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Fekete István  Általános Iskola és Szakmunkásképző Szakiskola

Szervezeti és Működési Szabályzata                                                                                      Ügyiratszám: /2009.


Fekete István Általános Iskola
és

Szakmunkásképző Szakiskola
Szervezeti és Működési Szabályzata

OM azonosító: 032 317
A szabályzat érvényes 2009. szeptember 30-ától

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat jogszabályi háttere
1.
1.   Az iskola feladata
A Fekete István  Általános Iskola és Szakmunkásképző Szakiskola feladata az Alapító okiratban meghatározott nevelési-oktatási tevékenységek és szolgáltatások megvalósítása az iskolai dokumentumokban meghatározottaknak megfelelően.

1.
2.   Az SZMSZ elkészítésére vonatkozó jogszabályok
A Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározza az iskola működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó intézményi rendelkezéseket. A szabályzatot a nevelőtestület fogadja el és az intézmény fenntartójának jóváhagyása után válik érvényessé. Elfogadásakor és módosításakor egyetértési jogot gyakorol – jogszabályban meghatározottak szerint – az iskola diákönkormányzata, a szülők közössége – iskolaszék. Az egyetértési jog gyakorlásának lehetőségét az iskola igazgatója biztosítja, egyúttal felelős is érte. A Szervezeti és Működési Szabályzat nyilvános dokumentum, a nyilvánosságra hozás felelőse az iskola igazgatója.
· 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról

· A Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló hatályos törvény

· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról

· 1993. évi LXXVII. törvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól 

· 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről

· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottakról jogállásáról

· 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartás rendjéről

· 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről
· 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről
· 1996. évi XXXI. törvény a tűz elleni védekezésről
· 1992. évi LXIII. évi törvény a személyes adatok védelméről
· 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról
· 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 

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

· 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi szolgálatról

· 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a közoktatási törvény végrehajtásáról

· 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus továbbképzésről

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

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

· 3/2002. (II.15.) OM rendelet a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről

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

· 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés ás a polgári védelem ágazati feladatairól

Az iskola szabályzatai, dokumentumai

	Dokumentum
	Előíró jogszabály
	Kötelező felülvizsgálat
	Jóváhagyó
	Egyeztetési kötelezettség

(megjegyzés)

	Alapító okirat
	Közoktatási törvény

1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról 88.§

217/1998. Korm. rendelet
	Jogszabályi előírás szerint, illetve módosítási kezdeményezés alapján
	fenntartó
	Bejelentési kötelezettség (törzskönyvi nyilvántartást vezető szervnél, illetve, jegyzőnél, főjegyzőnél)

	SZMSZ
	SZMSZ-ben részletezve


	 Jogszabályi előírás szerint, illetve módosítási kezdeményezés alapján

(nyilvánosságra kell hozni)
	Nevelő-

testület >

Fenntartó
	szülői közösség diákönkormányzat a 11/1994. rendelet 5.§-ban meghatározott kérdésekben

(Jegyzőkönyvek!)

	Házirend
	Közoktatási törvény 40.§ (7.8.9.),

102.§, 103.§

11/1994. MKM rendelet
	Jogszabályi előírás szerint, illetve módosítási kezdeményezés alapján

(nyilvánosságra kell hozni)
	Nevelő-testület >

Fenntartó
	szülői közösség

diákönkormányzat a 11/1994. rendelet 6.§-ban meghatározott kérdésekben

(Jegyzőkönyvek!)

	Pedagógiai program


	Közoktatási törvény 44-51.§, 102.§, 103.§
	Érvényesség lejártakor, illetve jogszabályi előírás szerint, vagy módosítási kezdeményezés alapján (nyilvánosságra kell hozni)
	Nevelő-testület >

Fenntartó

(szakértői vélemény kell)
	szülői közösség

diákönkormányzat a 11/1994. rendelet 6.§-ban meghatározott kérdésekben

(Jegyzőkönyvek!)

	Minőség-

irányítási 
program

	Közoktatási törvény 40.§, 102.§, 103.§, 

3/2002. (II.15.)OM rendelet a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről


	Jogszabályi előírás szerint, illetve módosítási kezdeményezés alapján

(nyilvánosságra kell hozni)
	Alkalma-zotti közösség >

Fenntartó
	szülői közösség

diákönkormányzat a 11/1994. rendelet 6.§-ban meghatározott kérdésekben

 (Jegyzőkönyvek! 

évente értékelést kell készíteni, megküldeni a fenntartónak)

	Dokumentum
	Előíró jogszabály
	Kötelező felülvizsgálat
	Jóváhagyó
	Egyeztetési kötelezettség

(megjegyzés)

	Továbbképzési program
	277/1997. Korm. rendelet
	5 évente (2013)
	Nevelő-testület
	

	Beiskolázási terv


	277/1997. Korm. rendelet
	Évente, március 15-ig
	Intézmény-vezető
	a nevelőtestület véleményének beszerzése kötelező.

	Az intézmény éves munkaterve
	11/1994.MKM rendelet 2.§

(+fenntartói előírások)
	Évente
	Nevelő-testület

(Kt.57.§ d)
	szülői közösség, DÖK

(Jegyzőkönyvek!)

	Munkatervi beszámoló
	fenntartó
	Évente
	Nevelő-testület

(Kt.57.d) > fenntartó
	Jegyzőkönyv az elfogadásról.

	Kinevezések, átsorolások
	Kt. 15, 16, 17.§

Kjt. 21.§
	Jogszabályi előírások szerint 
	Intézmény-vezető
	

	Munkaköri leírások
	Jogi előírás nincs, a Munka Törvénykönyve alapján ajánlott
	Feladatváltozás esetén


	Intézmény-vezető
	Átvételét a közalkalmazott nem tagadhatja meg, de jogvitát kezdeményezhet.

	Munkavédelmi szabályzat
	1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről  72.§ 

44/2007. OKM rendelet
	Feltételek változása esetén
	Intézmény-vezető
	Megismertetése a dolgozókkal, tanulókkal kötelező.

A oktatásról jegyzőkönyv kell.

	Tűzvédelmi szabályzat
	1996. évi XXXI. törvény a tűz elleni védekezésről.... 19.§
44/2007. OKM rendelet
	Feltételek változása esetén

(tűzriadó)
	Intézmény-vezető
	Megismertetése a dolgozókkal (tanulókkal) kötelező. (munkábaálláskor)
Oktatásról jegyzőkönyv kell.

	Számítástech-nikai és szoftver védelmi szabályzat
	1992. évi LXIII. törvény 10. § a személyi adatok védelméről és a közérdekű adatok 
	Feltételek változása esetén
	Intézmény-vezető
	Megismerését aláírással kell igazolni.

	Tanügyi nyilvántartások
	11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet 4. melléklet

	
	Intézmény-

vezető
	

	Dokumentum
	Előíró jogszabály
	Kötelező felülvizsgálat
	Jóváhagyó
	Egyeztetési kötelezettség

(megjegyzés)

	SZMK


	Közoktatási törvény 59.§
	Jogszabályi előírás szerint, illetve módosítási kezdeményezés alapján
	SZMK
	

	Eszközjegyzék
	11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet 54.§, 7. számú melléklet
	
	Intézmény-vezető, fenntartó
	

	Iratkezelési, elektronikus ügyintézési szabályzat
	11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet 4. melléklet

217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145.§

193/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet
	Feltételek változása esetén
	Intézmény-vezető
	Megismerését aláírással kell igazolni.

	Belső ellenőrzési szabályzat
	-217/1998.(XII.30.) Kormány rendelet 145.§,

-193/2003.(XI.26.) Korm. rendelet 
	
	Intézmény-vezető, fenntartó
	Pénzügyi ellenőrzést az önkormányzat végez

>jegyző, Ötv. alapján

( 1990. évi LXV. tv.)

	Leltározási szabályzat
	2000. évi C törvény a számvitelről, 

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet.
	Jogszabály módosítás esetén a hatálybalépéstől számított 90 napon belül módosítani kell
	Intézmény-vezető
	

	Selejtezési szabályzat
	2000. évi C tv.

249/2000.(XII. 24.) Korm. rendelet
	Jogszabály módosítás esetén a hatálybalépéstől számított 90 napon belül módosítani kell
	Intézmény-vezető
	


1. 3.   A szabályzat hatálya
Az iskolai SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló dolgozókra, tanulókra, az intézmény területén tartózkodó személyekre a vonatkozó pontok tekintetében. Térbeli hatálya vonatkozik az iskola területére, valamint az iskola által szervezett külső rendezvényekre. A szabályzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabályok változása esetében, de legkésőbb három évenként felül kell vizsgálni.

      1.  4.  Az iskola nyilvános dokumentumai

Pedagógiai Program, Minőségfejlesztési Program  

Az iskola pedagógiai programjáról, a változásokról az osztályfőnökök a tanév első szülői értekezletén tájékoztatják a szülőket, a tanulókat az első tanítási napon. A tájékoztatás dokumentuma a szülői értekezletről készült jegyzőkönyv valamint az osztálynaplók. A dokumentumok az iskola könyvtárában, a könyvtár nyitvatartási ideje alatt helyben olvashatók. (honlap)
Házirend
A házirendet minden iskolánkba beiratkozott tanuló írásban megkapja beiratkozása alkalmával. Megtalálható az iskola aulájában és az intézményi honlapon. A házirend legfontosabb –változott- pontjaira külön fel kell hívni a figyelmet az első szülői értekezleten, osztályfőnöki órán.
Környezet-és egészségnevelési program 

A dokumentum az iskola könyvtárában, a könyvtár nyitvatartási ideje alatt helyben olvasható. (honlap). Megvalósításának aktuális eseményeit az éves munkaterv tartalmazza.
Az ügyeleti rend 
Az iskola ügyeleti rendje a tanári szobában és az aulában kerül kifüggesztésre.

Az iskola éves munkaterve

A munkaterv osztályokra, szülőkre vonatkozó pontjait az osztályfőnökök ismertetik a szülőkkel az első szülői értekezleten, a tanulókkal az első osztályfőnöki órán. A teljes munkaterv a könyvtárban, a tanári szobában és a honlapon kerül elhelyezésre.
2. Az iskola legfontosabb jellemzői
2.1.   Az iskola alapadatai

Az iskola neve: Fekete István Általános Iskola és Szakmunkásképző Szakiskola


Az iskola rövidített neve: Fekete István Ált. Isk. és Szmk. Szki.
Az iskola címe: 2685 Nógrádsáp, Hunyadi út 2.


Törzsszáma:674313



OM azonosító: 032 317



Elérhetőségek:

        Telefon: 35/380-136; 530-039





             Fax:  35/380-136;



         E-mail: nsapisk@c3.hu



        Honlap: www.nogradsap.hu



Alapító okirat kelte és száma: 19/2009.(V. 21.)


Jogszabályban meghatározott közfeladata:

A Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Tv. 25-26. §-ban meghatározott általános iskolai oktatási feladatok ellátása

A társuláshoz kapcsolódó intézmények közösen szervezett feladatellátása, ezen belüla a nevelés-oktatás színvonalának jobbítása, a kapacitások optimális kihasználása.

Alapvető szakágazat: 852010 Alapfokú oktatás (alapfokú művészeti oktatás kivételével)

Szakfeladat: 80121-4 Általános iskolai nappali rendszerű nevelés-oktatás

Alapfokú iskola végzettség megszerzésére felkészítő nevelés és oktatás 8 évfolyamon

Ezen belül az alábbi részletezéssel:

Székhely szerinti iskolában:

Nógrádsáp 1-8 évfolyam

Galgaguta: A galgagutai lakóhellyel rendelkező 5-8. évfolyamos tanköteles tanulók részére az alapfokú oktatást a társulás székhelyének iskolája biztosítja.

Legénd: a községben állandó lakhellyel vagy bejelentetett tartózkodási hellyel rendelkező, az 1-4., illetve 5-8. osztályos évfolyamban tanköteles gyermek esetében az általános iskolai oktatást a társulása székhelyének iskolája biztosítja.

853200 Szakmai középfokú oktatás (szakágazat)

Szakfeladat: 802241 nappali rendszerű szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatás

Ezen belül az alábbi részletezéssel:

Minden kistérségi településről beiratkozó gyermek 9-10. évfolyamon történő oktatása

889130 Gyermekek egyéb napközbeni ellátása (szakágazat9

Szakfeladat: 80511-3 Napközi otthoni és tanulószobai foglakozás (szorgalmi időben)

Iskolaotthonos, napközi otthonos és tanulószobai vagy menzai ellátás

855900 Máshová nem sorolt egyéb oktatás (szakágazat) 
Szakfeladat: 80122-5 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű általános iskolai nevelése, oktatása

A szakértői bizottság véleményében foglaltak alapján a többi tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű általános műveltséget megalapozó iskolai oktatása

Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű általános iskolai nevelése, oktatása

Integrált oktatás, ezen belül:

· beszédfogyatékos,

· enyhe értelmi fogyatékos,

· a megismerő funkció vagy a viselkedés organikus okokra visszavezethetően tartós és súlyos rendellenesség miatt sajátos nevelési igényű gyermekek,
· a megismerő funkció vagy a viselkedés organikus okokra vissza nem vezethetően tartós és súlyos rendellenesség miatt sajátos nevelési igényű gyermekek oktatása
Integrációs és képesség kibontakoztató program 

Nemzeti-etnikai kisebbségi oktatás

Logopédiai ellátás

Iskolai könyvtári feladatok ellátása

Az intézmény alaptevékenysége(i) szakfeladatonként, megnevezéssel

80121-4 Általános iskolai nappali rendszerű nevelés, oktatás

80122-5 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása

80224-1 Nappali rendszerű szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatás

55232-3 Iskolai intézményi közétkeztetés

80511-3 Napközi otthoni és tanulószobai foglalkozás (szorgalmi időben)

92312-7 Közművelődési könyvtári tevékenység

Az intézmény kisegítő és vállalkozási tevékenységet nem folytat.

Az intézmény kiegészítő tevékenységei:

Az intézmény részéről az alaptevékenység kiszolgálására létrehozott, de nem teljes mértékben kihasznált kapacitások hasznosítása, működtetése. Ezen tevékenységek csak az alapfeladatok veszélyeztetése nélkül folytathatók. E tevékenységek lehetnek:

· felesleges tárgyi eszközök, készletek értékesítése

· szabad terem kapacitásának bérbeadása

Szakfeladat szám, megnevezés

75195-2 Közoktatási intézményekben végzett kiegészítő, kisegítő tevékenységek

Az intézmény működési területe:

Nógrádsáp, Legénd, Galgaguta, községek közigazgatási területe, de más település gyermekei is fölvehetők.

Nemzeti, etnikai kisebbségi oktatás és egyéb feladatai:

szlovák kisebbségi oktatás

Az intézménybe felvehető maximális tanulólétszám:

1-8 évfolyamig 160 fő

9-10. évfolyam   70 fő

Iskolai évfolyamok száma

1-8 évfolyam, 9-10 évfolyam

Az intézmény típusa:

általános iskola és szakmunkásképző szakiskola

Az intézmény típus szerinti besorolása:

· tevékenység jellege alapján: közszolgáltató

· közszolgáltató szerv fajtája: közintézmény

· feladatellátáshoz kapcsolódó funkció alapján: önállóan működő költségvetési szerv

A közintézmény meghatározott szellemi és fizikai (technikai) támogató tevékenységét – ezen belül különösen a pénzügyi, gazdasági feladatait – az intézményvezetés közreműködésével a Gazdasági Műszaki Ellátó Szervezet (GAMESZ, Hunyadi út 7.) közreműködésével látja el.

Az intézmény alapítószerve: Nézsa Községi Közös Tanács VB.

A fenntartó neve, címe:

    Nógrádsáp Község Önkormányzata

    2685 Nógrádsáp, Hunyadi út 2.

    Legénd Község Önkormányzata

    2685 Legénd, Dózsa György út 77.

    Galgaguta Község Önkormányzata

    2686 Galgaguta, Kossuth út 86.

Az intézmény körbélyegzőjének  lenyomata:
Az intézmény hosszú bélyegzőjének  lenyomata:

A bélyegzők használatára jogosultak: igazgató, igazgatóhelyettes, iskolatitkár

Az iskola képviseletére jogosultak: igazgató, igazgató helyettes, az igazgató által írásban megbízott pedagógus

Engedélyezett alkalmazotti létszám: pedagógus: 12  fő, nem pedagógus: 2  fő
A feladatellátást szolgáló vagyon:

2685 Nógrádsáp, Hunyadi út 2. sz. alatti 368 hrsz-ú ingatlan, valamint ingó vagyon

A fenti ingatlan felett a rendelkezési jogot a tulajdonos önkormányzat képviselőtestülete gyakorolja. Az ingatlanokkal kapcsolatos beruházási, felújítási, korszerűsítési tevékenységet a tulajdonos önkormányzat képviselő-testülete látja el.

Az e pontban megjelölt vagyonkörön kívül keletkezett vagyon növekmények a társult képviselő-testületek közös tulajdona a vagyon növekményt eredményező hozzájárulás arányában.

A társulás megszűnése esetén a Ptk. Közös tulajdonra vonatkozó megszüntetési szabályai szerint kell eljárni.

Közös felújítás, fejlesztés, beruházás esetén a társult önkormányzatok külön megállapodást kötnek.    

Az ingó vagyont az intézmény mindenkori leltára tartalmazza.
3. Az iskola közösségei 
3.1.  Az iskola vezetői

Az iskola vezetője az igazgató, teljes jogkörrel felel az intézmény jogszerű működéséért. Az igazgató dönt az iskola működésével, a dolgozók alkalmazásával és jogviszonyával kapcsolatos kérdésekben, az iskolai felvételről. Legfontosabb feladatai: a nevelőtestület vezetése, az intézményi döntések előkészítése, végrehajtásának ellenőrzése, a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzésének megszervezése, a költségvetés, betartása, az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása, és folyamatos fejlesztése.

Részletes feladatait a fenntartó által készített munkaköri leírása tartalmazza. 
Az iskolavezetés tagjai: az igazgató és az igazgató helyettes. 

Az igazgatóhelyettes munkaköri leírása szerint felelős a jogkörébe, hatáskörébe tartozó feladatok elvégzéséért, a szükséges döntések meghozataláért. 
3.1.1. Az iskola vezetőinek helyettesítési rendje

Az intézmény vezetőinek munkaidő beosztását úgy kell kialakítani, hogy az intézmény nyitva tartása alatt tartózkodjon az épületben felelős vezető. Az igazgatót távollétében az igazgató helyettes helyettesíti. Ha ez nem lehetséges, akkor a rangidős pedagógus felel az intézmény biztonságos működéséért. Felelőssége és intézkedési jogköre a működéssel, a tanulók biztonságával összefüggő és az azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. A helyettesítő vezető vagy munkatárs döntéseiről értesíti az iskola igazgatóját munkába állásakor.
3.1.2. Az iskola képviselete

Az iskolát az igazgató képviseli. A képviseleti jogot bármikor átadhatja – szóban vagy írásban bármely iskolai dolgozónak. Az iskolát érintő nyilatkozatokat tenni az igazgató jóváhagyásával lehet. Az igazgató akadályoztatása esetén az intézmény képviseletére helyettese jogosult a 3.1.1 fejezetben meghatározottak szerint. 

3.1.3. Az igazgató kizárólagos hatáskörébe tartozó feladatok:

· a munkáltatói jogkör gyakorlása - kinevezés, átsorolás, felmentés, jutalmazás, fegyelmi ügyek

· a költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok
· a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása

· döntés személyi és tárgyi feltételekről

· a belső ellenőrzés és irányítás

· tanulók felvétele

· az intézményre vonatkozó szerződések megkötése
A vezetők hatásköre

A vezetők hatáskörét és jogkörét munkaköri leírásaik tartalmazzák. Az intézmény dolgozóit érintő intézkedési jogkörüket az alakuló értekezleten ismerteti az igazgató a nevelőtestülettel.

3.2.  A nevelőtestület

A nevelőtestület tagjai az iskola pedagógus-munkakört betöltő – határozatlan, ill. határozott időre kinevezett – alkalmazottai, valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő egyetemi vagy főiskolai végzettségű alkalmazottai.

Nevelőtestületi értekezletek: az éves munkatervben megjelölt témában és időpontban, egy héttel előre közölt napirend alapján. Az értekezleteken való részvétel a nevelőtestület tagjai számára kötelező.
3.3.  Osztályközösségek

Az egy osztályba járó tanulók közössége, vezetője az osztályfőnök, akit a feladattal az igazgató bíz meg. Az osztályfőnök tevékenységét a munkaköri leírásban foglaltak alapján végzi. 

3.4.  Szakalkalmazottak közössége

A szakalkalmazottak közösségének tagjai az iskola adminisztratív és technikai dolgozói: iskolatitkár, rendszergazda, takarító(k). Közvetlen feladatuk az iskola folyamatos működésének biztosítása. A szakalkalmazottak az igazgató közvetlen irányítása alatt állnak, munkaköri feladataikat részletesen munkaköri leírásaik tartalmazzák. Részt vesznek az intézmény minden dolgozóját érintő megbeszéléseken, értekezleteken. 
3.5.  Diákönkormányzat
Az osztályok tanulói érdekeik képviseletére diákönkormányzatot hoztak létre. Az iskola diákönkormányzata véleményt nyilváníthat, javaslatot tehet az iskola működésével kapcsolatos valamennyi, diákokat érintő kérdésben. A diákönkormányzat részére az iskola állandó jelleggel külön helyiséget biztosít a következő alapfelszereltséggel a szükséges bútorzaton kívül: 1db. internet vételre alkalmas számítógép nyomtatóval, TV, video kamera, DVD felvevő és lejátszó. A diákönkormányzat egyéb igényeit az iskola vezetésétől írásban kéri, a teljesítésről a nevelőtestület és az SZMK véleményének kikérése után az igazgató dönt a gazdasági lehetőségek függvényében.
A diákönkormányzat saját szervezeti és működési szabályzata alapján működik, melyet a tanulóközösségek és a nevelőtestület is elfogadott. Irányítói az Iskolai Diákbizottság tagjai –osztályonként 1-1 tanuló -, illetve az általuk választott vezetők. A diákbizottság munkáját patronáló tanár segíti. Rendszeresen kapcsolatot tart a diákönkormányzattal, diákbizottsági ülést szervez, melynek témáiról, problémáiról tájékoztatja az igazgatót és a pedagógusokat, egyedi ügyekben is eljár. 
A diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol az iskolai szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor az ünnepélyek, megemlékezések rendjére, a hagyományok ápolására vonatkozó kérdésekben, a házirend elfogadásakor és módosításakor, a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározásakor, az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, a tankönyvterjesztési szabályzatról, benne a tankönyvtámogatás rendjéről, a térítési díjról és a tandíjról, dönt 1 tanítás nélküli munkanap programjáról, saját működési körébe tartozó ügyekről.
A diákok tájékoztatási formái: hirdetmények, osztályfőnökökön, pedagógusokon keresztül, honlapon, DÖK gyűlésen, iskolagyűlésen.

3.6.  Szülői közösség
A szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői szervezetet hozhatnak létre. A képviselet ellátására létrehozott szülői szervezet (Szülői Munkaközösség,  SZMK) járhat el valamennyi szülő képviseletében.

A szülői szervezet dönt saját működési rendjéről, tisztségviselőinek megválasztásáról. 
3.6.1. A szülőkkel való kapcsolattartás rendje

A szülői szervezettel az iskolavezetés részéről az igazgató tartja folyamatosan a kapcsolatot.

Az osztály- szülői munkaközösségek véleményeiket, állásfoglalásaikat, javaslataikat közvetlenül, vagy az osztályfőnökökön keresztül juttatják el az iskola vezetőségéhez.
Minden pedagógus kiemelt feladata a szülők részletes tájékoztatása gyermekük iskolai tevékenységéről, eredményeiről. A szülőkkel való kapcsolattartás rendjét az iskola Minőségfejlesztési Programja határozza meg. A programban leírtak megvalósulásáért az igazgató és a minőségfejlesztési vezető – a leírt partnerkapcsolatok, partneri igény- és elégedettségmérések megvalósulása, fejlesztési tervei-, valamint a tanulói csoportok pedagógus vezetői – tevékenységi területükön- felelősek. A szülőket azonnal tájékoztatni kell gyermekük betegsége, igazolatlan hiányzása, súlyos fegyelmi vétsége esetén. A tájékoztatást dokumentálni kell. A tanév kezdetekor szülői értekezletet tartunk, melyen ismertetjük az iskolai alapdokumentumok szülőket, tanulókat érintő fejezeteit. A fogadóórák időpontja az éves munkatervben kerül meghatározásra, de alkalmazkodunk a szülők elfoglaltságához is, egyéni megbeszélt időpontokban is felkereshetik a pedagógusokat.

3.7. Az iskola vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai
Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola vezetése folyamatos munkakapcsolatban áll a következő intézményekkel:

· A fenntartóval, Nógrádsáp Község Önkormányzatával

· Szakmai tekintetben a Nógrád Megyei Pedagógiai –Szakmai Szolgáltató és Szakszolgálati

      Intézettel

Együttműködés a helyi nevelési-oktatási intézményekkel:

· Óvoda

· Művészeti iskola

· Zeneiskola

Együttműködés a tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, a gyermek-és ifjúságvédelmi feladatok ellátása eredményesebb ellátása érdekében:

· Az illetékes települések jegyzői

· Gyermekjóléti-és Családsegítő Szolgálat

Együttműködés a tanulók egészségügyi ellátásának biztosítása érdekében:

· Iskolaorvos

· Védőnői szolgálat

· Fogorvos

Együttműködés az iskolát támogató alapítvány kuratóriumával:

· Bocz Árpád Alapítvány, Nógrádsáp

4. 1.  Az intézmény munkarendje

Az iskola nyitva tartásának ideje munkanapokon 6.00-19.00-ig. Ettől eltérő nyitva tartást az igazgató engedélyezhet.

Szorgalmi időben munkanapokon a nyitva tartás idején belül 7.30 és 16.30 között az iskola igazgatójának vagy helyettesének az iskolában kell tartózkodnia. 
Amennyiben ez megoldhatatlan, a pedagógusok közül kell kijelölni meghatározott időre ügyeletes vezetőt, a tanári szoba hirdetőtáblájára is kiírva.  
4.2.  Az iskolán belüli kapcsolattartás formái

Értekezletek: nevelőtestületi értekezlet, szülői szervezetek, DÖK megbeszélései, napi, személyes kapcsolattartások.

A kapcsolattartás eszközei: hirdetőtábla, körözvény, e-mail.


 4.2.1. Vezetők közötti kapcsolattartás 

Az iskola vezetői napi kapcsolatban állnak egymással.
4.2.2. Vezetők és beosztottak közötti kapcsolattartás 

A vezetők és beosztottak közötti kapcsolattartás alapvető kölcsönös formája a szóbeli tájékoztatás. A közérdekű kérdések megbeszélése havonta a nevelőtestületi értekezleteken történik, előzetesen javasolt napirend alapján.
Az iskola vezetése rendszeresen – évente - véleményt kér a dolgozóktól a partneri igény- és elégedettségmérések alkalmával. A véleményeket a vezetés elemzi, az intézkedésekről értesíti a dolgozókat. A vezetők a dolgozók munkáját évente egy alkalommal, meghatározott szempontok alapján, személyes megbeszélés formájában értékelik. 

4.2.3. A pedagógusok kapcsolattartása

Az iskola pedagógusai napi személyes kapcsolatban állnak egymással, nevelési, oktatási problémáikat megbeszélik, ha szükséges az iskolai közösségek keretében. Ha személyesen nem találkoznak, a tanáriban levő „üzenő falat” használhatják, e-mailt írhatnak egymásnak. Kapcsolataikban megkövetelt a tisztelet és a kölcsönös megbecsülés, nem tűrt az intrika, egymás lejáratása. 

4.2.4. Nem pedagógus dolgozók

Az oktató-nevelő munkát segítő nem pedagógus dolgozók is napi kapcsolatban állnak a tanulókkal, pedagógusokkal, szülőkkel. Tőlük is elvárt a kölcsönös megbecsülés és tisztelet, egymás munkájának segítése. Utasítást az iskola vezetőitől fogadhatnak el. Javaslataikkal, panaszaikkal bármely vezetőhöz fordulhatnak.

4.2.5. A tanulók tájékoztatása

A tanulók naprakész tájékoztatása az iskola mindennapi életéről iskolánk kiemelt feladata. A tájékoztatásért minden rendezvény szervezője felelős. A tájékoztatás formái: szóbeli tájékoztatás sorakozókor, osztályfőnöki órákon, foglalkozásokon. Írásbeli tájékoztatás: hirdetőtáblán.

   4.3. A dolgozók munkarendje 

4.3.1. A pedagógusok munkarendje
Az iskolában dolgozó pedagógusok heti teljes munkaideje kötelező órából és a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll.

A pedagógusok kötelező óraszámát kinevezésük (átsorolásuk, munkaköri leírásuk) tartalmazza.

Feladataikat munkaköri leírásuk, az intézményvezető szóbeli, vagy írásbeli utasításai szerint látják el. A pedagógus kötelező óráját a tanulókkal való közvetlen foglalkozásra (kötelező és nem kötelező tanórai foglalkozás, egyéni foglalkozás, nevelői ügyelet, intézményi dokumentumok készítése) kell fordítani.

A tanulókkal való közvetlen foglalkozás körébe tartozik csoportja közösségi programjainak (iskolai, osztályfőnöki munkaterv szerint) és a tanulókkal való egyéni törődés feladatainak megvalósítása, valamint azoknak a szakköröknek, érdeklődési köröknek, önképző köröknek, tanulmányi, szakmai és kulturális versenyeknek, házi bajnokságoknak, versenyeknek, továbbá más foglalkozásoknak megtartása, amelyeket az iskola pedagógiai programja, éves munkaterve, tantárgyfelosztása alapján meghatározott. 

A pedagógus köteles 10 perccel a munka megkezdése előtt megjelenni a munkavégzés helyén.

Rendkívüli távolmaradását és annak okát előző nap, rendkívüli esetben legalább az adott munkanapon 7.30-ig köteles jelenteni az igazgatóhelyettesnek.

Egyéb esetekben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt legalább két nappal előbb a távolmaradásra.  A távolmaradásról ebben az esetben is értesíteni kell a helyettesítést elrendelő igazgatóhelyettest.  
4.3.2.  A pedagógusügyelet rendszere, az intézményi ügyelet szabályai

Az iskolában alapvető elvárás a tanulók biztonsága. Tanuló az iskolában tartózkodása alatt nem maradhat felügyelet nélkül. A pedagógus ügyeletet az igazgatóhelyettes szervezi. Az ügyelet beosztása megtekinthető a tanáriban és a hirdetőtáblán. Az ügyeleti időpontok cseréjét az igazgatóhelyettes engedélyezi. 
A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes nevelők, a délután távozó vezető után a még foglakozást tartó pedagógus felelős az iskola működésének rendjéért, köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére.

Az iskolában egyidejűleg 2 fő ügyeletes nevelő kerül beosztásra, egyikük a főépületben, másikuk az új épületszárnyban lát el ügyeletesi teendőket. Mindkettőjük felelősségi területe ezen kívül a belső udvar, a tornatermi rész és a mosdók. Tanuló a szünet idején csak ezeken a területeken tartózkodhat.

Az ügyeletes tanár 7.30-tól látja el ügyeletesi teendőit, ekkortól köteles a rábízott épületrészben illetve az udvaron a tanulók magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni.
4.4.  Intézményi juttatások a dolgozóknak
Az intézményi juttatások minden évben a költségvetés jóváhagyása után kerülnek megállapításra. Az adható juttatások minden dolgozónak: 

· étkezési költségtérítés
· közlekedési költségtérítés munkába járáshoz,

· ruhapénz,

Munkakörhöz kötött juttatások: munkaruha, védőruha a jogszabályoknak megfelelően.

Az iskola vezetője a kiemelkedő színvonalon dolgozó pedagógus és nem pedagógus dolgozókat állami, városi kitüntetésekre terjesztheti fel. A felterjesztett személyekre az iskola valamennyi dolgozója és csoportja javaslatot tehet. A felterjesztéshez írásban hozzá kell járulnia a közalkalmazotti tanácsnak.

4.5.  Szabadság kiadásának elvei
A szabadságot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadság kiadása nem veszélyeztetheti az iskola szakszerű és törvényes működését. 

A pedagógusok alap- és pótszabadságát elsősorban a nyári szünetben kell biztosítani. Az őszi-, téli-, tavaszi szünet munkanapra eső napjai az iskolában munkanapok. Ebben az időszakban is kérhetnek szabadságot a dolgozók rendes évi szabadságuk terhére. A szabadságon nem tartózkodó pedagógusoknak naponta 4 órát kell az iskolában tartózkodni ügyviteli, szakmai feladatok ellátásával. Ezek teljesítését az igazgató otthoni munkával is engedélyezheti.

Indokolt esetben – hozzátartozó betegsége, egyéni szociális problémák, szakmai képzés, külföldi út stb. – szorgalmi idő alatt is engedélyezhető, amennyiben a szakszerű helyettesítés megoldható.
  4.6. A nevelőtestület jogkörei 

4.6.1. A nevelőtestület döntési jogai
A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik:
a) a nevelési, illetve a pedagógiai program és módosításának elfogadása,
b) a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása,
c) a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése,
d) a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása,
e) a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,
f) a házirend, az intézményi minőségirányítási program elfogadása,
g) a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása,
h) a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása,
i) az igazgatói pályázathoz készített vezetési programról szakmai vélemény kialakítása,

j) továbbképzési terv, beiskolázási program elfogadása,
k) a szülőkkel való kapcsolattartás rendjének megállapítása.
A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja az iskolai SZMK-re vagy a Diákönkormányzatra.

A döntési jogkört a nevelőtestület nem ruházhatja át: a), b), c), f) pontokban meghatározott jogkörök esetében.

Átruházott jogkör esetében az átruházott jogkör gyakorlója köteles tájékoztatni a nevelőtestületet a nevelőtestület által meghatározott időpontban és formában.

4.6.2.  A nevelőtestület véleményezési joga  

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni: a tantárgyfelosztás elfogadása előtt, a pedagógusok külön megbízásának elosztása előtt, az igazgatóhelyettesek megbízása, vagy a megbízás visszavonása előtt.

4.6.3. A nevelőtestületi – alkalmazotti - szavazások, döntések rendje
A nevelőtestület döntéseit szavazással hozza. A szavazás személyi ügyekben titkos, illetve ha a jelenlévők 50%-a +1 fő igényli. A nevelőtestület határozatképes, ha a kinevezett pedagógusok 75%-a jelen van. (A tartósan távol levők nélkül.)

Minősített többség szükséges – a jelenlevők 2/3-a, +1 fő- a pedagógiai program, az SZMSZ, a házirend, az éves munkaterv és módosításaik elfogadásakor.

Egyszerű többség szükséges – a jelenlevők 50 %-a + 1 fő a tanulói fegyelmi ügyek határozatainak elfogadásakor, beszámolók, értékelések, továbbképzési program, beiskolázási terv, az intézményvezetői pályázatokhoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény, a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, pedagógusok megbízása, a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, igazgatóhelyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtti vélemény kialakítása, nevelőtestületi bizottság alakítása esetén.

A döntésekről  jegyzőkönyvet kell készíteni.

4. 7.  Felzárkóztató foglalkozások, tehetséggondozás 

Az iskola éves munkatervében, az igények felmérése után, az anyagi lehetőségek függvényében határozzuk meg a térítésmentesen biztosított tanórán kívüli foglalkozásokat. A sportolási lehetőséget kiemelten fontosnak ítéljük meg, ezért folyamatosan biztosítjuk. Az érdeklődési körnek megfelelően indítunk szakköröket, önképzőkört, felzárkóztató, tehetség-kibontakoztató, speciális ismereteket adó felkészítő foglalkozásokat, rendezünk tanulmányi versenyeket, kulturális bemutatókat, házibajnokságokat, sportversenyeket. Szervezünk költségtérítéses kirándulásokat, túrákat, sportfoglalkozásokat. Az iskola által szervezett, iskolán kívüli rendezvények esetében is érvényesek a vonatkozó iskolai szabályok a nevelőkre és a tanulókra egyaránt.

4. Az oktató-nevelő munka belső ellenőrzése

4.1.  A belső ellenőrzés célja

Az iskola nevelő-oktató munkája folyamatos fejlődésének egyik meghatározó eleme a rendszeres ellenőrzés, értékelés. Ellenőrizni, értékelni kell az iskolai dokumentumokban megfogalmazott célok teljesülését, végrehajtásának módját és hatékonyságát, a kiadott vezetői utasítások teljesítésének színvonalát, az iskola dolgozóinak munkáját, mely a teljesítményértékelés alapja. Az ellenőrzés, értékelés mindig írásban dokumentáltan történik. Az ellenőrzés folyamata megegyezik az intézményi minőségirányítási program PDCA ciklusában leírtakkal.
4.2.  Ellenőrzési tevékenységre jogosult munkatársak
Igazgató: minden területen, teljes jogkörrel.

Igazgatóhelyettes: pedagógusok szakmai munkája.

Külső szakértők: igazgatói megbízás alapján.
4.3.  Az ellenőrzés módszerei

Óralátogatások az óralátogatási lapon meghatározott szempontok alapján, a pedagógusok által készített iskolai dokumentumok ellenőrzése, tanórán kívüli tevékenységek, versenyeredmények, a feladatok határidőre történő teljesítése, ügyeletesi munka, országos méréseken elért eredmények összehasonlítása az előző mérések eredményeivel u. azon tanulók esetében.

Az ellenőrzésről készült dokumentumok – feljegyzések, óralátogatási lapok, jegyzőkönyvek, határozatok – a pedagógusok személyi anyagának részét képezik.

4.4.  Az ellenőrzések ütemezése

Az ellenőrzések ütemezését az iskolai munkaterv tartalmazza: „ellenőrzési ütemterv”. 

A pedagógusokról részletes szakmai értékelést kell készíteni saját kérésükre. 

4.5.  A dolgozók értékelése az ellenőrzések alapján

4.5.1. Pedagógusok

Az ellenőrzések, értékelések célja az egyéni teljesítmények folyamatos javítása, ezért az értékelés csak folyamatos ellenőrzés alapján történhet. Az értékelés alapja a munkaköri leírásban foglaltak teljesítése. Az értékelés teljes dokumentációját az IMIP tartalmazza. Az önértékelés figyelembe vételével a vezető a meghatározott időszakokban értékeli a pedagógus teljesítményét, feltárva a hiányosságokat, megjelölve a javítás módját és határidejét. Új célok kitűzésekor az iskola vonatkozó dokumentumaiból kell kiindulni. Az értékelés a jutalmazás alapja. A gyakornokok értékelése a „Gyakornoki szabályzat” alapján történik. 
4.5.2. Nem pedagógus dolgozók
A nem pedagógus dolgozók értékelése évente, vagy a meghatározott célok elérésének határideje után történik. Az értékelés alapja a munkaköri leírásban foglaltak teljesítése, valamint az egyéni célfeladatok. Az értékelés teljes dokumentációját az IMIP tartalmazza.
5. A működés rendje
5.1.  A pedagógiai munka belső ellenőrzése

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének szervezése, lebonyolítása, az eredmények elemzése és a fejlesztési célok kitűzése elsősorban az igazgató feladata. Az országos mérések mellett évente összehasonlító („ bemeneti”, „kimeneti”) méréseket szervez az IMIP-ben foglaltaknak megfelelően. Az összehasonlítás alapja a tanulók önmagukhoz mért egyéni fejlődése. A méréseket nevelőtestületi értekezleten értékeljük.

5.2.  A tanulók felvételének rendje

Az iskola beiskolázási körzetéből vesz fel tanulókat. Lehetősége szerint a szabad helyekre körzeten kívüli tanulókat is felvesz a vonatkozó jogszabályok figyelembevételével. A tanulók felvétele az igazgató jogköre.

5.3.  Iskolai munkacsoportok

.

            6.3.1. Osztályfőnöki közösség

Az osztályfőnöki közösség tagjai az 1-10. osztályok osztályfőnökei. Legfontosabb feladata a tanulók neveltségi szintjének folyamatos emelése. A pedagógiai program nevelési programját, a házirendet és  módosításaikat a közösség készíti elő. 

6.3.2. Gyermek- és ifjúságvédelem

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst az igazgató bízza meg a nevelőtestület véleményének kikérése után. Részletes feladatait munkaköri leírása tartalmazza. Ennek tanulókat érintő pontjait az osztályfőnökök tanév elején ismertetik a szülőkkel és a tanulókkal. Szervezi és irányítja az iskola drogmegelőzési programját. Részt vesz a tanulók fegyelmi tárgyalásain, kiemelt figyelemmel kíséri a halmozottan hátrányos helyzetű, sajátos nevelési igényű tanulókat, segíti problémáik megoldását, kapcsolatot tart a gyermekjóléti szolgálattal, a szakértői és rehabilitációs bizottsággal, a nevelési tanácsadóval. Különös figyelemmel kíséri az esélyegyenlőségi jogszabályok iskolai betartását.
6.3.3.  Célfeladatra alakuló csoportok

A célfeladatra alakuló munkacsoportokat a nevelőtestület javaslata után az igazgató bízza meg. A munkacsoport vezetője a feladat elvégzése utáni első nevelőtestületi értekezleten beszámol a csoport végzett munkájáról. 
5.4.  A tanév rendje

A tanév helyi rendjét az oktatási és kulturális miniszter által kiadott rendelet alapján az iskola éves munkaterve tartalmazza. A munkatervtől eltérni csak nevelőtestületi döntéssel lehet. A tanév rendjének tanulókra és szülőkre vonatkozó dátumai, eseményei megtekinthetők az iskolai faliújságon és az intézményi honlapon. (www.nogradsap.hu/oktatás menüpont alatt)

5.5.  Az iskola munkarendje
Az iskola nyitvatartási ideje munkanapokon 6.00 - 19.00-ig az iskola dolgozói számára. A tanulók az iskolát 7.00 - 18.00-ig használhatják pedagógus felügyelete mellett. A fentiektől eltérni csak igazgatói engedéllyel lehet. 

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 7.55 – 14.30 között kell megszervezni.

A tanítási órák hossza 45 perc, az óraközi szünetek hossza 10 perc, a második szünet időtartama 20 perc.

A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak, minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák kezdés után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató vagy az igazgató helyettes tehet.

A tanuló a tanítási órák idején csak a szülő személyes vagy írásbeli kérésére, az osztályfőnöke (távollétében az igazgató vagy az igazgatóhelyettes), illetve a részére órát tartó szaktanár engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. Kiskorú tanuló felnőtt kísérő vagy szülői kérés, engedély nélkül nem hagyhatja el az iskolát.

Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az iskola elhagyására csak az igazgató vagy az igazgatóhelyettes adhat engedélyt.

A napközis csoport munkarendje a csoportba járó tanulók órarendjéhez igazodva kezdődik és  16.00-ig tart.

A tanulószobás csoport munkarendje: 14.00-tól 16.00-ig

A tanórán kívüli foglakozásokat 13.30 és 17.00 között kell megszervezni.
A tanulókra vonatkozó részletes szabályokat a házirend tartalmazza, melynek betartása minden tanuló számára kötelező.


A tanulók szünetek alatti felügyeletéért az ügyeletes pedagógusok felelősek. 

A tanórákat becsengetéskor kell megkezdeni és kicsengetéskor befejezni. Tanítási órákat csak igazgatói engedéllyel lehet összevonni. A tanórákról pedagógust kihívni csak rendkívüli esetben lehet, megoldva a tanulók felügyeletét. A már elkezdett tanórára bemenni semmiféle indokkal nem lehet. Az iskola helyiségeinek bérbe adása
a nevelő-oktató munkát nem zavarhatja.


5.6.  A tankönyvellátás és a támogatás felhasználásának rendje

Ingyenes tankönyvellátásban részesülnek azok a tanulók, akik számára ezt jogszabály előírja. A jogosult tanulók tankönyveiket az iskolai könyvtárból kölcsönzik, melyeket a tanév végén visszaadnak a könyvtárba. A „tartós tankönyvek” is térítésmentesen állnak a diákok rendelkezésére. Más esetekben az iskolai tankönyvtámogatás rendje szerint járunk el. 

Az iskola igazgatója a nevelőtestület véleményének kikérése után minden évben megbízza a tankönyvellátásért felelős dolgozót, aki a pedagógusokkal egyeztetve megrendeli a szükséges tankönyveket. A tankönyvek megrendelése előtt a tankönyvlistát véleményezteti az SZMK-val és a DÖK véleményét is kéri. A tankönyvsegélyre jogosultakat az ifjúságvédelmi felelős segítségével összeírja, bekéri a szükséges dokumentumokat. A szükséges tankönyveket megrendeli a kiadóktól és megszervezi elosztásukat.

5.7.  Diákigazolványok, pedagógus igazolványi kezelése

A pedagógus- és a diákigazolványokat az iskolatitkár kezeli (igényli, érvényesíti, pótolja elvesztés esetében) a vonatkozó jogszabályok betartásával. A kiadott igazolványokról átvételi listát vezet, melyen az igazolványok átvételét az átvevők aláírásukkal igazolják. 

5.8.  Az iskolai könyvtár működése
A könyvtár funkciója szerint ellátja a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, nyilvántartását, gondozását, ezek helyben történő használatának biztosítását, kölcsönzését. A könyvtár biztosítja a szükséges feltételeket tanórai és tanórán kívüli foglakozások megtartásához.

A nevelőknek az iskolai könyvtárba tervezett óráit a könyvtárossal legalább egy nappal korábban egyeztetni kell.
Az iskolai könyvtár működéséért, feladatainak ellátásáért a könyvtáros tanár a felelős, feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 
A könyvtárat térítésmentesen használhatja az iskola valamennyi tanulója, dolgozója. A könyvtárba külsősök is beiratkozhatnak. A könyvtárba a beiratkozás folyamatos, a beiratkozottak könyvtárban nyilvántartott személyi adataiban bekövetkezett változást a következő kölcsönzés alkalmával be kell jelenteni a könyvtárosnak.

A könyvtár nyitva tartását a tanév elején a munkaterv rögzíti. 

A diákoknak a nyitvatartási időben lehetőségük van ingyenes internet használatra.
Az olvasóteremben elhelyezett napilapok, folyóiratok, lexikonok és egyéb dokumentumok csak helyben használhatók.

Az iskolai könyvtár beszerzéseinek tervezésekor elsődleges szempont a tanulói kötelező olvasmányok, a tanuláshoz szükséges segédkönyvek beszerzése. Ezért a könyvtáros a beszerzés tervezése előtt írásbeli javaslatot kér a pedagógusoktól, a munkaközösségek vezetőitől.
A könyvtárhasználó (kiskorú tanuló esetén a tanuló szülője) a könyvtári dokumentumban okozott gondatlan vagy szándékos károkozás esetén, illetve ha a kölcsönzött dokumentumot az előírt határidőre nem hozza vissza, a jogszabályokban meghatározott módon és mértékben kártérítés megfizetésére kötelezhető. A kártérítés mértékét a könyvtáros javaslata alapján az iskola igazgatója határozza meg. 
 Az iskolai könyvtár gyűjtőköre

Az iskolai könyvtáros folyamatos, tervszerű állományfejlesztést végez, melynek meghatározó elemei a tartós tankönyvek, kötelező olvasmányok, segédkönyvek, elektronikus ismerethordozók, folyóiratok. A dokumentumokat bevételezi, leltározza, felelős használatukért, megőrzésükért.
A könyvtár tartalmilag két nagy csoportra tagolódik: szépirodalom és ismeretközlő irodalom.

A gyűjtés során törekedni kell a kettő arányának egyensúlyba tartására.

A gyűjtőkör meghatározásánál elsődleges szempont a használók igényeinek számbavétele, valamint a pedagógiai programban meghatározott feladatok elvégzésének biztosítása, figyelembe véve a nevelők javaslatát is.  

5.9.  Ünnepélyek és megemlékezések

5.9.1.  Az iskola hagyományai

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. Éves megrendezésük az iskola munkaterve szerint történik. Hagyományos rendezvényeink, programjaink:

· Adventi (karácsonyi) ünnepség

· Árpád-kupa

· Területi szavalóverseny

· Fekete István Nap

· Gyermeknapi program

· Salátabár ősszel és tavasszal

· Őszi és tavaszi gyalogtúra

5.9.2.  Iskolai szintű ünnepélyek és megemlékezések

Iskolai ünnepélyeink, megemlékezéseink közül néhány egyben a település rendezvénye is. Ilyenek a nemzeti ünnepek és az Idősek napja 
Az iskolai ünnepélyeken, illetve az iskola által rendezett eseményeken (ünnepély, megemlékezés) a pedagógusok megjelenése kötelező. Az ünnepélyeket a tornateremben, vagy külső helyszínen tartjuk. 

5.9.3.  Osztály (csoport) szintű ünnepélyek és megemlékezések

Az Aradi Vértanúk Napja – október 6.

Mikulás délután

Anyák napja

Az osztályszintű ünnepélyeket az osztályfőnökök szervezik, helyszíne általában az osztályterem, vagy az iskola vezetőivel történt egyeztetés után más helyszín. 

5.10. Egyéb programok, rendezvények

Az iskola a tanulók érdeklődése, a szülők igényei és az iskola lehetőségei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. A foglalkozásokon való részvétel a tanulók számára ingyenes. A tanórán kívüli foglalkozások szeptember 15-étől kezdődnek és május 31-éig tartanak. A foglalkozásokra a tanulók a szülők beleegyezésével, jelentkezési lapon önként jelentkeznek, de a részvétel a jelentkezés után kötelező. A foglakozást tartó pedagógusok tanmenetét az igazgató hagyja jóvá, szeptember 30-áig. A foglalkozások nyilvántartása külön naplóban történik –szakköri napló, sportnapló. A foglalkozások típusai: felzárkóztató foglalkozás, tehetséggondozás, versenyfelkészítések, sportfoglalkozások, szakkörök, tanulószoba, napközi.
Térítéses tanórán kívüli iskolai foglakozások: néptánc oktatás, társastáncoktatás, úszásoktatás

5.11. Egészségügyi ellátás

Az iskolai egészségügyi ellátás területei: az iskola dolgozóinak egészségügyi vizsgálata, a tanulók egészségügyi vizsgálata, kötelező védőoldások, fogászati szűrés és kezelés, sportorvosi vizsgálatok, testnevelés órákon történő részvétel alóli felmentések.
A vizsgálatok az iskolaorvos körzeti rendelőjében történnek. 
A háziorvosi rendelési hely és idő a  ajtaján kerül kiírásra. Ha tanulónak, vagy dolgozónak az iskolában tartózkodása alatt egészségügyi ellátásra van szüksége, az ügyeletes vezető  intézkedik, a tanulót, dolgozót kísérettel szakorvosi rendelésre irányítja, orvost, vagy mentőt hív. Az egészséges életmódra nevelés iskolai feladatait pedagógiai programunk tartalmazza. A feladatok megvalósításában az iskola minden pedagógusa részt vesz. Az iskola területén a dohányzást az iskola dolgozói és az iskolával jogviszonyban nem álló, az iskola területén, rendezvényén tartózkodók részére igazgatói utasítás szabályozza.
5.12. Sportolási lehetőségek
Az iskola tanulói számára biztosítja a mindennapi testedzés lehetőségét. A testnevelés órák mellett tömegsport foglalkozás és sportszakkörök (tollaslabda, kézilabda, foci, asztalitenisz) választható.

A sportlétesítmények bérbeadása igazgatói jogkör, nem érintheti hátrányosan az iskolai sportolási lehetőségeket sem tanuló, sem pedagógusok számára.

6. Tanulói jogok és kötelezettségek 
6.1.  A tanulói jogviszony keletkezése

A tanulói jogviszony az iskolába történő beiratkozással jön létre. A tanulók felvételéről az iskola igazgatója dönt. Az első osztályosok beiratkozásának időpontja a tanév rendjében meghatározottak szerint történik. A tanév közben érkező tanulókat lehetőségeink szerint vesszük fel, a szabad férőhelyek függvényében.

6.2.  A felvételi kérelmek elbírálásának rendje

Fel kell venni az iskola körzetében lakó tanulót, a gyámhatóság javaslatára jelentkező tanulót. Túljelentkezés esetében az első osztályosok felvételekor a jogszabályok szerint járunk el. 

6.3.  A tanulói jogviszony megszűnése

Megszűnik a tanuló jogviszony a 8. osztály befejezésekor, kiiratkozáskor, a szülő írásbeli nyilatkozata alapján, illetve ha a tanulót másik iskola átvette. A jogviszony megszűnését a megfelelő dokumentumokban a megszűnés után jelezni kell – beírási napló, törzslap, osztálynapló, szakköri naplók.

6.4.  Tanulói jogok

Iskolánk tanulóinak joga van az ingyenes oktatásra, az iskola helyiségeinek ingyenes használatára, képességei szerint felzárkóztató, tehetséggondozó foglalkozásokon való részvételre, mindennapi sportolási lehetőségre, napközis, tanulószobai ellátásra, az iskola pedagógiai programjában leírt egyéb foglalkozásokon való részvételre. Joga van az egyenlő bánásmódra, sérelme esetén – szüleivel is – pedagógusaihoz, igazgatójához fordulhat. A tanulói jogokat a házirend részletesen tartalmazza.

6.5.  A tanuló tevékenységért járó díjazás szabályai

A közoktatási törvény rendelkezése alapján: „a tanítási órák keretében, a tanítási folyamat részeként, rendszeresen, osztály, csoport keretében elkészített dolgok vagyoni jogának átruházása esetén a megfelelő díjazást a teljes oktatási folyamatban részt vevők által végzett tevékenységre megállapítható eredmény (nyereség) terhére kell megállapítani. Ennek szabályait a szervezeti és működési szabályzatban kell meghatározni, oly módon, hogy a szabályozás figyelembe vegye a tanulók teljesítményét.”

Az iskola tanulóinak foglalkoztatása során nyereség nem keletkezik, így az SZMSZ nem szabályozza. 

6.6.  Tanulói kötelezettségek

A tanulók kötelezettségeit jogszabályok és a házirend tartalmazzák. A házirendet a tanév elején az osztályfőnökök ismertetik a tanulókkal és szüleikkel is. A házirend megtekinthető minden osztályteremben, a hirdetőtáblán, valamint honlapunkon. 

6.7.  A tanulók jutalmazási formái
A tanulók kiemelkedő közösségi és tanulmányi eredményeit rendszeresen jutalmazzuk. A jutalmazást az eredmény elérése után legkésőbb egy héten belül kell megvalósítani (kivétel a tanév végi dicséretek). A jutalmazás kihirdetési formájáról a jutalmazó dönt – osztályszinten, iskolaszinten. A jutalmazások szempontjait a nevelőtestület dolgozza ki és hagyja jóvá. A jutalmazási formák: szaktanári dicséret, osztályfőnöki dicséret, igazgatói dicséret, nevelőtestületi dicséret, részvétel jutalomkiránduláson, Bocz Árpád-díj, Fekete István –díj, Szlovák Kultúráért oklevél. A dicséretek mellé az iskola a jutalmazási szempontoknak megfelelően tárgyjutalmat is ad.

6.8.  A tanulókkal szembeni fegyelmező intézkedések
Tanulóinkkal szemben kötelezettségeik megszegése esetében az alábbi fegyelmező intézkedéseket alkalmazzuk: 
· szaktanári figyelmeztetés, 
· osztályfőnöki  figyelmeztetés, intés, 
· igazgatói intés, megrovás. 
A fegyelmező intézkedések dokumentálása a naplóban és a tanuló ellenőrző könyvében történik. Tanulóinkat kötelességeik súlyos megszegése esetében fegyelmi büntetésben részesítjük, mely fegyelmi eljárás alapján történik. 

A fegyelmi eljárás megindításáról - az indok megjelölésével - a tanulót és a kiskorú tanuló szülőjét értesíteni kell. A fegyelmi eljárás során a tanulót meg kell hallgatni, és biztosítani kell, hogy álláspontját, védekezését, előadja. Ha a meghallgatáskor a tanuló vitatja a terhére rótt kötelességszegést, vagy a tényállás tisztázása egyébként indokolja, tárgyalást kell tartani. A tárgyalásra a tanulót és a kiskorú tanuló szülőjét meg kell hívni. Kiskorú tanuló esetén a fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljárás során a tanulót a szülő, illetőleg más megbízott is képviselheti. A fegyelmi tárgyalást akkor is meg lehet tartani, ha a tanuló, illetve a szülő vagy a megbízott ismételt, szabályszerű értesítés ellenére sem jelent meg. A tanuló, kiskorú tanuló esetén a tanuló vagy a szülő kezdeményezésére a fegyelmi eljárást meg kell indítani, és le kell folytatni. A tanulóval szemben ugyanazért a kötelességszegésért csak egy fegyelmi büntetés állapítható meg. A fegyelmi eljárás lefolytatásának szabályait jogszabály határozza meg.

6.9.  Tanulói mulasztások igazolása
A tanulóknak a kötelező, illetve a választott iskolai foglalkozásokról történő hiányzásaikat igazolniuk kell. Igazoltnak kell tekinteni a hiányzást: orvosi igazolás bemutatásával, szülői igazolás esetében évente összesen 3 nap esetében, előzetes iskolai engedély adásakor – osztályfőnök maximum 3 nap, ennél hosszabb időre az igazgató engedheti el a tanulót -, előre nem kiszámítható akadályoztatás esetében – közlekedési fennakadás igazolással. A hiányzás igazolásának bemutatása a hiányzás utáni első tanítási napon történik. A tanulói hiányzásokat minden pedagógusnak minden foglalkozáson dokumentálni kell. Az igazolt és az igazolatlan hiányzásokat az osztályfőnökök havonta – 5-éig -, félévkor és év végén a naplóban összesítik.

Igazolatlan hiányzás esetében a tanulót fegyelmező elmarasztalásban részesítjük, illetve a jegyzőnél eljárást kezdeményezünk – osztályfőnök > ifjúságvédelmei felelős.
8.  Az iskola használatának rendje
8.1.
A dolgozók és a tanulók benntartózkodásának rendje

A munkavégzés iskolai szabályait a dolgozók munkaköri leírása tartalmazza a vonatkozó jogszabályok alapján. Valamennyi közalkalmazott heti munkaideje 40 óra (5 napos munkahét, napi 8 óra munkaidő). A technikai dolgozók munkaidő beosztását az igazgató állapítja meg az iskola megfelelő működtetésének figyelembevételével. 

A pedagógusok kötelesek napi első tanórájuk, ügyeletük, kötelező iskolai rendezvény előtt 15 perccel az iskolában tartózkodni, ez munkaidejükbe számít. 

8.2.
Az iskola használati rendje az iskolával jogviszonyban állók részére
8.2.1. Az iskola dolgozóinak helyiség használati rendje

Az iskola dolgozói saját munkahelyüket, valamint a közös helyiségeket az iskola nyitva tartási ideje alatt használhatják. Munkaszüneti napon, tanítási szünetben az igazgató engedélyével, aki gondoskodik az iskola nyitásáról és zárásáról. A helyiségekből leltározott tárgyakat csak az ügyeletes vezető engedélyével szabad elvinni, illetve átvinni más helyiségbe. A használat befejeztével az átvivő gondoskodik a visszavitelről, erről értesíti az ügyeletes vezetőt. 
8.2.2.
 Az iskola tanulóinak helyiség használati rendje

A tanulók az iskola helyiségeit csak pedagógus felügyelete mellett használhatják. A helyiségekből  tárgyakat csak az ügyeletes nevelő engedélyével szabad átvinni más helyiségbe. A használat befejeztével az ügyeletes nevelő gondoskodik a visszavitelről.

Az egyes tantermek speciális használati rendjére vonatkozó utasításokat, szabályokat a tanévben itt tartott első foglalkozás alkalmával a foglalkozást tartó nevelő ismerteti– nyelvi labor, technika tanterem, számítástechnika terem, tornaterem. A DÖK szára biztosított helység megfelelő használatáért a diákönkormányzat munkáját segítő tanár felelős.

8.2.3. Berendezések és felszerelések használata

A helyiségekben levő berendezési tárgyakat, felszereléseket és eszközöket a tanulók nevelői felügyelet mellett használhatják. Az eszközök szakszerű használatát a tanulókkal ismertetni kell az első foglalkozás alkalmával. A tanév első napján, a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatáson ezekre az eszközökre is ki kell térni. Az iskolába behozott tárgyakért az iskola anyagi felelősséget nem vállal. A dolgozók és a tanulók értékes tárgyaikat az iskolatitkár irodájában adhatják le, aki páncélszekrényben őrzi azokat. Ezekért a tárgyakért az iskola felelősséget vállal. A leadott tárgyról elismervényt kell adni (név, tárgy, átvétel dátuma, elvitel időpontja). 
8.2.4.
Kártérítési felelősség

A tanulói kártérítés mértéke gondatlan károkozás esetén a kötelező legkisebb munkabér - a károkozás napján érvényes rendelkezések szerint megállapított - egy havi összegének ötven százaléka maximum, szándékos károkozás esetén az okozott kár, legfeljebb azonban a kötelező legkisebb munkabér - a károkozás napján érvényes rendelkezések szerint megállapított - öt havi összege maximálisan. A károkozás értéke a mindenkori amortizált érték. Az iskola a tanulónak iskolai jogviszonyával összefüggésben okozott kárért vétkességére tekintet nélkül, teljes mértékben felel. A kártérítésre a Magyar Köztársaság Polgári Törvénykönyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészítéssel, hogy az iskola felelőssége alól csak akkor mentesül, ha bizonyítja, hogy a kárt a működési körén kívül eső elháríthatatlan ok idézte elő. Nem kell megtéríteni a kárt, ha azt a károsult elháríthatatlan magatartása okozta.
8.3. Az iskola használati rendje az iskolával jogviszonyban nem állók részére
Az iskola helyiségeit csak rendeltetésüknek megfelelően nevelési, oktatási célra lehet használni, ettől csak az igazgató engedélyével lehet eltérni. Az iskolával jogviszonyban nem állóknak a benntartózkodás idején be kell tartaniuk az iskola házirendjét. 
9.     Balesetek megelőzése érdekében hozott intézkedések
9.1. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatban

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint baleset, illetve ennek kockázata esetén a szükséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozónak ismerni kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabályzatba, illetve a Tűzvédelmi szabályzatba foglaltakat.

Az osztályfőnököknek ismertetni kell a tanulók egészsége, testi épsége védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes iskolai foglakozásokon előforduló veszélyforrásokat, a tilos, illetve az elvárt magatartásformákat. 

· Tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán

· Tanulmányi kirándulások előtt

· Közhasznú munkavégzés előtt

· Rendkívüli esemény kapcsán

· Tanév végén a nyári idénybalesetekkel kapcsolatban

Ezen ismertetések témáját, időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni. A tanulók a jelenléti ív aláírásával igazolják az oktatáson történt részvételüket.

9.2. Az iskola dolgozóinak feladatai tanulóbaleset esetén
A balesetet szenvedett tanuló gyors és szakszerű ellátásáról a foglalkozást tartó pedagógus, illetve az ügyeletes nevelő gondoskodik. Az elsősegélynyújtásban, illetve a sérült ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell vennie. A sérült tanulót elsősegélyben kell részesíteni, ha szükséges, orvost kell hívni. Az elsősegélynyújtás során az ellátást biztosító dolgozó csak annyit tehet, amihez biztosan ért. 

Minden esetet azonnal jelenteni kell az iskola igazgatójának.

A balesetet az iskola az igazgatóhelyettes vizsgálja ki, majd intézkedik az ismétlődés megakadályozása érdekében.

Az iskolában történt baleseteket a jogszabályi előírásoknak megfelelően jegyzőkönyvezni, kivizsgálni kell és jelenteni a felettes szerveknek.
10.    Rendkívüli esemény bekövetkezése esetére hozott intézkedések
Tűz, vagy más előre nem látható, balesetveszéllyel járó rendkívüli esemény esetében az erre készült intézkedési tervnek megfelelően – munkavédelmi szabályzat, tűzvédelmi szabályzat - a gyakorolt kivonulási terv szerint kell eljárni, értesíteni az iskola ügyeletes vezetőjét, a megfelelő hatóságokat (tűzriadó terv, bombariadó terv).

A rendkívüli esemény bekövetkeztekor az igazgatónak, a munkavédelmi és tűzvédelmi felelősnek, illetve az ügyeletes vezetőnek azonnal meg kell kezdeni az épület kiürítését. (Az összes kijárat kinyitása, az áramellátás megszakítása, gázvezeték elzárása, a szükséges elsősegélynyújtás megszervezése, vízvédelmi helyek szabaddá tétele.) A kiérkező elhárító szerveket tájékoztatni kell – igazgató, munkavédelmi és tűzvédelmi felelős, illetve az ügyeletes vezető - a rendkívüli esemény lényegéről, az eddig tett intézkedésekről, az épület legfontosabb jellemzőiről, az épületben található veszélyes anyagokról, az épületben még esetlegesen bent tartózkodó személyek számáról és tartózkodási helyéről, valamint át kell adni az épület alaprajzát és tűzriadó terv kivonulási térképeit. 

11.    Az iskola külső kapcsolatai
Az iskola külső kapcsolatait a minőségirányítási program tartalmazza részletesen. Meghatározza a partnerazonosítás folyamatát és időpontjait, a partnerekkel történő kapcsolattartás részletes formáit, felelőseit, a partneri igény- és elégedettségmérések időpontjait, módszereit és eszközeit, felelőseit, tartalmazza a partnerlistát.

A külső kapcsolatok általános vezetője és felelőse az igazgató.

Az iskola partnerlistáján jelenleg a következő partnerek szerepelnek: fenntartó önkormányzat, a település óvodája, gyermekjóléti szolgálat, egészségügyi szolgáltató, nevelési tanácsadó, szakértői és rehabilitációs bizottság, egyház, 
12.   Reklámtevékenység az iskolában

Külső cégek általi reklámtevékenység engedélyezése az iskola területén az igazgató hatáskörébe tartozik. A reklámtevékenység engedélyezésekor különös figyelemmel kell lenni a tanulók egészséges életmódjára, a szabadidő kulturált eltöltésére, az esélyegyenlőségi törvényben foglaltakra, az iskola mindennapi működésére, bevételi lehetőségére. A reklámbevételeket az iskola diákjóléti célokra fordítja. Az iskolában nem helyezhetők el politikai reklámok. A tanulók egyéni hirdetéseiket az iskolai hirdetőtáblán helyezhetik el, a fentiekben felsoroltak figyelembevételével, az osztályfőnökök engedélyével. 
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