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1. Bevezető

AZ INTÉZMÉNY AZONOSÍTÓ ADATAI, ALAPÍTÓ OKIRATA

1.1.1 Az intézmény neve, címe, telefonszáma, bélyegzője, alapító okirata, szakfeladata, profilja, jellege 

Tarjáni Általános Művelődési Központ – Bildungszentrum Tarian 

Bélyegző:


Címe, telefonszáma, e-mail címe:

2831 Tarján, Rákóczi út 13.

Telefon: 06 - 34/372-634

e-mail: gs2000@axelero.hu
internet: http://www.tarjaniskola.hu

[image: image1.png]Alapité okirat

illapit rjdn.kozség Képviseld- lete a 2/2008. (1.23.)sz. hatdrozatdval
Tarjdn kozség Képvisel-testilete a Tarjdani Altaldnos Miivelédési  Kozpont. —
Bildungszentrum Tarian alapité okiratdt az aldbbi tartalommal médositja, dllapitia meg

Az intézmény
Neve: Tarjéni Altalanos Miivelddési Kozpont - Bildungszentrum Tarian
Tipusa: tobbcéli intézmény, ezen beliil altalanos miivelédési kdzpont
Szakagazat szdma: 852010
lntélményegysége

s Ta.qam Altalénos Muvelodesl Kozpont Altalanos Iskol4ja

Tari:
Rovxd név TARJANI AMK1 Alt. Isk. BZG TARIAN, Grundschule
jan, Rakoczi A
Taqém Almlénos Muvelédesl Kozpont Héregi Altalanos Iskolaja
2832. Héreg, Iskola u. 1.
Tarjéni Altalanos Miivelddési Kozpont Vértestolnai Altalanos Iskoldja
2833. Vértestolna, Petdfi u. 52.
Tarjéni Altalinos M\’ivelédésl Kozpont Kézsségi Szintere

Ld

-

Eal

Rovld név: TARJANI AMK Kozosségi Szintér BZ TARIAN, Gemeinschafts-

831 Tarjan, Rékéczi 1t 32.
Telephelyek: az intézményegységek kozott 2-4. pontban felsoroltak
Székhelye: 2831. Tarjan, Rakéczi t 13.
Alapité szerve: Tarjan kézségi Tanacs
Alapitis ddtuma: 1952.
Feliigyeleti szerve: Tarjan kozség Képvisel6-testiilete 2831. Tarjan, Rakoczi it 39.
Fenntart6 szerve:
a) A Tarjani Al'aldnos Mﬁvelédésx Kézpont Alvalanos Iskolé)a ésa tagmtézmények esetén:

nkorményzata Zi it 39.
Vértestolna kozség ifmkorménymm 2833A Vérlcstclna, Petofi u. 67.
Héreg kozség Onkormanyzata 2832. Héreg, Fé tit 84.
b) A Tarjani Altalénos Muvelddésx Kozpont Kozosségi Szintere esetén:
Tarjan kozség Onkorményzata 2831. Tarjan, Rakéczi Gt 39.
Feladatellatist szolgalé vagyon:
khely intézmény esetében: Tarjan, Rékéczi Ut 13. sz. alatti ingatlan, valamint
ing6 vagyon az intézményi leltar szerinti értékben
- tagintézmények esetében: Héreg, Iskola u. 1. sz. alatti ingatlan és ing6 vagyon
rtestolna, PetSfi u. 52. sz. alatti ingatlan és ing6
vagyon

Alaptevékenysége, feladatai:

a) székhely intézmény:
nappali rendszerti 4ltalanos miiveltséget megalapozo iskolai oktatés
- nemzetiségi nyelvoktatas és kétnyelvii oktatas
- szamitéstechnikai oktatas
idegen nyelv (angol) oktatas
iotth ell:






[image: image2.png]22

- iskolai kényvtar és mozgt')ki:'myvléri szolgaltaté hely
- intézményi étke:
- didkspo
- sajatos nevelésx igényli gyermekek integralt oktatdsa, gydgypedagégiai ellatasa,
fejlesztése az alabbi fogyatékossag esetén:
rzékszervi fogyatékos: [Atassértlt, hallassérait
-értelmi fogyatékos : tanuldsban akadalyozott

-a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra visszavezethett tartos

és sulyos rendellenességével kuzd.

-a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra vissza nem vezetheté
tartés és stlyos rendellenességével kizd(dyslexia,dysgraphia,dyscalculia).

b) tagintézmeények:

héregi tagintézmény:

- nappali rendszerii 4ltaldnos miiveltséget megalapoz¢ iskolai oktatas

- nemzetiségi nyelvoktatds

sajétos nevelési igényii tanul6k nappali rendszerii é4ltalanos iskolai nevelése,
ktat

ol a

- napkdziotthonos ellatés és tanulészobai foglalkozasok

- intézményi étkeztetés

vértestolnai tagintézmény:

- nappali rendszerfi 4ltaldnos miiveltséget megalapoz6 iskolai oktatas

- nemzeﬂségx nyelvoktatas és kétnyelvii oktatds

N 114tds és tanulészobai

- intézményi étkeztetés

Kkozbsségi szintér:

- elldtja ,,A kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos
konytéri ellatasrol és a kozmiivelédésrél” sz616 1997. évi CXL. tv. 76.§ (1) és (2)
bekezdésben foglalt, valamint a 77.§ alapjan az Snkorményzat rendeletében
szerepld kdzmiivel6dési tevékenységet

Miikadési teriilete:
i) Altalénos Mivelodési Kozpont Altaldnos Iskoldja esetén : Tarjan
(Torny6puszta), Vértestolna, Héreg
Tarjani Altalénos Miivelddési Kozpont Héregi Altalénos Iskol4ja: Héreg
Tarjani Altaldnos Miiveldési Kozpont Vértestolnai Altalanos Iskol4ja: Vértestolna
j) A Tarjéni Altaldnos Miivelédési Kozpont Kozosségi Szintere esetén: Tarjdn
(Torny6puszta)
Felveheté maximalis székhely i 300 £5, héregi tagintézményben
50 £8, vértestolnai tagintézményben 26 f6
Evfolynnok szdma: alaplskolm okuués 1-8 évfolyam, tagmtézményckben 1-4 évfolyam
Vagyon felem A kép t hatdskorébe tartozik, a vagyon
1 j mellett az intézmény vezetdje gondoskodik.
Tagm(ézmények esetében a vagyon felett a tagintézmény helye szerinti onkormanyzat
polgarmestere rendelkezi
Gazdélkoddsi jogkore: részben 5nall, teljes jogkorrel rendelkezo koltségvetési szerv





[image: image3.png]-3

Vezet6jének kinevezése: palyazati Gton Tarjan kozség Képviselo-testiilete dltal, Vértestolna
é é kikérésével 5 évre torténik

Héreg
Jogéllasa: 6nall6 jogi személy
Villalkozési g: vallalkozési nem végez

Tarjéan, 2008 januér 23.

@cﬂ  ddnie
0":’1 O (nai ria

Jelli Jani
polgdrmester





Az alapító okirat száma: 2/200.(I.23.)

OM-azonosító: 031915

Gazdálkodó: Polgármesteri Hivatal Gondnoksága

2831 Tarján, Rákóczi út 39.

Pénzkezelő: Tata és Vidéke Takarékszövetkezet

2831 Tarján, Rákóczi u. 8. 

Számlaszám: 63500086-11038384

Áfa-alanyiság: Intézményünk részben önálló gazdálkodó, a számlakezelést a Polgármesteri Hivatal Gondnoksága végzi. 

Adószám: 12386713-2-11

A feladatok forrása: Intézményünk feladatainak ellátásához a szükséges anyagi források meghatározása minden évben a fenntartó által összeállított költségvetési előirányzatok alapján történik.

1.1.2 Az ÁMK bemutatása

A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. Tv 43. §-a, valamint a helyi önkormányzatok társulásairól és együttműködéséről szóló 1997. évi CXXXV. Tv. 8. § (1.) alapján 1999. július 1-től Tarján község Önkormányzata és Vértestolna község Önkormányzata, majd 2000. július 1-től a társuláshoz csatlakozva Héreg község Önkormányzata elhatározta a tarjáni Győry Sándor Általános Iskola közös fenntartását határozatlan időre intézményi társulás keretében.

Az intézményi ellátás, miután 2006. szeptember 1-től a tarjáni közösségi színtérrel bővült, többcélú intézményként, ezen belül általános művelődési központként működik.

A társult önkormányzatok 2007. szeptember 1-től a társulást kiterjesztették a héregi és vértestolnai alsó tagozatos általános iskolai oktatásra oly módon, hogy a két önkormányzat területén működő intézményegység a Tarjáni Általános Művelődési Központ – Bildungszentrum Tarian tagintézményeként működik tovább.

A Tarjáni Általános Művelődési Központ – Bildungszentrum Tarian egy integrált oktatási, nevelési, közművelődési intézmény. Feladata, hogy személyi és tárgyi eszközeinek koordinált és hatékony felhasználásával biztosítsa Tarján, Héreg, Vértestolna községek tanulóinak az általános iskolai oktatáshoz-neveléshez, Tarján község lakosságának a művelődéshez, kulturált szórakozáshoz kapcsolódó alkotmányos jogainak érvényesítéséhez szükséges feltételeket, lehetőségeket.

Az egyes intézményegységek – a csak rájuk vonatkozó – terveit külön fejezetek biztosítják.

A Tarjáni ÁMK Általános Iskolája – BZ Tarian Grundschule

Az iskola alapító szerve: Tarján Községi Tanács

Az alapítás dátuma: 1952.

Az első iskolát Tarjánban 1682-ben alapította a református felekezet, majd a német lakosság letelepedését követően 1753-ban megalakult a katolikus iskola is. A második világháborút követő államosítás során a két intézményt összevonták, és a falu központjában 1952-ben felépült az általános iskola. Az épületet 1985-ben, majd 1993-ban tovább bővítették. Az elmúlt években folyamatos felújítások és korszerűsítések folynak az intézményben.

Német nyelv oktatására az 50-es évek közepétől volt újra lehetőség. 1987-ben került bevezetésre a kétnyelvű oktatás, amely nagyban fokozta a német nyelv eredményes elsajátítását és a hagyományok ápolását, megőrzését.

2002-ben a község több funkciós sportcsarnokkal gazdagodott, azóta a testnevelés órákat, edzéseket és gyógytornát is ott tartjuk.

Iskolánkhoz tartozik egy füves-virágos előkert, egy zárt, betonos udvarrész, valamint egy nagy füves játszóudvar. Ezen az udvaron találhatók a kerékpártárolók.

2006. szeptember 1-től az általános iskola a közösségi színtérrel együtt általános művelődési központ keretében működik tovább, majd 2007. szeptember 01-től a héregi és vértestolnai alsó tagozatos iskolák tagintézményként csatlakoznak az intézményhez. 

A Tarjáni ÁMK Héregi Általános Iskolája

Az iskola 1962-ben épült egy szolgálati lakással együtt. Kialakulhatott a nyolcosztályos oktatás, a tanulók létszáma ekkor 234 fő volt. A teljes szaktanári ellátottságot ugyan nem lehetett biztosítani,de volt néhány pedagógus aki éveken át a tantestület magját alakította. Hamarosan csökkent a tanulói létszám, osztályösszevonások történtek.

1975-ben körzetesítették az iskolát Tarján községhez, a felső tagozatosok itt folytatták tanulmányaikat. 1990-ben az önálló önkormányzat döntése alapján a felső tagozat folyamatosan visszatért. Az ismét csökkenő gyermeklétszám valamint a 8 és 6 osztályos gimnázium beindítása miatt a felső tagozatot 1996-ban megszüntették. Előbb a tatabányai Sárberki Általános Iskola majd a tarjáni iskola fogadja 2000. szeptemberétől tanulóinkat. Az alsó tagozaton jelenleg 4 osztott osztályban tanulhatnak a tanulóink. 

2007. szept. 01-től tagintézménye lettünk a Tarjáni ÁMK-nak.

A Tarjáni ÁMK Vértestolnai Általános Iskolája

Az iskola 1758-ban készült el, a templom mellé építették. Falai vályogból és téglából készültek, szalmafedéllel ellátva. 1875-ben tűzvész következtében leégett a fél falu, leégett teljesen az iskola is. 1885-ben újjáépült, 1921-ben megkezdődött átépítése. A kántortanító lakását az utcafronton helyezték el, az udvarban pedig két tantermet alakítottak ki, és korszerűsítették az épületet. A második tanterem létesítésével egyidejűleg kialakították a második tanerő munkahelyét is. A tanítás kétszer három osztályos megosztásban folyt. A tannyelv magyar-német. Németül csak írás, olvasás, és hittan volt, a többi tárgy oktatása magyar nyelven történt. A tanköteles gyerekek száma körülbelül 60 volt. Ez idő tájt a gyerekek már öt éves korukban is járhattak iskolába, s ha jól tanultak, akkor már 11 éves korukban elhagyhatták a 6. osztályt. 1945-ben a német csapatok parancsnoksága Vértestolnán volt. Az iskolát kiürítették, a padokat eltüzelték, és az iskolából ideiglenes kórházat alakítottak ki.

A háború után megtiltották a német nyelv használatát. 1954-ben bevezették a német oktatást. 1955-ben Karl-Marx Stadt egyik iskolájával partnerkapcsolat alakult ki. 1958-ban az NDK partnerek szivattyút küldtek az iskolának, így lett vezetékes víz, a faluban elsőként itt. 1962-től a felső tagozatos tanulók a tarjáni iskolába járnak. Ebben az időszakban újabb tanteremmel bővült az iskola épülete, a középső helyiséget tornaszobának használták, s használják ma is. 

1976-ban a tanulólétszám csökkenése miatt 1-4 osztályok összevonásával folyt az oktatás 1982-ig. Ekkor iskolánk a tardosi iskola tagiskolája volt. 1983-ban újra két pedagógus tanít az iskolában 1-3, illetve 2-4 osztályok összevonásával.

Kiépül a vízvezeték-hálózat a faluban, az iskolában is megépül a vizesblokk. Korszerűsítik a világítást. 1987-ben bevezetik a tanulószobai foglalkozásokat, három tanerőssé fejlődik az iskola, majd a rendszerváltást követően önállóvá válik az intézmény, és a tanulószobát a napközi otthon váltja fel. Az infrastruktúra folyamatosan fejlődik, központi fűtésre, majd a gázvezeték kiépülésével gázfűtésre térnek át, később kiépül a csatornahálózat is.

1994-ben bevezetik a kéttannyelvű oktatást, ami azt jelenti, hogy a tanulók már első osztályban megtanulnak németül írni, németül tanulják a környezetismeret tantárgyat, valamint a készségtárgyak óráin német nyelvű óravezetési kifejezések is elhangzanak.

Jelenleg 19 tanulója van az iskolának, gyermekeink szeretnek ebbe az iskolába járni, hisz családias légkörben, meghitt, barátságos hangulatban telnek mindennapjaik.

1.2 TARJÁNI ÁMK ÁLTALÁNOS ISKOLA – BILDUNGSZENTRUM TARIAN

1.2.1 Az iskola nevelési-oktatási körzete

Az iskola működési területe: Tarján (Tornyópuszta), Vértestolna, Héreg.

Iskolánk tanulóinak nagy része helybeli, ill. 8 diák Tarján-Tornyópusztáról jár be busszal. Intézményi társulási forma keretében fogadjuk a Héregről és Vértestolnáról érkező ötödik osztályos tanulókat. Mindkét településen oktatják a német nyelvet is, így ezek a tanulók vagy a nyelvoktató osztályban, vagy a szülő kérésére és a némettanár javaslatára a kétnyelvű osztályban tanulnak tovább.

Néhány évfolyamon Tardosról is van bejáró tanulónk. Ők a szülők tarjáni származása miatt, vagy egyéb kötődésből iratkoztak be intézményünkbe. 

1.3 AZ ISKOLA ÉPÜLETEI, ÉPÍTMÉNYEI, LÉTESÍTMÉNYEI

1.3.1 Tanulmányi helyiségek, tantermek, irodák, kiszolgáló helyiségek

„A” épület
Földszint
· 8-as tanterem

· 9-es tanterem

· 10-es tanterem

· Könyvtár 

· Könyvraktár 

· Porta

· Gazdasági iroda

· Igazgatói iroda

· Tanári szoba

· Kávézó

· Büfé 

· Orvosi szoba 

· Gyermek és felnőtt mosdóhelyiségek

„A” épület – emelet

· 1-es tanterem

· 2-es tanterem

· 3-as tanterem

· 4-es terem – számítástechnika szaktanterem

· 5-ös tanterem

· 6-os tanterem

· 7-es tanterem 

· Mosókonyha – fürdő

· Gyermek mosdó

· Kémiaszertár

· Eszköztár

„A” épület alagsor – gyerekek elől elzárt rész

· Volt tanműhely és a Falu Tv stúdiója 

· Műhely

· Tároló

· Kazánház

· Folyosó

„B” épület – földszint

· 12-es tanterem

· 13-as tanterem

· 14-es tanterem

· 15-ös tanterem

· Lépcsőforduló alatti tároló

· Gyermek és felnőtt mosdók

„B” épület – emelet

· 16-os tanterem – délutánonként napközis teremként működik

· 17-es tanterem

· 18-as tanterem

· 19-es tanterem

· 20-as terem: foglalkoztató szoba, irattár, tárolók
„A” és „B” épületet összekötő folyosó, un. menekülő folyosó egyik oldalán iskolatörténeti kiállítást alakítottunk ki.

1.4 AZ ISKOLA FELÜGYELETI SZERVE

1.4.1.1 Felügyeleti szerve
Tarján Község Képviselő-testülete

1.4.1.2 Fenntartó szerve

Tarján Község Képviselő-testülete

Vértestolna Község Önkormányzata

Héreg Község Önkormányzata

1.4.1.3 Vagyon feletti rendelkezési jog

A képviselő-testület hatáskörébe tartozik, a vagyon hasznosításáról a polgármester mellett az intézmény vezetője gondoskodik

1.5 AZ ISKOLA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE, A SZABÁLYZAT KITERJEDÉSE

1.5.1 Szakmai szervezet

A nevelőtestületet az iskola igazgatója irányítja. Vezetői feladatait egy igazgatóhelyettessel végzi. A gazdálkodást gazdaságvezető segíti.

A vezetők közötti munkamegosztás funkcionális jellegű.

Az intézményvezetők munkáját a szakmai munkaközösség-vezetők segítik. A munkaközösség-vezetők feladata a szaktevékenység koordinálása.

Az intézményben ÁMK-szék, Diákönkormányzat, Szülők Közössége és alapítványi Kuratórium tevékenykedik, amelyek munkájukkal segítik az iskolát céljai megvalósításában.

2 SZABÁLYOZÓ RÉSZ

2.1 AZ ISKOLA MŰKÖDÉSÉNEK SZABÁLYOZÁSA 

 T: 41. § 25. §

2.1.1 Az iskola működési rendje

2.1.1.1  Az iskola nyitva tartása, helyiségeinek, létesítményeinek használata

2.1.1.1.1  Nyitva tartás

A tanítás ideje általában a munkanapok délelőttje. Az iskolát a takarítónő, vagy az igazgató által kijelölt személy nyithatja 6,30 órakor.

 7,30 –7,40 -ig reggeli ügyeletet tartunk. Az ügyeletes nevelő köteles 10 perccel korábban a munkahelyére érkezni. Az iskolát 19 órakor zárjuk, 16,00-ig van napközis ügyelet.

Az ügyeleti időn túl iskolában tartózkodó tanulóért, amennyiben nem szervezett foglalkozáson vesz részt, az iskola felelősséget nem vállal.

A tantermek zárásáért a takarítás befejeztével az épület zárásáért a hivatalsegédek vagy az igazgató által kijelölt személy felelős. Zárás után a hivatalsegédek felelősek a riasztó bekapcsolásáért, majd a nyitás előtti kikapcsolásáért.

A iskola korábbi nyitását vagy későbbi zárását csak az igazgató engedélyezheti. A téli, tavaszi, nyári szünetekben a nyitva tartást mindenkor az iskola igazgatója szabályozza az igények szerint. Téli, tavaszi, nyári és őszi szünetekben ügyintézés csak az igazgató által kijelölt napokon lehetséges.

A szülők az első osztályos gyermeküket a tanteremig kísérhetik. 

A pedagógusokat fogadóórán és szülői értekezleten lehet felkeresni - kivéve a rendkívüli eseteket. 

Tanórák előtt, szünetekben, munkájukban nem lehet zavarni őket.

Rendkívüli esetekben a szülőket az osztálytermekben lehet fogadni. 

Az iskola területén idegen személyek nem tartózkodhatnak. 

A hivatalsegéd feladata a beérkező külső személyek fogadása, kísérete. 

A folyosói ügyeletet a szünetben a mindenkori nyolcadikosok és hetedikesek látják el tanári felügyelet mellett.

Tanuló az épületet tanítási és foglalkozási idő alatt csak az iskola valamely vezetőjének engedélyével hagyhatja el egész napra. Az intézmény területén keletkezett kárt a károkozónak kell megtéríteni.

A tanulók által okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni.

2.1.1.1.2  A tantermek használatának rendje

A tanítás helye az iskola két épülete, a sportcsarnok és sportpályák.

Minden osztályközösség felel a saját tanterméért, azt szépíti és rendben tartja.. Szabadidős foglalkozás esetén a nevelő köteles az épületben tartózkodni, iskolán kívülre a tanulókat elkísérni.

A tantermek beosztását minden évben az igazgató végzi el.

A napközis csoport és a bejáró tanulók csoportja szintén felel az általuk használt teremért. Minden pedagógus kötelessége a tanterem szakszerű használata, óvása, gondozása és rendben történő elhagyása. Utolsó óra végén a tanulók kötelesek a padokat kiüríteni, a székeket feltenni, ablakokat becsukni, a tantermet rendben elhagyni. Nagy gondot kell fordítani az esztétikai nevelésre, a tisztaságra.

A számítógépteremben csak tanári felügyelettel lehet tartózkodni. A terem és a benne lévő gépek használatáért az ott foglalkozást tartó pedagógus felelős.

Minden audiovizuális eszközt, oktatási szemléltetőeszközt a pedagógus nyilvántartó kartonon vesz át a gazdaságvezetőtől, és teljes anyagi felelősséggel tartozik elszámolni.

2.1.1.1.3  A sportcsarnok és a sportpályák használatának rendje

A létesítményeket rendeltetésszerűen kell használni, ami csak tanár felügyelete mellett történhet.

A tanulók az iskola alsó kapujánál rendezett sorokban várják a testnevelő tanárt, és csak vele együtt mehetnek át a sportcsarnokba, ill. mehetnek le a sportpályákhoz. A pedagógus mindenkor felelős a reá bízott gyermekek testi épségéért, az öltöző rendjéért, a szerek állagának megóvásáért.

Pénteki napokon az utolsó testnevelésórát követően a sportszereket a szertárban kell elhelyezni. 

Amennyiben nem biztosítható szakos helyettesítés, úgy a kolléga figyelmét fel kell hívni a fokozott balesetveszélyre.

Az igazgató által engedélyezett időpontokban, órarendbe állítva használhatók csak a sportlétesítmények, aminek betartása és ellenőrzése a testnevelő feladata.

2.1.1.1.4  Az iskolai könyvtár működési rendje

a) Az iskolai könyvtár működését az iskola igazgatója irányítja.

E feladatkörbe tartozik:

a könyvtárhasználat intenzitása, a könyvtárhasználatra nevelés valamennyi tantárgy keretében, a könyvtár lehetőségeinek kihasználtsága a nevelőtestület és a könyvtáros együttműködése.

b) A könyvtárhasználati szabályzat betartása kötelező, az iskolai könyvtárnak az iskola minden tanulója és dolgozója tagja lehet, használata ingyenes.

Könyv a kölcsönzési időben, a könyvtáros tudtával kölcsönözhető.

Visszaadása is ugyan így történik.

A kézikönyvtár könyvei és folyóiratai csak a könyvtárban használhatók, el nem vihetők. Szaktantermi könyveket csak a szaktanár tudtával, bejegyzés után lehet elvinni. Egyszerre 1 vagy 2 könyv kölcsönözhető két hétre, utána kétszer hosszabbítható. Ha valaki elveszít egy könyvet, köteles ugyanazt megvenni.

c) Nyitvatartási idő tanítási időn túl is legyen. Minden tanévben a könyvtáros határozza meg a nyitva tartás idejét, az órarendek figyelembevételével. Ez a beosztás legyen a tanáriban és a könyvtár bejáratánál kifüggesztve.

2.1.1.1.5  Az iskolai helyiségek, létesítmények bérbeadásának szabályozása

Az iskolai helyiségek átengedése csak akkor lehetséges, ha az az iskola rendeltetés szerinti működését nem zavarja. 

E feltétel mellett egyes esetekben át kell, más esetekben át lehet engedni azokat.

Az iskola helyiségeit át kell engedni:

· oktatási, nevelési intézmények és tanfolyamok tantervi foglakozásainak megtartására /szerződéskötéssel/

· országgyűlési, önkormányzati választásokra, beszámolókra

· véradásra.

Az iskola helyiségeit más pedagógus illetve egyesület bérelheti az iskola igazgatójával történő megállapodás alapján, szerződéssel. A megállapodás az érvényben lévő jogszabályokkal nem ütközhet.

Az iskola dolgozói a sportlétesítményeket térítés nélkül használhatják maguk és családtagjaik részére sportolás céljából az iskolai sportfoglalkozások időtartama alatt.

2.1.1.2  A működési időszak szabályozása

2.1.1.2.1  A tanév beosztása

Szabályozza a Művelődési Közlönyben megjelenő éves miniszteri utasítás, melyet figyelembe véve készül az éves munkaterv.

A tanév helyi rendjét a nevelőtestület a munkatervben határozza meg.

2.1.1.2.2  A tanítási nap rendje

A délelőtti tanítás általában 7,55 órakor kezdődik, ennél korábban maximum 45 perccel indokolt esetben engedélyezhető a DÖK és a Szülői Közösség egyetértésével.

Az iskolában a tanítási órák és az óraközi szünetek rendje a következő:
1. óra:
7.55-8.40
2. óra:
8.50-9.35
3. óra:
9.50-10.35
4. óra:
10.45-11.30
5. óra:
11.35-12.20
6. óra:
12.25-13.10
7. óra:
13.15-14.00

· Korábbi kezdés a törvény által előírt lehetőségeken belül ünnepély vagy más rendezvény miatt.

· A tanítási órákat osztályonként /csoportonként / kell tartani.

· Az osztályok, csoportok létszámára a törvény mellékletében foglaltak az irányadók.

· A tanítási órák időtartama 45 perc, az első osztály első hetében lehet 30 perc

· A tanítási órák és a tanórán kívüli foglalkozások között szünetet kell tartani.

· A napközis foglalkozásokon is szüneteket kell tartani - folyamatos tanári felügyelettel.

· A tanítás megkezdése előtt 1/2 órával és az óraközi szünetekben az ügyeletes tanárnak kell a tanulók felügyeletét ellátni.

· A tanórán kívüli foglalkozások illetve a tanítás befejezése után a tanulók fegyelmezetten távoznak az iskolából.

· A tanítási órák zavartalanságának biztosítása érdekében a pedagógust és a tanulót óráról kihívni csak nagyon indokolt esetben, igazgatói engedéllyel lehet. Tanulót tanítási időben az iskola épületéből elküldeni illetve tanóráról, foglalkozásról kiküldeni tilos. 

A tanítási órák után folyamatosan következik a napközis foglalkozás.

Ennek első szakaszában az ebédelés és levegőzés, pihenés következik.

A tanulási idő 1400 órakor kezdődik a napközis csoportban.

Az iskola délutáni munkarendjébe szervesen épülnek be az egyéb foglalkozások.

A napi munka szabályozását részletesebben a nevelői és tanulói házirendek tartalmazzák.

2.1.1.2.3  A tanítás nélküli munkanapok rendje

Az éves munkaterv határozza meg. Tanítás nélküli munkanapon napközi ügyelet szervezése az igazgatóhelyettes feladata. 

Ha a nevelő iskolán kívül viszi osztályát, legalább 2 szülő segítségét kérje kísérés céljából.

Tanítás nélküli napok hagyományosan:

Nevelési értekezlet





2 nap

Tantestületi szakmai kirándulás



2 nap

Diákönkormányzat által meghatározott


1 nap

Számuk növelhető az Iskolaszék és a DÖK jóváhagyásával. Ha tanítás nélküli napok száma meghaladja az ötöt, akkor szombati napon kell a tanítást pótolni, de figyelembe véve a 42 óra heti pihenőidőt a tanítási félév során.

2.1.1.2.4  A tanítási szünetek rendje

A tanítás október 23-án és március 15-én szünetel. Tanítási szünetek továbbá a téli, tavaszi, nyári és őszi szünet. 

2.1.1.2.5  A tanórán kívüli foglakozások szervezeti formái, rendje

A tanórán kívüli foglakozásokat az iskolai feltételek figyelembevételével és a tanulói igény alapján szervezünk:

napközis csoport, bejáró tanulók feletti ügyelet, szakkörök, énekkar, tömegsport foglalkozások, a képességek differenciált fejlesztését szolgáló foglalkozások, tanulmányi kirándulások, séták, szünidei foglalkozások, tanfolyamok.

A tanórán kívüli foglalkozási csoportok időkereteit, létszámhatárait, szervezési rendjét a törvény melléklete tartalmazza.

A normatívák érvényesítését a feltételek megteremtésétől függően fokozatosan kell biztosítani.

Ha a tanulót felvettük a nem kötelező tanórai foglalkozásra, azokon a tanulónak év végéig részt kell vennie, ha erre a beiratkozás előtt írásban felhívták a tanuló, szülő figyelmét.

Az iskolai sportkörnek minden tanuló valamint a támogatók köre is tagja lehet. A tagság ingyenes, de támogatások az iskola számlájára befizethetők.

A mindennapos testedzés megvalósulására a:

· tanítási órákon

· tömegsport foglalkozásokon

· gyógytestnevelésen

· szakedzéseken nyílik lehetőség

A testnevelési munkaközösség vezetője a minden évben felmért igények alapján elkészített csoportindítási tervet egyezteti az intézmény vezetőjével. Félévente beszámol a csoportok működéséről, az elért eredményekről. A szükséges sportszerek beszerzési tervét a gazdaságvezetővel és az intézményvezetővel egyezteti.

Hit- és vallásoktatás

Az iskolában a területileg illetékes, bejegyzett egyházak – az iskola nevelő és oktatótevékenységétől függetlenül – hit- és vallásoktatást szervezhetnek. A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára önkéntes.

Az iskolai rendezvények szervezésénél lehetőség szerint figyelembe kell venni, hogy azok ne akadályozzák a hit- és vallásoktatást.

2.1.1.3  Az iskola belső információs rendszerének működési rendje

2.1.1.3.1  Az iskolavezetés irányítási és információs formái

Lásd: 2.1.2.2. pontban szabályozva

2.1.1.3.2  Az iskolarádió működésének rendje

Az iskolarádió a felelős tanár irányításával működik előre meghatározott rendszerességgel, évenként meghatározott napokon, éves terv szerint.

A műsorok tartalmát az aktuális hírek, a diákélet eseményei mellett kulturális betétekkel, zenével színesítve, előzetes terv alapján készíti a gyerekekből álló szerkesztőbizottság. 

A szerkesztőbizottság az évente megbízott tanulókból áll össze, tanári javaslatra.

Munkájukat a felelős tanár irányítja, segíti, ellenőrzi.

2.1.1.3.3 Iskolaújság szerkesztésének rendje

Az iskolaújság a felelős tanár irányításával működik előre meghatározott rendszerességgel, évenként meghatározott hónapokban, éves terv szerint.

Az újság tartalmát az aktuális hírek, a diákélet eseményei mellett érdekes információkkal, a kulturális, tudományos és technikai élet legújabb eseményeivel, humoros cikkekkel színesítve, német és esetleg angol nyelvű beszámolókkal színesítheti előzetes terv alapján a gyerekekből álló szerkesztőbizottság. 

A szerkesztőbizottság az évente megbízott tanulókból áll össze, tanári javaslatra.

Munkájukat a felelős tanár irányítja, segíti, ellenőrzi.

2.1.1.3.4  Faliújságok, hirdetmények, kiadványok szerkesztésének rendje

· Az iskola tárgyi felszereltségével együtt gondot kel fordítani a termek, a tanári szoba, a folyosók és az ebédlő esztétikus dekorációjára is.

· A tanulók és a szülők tájékoztatása a folyosókon elhelyezett hirdetőtáblákon történjen. Ezekre csak olyan hirdetmény, felhívás kerülhet, amit az iskolavezetőség valamelyik tagja látott és jóváhagyott.

· A szemléltető képeket és a dekorációt rongálókat az iskolavezetésnek kell felelősségre vonni. Az okozott kár megtérítését az osztályfőnök ellenőrzi.

· Minden osztály készítsen saját termében faliújságot, melyen az aktuális dekoráció mellett az osztályok életét tükröző képek, írások is legyenek láthatók. Ellenőrizze rendszeresen a diákvezetőség.

· A faliújságok tartalmi és esztétikai értékelését a diáktanács irányítja. 

· Az iskolai faliújság gondozása negyedévente évfolyamonként felváltva történik, folyamatosan kiegészítve az aktuális hírekkel.

Az ünnepélyek dekorációját a diáktanács javaslata és anyagi támogatása alapján tervezzük.

· A tantestület értesítése az aktuális eseményekről és szervezési feladatokról tájékoztató útján történik. Ennek főbb pontjai a tanári szoba faliújságára is kikerülnek. Ezt a igazgató vagy a helyettese készíti el. Amennyiben a tantestület valamelyik tagja fontos hirdetést akar közzétenni, azt jóváhagyás végett az igazgatónak vagy helyettesének köteles bemutatni.

2.1.1.3.5  A szülők írásbeli tájékoztatásának rendje

A szülőket az ellenőrző és tájékoztató füzet útján lehet értesíteni.

A szülők észrevételeiket, problémáikat ellenőrzőn keresztül közöljék mindenkor.

Az ellenőrző hivatalos okmány, elvesztése osztályfőnöki figyelmeztetést von maga után. 

A napközis csoportvezető üzenő füzetet használ. A tanulók leckefüzetet használnak.

2.1.1.3.6  A szülői értekezletek rendje

Évente három alkalommal tartunk szülői értekezletet, a hó első hetében (amennyiben az tanítási szünet, úgy a második héten).

Ezeken a minden évben kötelező feladatok:

szeptember-
tanév kezdete, követelmények a  tanévre vonatkozóan

február-
félév értékelése

május-

tanév végi feladatok, és az év értékelése

A további témákat osztályonként és évfolyamonként a távlati terv tartalmazza.

A szülői értekezleteket lehetőség szerint megelőzi az SZMK választmányi értekezlete. 

A szülői értekezletet az osztályfőnök az SZMK tagokkal egyeztetve tartja.

2.1.1.3.7  A tanári fogadóórák szervezésének rendje

Tanári fogadóóra iskolai szinten a következő hónapokban van,  mindig az első hétfőn (amennyiben az tanítási szünet, úgy a második hétfőn)

november,
 január,
 március

2.1.1.4 Az iskola rendezvényeinek szervezési rendje

2.1.1.4.1  Az ünnepélyek szervezési rendje

Az ünnepélyek szervezési rendje az évek óta jól kialakult hagyományainkhoz híven a következő:

Augusztus - Szeptember:

· Ünnepélyes tanévnyitó

Felelős: alsós munkaközösség

Szeptember:

· Őszi túra, akadályverseny

Felelős: diákönkormányzat vezetője, a 8.osztályok osztályfőnökei

Október 6.:

·  Aradi vértanúk napja

Felelős: társadalomtudományi munkaközösség

Október 23.:

· Köztársaság napja 

Felelős: társadalomtudományi munkaközösség

December:
· Mikulás-kupa 

Felelős: testnevelő tanárok

· Mikulás ünnepségek

Felelős: osztályfőnökök és a 7. évfolyam

December utolsó tanítási napja: 

· községi karácsonyi műsor

Felelős: nyelvi munkaközösség-vezető

Február:

· Farsang

Felelős: 8. évfolyam 
Március 15.:

· Megemlékezés iskolai ünnepség keretén belül

Felelős: társadalomtudományi munkaközösség

Április 

· Hagyományok napja

Felelős: igazgató, némettanárok

Május első vasárnapja:

· Anyák napja

Felelős: osztályfőnökök

Május vége: 

· Gyermeknap, sportnap

Felelős: diákönkormányzat vezetője

· Pedagógus nap: Ünnepi műsor

Felelős: szülői munkaközösség

· Búcsúzás a nyolcadikosoktól: iskolai ünnepség

Felelős: mindenkori 7. osztályosok

· Tanévzáró ünnepély: iskolai ünnepség

Felelős: igazgatóhelyettes, igazgató, énektanár

Mindezeken túl az éves munkatervbe további megemlékezések, ünnepségek is felvehetők.

2.1.1.4.2 Versenyek, vetélkedők szervezési rendje

A gyermekközösségek művészeti, tudományos, technikai aktivitásának ösztönzésére, a tanulók képességének, tehetségének fejlesztésére az iskolai munkaközösségek, valamint a diákönkormányzat vetélkedőket, versenyeket szervezhet, illetve pályázatokat hirdethet. Továbbá benevezhet a megyei-országos szervezet által meghirdetett versenyekre. A vetélkedőn, versenyeken pályázatokon való részvétel önkéntes. Az éves munkatervben az iskolai vetélkedőket, pályázatokat a tanév elején meg kell tervezni. Ezek iskolai fordulóit a tanítási órán kívül kell megszervezni. A továbbjutott tanulókat az igazgató a verseny idejére mentesítheti a tanítási órákon való részvétel alól. Az igazgató vagy a helyettese minden esetben köteles a jó helyezést elért tanulók szerepléséről és az őket felkészítő pedagógusok lelkiismeretes munkájáról az egész iskolai közösséget tájékoztatni.

2.1.1.4.3  Tanulmányi kirándulások, üzemlátogatások szervezésének rendje

A tanulmányi kirándulások, üzemlátogatások, kulturális intézmények látogatása az iskolai munkatervnek, az osztályfőnöki tanmenetnek, valamint a szaktanárok tanmenetének szerves része. A tervezés és szervezés annak figyelembevételével történjen, hogy a résztvevő tanulók ismereteiket élményszerű formában egészítsék ki, a vállalatok munkájába betekintést kapjanak a pályaválasztást segítve.

Felelőse mindenkor az osztályfőnök vagy a szaktanár. A részvétel az osztály minden tanulójának kötelező. Indokolt esetben csak az osztályfőnök adhat felmentést, de akkor a tanulónak tanórán kell kötelezően megjelenni.

Felső tagozaton legfeljebb 2 napos, alsó tagozaton 1 napos kirándulás szervezhető, melyek várható időpontját az éves munkatervben rögzítjük. Rendkívüli esetben ettől eltérő időpontot csak az igazgató engedélyezhet. Többnapos kirándulás csak tanítási szünetben, tanítás nélküli munkanapon, illetve a heti pihenőnapon szervezhető. Annyi kísérőt kell biztosítani, amennyi a zavartalan lebonyolításhoz feltétlenül szükséges. A kísérő pedagógus felel a rendért, a tanulók testi épségéért. A kirándulásokra el kell vinni az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszereléseket. Kirándulásra, túrára az osztályfőnök tudtával, a szülők beleegyezésével szülő is viheti a tanulókat. A kiránduláshoz szükséges összeget lehetőleg élőtakarékossággal, társadalmi munkával kell biztosítani.

A kirándulásokon, üzemlátogatásokon való részvétel önkéntes, azok költségeit a szülők viselik.

2.1.1.4.4  Táborozások, üdülések, külföldi cserekapcsolatok rendje

Az iskola által szervezett táborokban jelentkezés alapján vehetnek részt a tanulók. A létszámkorlát miatt figyelembe vehető a tanuló tanulmányi munkája, magatartása, közösségépítő munkája. 

A külföldi cserekapcsolatok elsősorban a nyelvtanulást szolgálják, de kiemelt szerepet kap más népek kultúrájának, szokásainak megismerése, barátságok kialakítása. Elsődleges szempont, hogy mind a vendéggyerekek, mind a magyar gyerekek jó élményekkel gazdagodjanak, az iskolák közötti kapcsolat továbbfejlődjön. Ezért a csereprogramban résztvevő gyermek magatartásával, aktivitásával, pozitív hozzáállásával segítse elő e kapcsolat elmélyítését. 

Ha a tanuló nem vesz részt a csereprogramban, akkor a párhuzamos osztály tanóráin köteles részt venni.

A táborozásokon, üdüléseken, cserekapcsolatokban való részvétel önkéntes, azok költségeit a szülők viselik.

2.1.1.4.5  Társadalmi munka szervezésének rendje

Az iskola tanulóifjúsága szülőkkel, osztályfőnökökkel, volt tanítványokkal együtt közösségi célok érdekében /kulturális - sportrendezvények, kirándulások stb. / társadalmi munkaakciókat és gyűjtési akciókat /pl. papír, vas / rendez.

A Munkavédelmi Szabályzatban leírtak a társadalmi munkával kapcsolatban is érvényesek. 

A bevétel felhasználásáról az iskolavezetés, az SZMK és a Diáktanács közösen dönt.

Az iskola területén politikai és reklámtevékenység nem folytatható.

2.1.1.5  Pedagógiai program és munkaterv

2.1.1.5.1  A Pedagógiai program

· A nevelőtestület fogadja el, és határozza meg annak időtartamát

· A fenntartó jóváhagyásával lép életbe

· A fenntartói jóváhagyáshoz szakértő véleményét kell kérni

· Nyilvánosságra kell hozni

· Meg kell határozni azokat az időpontokat, amelyeken az iskola tájékoztatást ad:

· nevelési programról,

· pedagógiai programról, 

· SZMSZ-ről,

· Házirendről

· Gondoskodni kell arról, hogy tárolása során hozzáférhető legyen:

· a szülők, diákok, pedagógusok részére.

· A tájékoztatás során felmerült kérdésekre

· vagy helyben azonnal,

· vagy később írásban választ kell adni.

2.1.1.5.2  Munkaterv

Az iskola éves munkatervét az Oktatási Minisztérium által kiadott, a tanév rendjére vonatkozó közlemény alapján lehet meghatározni.

A munkatervben meg kell határozni az alábbiakat:

· Tanítási szünetek;

· Ünnepélyek rendje;

· Szülői értekezletek, fogadóórák rendje;

· Iskolanapok programja;

· Egyéb rendezvények;

2.1.2 A szakmai vezető szervezet működésének szabályozása

2.1.2.1  A vezetők közötti munkamegosztás elve

Az iskolavezetés munkamegosztásának alapelve: az egyszemélyi vezető /igazgató/ teljes felelősségén alapul a szakmai vezető szervezeten belül a vezetés demokratizmusának érvényesítésén, indokolt munkamegosztással.

2.1.2.2  Vezetők közötti munkamegosztás szabályozása

T: 39. § ;19. §

2.1.2.2.1  Az igazgató kiemelt feladatai, kötelességei és jogai 

Az alapfokú iskola élén az igazgató áll, vezetői munkáját egyéni felelősséggel, helyettes közreműködésével végzi.

Az igazgató dönt az iskola működéséről, a dolgozók munkaviszonyáról és a tanulók tanulói jogviszonyáról minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály nem utal az iskola valamely közösségének vagy más szervnek a hatáskörébe.

Az iskolát az igazgató képviseli, ezt a jogát meghatározott esetekben az iskola felelős dolgozójára átruházhatja.

Kötelességei:

1. A közoktatási törvény ismerete, betartása és betartatása.

2. A végrehajtási rendelet és az időszakban megjelenő rendeletek, utasítások ismerete és végrehajtása.

3. A felettes szervek által meghatározott feladatok végrehajtása.

4. Gondoskodni a munkafegyelem és törvényesség megtartásáról.

5. Anyagi és kártérítési felelősséggel tartozik az érvényben lévő jogszabályok alapján.

6. Bizalmi feladatot lát el, számára a hivatali titoktartás kötelező.

7. Köteles jelenteni a felettes szervnek a rendkívüli eseményeket:

· a nevelő-oktató munkát tartósan akadályozó vagy váratlanul fellépő eseményt /járvány, balesetveszély/

· társadalmi tulajdonában bekövetkezett nagyobb kárt

· az iskola dolgozóinak, tanulóinak súlyosabb balesetét

· hatósági eljárást igénylő cselekményt.

· a hírközlő szerveknek az iskolával kapcsolatos megnyilvánulásait

· közérdeklődést kiváltó ellenséges megnyilvánulást

· minden olyan jelenséget, amelyről az igazgató megítélése szerint a felettes szerveket tájékoztatni szükséges

Az igazgató feladatkörébe tartozik továbbá:

· középtávú ill. éves munkaterv készítése,

· munkaerő-gazdálkodás, tantárgyfelosztás,

· személyi anyagok kezelése a pedagógusok és a technikai dolgozók esetében

· munkaköri leírások elkészítése

· nyugdíjaztatás előkészítése

· továbbtanulás pedagógusok részére

· szabadságolások engedélyezése

· tanmenetek jóváhagyása

· első osztályosok és az iskolához kerülő új tanulók osztályba sorolása

· napközi otthonba történő felvétel döntési jogköre

· 8. osztályos tanulók továbbtanulásának, beiskolázásának folyamatos ellenőrzése,

· alsó tagozat és a napközi munka 

· Szülők Közösségével együttműködés

· gyermekvédelmi felelős munkájának ellenőrzése

· munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenység figyelemmel kísérése

· tanórák, iskolai és iskolán kívüli foglalkozások ellenőrzése, segítése 

· demokratikus fórumok működtetése

· kapcsolat társadalmi szervezetekkel, intézményekkel, vállalatokkal

· tanévnyitó - tanévzáró értekezletek megtartása az ünnepélyeket megosztva a helyettessel

· vezetői és vezetőségi megbeszélések megtartása, a feladatok munkatervi meghatározása

· felettes szervek illetékes képviselői által adott, az iskola nevelő-oktató munkájára vonatkozó utasítások végrehajtása

· társadalmi szervezetek javaslatainak figyelembevétele az iskolai élettel kapcsolatos beadványok /szülők, dolgozók/ kivizsgálása, elbírálása, indokolt esetben továbbítása a felettes hatósághoz

· tevékeny részvétel az Iskolaszékben

Az intézményvezető helyettesítése:

Betegség vagy egyéb más akadályoztatás esetén:

· az intézmény pedagógiai, munkaerő-gazdálkodási, szabadságolási, kapcsolattartási munkája, ennek szervezése, ellenőrzése: igazgatóhelyettes

· aláírási jog: igazgatóhelyettes

· postabontás: gazdaságvezető

· utalványozás: igazgatóhelyettes

· egyéb ellenőrzési tevékenység a gazdaságvezető feladata.

Az intézményvezető öt napot meghaladó akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettest a jogszabályokban meghatározott illetménypótlék illeti meg. 

 Az igazgatóhelyettes kiemelt feladatai, kötelességei, jogai

Az igazgatóhelyettes az igazgatót a vezetői munkában segíti, az igazgató közvetlen munkatársa.

Fő feladatai és egyben kötelességei:

· az igazgatót akadályoztatása esetén felelősséggel helyettesíti;

· felelősséggel osztozik az iskolára vonatkozó célok megvalósításában, az iskolai tervek kimunkálásában;

· aktívan vesz részt az iskola egészét átfogó tervek készítésében;

· ellenőrzései során személyesen győződik meg azok megvalósításáról;

· tapasztalatairól rendszeresen tájékoztatja az igazgatót, testületi megbeszéléseken az iskola vezető testületét;

· munkájával, magatartásával hozzájárul a nyugodt és demokratikus légkör megteremtéséhez, erősítéséhez;

· bizalmi feladatot lát el, kötelező reá nézve a hivatali titoktartás

Fő munkaterülete:

· felső tagozat, tanórán kívüli tevékenység

· órarend, statisztikák elkészítése

· túlórák, helyettesítések elszámolása, egyéb jelentések elkészítése

Joga:

· Az igazgató távollétében teljes önállósággal pedagógiai, szervezési, ellenőrzési és egyéb feladatokat ellátni.

· Intézkedéseit és kiadott utasításait az iskola dolgozói és tanulói kötelesek végrehajtani. 

· Munkaköri leírásban kiadott feladatoknál önállóan cselekedni, dönteni.

· További feladatait, kötelességeit a munkaköri leírás tartalmazza.

Munkaközösség-vezetők választása, feladataik

A munkaközösség-vezetők választásának alapelvei, kiemelt feladataik kötelességeik és jogaik

T: 58. § 

A munkaközösség-vezetőket a munkaközösségek határozott időre, 3 évre választják a következő szempontok figyelembevételével:

· pedagógiailag felkészült, alkotó pedagógus legyen

· jó szervező, közösségi munkában együttműködő 

· szakmai munkában az iskolavezetést támogató, a szaktanácsadóval kapcsolatot tartó

· tervező, szervező, irányító munkáját a munkaközösségek elfogadják, támogatják

Ha a feladatainak teljesítését különböző okok miatt ellátni nem tudja, a megbízatás alól felmenthető a munkaközösség jóváhagyásával.

Feladatok:

· az iskolai munkaterv alapján a munkaközösség éves programjának összeállítása

· a végrehajtás ellenőrzése

· a munkaközösség döntése alapján a továbbképzési tervek és a tanulmányi versenyek programjának elkészítése

· ellenőrzi a tantárgyak, nevelési területek eredményességét éves munkaterv alapján, javaslatot tesz a továbbfejlesztésre

· segíti az iskola vezetőit a tanulók neveltségi és tudásszintjének mérésében, ellenőrzésében

· segíti és ellenőrzi a munkaközösségi tagok tanmenetét, véleményével ellátva aláírásra átadja az igazgatónak

· javaslatot tesz a tantervek korszerűsítésére, a tantervi anyag ésszerű átrendezésére, kiegészítő programokra, taneszközökre

· javaslatot tesz központi alternatív programok választására, helyi alkalmazására, fakultáció és tanórán kívüli foglalkozások programjaira

· koordinálja az éves kirándulásokat, múzeum-, színház- és mozi látogatásokat, ellenőrzi ezeket

· kapcsolatot tart a munkaközösségek között

· javaslatot tesz a tanulók speciális osztályba való felvételének követelményeire, pedagógiai pályázatokra

· gondoskodik a pályakezdő, valamint az új kollégák beilleszkedéséről, a szakmai szokások átadásáról

Kötelességei:

· esedékes tanfolyamok elvégzése

· a fent leírt feladatok maradéktalan teljesítése

· az iskola vezetőinek figyelmét felhívni a hiányosságokra

Joga: 

· véleményt mondani az iskolai életet érintő fontosabb kérdésekben

· javaslatot tenni a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére, bérfejlesztésére

· önálló szakmai ellenőrzésekre munkaközösségen belül

· a munkaközösség által hozott határozatok végrehajtására utasíthatja kollégáit

2.1.2.3  Az iskola vezetőinek irányítási és információs fórumai

T 39. §

Szigorúan be kell tartani ill. tartatni a törvényben leírtakat.

2.1.2.3.1  A vezetői megbeszélések rendje

A szervezési, ellenőrzési és irányítási feladatok egységessége, folyamatossága és rendszeressége érdekében szükséges az információ áramlása a következő területeken és gyakorisággal:

a) vezetői megbeszélés: kölcsönös tájékoztatás legalább hetente az iskola működéséről és aktuális feladatok teljesítéséről az igazgató, a helyettese és gazdasági vezető között;

b) kibővített vezetőségi megbeszélés /előre elkészített munkaterv szerint legalább kéthavonta/.

Résztvevők:

· igazgató

· igazgatóhelyettes

· diákönkormányzat vezetője

· munkaközösség-vezetők

Az igazgató a vezetői és vezetőségi megbeszélések, beszámoltatások időpontjait és feladatait az éves munkatervben határozza meg.

Ezekről a megbeszélésekről jegyzőkönyv nem készül.

2.1.2.3.2  A nevelőtestületi értekezletek rendje

A nevelőtestületi értekezletet bármely vezető összehívhatja az igazgató beleegyezésével.

Résztvevői: a nevelőtestület tagjai

Minden nevelőtestületi értekezlet alapvető célja, hogy jellegénél fogva a továbbképzést szolgája. Az értekezletekről jegyzőkönyvek készülnek.

Értekezletek: 

· tanévnyitó értekezlet /augusztus/

· félévi értekezlet /február/

· nevelési értekezletek /évi 2 alkalommal/ idejét, témáját, felelős előadóját a munkaterv határozza meg.

· osztályozó értekezletek

· tanévzáró értekezlet /június/

A rendkívüli nevelőtestületi értekezletek összehívásának feltételeit a T. 56-57. §-a tartalmazza

2.1.2.3.3  A munkaközösségi szakmai értekezletek rendje

Az értekezletet mindenkor a munkaközösség-vezető hívja össze.

Időpontját, témáját az éves munkarendben köteles rögzíteni. Alapvető cél, hogy az értekezletek szakmai szempontból a továbbképzést, tapasztalatok átadását-kicserélését biztosítsák. Az értekezleten valamelyik vezető /igazgató, igazgató helyettes/ köteles megjelenni.

2.1.2.4  Az iskola vezetőinek munkarendje

Az iskola vezetőinek /igazgató, igazgatóhelyettes/ heti munkabeosztását - az órarendet is figyelembe véve, az igazgató készíti el.

Határidő: évenként szeptember és január.

Az iskola nyitvatartási időben vezető nélkül nem működhet. Ha az igazgató és helyettes egyidőben van távol, a megbízott vezető teljes felelősséggel helyettesíti őket a feladatok ellátásában.

2.1.2.5  A vezetők jutalmazási, fegyelmezési és büntetési rendszere

Részletes szabályozását lásd: 2.1.3.5. pontban. Mindig szem előtt tartva azt, hogy a vezetői munka kiemelt, összetett feladat, nagyobb felelősséget kíván.

2.1.3  A nevelőtestület működésének szabályozása

2.1.3.1  A pedagógusok közötti munkamegosztás elve

A pedagógusok közötti munkamegosztást a rátermettség, az önkéntesség, az arányos terhelés elvén alapulva szabályozzuk.

· Az oktatási feladatok elosztásánál elsődleges a tantárgyra irányuló szakmai képzettség és a szaktantárgy oktatásában szerzett gyakorlati, módszertani tapasztalat.

· A nevelési feladatok elosztásánál a szakmai oktatási feladatokhoz szorosan kapcsolódva határozzuk meg az egyes pedagógusok általános nevelési feladatait, az osztályközösségek szintjén végzett osztályfőnöki nevelési feladatokat és a különleges egyedi esetekre vonatkozó nevelési célfeladatokat.

2.1.3.2  A pedagógusok kiemelt feladatai, kötelességei és jogai

· A pedagógusok általános működési feladatait / ügyeleti rend, ügyviteli feladatok, rendezvényszervezés, tanórán kívüli feladatok stb. / az iskola színvonalas működéséhez szükséges mértékben olyan módon határozzuk meg, hogy a tantárgyi szakmai munka elsődlegessége és eredményessége mellett biztosítsuk a tanulók személyiségének optimális fejlődését, és az iskola általános működési biztonságát is garantáljuk.

· Minden pedagógusi munkamegosztás elvi alapja az arányosság. Az iskola vezetője felelős ezért, hogy a mindenkori oktatási létszámnak megfelelően olyan módon hozza létre a pedagógus munkaköröket és az adott munkakörökhöz olyan mértékben határozza meg az oktatási -nevelési általános működtetési feladatokat, hogy azok egymással, az oktatási létszámmal arányban legyenek, és biztosítsák a meghatározott feladatok minőségi megoldásának lehetőségét.

2.1.3.2.1  A pedagógusok feladatai, kötelességei, jogai

T: 16.§ , 56-57. §

Minden pedagógus alapvető munkaköri kötelessége az iskolai munka zavartalanságát, eredményességét, a pedagógiai programokban rögzített célok elérését biztosító feladatok teljesítése. A fentiekre a nevelőtestület minden tagját a kiadott törvény, a rendeletek, utasítások, és az iskola valamennyi vezetője kötelezheti, illetve utasíthatja.

A nevelőtestület jogait biztosítja:

· a Munka Törvénykönyve általános érvényű rendelkezései,

· a Közoktatási Törvény,

· a Közalkalmazottak Jogállásáról szóló Törvény és Végrehajtási Rendelet

Fő feladata a nevelőtestület minden tagjának:

· legmagasabb szinten a lehetőségeket legjobban hasznosítva nevelni, oktatni iskolánk tanulóifjúságát,

· a tanterv és utasítás feladat és célrendszerének maradéktalan betartása és teljesítése,

· szakmailag, pedagógiailag tovább képezni magát,

· a községi érdekeket szem előtt tartva tevékenykedni.

Fő kötelessége:

· a tantervek végrehajtása

· a pedagógiai etika írott vagy íratlan törvényeinek betartása;

· a feladatok vállalása önkéntes, kivéve az iskola vezetői által meghatározott feladatokat /pl: helyettesítés, ügyelet/;

· a problémák nyílt mindenkori megbeszélése történjen meg a megfelelő hangnemben tanulóval - szülővel - kollégával - vezetővel egyaránt;

· a nevelői házirend betartása;

· az egészség, testi épség megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, azok elsajátításáról meggyőződik;

· a szükséges intézkedéseket megteszi, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll;

· a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységeket megszervezi

· a megelőzésével kapcsolatos ellenőrzési tevékenységeinek eleget tesz /ügyelet, egyéb osztályterem;/

· a tanulók iskolán kívüli rendezvényein, tanulmányi kirándulásokon a tanulók baleseteinek megelőzése érdekében a szükséges tennivalókat megteszi;

· a védő- óvó előírásokat betartja és betartatja tűz- és bombariadó esetén; gondoskodik az illetékes szervek értesítéséről, az intézmény gyors és szakszerű kiürítéséről;

· kultúrált viselkedés, öltözködés / ünnepélyeken a közösség íratlan szabályainak betartása/;

· a dohányzást lehetőség szerint mellőzze, vagy csak a kijelölt helyen dohányozhat.

2.1.3.2.2  Az osztályfőnökök kiemelt feladatai, kötelességei és jogai

· Az osztályfőnököt az igazgató jelöli ki. Munkáját az általános iskola nevelési és oktatási terve, valamint az éves munkaterv alapján végzi.

· Munkáját előre megtervezi, és ezt írásban foglalkozási tervben rögzíti.
Határidő: szeptember 15.

· Felelős vezetője az osztály közösségének. Feladata a tanulók személyiségének alapos, sokoldalú megismerése, differenciált fejlesztése, közösségi tevékenységük irányítása, öntevékenységük és önkormányzó képességük fejlesztése. Munkájában támaszkodik a diákönkormányzat vezetőségére, segíti és figyelemmel kíséri tevékenységüket.

· Együttműködik az osztályban tanító szaktanárokkal, napközis nevelőkkel.

· Felelős osztálya rendjéért, tisztaságáért.

· Látogatja osztálya tanítási óráit, tanórán kívüli foglalkozásait. Észrevételeit megbeszéli az érintett nevelővel.

· Törekszik a tanulók személyiségének sokoldalú fejlesztésére, gondot fordít a gyengébbek felzárkóztatására, a differenciált foglalkoztatásra, tehetséggondozásra.

· A tanulók személyiségfejlesztése érdekében összehangolja az iskola és a család nevelőmunkáját, együttműködik a szülőkkel.

· A továbbtanulásra jelentkezést megelőzően segíti a pályaválasztási munkát.

· Családlátogatást veszélyeztetett tanulóknál tanév elején köteles végeznie a gyermekvédelmi felelőssel együtt. Utána csak akkor, ha az igazgató, a szaktanárok és ő maga szükségesnek tartja a tanulmányi munka, szülői-gondviselői munka elmulasztása, valamint magatartási problémák miatt. 

· Fogadóórát kéthavonta, a megadott napokon tart.

· Negyedévente ellenőrzi az osztálynapló és az ellenőrző jegyeit.

· Az ellenőrző könyvben tájékoztatja a szülőket a tanuló magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről. Ellenőrzi, hogy a szülők ezeket az észrevételeit tudomásul vették-e.

· Elvégzi az ügyviteli, adminisztrációs teendőket, megírja az anyakönyveket, kitölti az egynyelvű és kétnyelvű bizonyítványokat. Felelős az osztálynapló rendes és folyamatos vezetéséért. A haladási naplóba az órarendet beírja, a bejegyzéseket ellenőrzi, az igazolásokat összeszedi, az osztályzatok számát figyelemmel kíséri. 

· Rendszeresen konzultál az osztályban tanító többi tanárral a tanulók tanulmányi munkájáról, szorgalmáról és magaviseletéről. Ha szükséges, ezzel kapcsolatban megkeresi a szülőket is.

· A napló "megjegyzés" rovatában gondoskodik a jutalmazások- büntetések bejegyzéséről ill. bejegyeztetéséről.

· A tanulói házirendet, a balesetvédelmi és tűzvédelmi szabályokat az első tanítási napon a tanulókkal az első szülői értekezleten a szülőkkel ismerteti.

· Tűz-és bombariadó esetén az intézményben elfogadott intézkedési rend alapján tevékenykedik.

· Figyelemmel kíséri a tanulók szabadidős tevékenységét

· A szülői közösség vezetőjével és felelősökkel irányítja osztálya szülői közösségét.

· Igazolt mulasztást engedélyezhet 3 napon belül.

2.1.3.2.3  A napközis csoportvezető kiemelt feladatai, kötelességei, jogai

· Három havonként helyzetelemzést készít a csoportjáról, ennek alapján megtervezi főbb feladatait a közösségi nevelés terén. Ezt egyezteti az iskolai munkatervvel, az osztályfőnök, szaktanárok foglalkozási tervével.

· Három havonként megtervezi a csoport foglalkozási tervét heti bontásban.

· Kapcsolatot tart a tanulók osztályfőnökével, szaktanáraival, szülőkkel.

· A csoportjába tartozó tanulók osztályaiban órákat látogat.

· Kéthavonta fogadóórát tart, lehetőség szerint részt vesz az osztály szülői értekezletén, és családlátogatást végez szükség szerint.

· Tűz- és bombariadó estén az intézményben elfogadott intézkedési rend alapján tevékenykedik.

· Részt vesz a nevelőtestület értekezletein, vezetői utasítás esetén a munkaközösség szakmai továbbképzésein.

· Naprakészen vezeti a munkanaplót.

· Anyagi felelősséggel tartozik a rábízott szakmai felszerelésért.

Jogai:

· Részt vehet a szakmai munkaközösség foglalkozásain, programjaikon.

· Javaslatot tehet szakmai felszerelések vásárlására.

· Döntési joga van a csoportjára jutó foglakozási anyagokra költhető összeg felhasználásáról.

· Szakmai tudását fejlesztheti továbbképzéseken, tanfolyamon az iskola vezetőjével egyeztetve.  

2.1.3.2.4  A könyvtáros kiemelt feladatai, kötelességei jogai

· A könyvtáros felelős a könyvtár rendeltetésszerű működéséért, gondoskodik az állománygyarapítás célszerűségéről, biztosítja az állomány rendjét és az abban való tájékozódást.

· Vezeti a leltárt, a kölcsönzési nyilvántartást.

· Ügyel a könyvtárhasználat szabályainak betartására. Évenként meghatározza a könyvtár nyitvatartási idejét.

· A könyvtár tervszerű, módszeres működtetésével hozzájárul a nevelőtestületnek a tanulók önálló ismeretszerző készségének kifejlesztésére irányuló munkájához.

· A tanulókat bevonja a könyvtár működésébe.

· Tapasztalatait megbeszéli az osztályfőnökökkel, szaktanárokkal, megfigyeléseiről beszámol a tantestületnek.

· A könyvtárból könyvet csak a könyvtáros tudtával a nyilvántartásba való feljegyzés után lehet kivenni. A könyvtár használatáért díj nem szedhető.

· Az eredményes könyvhasználatra nevelés érdekében egy-egy évre a következő letéti anyagok kiadása szükséges:

· szaktantermekbe és az alsó tagozatos osztálytermekbe tanítástanulás kézikönyvtárából tanórai segédanyagok,

· napközis csoportok termeibe a tanulást és az irodalmi ízlés nevelést elősegítő kiegészítő szépirodalom megfelelő mértékben

· Gyarapítja a könyvtári állományt a gyűjtőkörének megfelelő könyvekkel, folyóiratokkal:

· az oktatásban felhasználható általános és szakirányú kézikönyvek;

· alapvető művek /természettudomány, pedagógiai és társadalomtudomány/;

· azok az értékes szépirodalmi művek, amelyek kapcsolódnak a tantervi anyaghoz;

· a szabadidő kultúrált eltöltéséhez szükséges szórakoztató irodalom;

· tanári segédkönyvek

· iskolapolitikai dokumentumok;

· gyűjtőkörének megfelelő folyóiratok;

· Az állomány gyarapítására szolgáló összeg célszerű felhasználása érdekében konzultál a munkaközösség-vezetőkkel;

· A könyvek állományba vételéért és védelméért a könyvtáros felel az érvényben lévő szabályok betartásával/ iskolai bélyegzővel, leltári számmal ellátás/;

· A könyvek elhelyezése központi utasítás szerint, lehetőleg szabad polcon történik. A könyvtárhelyiség megfelelően zárható legyen és csak a könyvtáros tudtával lehessen bemenni.

· Elkészíti gyűjtőköri szabályzatát, véleményezteti azt szakértővel;

· A tartós használatú könyvtári könyvek beszerzéséről, a kölcsönzés megvalósításáról gondoskodik;

· A könyvtár lehetőségeit kihasználva minden szaktanár szakórákat tarthat a könyvtárban, az ott lévő könyvek, eszközök használatával.

Nyilvánosságra hozza:

· a könyvtár igénybevételének, működésének szabályait,

· a könyvtárhasználók körét,

· a beiratkozás módját 

· a nyitva tartás, kölcsönzés idejét.

2.1.3.2.5  A pályaválasztási felelős feladatköre

A pályaválasztási felelős meghatározza a középfokú továbbtanulásra jelentkezettek iskoláztatásával kapcsolatos feladatokat. A pályaválasztást előkészítő munka és döntési folyamat irányítása megfelelő metodikai felkészültség birtokában a pályaválasztási felelős feladata.

A pályaválasztási felelős legfontosabb feladatai:

· A pályairányulással kapcsolatos rendeleteket, elvi állásfoglalásokat, alkalmazásuk mikéntjét és körét részletekbe menően ismeri és alkalmazza.

· Összefogja és irányítja az osztályfőnökök ezzel kapcsolatos munkáját.

· Részt vesz a pályaválasztással kapcsolatos pedagógiai továbbképzéseken.

· Kapcsolatot tart a Pedagógiai Intézet pályaválasztási szakértőjével valamint a középiskolák pályaválasztási felelőseivel.

· Évente egyszer - ősszel - szülői értekezletet tart a 8. osztályos tanulók szülői részére /külső előadók meghívásával/

· Szervezi ill. irányítja a pályaválasztási napokat, üzemek, tanműhelyek, kiállítások, előadások látogatását.

· Pályaválasztási problémákban tanácsot ad, felvilágosítást nyújt a szülőknek.

· Az iskola pályaválasztási munkáját időszakosan értékeli, elemzi.

· Elkészíti a szükséges statisztikát.

2.1.3.2.6  A munkaközösségek feladatai, kötelességei, döntési, véleményezői és javaslattevő jogköre.

A közoktatási törvény alapján elsősorban szakmai és módszertani kérdésekben működhetnek közre az iskola vezetésében, valamint részt vesznek a nevelő- oktató munka tervezésében, szervezésében ellenőrzésében.

Döntési jogköre: továbbképzési programról, az iskolai tanulmányi versenyek megrendezéséről.

Véleményezési jogkörébe tartozik szakterületének minden olyan kérdése, amelyben a nevelőtestületnek véleményezői jogköre van. 

Iskolánkban a következő szakmai munkaközösségek működnek:

b) Alsós munkaközösség

tagjai lehetnek az alsó tagozaton tanító nevelők

c) társadalomtudományi munkaközösség
tagjai lehetnek: magyar, történelem,  etika tárgyakat tanító nevelők és könyvtáros nevelő.

d) természettudományi munkaközösség
tagjai lehetnek: matematika, fizika, kémia, biológia, informatika, technika tárgyat tanítók 

e) nyelvi munkaközösség
tagjai lehetnek: a német és angol nyelvet tanító nevelők

f) sport, szabadidő, készségfejlesztő munkaközösség

tagjai lehetnek a testnevelés, ének-zene, rajz tantárgyakat tanító, és napközis nevelők

A szakmai munkaközösségek megalakulásának feltételeit, a vezetők választását, jogkörüket a T. 58. §-a határozza meg.

Feladataik a felsorolt jogkörök mellett:

· megfelelő taneszköz - ellátottság javítása

· koordinációs tevékenység a munkaközösségek között

· félévenként minimum két megbeszélés megtartása, amelyen közösen döntenek a felmerülő problémák megoldásáról.

· egységes és - lehetőségek szerint - optimális követelményrendszer kidolgozása, következetes alkalmazása

· differenciált oktatás szorgalmazása és az ezen a téren elért eredmények vagy módszerek bemutatása, átadása, megvitatása

· segíti a diákönkormányzat éves programjának tejesítését.
Kötelességeik:

- a munkaközösségek tagjai kötelesek a munkaközösség-vezetőknek szervezési kérdésekben segítséget nyújtani, a munkaközösség-vezetővel tapasztalatcsere érdekében munkaközösségen belül a lehetőségekhez mérten hospitálni.

Jogaik:

· A munkaközösség-vezetők választása, lemondatása, munkájuk értékelése

· Javaslatot tehetnek a programokra, bemutató foglalkozásokra, pedagógiai kísérletekben való részvételre.

· Javaslatot tehetnek az adminisztráció ésszerű csökkentésére.

2.1.3.2.7 A nevelőtestület hatáskörébe tartozó feladat(ok) átruházása, ezek ellátásáról beszámolás

Az iskolavezetés feladat átruházását a 2.1.2.1. fejezet tartalmazza.

A nevelőtestület hatáskörébe tartozó egyéb feladatok átruházása, ezekről a beszámolás a következő pontokban található:

· 5.1.4.3. Szabadidős tevékenység szervezéséhez kapcsolódó feladatok

· 2.1.5.2. Diákönkormányzat

· 2.1.5.3. Iskolaszék

· 2.1.5.4. Szülők Közössége

· 2.1.5.5. Iskolai gyermekvédelmi feladatok

2.1.3.3  A tantestület munkarendje

2.1.3.3.1  Munkabeosztás, tantárgyfelosztás, órarend

A munkabeosztás az iskola működését biztosító operatív vezetői intézkedés, amelyet a tanterv, tanmenet, az oktatási létszám és működési feltételek figyelembevételével elkészített tantárgyfelosztás is szabályoz.

A tantárgyfelosztás elkészítésénél az alábbi elveket lehet figyelembe venni:

· kötelező óraszámok, órakedvezmények,

· az osztály osztályfőnöke saját osztályában lehetőleg minden általa tanítható tantárgyat tanítson,

· felmenő rendszerben biztosítani a folyamatosságot,

· a pedagógus személyisége és az osztály közössége lehetőleg megfeleljen egymásnak,

· arányos terhelés,

· egyéni kívánságok

A tantárgyfelosztást a munkaközösség-vezetők javaslata alapján az igazgató állítja össze, a vezető testület véleményezi.

Az órarend a tantárgyfelosztás alapján készül. Az alsó tagozatban az osztálytanítók, a felső tagozatban a munkaközösség-vezetők segítségével az igazgatóhelyettes készíti el.

Figyelembe kell venni:

· a tanulócsoportok heti optimális terhelése

· napi egyenletes terhelés /T: 52.§ 3. bek./

· tantárgyi speciális követelmények

· tömbösítés

· bontott csoportok szervezése

Elkészítésének határideje a tanévnyitó értekezlet napja.

Az órarend készítésénél a pedagógiai szempontok érvényesítése az elsődleges és egyben a legfontosabb szempont. Az órarendet pedagógiai szempontból ellenőrzi és hatályba lépteti az iskola igazgatója.

Az órarend által meghatározott munkabeosztást az ügyviteli és helyettesítési beosztással együtt a tanáriba kell kitenni.

2.1.3.3.2  Az egyéb kötelező feladatokra való beosztás szabályozása

A pedagógus nevelő-oktató munkájával és az iskola működésével összefüggő, tanítási órán kívüli egyéb feladatait a közoktatási törvény, valamint az érvényben lévő egyéb jogszabályok határozzák meg. E feladatokat a pedagógus a törvényes munkaidőnek a külön jogszabályban megállapított kötelező óraszám feletti részében látja el. A munkatervben meghatározott feladatokból a pedagógus az iskola vezetői javaslatára megbízást vállal.

A megbízatás adásának elvei:

a) Tartalmi szempontból:

· önkéntesség, meggyőzés, felkérés, kijelölés, szakképzettség, érdeklődési kör, rátermettség figyelembevételével

· törekedni kell az egyenletes terhelésre

· a megbízás adható és visszavonható

· értékelni kell és jutalmazni lehet - ha eredményes - a megbízatás teljesítését.

b) Munkaidő szempontjából:

· az ügyeletesi és helyettesítési beosztás elkészítése a lehetőségek szerint a nevelővel való előzetes egyeztetés alapján, az igazgató vagy helyettese utasítására történik.

Az igazgató útmutatása alapján látja el a pedagógus az ügyeleti szolgálatot, helyettesítést, tanórán kívüli teendőket, a vállalt tisztségeivel kapcsolatos kötelességeket, a munkakörével járó adminisztrációs és gazdasági munkát.

A vállalt feladatoknál szabályozza a döntést:

· a szakképzettség, speciális képesség, szakmai érdeklődés elsőbbségének elve,

· a munkakör és az életkörülmények figyelembevétele,

· egyenletes terhelés elve,

· a "másodlagos" jövedelem - lehetőségek igazságos elosztása,

· egyes csoportok érdekvédelmének, optimális terhelésének, tehermentesítésének elve

· pályakezdők osztályfőnöki teendőket csak legszükségesebb esetben lássanak el az első évben, szakmai szempontból lehetőleg csak a kötelező óraszámuk legyen, és havonta legalább 5 órát hospitáljanak. Óravázlatot legalább egy évig készítsenek, amennyiben óravezetésük nem kellően szakszerű, módszeres úgy az iskola igazgatója meghatározhatja a felkészülés módját óravázlattal. Ez utóbbi kötelezettség a nevelőtestület minden tagjára vonatkozhat.

· kisgyermekesek és messze lakók számára a közösség érdekeit figyelembe véve bizonyos kéréseket teljesíteni lehet /munkakezdés, értekezletek időpontjai, stb./

· a vezető beosztható vezetői ügyeletre, rendkívüli esetben helyettesítésre

2.1.3.4  Tanári házirend

Függelékben szabályozva, részletesen kidolgozva.

2.1.3.5  Az alkalmazottak jutalmazási, fegyelmezési és büntetési rendszere

Jutalmazás

a) A jutalmazás elvei
· Jutalmazásban valamennyi iskolai dolgozó részesíthető, aki arra munkája alapján érdemesnek bizonyul

· Jutalmakat csak kiemelkedően végzett, illetve önként vállalt többletmunkáért adunk, figyelembe véve a differenciálás elvét.

· A nevelő-oktató munkában nyújtott teljesítmény eredményessége: 

· tehetséggondozás,

· eredményes felzárkóztatás,

· az új dokumentumokban foglalt feladatok, követelmények kiemelkedő teljesítése,

· az új módszerek, eljárások kimunkálásában, kipróbálásában, történő közreműködés,

· kísérletezés, pedagógiai kísérletekben való alkotó részvétel,

· továbbtanulásra történő felkészítés eredményessége,

· szakmai és közösségi továbbképzésen való aktív és eredményes részvétel, ösztönző hatása a testületre,

· etikai követelmények betartása,

· a szakmai gyakorlaton lévő hallgatók vagy képesítés nélküli nevelők pedagógus pályára való felkészítése,

· a veszélyeztetett tanulókkal való törődés, felzárkóztatásuk mértéke,

· az osztályok közösségi életének korszerű irányítása,

· a társadalmi tulajdon védelme érdekében végzett tevékenység,

· a tanulók szabadidős tevékenységének szervezése /nyári tábor, társadalmi munka, sport, kulturális és tanulmányi versenyek - vetélkedők/,

· az iskola egész közösségére gyakorolt fejlesztő hatás /tanulók, testület, szülőkkel való együttműködés színvonala/, 

· az iskolai hagyományok ápolása és új formák kialakítása,

· egyéb rendkívüli, a munkatervben nem szereplő rendezvények, feladatok színvonalas teljesítése,

· nyílt, őszinte, közösségi szellem kialakításáért és állandó fejlesztéséért végzett tevékenység,

· diák-önkormányzati munkát fejlesztő tevékenység,

· vállalt társadalmi munka színvonala,

· a diákönkormányzat irányításában vagy támogatásában végzett munka minősége,

· szakmai vitakörök szervezése, lebonyolítása,

· iskolai szervezésű külső társadalmi munkában való részvétel,

· iskolán kívüli közéleti tevékenység,

· akinek munkáját és magatartását az iskola vezetői, a szaktanácsadók és az iskola társadalmi szervezetei is elismerik.

b) A jutalmazás formái és időpontjai:

1. Az év tanára díj

· Alkotó pedagógus, akire támaszkodhat a nevelőtestület, segíti a közösséget;

· Az iskola nevelő-oktató munkájában elismerést szerez, növeli iskolánk hírnevét /bemutató tanítás, pályázat, cikkek írása, gyűjtemények közreadása, versenyek vezetése stb./;

· Az önképzést és továbbképzést felhasználja a tanulók tudásának emelésére, személyiségének alakítására;

· Az ügyeleti rendet, a helyettesítést példamutatóan betartja és ellátja;

· Az iskola célkitűzéseit magáévá teszi, iskoláját kellő módon képviseli iskolán belül és kívül egyaránt;

· Társadalmi munkában kellő részt vállal.

·  Munkájával, cselekedeteivel, véleményével erősíti az iskolán belüli közösséget, valamint az iskola kötődését a község egyéb társadalmi szerveihez (szülői munkaközösség, önkormányzat, egyéb intézmények)

· Hozzájárul és segíti iskolánk bel- és külföldi kapcsolatainak ápolását

· Szakterületének megfelelő mértékében hozzájárul iskolánk sajátos arculatának – a nemzetiségi és kétnyelvű oktatás hagyományainak ápolásához 

· Legalább ötéves helyi munkaviszonnyal rendelkezik;

2. A tartósan magas színvonalú munkavégzés, a várakozási idő csökkentése

Kjt. 39. §(3.) bekezdés, 65. §(3.) bekezdés, 77. § is jutalmazási mód lehet.

3. Minőségi bérpótlék odaítélésének szempontjait a következő fő csoportokban foglaljuk össze:

· Szakmai tevékenység:

· szaktanári munka kiemelkedő színvonalon több éven át,

· bemutató órák, előadások, vitaindítók tartása,

· szakmai munkaközösség vezetése, foglalkozások szervezése,

· szakmai munka tartalmi megújulása, új eljárások, módszerek alkalmazása,

· tehetségfejlesztés, tehetséggondozás, versenyeztetés megyei-országos szinten,

· óralátogatások, szakmai eszmecserék lebonyolítása, 

· pályázatok írása,

· szakmai publikálás

· Hátrányos és veszélyeztetett helyzetű tanulókkal való foglalkozás:

· beilleszkedésük segítése az osztály és iskolai közösségbe,

· felzárkóztatásuk folyamatos segítése,

· gyerek-iskola-család jó kapcsolatának kiépítése

· Közösségi élet, szabadidős tevékenység:

· pályakezdő kollégák patronálása, tapasztalatok átadása,

· tantestületi életben való aktív részvétel, osztályfőnöki teendők példamutató ellátása az osztály összetételének megfelelően, 

· iskolai rendezvényeken való aktív közreműködés,

· táborok szervezése, lebonyolítása,

· ünnepek, rendezvények, versenyek, vetélkedők szervezése, lebonyolítása

· diákönkormányzat működésének segítése,

· szakkörök vezetése, iskolarádió és újság működtetésének segítése,

· aktív közreműködés a szervezeti élet kialakításában /órarend, ügyeleti rend stb./

· pályaválasztási munka segítése,

· közvetlen környezetünk szépítése, gondozása.

4. Állami kitüntetések:

Felterjesztés az előírások szerint

5. Jubileumi jutalom 

Jubileumi jutalom fizetendő a közalkalmazottnak a közalkalmazotti jogviszonya függvényében


25 év

2 havi


30 év

3 havi


40 év 

5 havi illetmény

A kiemelkedő, ill. a tartósan jó munkát végző közalkalmazott jutalomban részesíthető.

6. Hűségjutalom
Tárgyjutalom adandó az iskolában letöltött 15, 25, 35 év után

A jutalmazás időpontjai és formái:

· Június: Pedagógusnapon elsődlegesen a pedagógus munkakörben dolgozók részére

pénzjutalom,

· Június, Évzáró:

Szülők díja:
 Az év tanára díj átadása

· November: 


az esetleges bérmaradvány kiosztása.

· Folyamatos: 

a minőségi bérpótlék megállapítása.

Pénzjutalom a tanév során példamutatóan, kiemelkedően teljesített kötelességek, vagy önként vállalt többletfeladatok egyszeri anyagi elismerése.

A vonatkozó jogszabályokban foglaltak alapján az alábbiak szerint szabályozzuk a jutalmazásból kizártak körét:

Nem adható jutalom annak a dolgozónak, aki:

· 3 hónapnál rövidebb ideje dolgozik az iskolában;

· A jutalmazás időpontját megelőzően 6 hónapig nem dolgozott;

· Az alkalmazást megelőző egy éven belül legalább harmadik esetben létesített munkaviszonyt;

· A dolgozó fegyelmi büntetésként a tárgyévben vagy azt követően, illetve egy év tartamára kizárható a jutalomból;

· Munkaköri feladatok bármelyikének felelőtlen elhanyagolása;

· Elmarasztalás: szóbeli figyelmeztetés, írásbeli figyelmeztetés, írásbeli megrovás, szigorú megrovás.

2.1.3.6 Jóléti juttatások

A közalkalmazotti Tanács 2007. január 09-ei ülésén készült jegyzőkönyv alapján a következő juttatások adhatók az intézmény közalkalmazottainak:

1. Beiskolázási támogatás

2. Jutalomalapból:

· üdülési csekk

· internet-hozzájárulás

· kisértékű ajándékutalványa a közalkalmazott hozzátartozójának

· egészségpénztári hozzájárulás

3. Háromszori kis értékű ajándéktárgy utalvány

A jóléti juttatás nem jár:


- a próbaidőn lévő

- tartósan betegállományban lévő (3 hónap) közalkalmazottnak 

A Tarjáni Általános Művelődési Központ Általános Iskolája, Bildungszentrum Tarian, Grundschule mint a Győry Sándor Általános Iskola-Grundschule jogutódja az SzMSz kiegészítésnek tekinti az alábbi juttatások köréről, valamint az intézményi társulásról szóló határozatokat:

Az 1999. 11.11-én elfogadott határozat az

- illetmény bankszámlára történő kifizetéséről (1. pont)

- étkezési utalványról (3. pont)

- Intézményfenntartó Társulásról (5. pont)

Módosítások:

- a 2. pontban, a munkaruha-juttatást érintő pontot az alábbiak szerint módosítjuk:

A Kjt. 79 § (2) (3) bekezdése értelmében munkaruhát intézményünk az alábbi munkakörökben biztosít:

· takarítói munkakör esetén, évente egy alkalommal 15.000,- Ft értékben

· testnevelőtanár munkakakör esetén, évente egy alkalommal 20.000,- Ft

értékben.

- a 4. pontban, a Dohányzó helyiség kijelölését, az alábbiak szerint módosítjuk:

- Iskolánk egész területe nemdohányzó terület. 

A 2001.03.02-án elfogadott határozat 

- a bejáró pedagógusok bérlettérítéséről (1. pont)

- az intézménytárulás kibővítéséről (2. pont) 

Az eredeti határozatok csatolva vannak.

Tarján, 2007. január 22.





 Miskovics Mária 

Igazgató

2.1.4  A tanulóközösség működésének szabályozása

2.1.4.1  A tanulók fő feladatai, kötelességei, jogai

T: 
10.§;
 11. §; 12. §;

A tanulói házirendben - lásd: Függelék - található a szabályozása, amely a tanulók meghallgatásával történt. A házirendet az Iskolaszék, Szülői Közösség és az iskola nevelőtestülete elfogadta. 

2.1.4.2  A tanulók részvétele és szerepe az iskolai önkormányzatban

1. Az ügyeleti rendszer kialakítása, megszervezése, irányítása és értékelése. Felelősséggel járó feladat, melyet a diákönkormányzat és az osztályfőnök értékel. Egyetértési jog az SZMSZ-szel és a Házirenddel kapcsolatban.

2. A diákönkormányzat működése, tevékenységi köre meghatározott. Kidolgozza a tanulók jutalmazásának és büntetéseinek fokozatait. Elfogadja ill. véleményezi az osztályok beszámolóit. Véleményezi a Házirendet.

3. Részt vesz a tisztasági verseny értékelésében.

4. Az iskolaújság, és az iskolarádió műsorának összeállítása a megbízott nevelő és közösség feladata.

2.1.4.3  A tanulói házirend

A tanulói házirend önálló szabályzat.

A házirendet: 

· elfogadja a nevelőtestület

· egyetértési joggal rendelkezik az Iskolaszék és a DÖK

2.1.4.4  A tanulók magatartásának értékelése, a magatartás minősítési rendszere

A tanulók magatartásának jutalmazási rendszere:

1. A tanulói közösségek vagy az egyes tanulók magatartásában elért példamutató eredményeket jutalmazni kell.

2. A helyes közösségi összefogást, a kiemelkedő közös erőfeszítéseket valamely nemes cél eléréséért, a példamutatóan egységes helytállást tanúsító tanulói közösségeket /osztály, napközis csoport, szakkör, énekkar stb./ csoportos jutalmazásban kell részesíteni. Ez lehet táborozás, kirándulás, színház-, mozi látogatás, illetve az önkormányzat kezdeményezésére egyéb jutalom.

A magatartást minősítő osztályzatok tartalma:

Lásd: táblázat

Egyes tanulók jutalmazásának elvei és fokozatai.

a) Szaktanári dicséret.

A szaktanár azt a tanulót jutalmazhatja, aki szakórán példamutató magatartást és aktivitást tanúsított, képességeihez képest kiemelkedő eredményt ért el legalább 2 hónapon át; folyamatosan a különböző versenyeken elért helyezésekért. 

b) Osztályfőnöki dicséret:

Az osztályfőnök saját vagy más pedagógus javaslatára a tanulót tanulmányi vagy közösségi munkájáért állíthatja tanulótársai elé.

c) Igazgatói dicséret:

Ha a tanuló osztályfőnöki illetve szaktanári dicsérettel rendelkezik, akkor az osztályfőnök javaslatára, ha a kötelességeken túlmenően osztálya vagy az iskola hírnevét növelő példamutató tevékenységet folytatott, valamint városi, megyei, országos versenyeken elért előkelő helyezéséért a tanév bármely időszakában igazgatói dicséretben részesíthető.

d) Nevelőtestületi dicséret:

Adható legalább három tárgyból kiemelkedően teljesítő tanuló részére. A dicséretet be kell vezetni az anyakönyvbe és a bizonyítványba is.

A szülőt írásban értesíteni, és a naplóba a bejegyzést megtenni kötelező.

Jutalmazás

Csak hosszabb időt /pl. egy tanév/ keresztül tanúsított példás magatartásáért, közösségért végzett munkájáért részesülhet a tanuló jutalomban. A kitűnő tanulmányi munka a tanév végén jutalmazandó.

Kitüntetés

Csak azok a tanulók részesülhetnek ebben, akiket a diákönkormányzat, osztályközösség és pedagógus közösség egyhangúlag javasol. Kitüntetés formái: Az év tanulója díj, Jó tanuló - jó sportoló.

Tanulóink, közösségeink jutalmazása legyen mindig megalapozott, és találjon elismerésre tanulóink, közösségeink körében.

A fegyelmező intézkedések:

1. Az a tanuló, aki a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kötelességeit, a házirendet szándékosan vagy gondatlanul megszegi, vagyis az iskolai közösség normáit sértő magatartást tanúsít, fegyelmező intézkedésben kell részesíteni.

2. A fegyelmező intézkedés nevelési eszköz, alkalmazásakor figyelembe kell venni a tanuló életkori sajátosságait és a terhére rótt kötelességszegés súlyát. Testi fenyítést alkalmazni tilos!

3. A tanulóval szemben a következő fegyelmező intézkedés hozható.

·  Szaktanári figyelmeztetés: 

a tanulót a szaktanár enyhébb kötelességszegés miatt az ellenőrző könyvben írásban figyelmezteti. 3 esetben adható.

·  Osztályfőnöki figyelmeztetés:

Az osztályfőnök saját vagy pedagógus társai javaslatára a sorozatos rendbontásokért írásban figyelmezteti a tanulót. Az ellenőrző háromszori hiánya, valamint három késés esetén is alkalmazni kell. 3 esetben adható.

·  Osztályfőnöki intő:

A házirendben foglaltak súlyos megsértése esetén az osztályfőnök írásban meginti a tanulót.

·  Igazgatói figyelmeztetés:

Ha a tanuló a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kötelességeit megszegi, első fokon az igazgató írásban figyelmezteti, másodfokon igazgatói intésben részesíti.

4. A fegyelmező intézkedéseket az osztályfőnöknek be kell számítani a magatartás jegybe.

5. A fegyelmező intézkedéseket az osztályfőnöknek be kell jegyezni a naplóba, és a szülőt is értesíteni kell.

6. A diákönkormányzat véleményezési jogot gyakorol a tanuló fegyelmi ügyében.

7. Ha bizonyos hiányosságok sorozatosan vagy több tárgyból is előfordulnak, illetőleg ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, a fegyelmi eljárást - jogszabály alapján - le kell folytatni.

Ha a tanuló tanulmányai folytatásával összefüggésben az iskolának kárt okoz, ez esetben a Ptk. szerint kell eljárni.

A tanulók munkafegyelmének kialakítása a szaktanárok és az osztályfőnök közös feladata helyes szokásrend megteremtésével és azok következetes betartásával, a tanulási módszerek megtanításával, a tanulók megfelelő terhelésének biztosításával.

2.1.4.5 A tanulók szorgalmának értékelése

A szorgalmat minősítő osztályzatok tartalma

Lásd: táblázat a Pedagógiai Programban

2.1.5 A funkcionális testületek és szervek

2.1.5.1 A diákönkormányzat

T: 62-64. §

Éves munkaterv alapján dolgozik. Tevékenysége során törekszik a tanulmányi munka fejlesztésére, színvonalas kulturális és sporttevékenység elérésére.

A iskola nevelési-oktatási célkitűzéseinek megvalósítását az életkori sajátosságok fegyelembevételével, sajátos eszközökkel, a tanulói aktivitás és öntevékenység fejlesztésével segíti.

Gyakorolja a tanulóközösség és saját jogosítványait.

A diákönkormányzat vezetője beszámolási kötelezettséggel tartozik a végzett munkáról az iskolavezetésnek és a nevelőtestületnek.

A diákönkormányzat tisztségviselői:

a) Gyermekvezetők: 

· az önkormányzat gyermekvezetője;

· osztályonként két-két képviselő;

b) Felnőtt vezetők:

· szakkörök, iskolarádió, iskolaújság egy-egy vezetője;

· diákönkormányzat vezetője 

A diákönkormányzat működése

A Diáktanács havonta tart megbeszélést a soros feladatokról.

Diáktanács jogai:

· Döntési joga van a diákság közösségi életének szervezésében, tervezésében, ellenőrzésében és értékelésében.

· Egyetértési joga van a házirend kialakításában, az SZMSZ diákokat érintő kérdéseiben, az első tanítási óra kezdésének meghatározásában, valamint a tanulók fegyelmi és jutalmazási szabályzatának kialakításában.

· Véleményezési joga van:

· a tanév rendjének meghatározásában;

· a szabadidős, tanórán kívüli programok szervezésében, lebonyolításában;

· meghirdetett versenyek, pályázatok értékelésben;

· a tanulók kitüntetésében, jutalmazásában, büntetésében;

· Javaslattevő joga van minden, a diákok jogait és kötelességeit érintő kérdésekben.

A gyermekvezetők véleményét, javaslatát, észrevételeit a felnőtt vezetők továbbítják a nevelőtestülethez.

A diákönkormányzat feladata és jogköre néhány területen az ellenőrzés és értékelés is.

Ezek a következők:

· tanulói ügyelet

· osztályönkormányzatok tevékenysége. 

A végzett munka utáni elismerési módozatok:

· Jó tanuló- jó sportoló,

· A diákönkormányzat által kiírt pályázatok győztesei könyvjutalmat kapnak.

A nevelőtestület hagyja jóvá a diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát, véleményezi a működésükhöz szükséges anyagi eszközök felhasználását a DÖK és Iskolaszék egyetértési jogával.

Iskolai hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok. Az ünnepek, megemlékezések címszó alatt felsoroltakon kívül: védnökség vállalása valamely faliújság, udvarrész felett, és ennek szépítése, fejlesztése

· évenként két alkalommal - ősszel és tavasszal túrákat, kirándulásokat teszünk osztálykeretben.

· tanulmányi versenyek 1-8. osztályokban, a téli hónapokban

· jelmezes farsangi karnevál a szülők bevonásával együtt

· hasznos anyag gyűjtése évente két alkalommal, melynek bevételét a jó munka elismerésére, ill. közösségi célok megvalósítására fordítjuk

· játékos sportvetélkedők szervezése alsóban-felsőben 

2.1.5.2  Az ÁMK- szék

Az ÁMK-székkel való együttműködés szervezése az igazgató feladata.

Az ÁMK igazgatója és az iskolaszék képviselője az együttműködés tartalmát és formáját évente az iskolai munkaterv, illetve az ÁMK-szék munkaprogramjának egyeztetésével állapítják meg.

Ha az iskolaszék az intézmény működésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvánított, vagy a nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyekben javaslatot tett, a nevelőtestület tájékoztatásáról, illetőleg a vélemény és javaslat előterjesztéséről, az intézményegység-vezetővel egyeztetve, az igazgató gondoskodik.

2.1.5.3  A Szülők Közössége

A Szülők Közössége a törvényben rögzített jogaival és kötelességeivel egyetértésben tevékenyen részt vesz az iskolai és családi nevelés összehangolásában annak érdekében, hogy gyermekeink jól felkészült, harmonikus személyiségű felnőttekké váljanak.

A szülők feladata legyen, hogy: 

· kiegyensúlyozott gyermeket küldjenek az iskolába, 

· egyenességre, becsületességre, munkára oktassák, 

· a jóra, a közösség szolgálatára, rendszeres életre neveljék, 

· baráti társaságukat, felszerelésüket naponta ellenőrizzék, 

· szabadidejük beosztására és kötelességeik pontos teljesítésére szorítsák.

A Szülők Közössége tagjai képviseletükben eljáró személyeket választanak jelölőbizottság útján. A választmány az iskolai munkatervvel egyeztetett, egy tanévre szóló munkaterv alapján működik.

A Szülők Közössége véleményezői jogkört gyakorol

· a munkaterv, ezen belül a tanév rendjének meghatározásban;

· működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseiben pl. a tanórán kívüli foglalkozások formáinak, rendjének megállapításában,

· a házirend megállapításában;

· az iskola és a család kapcsolattartási rendjének meghatározásában;

· a szülőket anyagilag is érintő ügyekben;

· a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában

Szülői értekezletet összehívhat az osztályfőnökön kívül:

· a Szülők Közössége vezetősége, az önkormányzat, az igazgató engedélyével.

Választmányi értekezletet évente 3-4 alkalommal, szülői értekezletet az igazgatóval egyeztetve, bármikor össze lehet hívni.

A Szülők Közössége elnöke képviseli az iskolai vezetőségben a szülőket. 

Tájékoztatja az iskola vezetőjét a családi nevelés tapasztalatairól, a Szülők Közössége tevékenységéről, javaslatairól és problémáiról az iskolában folyó pedagógiai munka szülők közötti visszhangjáról, továbbá minden olyan eseményről, jelenségről, amely az iskola munkáját jelentősen érinti. A szülőket tájékoztatja az őket érintő vezetői döntésekről, problémákról, eredményekről.

A fentieken kívül, illetve azt kiegészítve a Szülőik Közössége feladatának tekinti:

· A hagyományok őrzését, az ünnepek szebbé, emlékezetesebbé tételét /elsősök köszöntése, karácsonyi műsor, farsang, kirándulások, gyereknap, pedagógusnap/

· A lakóhely jobb megismerését, hogy gondjainak, problémáinak megoldásában részt vállaljanak.

· Környezetük védelmét és szebbé tételét, az annak érdekében végzett társadalmi munkát.

· Igyekszik a célkitűzéseket, feladatokat mindig naprakészen, aktívan és lelkiismeretesen elvégezni.

· Segítséget nyújt a gyermekvédelmi munkában, elsősorban a problémás esetek felderítésében, családlátogatásokon.

2.1.5.4  Az iskolai gyermekvédelem

A gyermekvédelmi felelős az igazgató megbízása alapján látja el munkaköri feladatait:

· Az iskola éves munkatervéhez kapcsolódva készíti el a gyermekvédelmi munkatervet. / Határidő: szeptember 15./

· Összehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az iskolában dolgozó pedagógusok között.

· Elősegíti a osztályfőnökök felderítő tevékenységét, segíti a veszélyeztetettség kritériumainak meghatározását.

· Az írásbeli nyilvántartásokat naprakészen vezeti, évente legalább egy alkalommal felkeresi a veszélyeztetett tanulók családját az osztályfőnökökkel közösen.

· A gyermekvédelmi felelős kapcsolatot tart a osztályfőnökökkel, a Nevelési Tanácsadóval, gyámhatósággal, az SZMK gyermekvédelmi megbízottjával, az ifjúsági szervezettel. Kéri az SZMK segítségét a felderítő munkában, sürgős észrevételeit 24 órán belül jelzi. Az SZMK segítséget nyújthat a családlátogatások alkalmával is.

· A gyermekvédelmi felelős képviseli a gyermekek érdekeit a fegyelmi tárgyalásokon. Figyelemmel kíséri az igazolatlan mulasztások alakulását, az állami gondozott, nevelőszülőknél elhelyezett gyermekek sorsát, javaslatot tesz egyes gyerekek érdekében teendő intézkedésekre, módszerek kialakítására.

· A állami gondozott gyerekeket tanulmányaik folytatásában is segíteni kell. Figyelemmel kell kísérni, hogy a téli, tavaszi, nyári szünetekben többet legyenek - ha a szülői gondviselés engedélyezett - a szülőkkel. Örökbe fogadott gyermek kezébe nem adható olyan okmány, amelyből az örökbefogadás ténye kitűnik. A gyermek jelenlétében örökbefogadásról nem szabad beszélni. /Kivéve, ha a gyerek már tud erről a tényről. /

· Ha a veszélyeztetettség megakadályozása érdekében tett osztályfőnöki intézkedések kimerültek, az iskola igazgatójának segítségével szükséges esetekben családgondozást végez, pártfogási feladatokat lát el, ha a gyermek ügye az iskolai gyermekvédelmi munka keretein belül nem oldható meg, az igazgató segítségét kéri további intézkedések megtételéhez.

· Kapcsolatot tart még:

· a Gyermekjóléti Szolgálattal

· az iskolaegészség-ügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval

· anyagi veszélyeztetettség esetén javaslatot tesz rendszeres, vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítására az illetékes szerveknél

· Az igazgató gondoskodik arról, hogy a szülők és tanulók a tanév kezdetekor tájékoztatást kapjanak a következő kérdésekről:

· Ki a gyermek és ifjúságvédelmi felelős?

· Hol, mikor kereshető fel?

· Jól látható helyre kifüggeszti a gyermekvédelmi feladatot ellátó intézmények:

· Gyermekjóléti Szolgálat

· nevelési tanácsadó

· drogambulancia

· ifjúsági lelki segély

· gyermekek átmeneti otthona címét és telefonszámát 

2.1.5.5 Az orvosi vizsgálatok rendje, az iskolai egészségvédelem

A törvény értelmében a tanulókat érintő egészségügyi szolgáltatásokat a tanítási időn kívül kell elvégezni. Az egészségügyi ellátásban meglévő gondok miatt ezt nem tudjuk megoldani.

Az iskola tanulóinak és dolgozónak iskolán belüli egészségügyi. gondozását az iskolaorvos és a védőnő látja el. Az egészségügyi felügyelet kiterjed az iskola használatában lévő minden helyiségre és területére.

· Az iskola dolgozói és tanulói kötelesek az előírt egészségügyi vizsgálaton részt venni. Ennek ellenőrzéséről a munkavédelmi megbízott és az igazgató gondoskodik.

· Az iskolában, nyári táborozásoknál élelmiszerrel foglalkozó személyek külön jogszabályban megállapított vizsgálatoknak kötelesek magukat alávetni, az előírt időpontokban.

· A személyi higiéniára vonatkozóan a számukra kiadott egészségügyi előírások szerint kell eljárniuk.

· Az orvosi vizsgálatokat az orvosi szobában, ill. felszerelés hiányában az orvosi rendelőben bonyolítjuk le. 

· A fertőzésre gyanús tanulót vagy iskolai dolgozót az igazgató orvosi vizsgálatra küldi, az orvossal együtt intézkedik a fertőzés terjedésének megakadályozásában. Fertőző megbetegedések esetén orvosi javaslat alapján - a hatályos jogszabályok rendelkezései szerint - a felettes szervek rendelhetik el a tanítás ideiglenes szüneteltetését.

· Az egészségügyi ellenőrzések során tapasztalt rendellenesség megszüntetéséről az igazgatónak vagy helyettesének kell gondoskodni.

· Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében a munkavédelmi szabályban leírtak alapján egy-egy mentődobozt kell elhelyezni, a szabályzatban leírtakat köteles mindenki betartatni.

· Az egészségügyi adatokkal kapcsolatos titoktartás az iskola valamennyi dolgozójára kötelező.

· Baleset elhárítás, balesetvédelem a Munkavédelmi Szabályzatban leírtak alapján érvényes.

2.1.6 A technikai dolgozók foglalkoztatásának szabályozása

Az iskola nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozói az iskolai közösség tagjai, munkájukkal, magatartásukkal segíteniük kell az iskola nevelő-oktató munkáját. Az iskola belső életére vonatkozó értesüléseiket kötelesek hivatali titokként megőrizni.

Feladataikat, kötelességeiket jogszabályok /munkavédelmi, munkaügyi, stb./ és az igazgató által megállapított munkaköri leírás határozza meg. /Lásd: 4-12. sz. melléklet/

Joguk, hogy észrevételeiket, kérdéseiket elmondhassák és a jogos kivizsgálását kérjék.

2.1.6.1  A technikai dolgozók munkarendje

A technikai dolgozók munkarendjét minden tanév elején a tanulói létszámnak, a munkaterületnek megfelelően az iskola igazgatója határozza meg, és azt írásban a dolgozókkal közli. Határidő: augusztus 31.

Ha tanév közben változás történne, azt az iskola dolgozójával köteles megbeszélni a vezető és a változást írásban rögzíteni. 

Téli, tavaszi, nyári és őszi szünetekben a munkarend változik a technikai dolgozók feladatainak megfelelően.

2.1.6.2  A technikai dolgozók jutalmazásának és büntetésének szabályozása

Az iskola működési feltételeihez nyújtott példamutató teljesítmény /gazdasági és technikai személyzet / a szakmai és egyéb tárgyi eszközök, felszerelések gondozásában és fejlesztésében végzett tevékenység, a munkavégzés pontossága, a munkaidő fegyelmezett és hatékony kihasználása, a jó munkaköri légkör megteremtéséért végzett tevékenység, a gazdasági fegyelem példaszerű megtartása, az önként vállalt többletmunka szükség esetén jutalomban, kitüntetésben részesíthetők a technikai dolgozók.

2.1.7 Eljárási szabályok  

2.1.7.1 Ütemterv

A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

2.1.7.1.1  A tanulói igények felmérése:

A tanév eleji veszélyeztetettségi és a hátrányos helyzet felmérésének eredménye szerint a gyermek- és ifjúságvédelmi felelősök az osztályfőnökkel egyeztetve összeállítják a névsort, kiknek javasolják - a rászorultság alapján - az ingyenes tankönyvcsomagot, illetve az iskolai könyvtári tartós használatú tankönyveket. A címzetteket levélben keressük meg, felajánlva nekik a támogatás lehetőségét, annak igénybevételéről írásban kell nyilatkozniuk.

Hi.: november 10. (nyilatkozatok november 15.)

F.: Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős

A várható napközis csoport tankönyvigényének felmérése

Hi.: november 15.

F.: Napközis vezető

Tantestület, iskolaszék, szülői szervezet, iskolai diákönkormányzat tájékoztatása a felmérés eredményéről

Hi.: november 30.

F.: Igazgató

Fenntartó tájékoztatása a tankönyv- és tanszerellátásról, helyi támogatás kezdeményezése.

Hi.:november 30.

F.: Igazgató

Tankönyvtámogatás módjának meghatározása.

A tanév eleji tankönyvellátás tapasztalatainak összegyűjtése, javaslatok a következő évi ellátásra (interjú formájában).

Hi.: december 10.

F.: munkaközösségek vezetői

A kiosztott könyvtári könyvek további használhatóságának értékelése (KET szerint is alkalmas, nem használódott el, nem változtattak rajta) 

Hi.: december 10.

F.: Könyvtáros

 A rászorultak névsorának elbírálása - összevetése a tapasztalatokkal

Hi.: december 10.

F.: Gyermek- és ifjúságvédelmi felelősök

A gyermekvédelmi támogatásban részesülők tankönyvtámogatásának elbírálása

Hi.: december 10.

F.: Gyermek- és ifjúságvédelmi felelősök Szülők, tanulók értesítése a döntésről

Hi.: december 15.

A tankönyvterjesztéssel foglalkozó személy megbízása

Hi.: Január 15.

F.: Igazgató

2.1.7.1.2  A tankönyvek kiválasztásának rendje

Szempontjai (a pedagógiai programban meghatározottak szerint):

· a kiválasztott tankönyvek megfeleljenek a tanulók képességeinek, a tanulócsoport összetételének

· a gyakorlati tapasztalatok alapján „minőségi” tankönyveket választunk (tartalom és kivitelezés szerint igazodjon a tanulók életkori sajátosságaihoz)

· figyelembe vesszük a tankönyvcsaládon belül azok egymásra épülését felmenő rendszerben

· a tankönyvek igazodjanak a választott módszerhez, programhoz tanítói munkaközösség egyeztetése szerint

· a tankönyvválasztásnál vegyük figyelembe azok árait és szükségessé​gét

Tájékozódás a megjelenő tankönyvekről - bemutatók látogatása, tapasztalatok továbbadása, esetleges könyvtári mintapéldányok beszerzése

Hi.: folyamatos

F.: minden nevelő

A megjelenő tankönyvjegyzék tanulmányozása 

Hi.: értelem szerint

 F.: minden nevelő

2.1.7.1.3  A tankönyvrendelés összeállításának és egyeztetésének eljárása

Táblázat készítése tantárgycsoportonként, amely tartalmazza a tankönyvek beazonosításának jellemzőit (pl.: raktári szám, szerző, cím.), a szükséges darabszámot, a pedagógus aláírását - szükséges tanári példányokat (továbbiakban: munkapéldány).

Hi.: a tankönyv megrendelési határidőhöz igazodva

F.: munkaközösségek vezetői, szaktanárok

A tankönyvterjesztéssel megbízott osztályonként összesíti, egyezteti a munkapéldányt a tankönyvjegyzékkel (tisztázza), ellenőrzésre, összehasonlításra visszaadja a megrendelő pedagógusnak, osztályfőnöknek.

Hi.: a tankönyv megrendelési határidőhöz igazodva

F.: tankönyvfelelős

Az ellenőrzés, összehasonlítás után a megrendelő a kézjegyével ellátott összesítőt visszaadja a tankönyvterjesztőnek.

Hi.: a tankönyv megrendelési határidőhöz igazodva 

F.: munkaközösségek vezetői, szaktanárok

A szükséges tankönyvekből és a kötelező olvasmányokból a könyvtárból kikölcsönözhetők listáját a könyvtári és iskolai faliújságon közzé kell tenni.

Hi.: február 15. (igazodva a tankönyv megrendelési határidőhöz)

F.: könyvtáros

humán munkaközösség vezetője

A tankönyvterjesztő az aláírt összesítő alapján elkészíti a szülői megrendelést, ahol a felsorolt szükséges tankönyvek a munkafüzetektől, és a tudásszintmérőktől jól elkülöníthető módon vannak feltüntetve.

Ezen a szülő kap egy szöveges tájékoztatást a Megrendelő lapon - x-szel jelzi azt a könyvet, amelyet iskolai terjesztésben kíván megvásárolni - amit aláírásával hitelesít, és határidőre visszajuttat a tankönyvterjesztőhöz.

A tankönyvterjesztő a szülői megrendeléseket összesíti, majd az így kapott összesítőt és az iskolai megrendelések összesítőit egybedolgozva tölti ki az ISKOLAI MEGRENDELŐ-t kiadónként csoportosítva.

Az iskola a tankönyvterjesztővel egyeztetett időpontokban a tankönyvek árának befizetéséhez részletfizetési lehetőséget biztosít. A befizetésről a szülő NYUGTÁ-t kap. Bármilyen módosítás esetén (pl.: költözés, idegen nyelv kiválasztása, osztályváltás) az említett NYUGTÁ-val lehet visszaigényelni a befizetett összeget.

A megrendelés módosítását az adott határidőn belül el kell végezni (júniusban), a következő tanévre a pontosabban becsült létszámok szerint.

Az ISKOLAI MEGRENDELŐ-n a szállítási határidőt fel kell tüntetni.

A határidőre leszállított tankönyveket osztályra, tanulóra lebontva kell kiosztani az első tanítási napon. A tanévkezdést megelőző héten a megérkezett tankönyveket a megrendelő munkaközösségek, szaktanárok egyeztetik. A megkapott tankönyveket alaposan át kell nézni, hogy a megrendelésnek megfelelőt szállítottak-e, illetve van-e abban munkát akadályozó nyomdahiba.

2.1.8 A továbbtanulás és szakmai továbbképzés szervezési és támogatási rendszere

Pedagógusokra vonatkozóan:

· továbbtanulását az iskola annak a dolgozójának támogatja, aki munkájával, rátermettségével már bizonyított, ennek eldöntésében a munkaközösség is tevékenyen működjön közre;

A hallgató, ha tanulmányait alapos indok nélkül megszakítja, tanulmányaival kapcsolatos költségeit visszatéríteni köteles.

A szakmai továbbképzés önkéntes, de az iskola érdekit figyelembe véve /létszámarány, szakos ellátottság/ tervezett, ezért munkaközösségen belül kell erre javaslatot tenni az iskola céljainak, feladatainak megfelelően. Az iskolai munkaközösség felelőssége kiterjed azok továbbképzésének kötelezésére, akik feladataikat az elvárásoknak megfelelően nem tudják teljesíteni. Továbbképzését, továbbtanulását magas szinten elvégzett dolgozó jutalmazható.

Részletezve a továbbképzési program tartalmazza.

2.1.8.1  A tanulók felvételi és tanulmányi rendszere

T: 6. §, 66. §, 75. §

· A tanuló felvételekor a tankötelezettség szabályozása szerint kell eljárni.

· Az első osztályos tanulók felvételéről az alsó tagozatos munkaközösség-vezetők javaslata és az óvodai vélemény alapján az igazgató dönt. Felsőbb évfolyamokra történő tanulói felvételnél - az egyedi körülmények mérlegelése alapján - az igazgató dönt. 

· Az intézményi társulás keretében hozzánk jelentkező tanulókat fogadjuk. 

· Az alapító okirat tartalmazza a sajátos nevelési igényű tanulók integrált oktatását is. A Pedagógiai Szakszolgálat javaslata alapján az intézményvezető dönt határozat formájában az egyedi foglalkozásokról, felmentésekről. A magántanulók felkészítéséről, továbbhaladásuk elősegítésének formáiról a munkaközösség-vezetők javaslata alapján az intézményvezető dönt. A könnyített és gyógytestnevelési foglalkozásokra besorolás szakorvosi vélemény alapján történik. A foglalkozások megszervezése az igazgató feladata.

· Felmentést a mindennapi iskolába járás alól az igazgató adhat.

· Külföldi bizonyítvány elismeréséről, a különbözeti vizsgákról az Oktatási Minisztérium véleménye alapján az igazgató dönt.

· Körzeten kívüli tanuló csak igazgatói engedéllyel írható be.

Napközi otthonba való felvétel rendje:

Az egész napos foglalkozást igénylő tanulóknak igény szerint napközis csoportot szervezünk.

A felvétel rendje:

· minden év májusáig felmérjük az igényeket írásban

· a felvételről és az esetleges elutasításról a tanév végén tájékoztatjuk a szülőket

A felvétel feltételei:

Ha a lehetőségeink nem változnak, akkor minden jelentkezőt fel tudunk, és fel kell venni.

Változás esetén a feltételek:

· mindkét szülő dolgozik, a gyermek felügyelete - ellátása nem biztosított

· a szülő kérésére abban az esetben is, ha GYES-en van, de a tanuló érdeke ezt kívánja

· gyermekvédelmi esetek feltárása után a gyermekvédelmi felelős javaslatára

Az osztályozó-, javító és egyéb vizsgák lebonyolítására vonatkozó helyi szabályok:

a) Osztályozó vizsgát tehet a tanuló:

· ha felmentést kapott a tanórai foglalkozások alól;

· ha tanulmányi kötelezettségeinek az előírtnál rövidebb idő alatt tesz eleget;

· ha igazolt és igazolatlan hiányzása több 250 óránál;

· ha felkészültségéről független vizsgabizottság előtt ad számot;

Az osztályozó vizsga időpontját az igazgató jelöli ki

Az osztályozóvizsga előírásai:

· Az osztályozó vizsgát bizottság előtt kell tenni
Tagjai: szaktanár, munkaközösség-vezető, igazgató ill. igazgató- helyettes

· Az osztályzatot a bizottság állapítja meg

· Az osztályozó vizsga nem ismételhető

· Jellegétől függően írásbeli, szóbeli illetve gyakorlati részből áll

· Az osztályozó vizsgáról jegyzőkönyv készül

b) Javítóvizsgát tehet

· Az a tanuló, aki 2-8. évfolyamon tanév végén egy vagy két tantárgyból elégtelen osztályzatot kapott, javítóvizsga letételével folytathatja tanulmányait;  2005-től felmenő rendszerben az alsó tagozaton csak a szülő beleegyezése mellett javasolható a gyermek részére az osztályismétlés. 

A javítóvizsga előírásai:

· Javítóvizsgát az iskola pedagógusaiból alakított bizottság előtt kell tenni. A bizottság tagja: szaktanár, osztályfőnök, igazgató vagy helyettese;

· A javítóvizsgáról jegyzőkönyvet kell felvenni;

· A javítóvizsga időpontja: augusztus 25-szeptember 1-jéig terjedhet.

· Az időpontjáról és helyéről a tanulót, illetve a szülőt értesíteni kell;

· A javítóvizsga eredményét az osztályfőnök írja be az anyakönyvbe és a bizonyítványba, a záradékot az osztályfőnök és az igazgató írja alá;

· A javítóvizsgára a szaktanárok kötelesek előkészíteni a tanulókat éves ütemezési terv szerint;

· A javítóvizsga helye az iskola, ahonnan a tanulót javítóvizsgára utasították. Amennyiben más helységbe költözik, új iskolájában is tehet javítóvizsgát. A vizsga eredményét a távozási bizonyítványon jelzi a vizsgáztató iskola;

· A javítóvizsga nem ismételhető, nem nyilvános;

· Azt a tanulót, aki az osztályozó ill. javítóvizsgán nem jelent meg, úgy kell tekinteni, mintha sikertelen vizsgát tett volna.

2.1.8.2  A tanuló mulasztásának igazolása

A mulasztások igazolására vonatkozó rendelkezésekhez a következő kiegészítő intézkedéseket hoztuk:

· Ha a tanuló az iskolai kötelező foglakozásról /tanítási óra / távol marad, mulasztását az első osztályfőnöki órán igazolni kell az osztályfőnöknek, az ellenőrző útján;

· Az iskola minden, a tanuló mulasztására vonatkozó adatot köteles dokumentálni;

· Előzetes engedélyt az osztályfőnök legfeljebb 3 napra adhat;

· A szülő legfeljebb 3 nap távollétet igazolhat;

· A mulasztást igazoltnak kell tekinteni, ha a tanuló:

· előzetesen engedélyt kapott a távolmaradásra /igazgató, osztályfőnök /

· beteg volt, és ezt igazolja / három napig terjedően szülő is, hosszabb idő esetén csak orvos által /

· hatósági vagy egyéb alapos ok miatt mulasztott.

· Ha a tanuló mulasztása törvényben megengedett tanítási napot eléri és tanulmányai lemaradását a szorgalmi időben nem pótolta, osztályozó vizsgát kell tennie;

· Az igazgató a tanuló kérelmére engedélyezheti, hogy az osztályozó vizsga letétele helyett az évfolyamot megismételje;

· Ha a tanuló nem igazolta a távolmaradását, mulasztása igazolatlan;

· Az első igazolatlan mulasztás után értesíteni kell a szülőket.

· Újabb igazolatlan mulasztás esetén fel kell venni a kapcsolatot a Gyermekjóléti Szolgálattal, s közösen megkeresni a szülőt;

· További igazolatlan hiányzások után a törvényben leírtaknak megfelelően kell eljárni

· Ha a tanuló a foglalkozásokról rendszeresen elkésik, az osztályfőnöknek a szülőt írásban, az ellenőrző útján értesíteni kell, a magatartás értékelésénél ezt figyelembe kell venni;

· A notórius, gyakran, de rövid ideig hiányzó tanulókra az iskolaorvos figyelmét is fel kell hívni;

2.1.8.3  A társadalmi és személyi tulajdon védelmének rendszere

A társadalmi és személyi tulajdon védelme az egész iskolai közösség kötelessége. Idegen személyek az iskola területén csak engedéllyel és a szükséges ellenőrzéssel tartózkodhatnak. Az iskola minden dolgozójának kötelessége az iskola vezetőit figyelmeztetni, ha idegen tartózkodik az épületben. Az iskola nyitásáért és zárásáért a technikai személyzet vagy az igazgató által írásban megbízott személy felel.

A társadalmi tulajdon védelmének és megőrzésének eszköze a takarékosság is. A nevelőtestület példamutatással valamint diák-önkormányzati közreműködéssel törekedjék a meglévő felszerelések állagának ápolására, gondozására, karbantartására, az anyaggal, árammal, vízzel, stb. való takarékosságra.

Nagy gondot kell fordítani az iskola egész területén a munkavédelemre és tűzvédelemre. Az előírtakat az iskola dolgozóival és tanulóval minden tanév elején ismertetni kell. Felelőse a munkavédelmi és tűzvédelmi megbízott. Ha a társadalmi vagy személyi tulajdonban kár keletkezik, azonnali kivizsgálást kell végrehajtani. Felelőse az igazgató.

Ha az iskola épületében betörés vagy más rendkívüli esemény történik pl. tűz- vagy bombariadó, az ügyeletes vezetőt azonnal értesíteni kell, aki az intézkedéseket megteszi.

Iskola részére vásárlást csak az igazgató engedélyezhet.

Az iskolai bevételezésekért a gazdaságvezető felelős. Áthelyezés, nyugdíjazás vagy munkakör egyéb okból történő megváltoztatása esetén bármely vezetői vagy anyagi felelősséggel bíró munkakört a felettes szerv képviselőjének jelenlétében kell átadni az új vezetőnek - felelősnek.

Az átadást-átvételt 30 napon belül kell jelenteni, erről jegyzőkönyv készül.

2.1.8.4  A tűz-, munka-, baleset-, katasztrófavédelem biztosítása

A 2004. október 18-án elkészített majd módosított és érvényben lévő tűzvédelmi és munkavédelmi utasításnak megfelelően kell eljárni az iskola tűzvédelmi és munkavédelmi felelősének, valamint az összes dolgozójának.

A Tűz-, munka-, baleset-, és katasztrófavédelem önálló szabályzattal bír.

2.1.8.5 Kiemelt ellenőrzési feladatok érvényesítési rendszere

A belső ellenőrzési rendszer átfogja az iskolai nevelő- oktató munka egészét, beleértve a szakmai és a gazdálkodási területet is. Egyrészt biztosítja, hogy az ellenőrzés során felmerülő hibák feltárása időben történjen, másrészt fokozza a munka hatékonyságát.

Szervezése: 

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az iskola igazgatója felelős. Ezen túlmenően az intézmény minden felelős beosztású dolgozója felelős a maga területén.

Általános követelmények:

· Segítse elő az iskola feladatkörében az oktatás minél teljesebb kielégítését;

· Kérje számon az eredményeket;

· Segítse a szakmai, gazdálkodási feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb ellátását, továbbá a belső rendet, a társadalmi tulajdon védelmét;

· Legyen a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze;

· Támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezzen az intézmény működése során felmerülő megalapozatlan, vagy helytelennek minősülő intézkedésekre, tévedésekre, hibákra, hiányosságokra is;

· Segítse a vezetői utasítások végrehajtását.

A törvény /T: 104. §, 106. §, 107. §/ a pedagógus alanyi jogaként határozza meg - a központi dokumentumok keretei között - a tananyag és az alkalmazott módszerek kiválasztását. Ez persze nem jelenti a tantervi követelmények mellőzését. Jelenti viszont, hogy a pedagógusnak lehetősége van a követelmények, a feltételek, a saját egyénisége, a tanulók tudása és felkészültsége, az iskola felszereltsége és sok egyéb szempont egyidejű elemzése után az eredményt az adott helyzetnek leginkább megfelelő módszerekkel elérni.

Az ellenőrzés során tehát alapvetően a tantervi követelményeknek megfelelő eredményt kell a pedagógusnak számon kérni. Az ellenőrzés időszakos és folyamatos, területei: nevelő-oktató munka, tanórán és azon kívül. 

Végezheti: állami vezető, szakértő, igazgató, igazgatóhelyettes, munkaközösség-vezető, az iskola vezetősége.

Az ellenőrzés területét, tárgyát, s hogy kik - mit ellenőriznek, mindig az éves ellenőrzési terv határozza meg, melyet a tantestület a tanévnyitó értekezleten jóváhagy.

Az igazgató, az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők folyamatosan ellenőrzik a Működési Szabályzatban foglaltak érvényesülését.

Az igazgató az éves munkatervben meghatározott ütemezésben vezetői és kibővített vezetőségi értekezleteken beszámoltat.

Szükség esetén a nevelő-oktató munka eredményessége érdekében eredményvizsgálatokra kerülhet sor.

Ellenőrizzük a munkaidő kihasználtságát, a tanórák, és tanórán kívüli foglakozások védelmét.

Tanévenként meghatározzuk az óralátogatások főbb szempontjait.

A fegyelmezett, hatékony és eredményes munkavégzés érdekében az iskolai élet valamennyi területe az ellenőrzési tevékenység körébe tartozik. Az ellenőrzési jogkört gyakorló személyek munkáját, az ellenőrzési hálózat működését az iskola igazgatója irányítja és ellenőrzési jogkörét minden területen gyakorolja.

Az ellenőrzés formái: 

· óraellenőrzés

· foglalkozások ellenőrzése

· beszámoltatás

· eredményvizsgálatok felmérések

· helyszíni ellenőrzések

2.1.8.6 Az oktatás és nevelés során térítési díj ellenében igénybe vehető szolgáltatások:

· a 114. §-ban fel nem sorolt, tanórán kívüli foglalkozások, pl.: a tanórán kívüli foglalkozások körében a szakkör, az érdeklődési kör, valamint a Pedagógiai Programban nem szereplő művészeti csoport /115.§ 1. bek. b pont /, az általános iskolában még tanulói jogviszonnyal rendelkező, de nem tanköteles tanuló számára a napközis foglalkozás /115. § 1. bek. b pont /.

Az iskolánkban a Pedagógiai Programhoz, illetve a helyi tantervhez nem kapcsolódó vállalkozás alapján folyó nevelés - oktatás és az ezzel összefüggő más szolgáltatás. 

A tankönyv és taneszköz támogatás mértékéről – a törvényi szabályozás figyelembevételével - az Iskolaszék dönt a tanév megkezdése előtt. Figyelembe veszi a gyermekvédelmi felelős, a DÖK vezetés, a nevelőtestület javaslatát.

2.1.9 Ügyviteli rend

2.1.9.1 A gazdaságvezető fő feladatai, kötelességei és jogai

/Lásd: munkaköri leírás /

Aláírási joga az igazgatónak, távollétében a helyettesének van.

Pecsétet az igazgató, a helyettes, a gazdaságvezető és esetenként megbízott személyek használhatnak:

a. Bizonyítványok, naplók, anyakönyvek, ellenőrzők hitelesítése esetén az osztályfőnökök.

b. Vásárlások, ügyintézés esetén a megbízott személy.
Pecsétet csak átvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Használaton kívül a pecsétet el kell zárni a páncélszekrénybe.

2.1.9.2 A gazdaságvezető jutalmazása, büntetése, felelőssége

Lásd: 2.1.6. pontban leírtakat.

2.1.9.3 Kapcsolt ügyviteli feladatok végzésének rendszere

Az iskola ügyviteli feladatait a gazdaságvezető látja el.

Az 2.1.8.1. pontban leírtak alapján bizonyos ügyviteli feladatok átmennek az igazgató, az igazgatóhelyettes és az iskola dolgozói kezébe.

2.1.9.4 Általános ügyviteli nyilvántartások vezetése

2.1.9.4.1 Postabontás, levelezés, iratkezelés, iktatás, nyilvántartás, irattározás, selejtezés.

Az iskolába érkező minden levelet, nyomtatványt, iratot felbontatlanul az igazgatónak köteles átadni az iskola valamennyi dolgozója. Az iratok iktatása, nyilvántartása a gazdaságvezető feladata. Ő gépeli és iktatja az iskola minden hivatalos levelét, valamint kezeli az irattárat. Ezt a tevékenységét az igazgató ellenőrzi. Az irattár selejtezését 10 évenként folyamatosan kell végrehajtani. 

Felelős érte a gazdaságvezető és az igazgatóhelyettes, ellenőrzi az igazgató.

2.1.9.4.2 Bér és munkaügyi nyilvántartások

· A túlóra elszámolást elkészíti, a hiányzást vezeti az igazgatóhelyettes.

· A fizetések, bérek utalásáért a gazdaságvezető felelős.

· Az igazgató elkészíti a munkaerő – gazdálkodási tervet, a tantárgyfelosztást.

· A munkaügyi nyilvántartásokat, törzskönyvet vezeti a gazdaságvezető, jóváhagyja és hitelesíti az igazgató.

· A szabadságolási tervet a gazdaságvezető készíti el, melyet az intézményvezető hagy jóvá.

2.1.9.4.3 Személyi nyilvántartás

A személyzeti nyilvántartást vezeti és egyben felelős érte az igazgató.

Ide tartozik: személyi anyagok, minősítési terv, bizalmas anyagok. 

Ez a feladatkör át nem ruházható.

2.1.9.4.4 Eszköz és készletgazdálkodás nyilvántartása

Vezeti és felelős érte a gazdaságvezető.

Ellenőrzi a beszerzést és a kiadást az igazgató.

A gazdaságvezető felelős az iskola leltárának pontos, naprakész vezetéséért.

A leltárért felelősek anyagilag, azaz kártérítésre kötelezettek: 

igazgató, igazgatóhelyettes, szaktanárok, gazdaságvezető.

A szakleltárok ellenőrzéséért felelősek a szaktanárok, illetve az igazgatóhelyettes.

2.1.9.4.5 Pedagógiai, szakmai nyilvántartások

A haladási és egyéb naplókat az igazgatóhelyettes tanév elején kiosztja, havonta ellenőrzi, az igazgató negyedévenként.

Vezetésükért felelősek az osztályfőnökök, napközis csoportvezetők, szakkörvezetők.

A bizonyítványokat szeptember 05-ig a gazdaságvezetőnek kell leadni és az irattárban őrizni. 

Az anyakönyveket szeptember végén, illetve az osztályozó konferencián adja ki az igazgatóhelyettes.

Az Ügyviteli Szabályzatnak megfelelően kitöltik az osztályfőnökök és a bizonyítványokkal együtt 2 nappal a tanévzáró ünnepély előtt ellenőrzésre az igazgatónak átadják.

2.1.9.4.6 Aláírási, képviseleti, utalványozási jogok és bélyegzőhasználat

Mindennemű iskolai okirat /tanulói, dolgozói / aláírása az igazgatót illeti meg. Huzamosabb akadályoztatása esetén jóváhagyásával az igazgatóhelyettes írhat alá.

Az iskolát az igazgató képviseli, akadályoztatása esetén az általa kijelölt személy. 

Utalványozási joggal csak az igazgató és helyettese rendelkezik.

2.1.10  Számlával történő kifizetések

A 217/1998 (XII.26.) Kormány rendelet módosításának 59. §-ban foglaltak az intézményben nem érvényesülnek, mert ilyen irányú kifizetés nincs.

3  ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

3.1 HATÁLYBALÉPÉS, ÉRVÉNYESÍTÉS, FELÜLVIZSGÁLAT

A Tarjáni ÁMK –BZ Tarian Szervezeti és Működési Szabályzatának tervezetét - az őket érintő kérdésekben megtárgyalta a Diákönkormányzat, az iskola munkaközösségei, a SZK választmányi értekezlet, az ÁMK-szék, a Német Kisebbségi Önkormányzat.

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület 100 %-ban elfogadta.

A Tarjáni ÁMK- BZ Tarian SZMSZ elfogadása és jóváhagyása

Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát az iskolai diákönkormányzat 2008. szeptember 23. napján tartott ülésén megtárgyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Kelt: 2008. szeptember 23.








……………………………………







 
iskolai diákönkormányzat vezetője

( ( ( ( (
Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát az ÁMK-szék 2008. szeptember 18. napján tartott ülésén megtárgyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Kelt: Tarján, 2008. szeptember 18.








……………………………………









ÁMK-szék elnöke

( ( ( ( (
Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát a Szülői Közösség 2008. szeptember 18. napján tartott ülésén megtárgyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Kelt: Tarján, 2008. szeptember 18.








……………………………………









Szülői Közösség elnöke

( ( ( ( (
Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát a nevelő testület 2008. szeptember 22. napján tartott ülésén megtárgyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Kelt: Tarján, 2008. szeptember 22.








……………………………………









Igazgató

( ( ( ( (
Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát a Tarján Községi Német Kisebbségi Önkormányzat 2008. szeptember 17. napján tartott ülésén véleményezte, és elfogadásra javasolta. Határozatszám: 25/2008 (IX. 17)

Kelt: Tarján, 2008. szeptember 17.








……………………………………


kisebbségi önk. elnöke

( ( ( ( (
A TARJÁNI ÁLTALÁNOS MŰVELŐDÉSI KÖZPONT,

BILDUNGSZENTRUM TARIAN
Szervezeti és Működési Szabályzatát

Tarján Község Önkormányzatának Képviselő-testülete

2008. év ……… hó … napján tartott ülésén jóváhagyta.

Kelt: Tarján, 2008. 
szeptember 







…………………………………..










polgármester

4 Függelék

1 számú függelék

4.1.1. Egyéb juttatások

A testnevelő tanárokat évente egy alkalommal sportruházat és sportcipő beszerzésére ruhapénz illeti meg, melynek összegét a mindenkori éves költségvetési tervezetben határozzuk meg. A ruha beszerzését számlával kell igazolni a megadott határidőig.

4.1.2.Technikai és adminisztratív dolgozók egyéni munkaideje, munkaköri leírása

1 fő
gazdaságvezető
1 fő
 iskolatitkár




3 fő  



takarító

 

2. számú függelék

4.1.1 Gazdaságvezető munkaköri leírása

Kinevező szerve és munkahelye: Tarjáni ÁMK BZ Tarian  2831 Tarján, Rákóczi út 13.

Munkaideje:

 Heti:
 40 óra,
 naponta:7,00 – 15,00 óráig

Elkészíti az intézmény éves költségvetését az éves és időközi beszámolókat, továbbítja azokat. 

Elkészíti az iratkezelési szabályzatot.

Vezeti a létszámnyilvántartást.

A számlákat alaki tartalmi szempontból felülvizsgálja

 Gondoskodik a postai küldemények feladásáról, felelősséggel kezeli a postai bélyegeket. 

Gondoskodik a nyomtatvány-ellátásról, rendezi az irattárat.

Részt vesz az intézmény karbantartási munkáinak megszervezésében, azok végrehajtását ellenőrzi. Bekéri a szükséges árajánlatokat. 

Részt vesz a tűz- és munkavédelmi szemléken. 

Jegyzőkönyvet vezet az értekezleteken. 

Kapcsolatot tart a Gondnoksággal.

Vezeti a tanuló-nyilvántartásokat és a személyi anyagok rendezésében közreműködik.

Lebonyolítja az iskola levelezését.

A rábízott hivatali titkot megőrzi.

A Mt. 57. § 1. bekezdése értelmében:

A dolgozó a munkaviszonyból eredő kötelezettségnek vétkes megsértésével okozott kárért anyagi felelősséggel tartozik.

igazgató

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, és azokat magamra nézve kötelezően elfogadom.

gazdaságvezető

3. számú függelék

4.2 Tanári házirend

A nevelőtestület feladatai a törvényben leírtakon túl:

· Ismerje és alkalmazza az alapdokumentumokban foglaltakat.

· Hivatásból eredő kötelessége, hogy szilárd szakmai ismeretek alapján végezze pedagógiai munkáját. Fejlessze felkészültségét, felhasználva ehhez a szervezett és önképzési, továbbképzési alkalmakat.

· Nevelő-oktató munkáját az igazgató által jóváhagyott tanmenet szerint végezze /az osztálykönyvi bejegyzések egyezzenek a tanmenetekkel, felelős a tantervi fegyelem betartásáért/.

· Köteles a tanulók jegyeit az ellenőrzőbe és a naplóba bejegyezni, az első osztályban szöveges értékelést végezni.

· Kapcsolódjék be a nevelőtestület közösségi életébe, vállaljon abból megfelelő részt.

· Tájékozódjék az iskola vezetőinek intézkedéseiről, a havi feladattervben foglaltakról.  A határidőket pontosan tartsa be.

· Nevelőmunkája során fokozott gondot fordítson a diákönkormányzattal való együttműködésre.

· Tanítási munkáját órarend alapján végzi. Óracsere indokolt esetben az igazgató engedélye alapján történhet. Mindennemű órarendi változtatásról az igazgatót köteles tájékoztatni /szakkörre, korrepetálásra is vonatkozik /. Tanóráira, napközis és egyéb foglalkozásaira készüljön fel.

· Tanórájára, illetve más foglalkozására úgy érkezzen, hogy a munkát zavartalanul elkezdhesse. Tantestületi döntés alapján ez 15 perccel előbbi megjelenést jelent.

· Hiányzását, távolmaradását legkésőbb 730-ig, illetve 1100-ig jelezze, időben igazolja. Hiányzása esetén a helyettesítés biztosítása érdekében juttassa el tanmenetét vagy vázlatát az iskola vezetőihez.

· Amennyiben a helyettesítendő nevelő ügyeletes, ügyeleti munkáját is az őt helyettesítő köteles ellátni, illetve a munkaközösség-vezető köteles megszervezni. Anyanap vagy szabadság esetén az ügyelet cserével történjen.

· A helyettesítési ügyeletre beosztott nevelőnek könnyen elérhető távolságban kell tartózkodnia.

· Értekezleti napon semmiféle szabadság nem vehető igénybe.

· Követelje meg a sorakozásnál a rendet, fegyelmet.

· Minden nevelő köteles ellenőrizni a folyosó biztonságát, rendjét, az egész iskola tisztaságát. Az utolsó tanítási órán köteles meggyőződni arról, hogy az ablakok be vannak-e zárva. A székeket tetesse fel a tanulókkal.

· A tanuló engedély nélkül a tanáriba nem jöhet be.

· Az iskola munkahely. Minden nevelőnek tekintettel kell lennie arra, hogy kollégáit ne zavarja a munkában, sem az esetleges pihenésben. Munkája befejeztével helyét rendbe téve hagyja el a tanárit.

· A nevelőtől elvárható a kultúrált, példamutató magatartás gyermek, szülő, kolléga előtt.

· Ha az iskola épületét tanítási idő, napközis foglalkozás alatt tanítványaival elhagyja, köteles azt az iskola vezetőinek előre bejelenteni.

· Becsengetés után az órát pontosan meg kell kezdenie.

· Az iskola épületéből gépeket, eszközöket csak igazgatói engedéllyel szabad kivinni. Ugyanez vonatkozik a naplóra is.

· A tanterem óra alatt csak rendkívüli esetben hagyható el. Tanulót az óráról kiküldeni nem lehet.

· Iskolánk egész területe nem dohányzó. Ezt kérjük tiszteletben tartani.

· Tartsa és tartassa be a baleseti, tűzvédelmi és közrendészeti előírásokat.

· Saját iskola tanulójának magántanítványként való tanítását csak rendkívüli esetben és igazgatói írásbeli engedéllyel végezheti.

· Vegyen részt az iskola ünnepélyein, és ahhoz méltóan öltözködjön, viselkedjen.

· Köteles részt venni minden értekezleten. Az ott elhangzottakkal kapcsolatban kötelező a titoktartás. Amennyiben valamilyen oknál fogva távol marad, tájékozódnia kell, mert az ott elhangzottak rá is vonatkoznak.

· Évenként részt kell venni kötelező orvosi vizsgálaton, egészségügyi könyvét a munkavédelmi megbízottnak szeptember 01-ig át kell adni.

· Tanóráján látogatót - a tantestület tagjait kivéve - csak az iskola igazgatójának előzetes engedélye alapján fogadhat. Óra közben kivételes esetben engedje meg a látogató belépését, illetve távozását.

· Pénzt kérni és szedni a tanulóktól vagy szülőktől csak igazgatói engedéllyel lehet. Vonatkozik ez az SZK-ra is. Kivétel: engedélyezett szakkörök, kirándulás, biztosítás, tagsági díjak.

· Köteles mindenben, mindenkor az igazgató és a helyettes munkáját segíteni.

Az ügyeletes pedagógus feladata:

· 730-tól ügyeletet tart, 730-tól folyamatosan beengedi a tanulókat.

· Irányítja és segíti a diákügyeletesek tevékenységét.

· Biztosítja a pontos órakezdést.

· Meghatározza, hogy a gyerekek a szünetet az udvaron töltik-e.

· A szolgálata alatt történt rendkívüli eseményt az iskolavezetésnek jelenti.

A tanári házirendet a tantestület egyhangúlag elfogadta, tehát mindenkire nézve kötelező.

Tarján, 2008. szeptember 22.

Igazgató

5 Mellékletek

1. sz. Közösségi Színtér SzMSz-e

2. sz. Melléklet: Könyvtár és gyűjtőköri szabályzat

3. sz. Melléklet: A Szervezteti és Működési Szabályzat elfogadásáról szóló jegyzőkönyvek:

· Nevelőtestület ülésének jegyzőkönyvmásolata

· Diákönkormányzat ülésének jegyzőkönyvmásolata

· ÁMK-szék ülésének jegyzőkönyvmásolata

· Szülők Közössége jegyzőkönyvmásolata

· Német Kisebbségi Önkormányzat ülésének jegyzőkönyvmásolata.

Tarjáni Általános Művelődési Központ Közösségi Színtere –

Bildungszentrum Tarian, Gemeinschaftsraum

Szervezeti és Működési Szabályzat
Készítette: Miskovics Mária

Tarján, 2007. május 10.

Általános rendelkezések:

Az intézmény elnevezése: Tarjáni Általános Művelődési Központ Közösségi Színtere –Bildungszentrum Tarian, Gemeinschaftsraum

Székhelye: 2831 Tarján, Rákóczi út 13.

Bélyegzője: Tarjáni ÁMK Közösségi Színtere, BZ Tarian, Gemeinschaftsraum

Fenntartó szerve: Tarján község Önkormányzata, 2831 Tarján, Rákóczi út 39.

Alaptevékenysége, feladata: ellátja „A kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről“ szóló 1997. évi CXI. Tv. 76. § (1) és (2) bekezdésében foglalt, valamint a 77. § alapján az önkormányzat rendeletében szereplő közművelődési tevékenységet.

A közösségi színtér épületében tevékenykedő csoportok:

Tarjáni Zenei Egyesület csoportjai:

· Forgatag Néptánccsoport

· Majorettcsoport

· Stréhli Kapelle

· Nemzetiségi Népdalkör

Ifjúsági Nemzetiségi Tánccsoport

Moderntánc-csoport

Honismereti szakkör

Kézműves-szakkör

Ifjú Színjátszók 

A közösségi színtér épületében megrendezésre kerülő rendezvények:

A) Munkatervben szereplő rendezvények

· Tarján község Önkormányzata községi fórumai

· Falugazdász nyílt napjai

· Tarján község Német Kisebbségi Önkormányzata rendezvényei:

Kézművesnap, ismeretterjesztő előadások

· A Tarjáni ÁMK Általános Iskola – BZ Tarian Grundschule rendezvényei:

Farsangi bál, Megyei Nemzetiségi Vetélkedő, Hagyományok Napja

Diákközgyűlés, Ki mit tud? Szülői fórumok

Ismeretterjesztő előadások

· A Tarjáni ÁMK Könyvtára – BZ Tarian Bibliothek rendezvényei:

Könyvbörze, Előadások

· Tarjáni Német Nemzetiségi Óvoda – NationalitätenkidergartenTarian

Alapítványi bálja

· Egyesületek előre bejelentett rendezvényei

· A lakosság egészségügyi ellátását szolgáló szűrő- ellenőrző vizsgálatok

B) Munkatervben nem szereplő rendezvények

Egyéb rendezvények esetén a Fenntartó ill. a polgármester előzetes hozzájárulása szükséges.

Terembérleti díjat Tarján község Önkormányzata határozza meg.

Hagyományőrzés, értékteremtés 

Fontos feladat a helyi hagyományokra épülő nagyrendezvények, kistérségi napok megtartása:

· farsang

· kézműves foglalkozások

· falumajális

· szüreti rendezvény

· húsvéti és karácsonyi ünnepkör megtartása

· nemzeti ünnepek

· helyi csoportok bemutató estje
· kistérségi találkozók

· nemzetiségi találkozók

· kulturális rendezvények, színházi előadások szervezése

· civil szervezetekkel való kapcsolattartás 

Az intézmény vezetése, szerkezeti egységei:

Az intézmény vezetője a Tarján községi Önkormányzat Képviselő-testülete határozata értelmében a Tarjáni ÁMK vezetője, a kulturális és szervezési feladatokat jelenleg egy pedagógus látja el.

A Közösségi Színtér közvetlen irányítása a következő helyiségekre terjed ki: előtér, nagyterem, színpad, öltözők, két klubhelyiség, mosdók, büfé, pince-kazánház, épület előtti járda és közlekedő, belső udvar.

Szakmai tevékenységet szolgáló helyiségek:

nagyterem: közösségi színtér, rendezvények tartása, kiállítások

színpad: rendezvények kiszolgálása

klubhelyiségek (2): kis létszámú előadások, fórumok, szakköri rendezvények, szereplőink felkészülési tere

vizesblokk(2): vízellátás

előtér: közösségi színtér, kiállítások

Az intézmény működési rendje:

Nyitvatartási rendje: 16-20 óráig, amelytől rendezvények esetén el lehet térni.

Az intézmény munkarendje:
a közalkalmazottak munkarendje - a Közalkalmazotti törvényben foglaltak alapján történik, összhangban a Munka Törvénykönyvével.

Tarján, 2007. május 23.





Miskovics Mária

 ÁMK vezető

Melléklet

GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZAT
Melléklet
Az iskolai könyvtár működési szabályzatához
Tarján, 2004. Augusztus 31.
Miskovics Mária mb. igazgató

Az iskolai könyvtáros a folyamatos, tervszerű és arányos állománykialakítást a nevelőtestület véleményének egyeztetésével, az iskola igazgatójának jóváhagyásával, a gyűjtőköri szabályzat alkalmazásával végzi.
Az iskolai könyvtár fő gyűjtőköre: azok az ismeretterületek, melyek irodalmát a lehetséges teljesség igényével gyűjti.
Ide sorolandók az írásos nyomtatott dokumentumtípusok közül a kézi- ill. a segédkönyvek, a helyi tantervben meghatározott házi olvasmányok, a tankönyvekben és egyéb oktatási segédletekben ajánlott olvasmányok, az óravezetés menetében munkáltató eszközként használatos művek, a tananyagot kiegészítő, de nem munkáltató jellegű ismeretterjesztő és szépirodalom.
Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők:
1. Az iskola funkciója és stratégiája:
A Tarjáni Német Nemzetiségi Általános Iskola és Könyvtár nyolcosztályos iskolaként működik.
Emelt szintű oktatás angol nyelv és számítástechnika tantárgyakban van. Az alsó tagozat számára napközi otthon ill. iskolaotthonos forma, a felső tagozat számára tanulószoba biztosított.
Tanulói létszám: 2004. október l-jén:
Alsó tagozat 8 munkacsoport 323 fő
Felső tagozat 8 munkacsoport 366 fő

Tantestületi létszám: 52 fő
A szakirodalom szintjének és a gyűjtés mélységének meghatározásánál az iskola elsődleges ill. másodlagos funkcióiból eredő szükségletek kielégítését kell figyelembe venni.
2. Figyelembe kell venni a városban működő közművelődési könyvtárak szolgáltatásait.
3. A pedagógusok szakirodalmi igényeinek kielégítéséhez figyelembe kell venni a pedagógiai információs rendszer lehetőségeit.
Bázisok: 

· a József Attila Megyei Könyvtár pedagógiai szolgálata
· a Komárom-Esztergom megyei pedagógiai Intézet szakkönyvtára (szakmai és módszertani alközponti szerepet tölt be az iskolai könyvtárak irányításában).
Az iskolai könyvtár gyűjteményjellege akkor érvényesül, ha a funkcionális szempontból elkülönített kézi- és segédkönyvtári állomány, kölcsönzési állomány, pedagógiai gyűjtemény, periodikák, audiovizuális gyűjtemény könyvtári gyűjteményt alkotnak.
Az iskolai könyvtár gyűjtőköre formai szempontból.
Kiadványtípusok:
I.
írásos nyomtatott dokumentumok
könyv
periodika

kisnyomtatvány

kotta
II.
Kéziratok
III.
Audiovizuális ismerethordozók
képes dokumentumok
hangzó dokumentumok
hangos-képes dokumentumok 

IV.
 Egyéb információhordozók
A beszerzés forrásai:
Az Új könyvek állománygyarapítási tanácsadó által ajánlott magyar és idegen nyelvű könyvtermés alapfokú oktatási intézmények könyvtáraiba: beszerzendő törzsanyag (minősítő jele: „s") beszerezhető törzsanyag (minősítő jele: „i")
A könyvárusi forgalomba nem kerülő kiadványok közvetlenül a kiadó intézményektől szerezhetők be.

A gyűjtőkör témakörei:

Az iskola pedagógiai programja tartalmazza az egyes évfolyamokon tanított tantárgyakat, tanórai foglalkozásokat, fő témaköreit és követelményeit, az alkalmazott tankönyveket.

NAT műveltségi területei 
Anyanyelv és irodalom 

Élő idegen nyelv 

Matematika

 Ember és társadalom

 Ember és természet

Földünk és környezetünk 

Művészetek
Informatika

Életvitel és gyakorlati ismeretek

Az iskolai tantárgyak alapján a gyűjtőkörbe tartozó ismeretágak:

Elsődleges funkció:

testnevelés és sport

magyar

Tantárgyak
magyar
angol, német
matematika
történelem
fizika
kémia
biológia
földrajz
ének
rajz
számítástechnika
technika
testnevelés
történelem
matematika
fizika
kémia
biológia

földrajz

ének,

rajz
testnevelés

számítástechnika

nyelv- és irodalomtudomány
szépirodalom
történettudományok
matematika
fizika
kémia
természettudomány, biológia általában
növénytan, állattan, mezőgazdaság, egészségügy
földrajz, csillagászat
művészetek általában
képzőművészet, zene, színház- és filmművészet,
néprajz
sport, táncművészet
számítástechnika
alkalmazott tudományok közül: technika, háztartás, barkácsolás

Pedagógiai gyűjtemény (másodlagos funkció)
neveléstudomány és határterületei
hobbi tevékenységek, szórakozás, játék (790)
· A SZÉPIRODALOM GYŰJTÉSE - A gyűjtés terjedelme és szintje
- Átfogó lírai, prózai és drámai antológiák a világ- és a magyar irodalom bemutatásához kötetek - - A gyűjtés mélysége a teljesség igényével

- a kiemelkedő, de a tananyagban nem szereplő kortárs magyar és külföldi alkotók művei - erős válogatással

- tematikus antológiák- erős válogatással
- regényes életrajzok, történelmi regények- válogatva 

- gyermek- és ifjúsági regények, elbeszélések és verses kötetek - kiemelten teljességgel

- az iskolában tanított nyelvek oktatásához a nyelvtudás szintjének megfelelő olvasmányos irodalom - erős válogatással

Beszerzendő példányszám
A házi olvasmányokból 10-20 példány, az ajánlott olvasmányokból 4-8 példány beszerzése indokolt.
Az óravezetés menetéhez munkaeszközként használatos művekből 20-25 példány beszerzése indokolt.
Antológiák, szöveggyűjtemények, regények stb. esetében 1-5 példány elegendő.
AZ ISMERETTERJESZTŐ IRODALOM GYŰJTÉSE
A gyűjtés mélysége teljességgel
A gyűjtés terjedelme és szintje

-kis-, közép és nagyméretű alap- és középszintű
teljességgel
szintű általános lexikonok, enciklopédiák -a tudományok, a kultúra, a hazai és az
egyetemes művelődéstörténet -kis-, közép- és nagyméretű alapszintű
teljességre törekvően
elméleti és történeti összefoglalói -u.a. középszintű -a tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó, a
tudományok egészét vagy azok részterületét
bemutató 

■kis-, közép és nagyméretű alapszintű
válogatva
teljesség igényével válogatva
szakirányú segédkönyvek 

■u.a. középszintű

 ■a tantárgyak
alapszintű elméleti és történeti összefoglalói u.a. középszintű • a tanult tantárgyakban való elmélyülés és a tananyagon    erős válogatással
túlmutató tájékozódást kielégítő alap- és középszintű
teljességgel
ismeretközlő irodalom
teljességre törekvően
■
érvényben lévő általános iskolai tantervek,
tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok,
táblázatok, példatárak, határozók
pályaválasztási útmutatók, felvételi követelményeket
tartalmazó kiadványok
az iskolában oktatott nyelvek tanításához felhasználható erősen v. idegen nyelvű segédletek
■
helyismereti, helytörténeti kiadványok
válogatva
az iskolatörténettel, az iskola életével,
teljességgel
kapcsolatos nyomtatott
dokumentumok
Az állományalakítás során arra kell törekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolódó irodalom megfelelő válogatással tartalmilag teljes legyen. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre alapszinten az ismeretek minden ágára kiterjed.
Beszerzendő példányszám:
Az egyes szaktárgyak ismeretanyagához szorosan kapcsolódó, de nem munkáltató jellegű
ismeretterjesztő irodalmat átlagban 4-5 példányban szükséges beszerezni. A munkáltató eszközként használatos könyvekből a tanulócsoportokban minden tanulónak biztosítani kell egy példányt. (20-25 példány szükséges)
A kézikönyvek beszerzésekor a szaktantermek, tanulószobák igényét is figyelembe véve 1 -3 példányra van szükség.
A tananyaghoz szorosan kapcsolódó művekből, az egyszerre jelentkező igények miatt 8-10 példányra van szükség.
Pedagógiai gyűjtemény
I. A pedagógiai tudományágak két nagy csoportba sorolhatók:
1. Átfogóbb tudományágak, amelyek a nevelés-oktatás kérdéseivel átfogóbban, általánosabb szempontból foglalkoznak:
általános pedagógia
neveléselmélet
oktatáselmélet
neveléstörténet
összehasonlító pedagógia
Gyűjtendő:
pedagógiai lexikonok
· egyetemes és magyar neveléstörténeti összefoglalások, dokumentumgyűjtemények
pedagógia klasszikusainak működésére vonatkozó könyvek

· a nevelés és oktatás elméletével foglalkozó legfontosabb kézikönyvek

· művelődés- és oktatáspolitikával kapcsolatos művek

a köznevelés kérdésével, a nevelésügy és a közélet kapcsolatával foglalkozó művek
2. Speciális pedagógiai tudományágak, amelyek az átfogóbb pedagógiai tudományoknak a megállapításait bizonyos sajátos részterületre vonatkoztatják: életkori pedagógiák (óvodapedagógia, iskolapedagógia stb.) az egyes nevelési tényezők (nevelési színterek) pedagógiái
Gyűjtendő:
· a családi életre neveléssel, az iskola és a szülői ház kapcsolatával foglalkozó művek
· az értelmi neveléssel és a személyiségformálással kapcsolatos alapvető munkák
· tanári kézikönyvek, az iskolában oktatott valamennyi tantárgy, Ül. szakkör módszertani
· segédkönyvei
· az általános iskolák oktatásának tartalmával, formájával, a kapcsolatrendszerükkel
· foglalkozó legfontosabb művek
· a közművelődés elméletét tárgyaló legfontosabb munkák.
II. A neveléstudomány számára fontos határtudományok:

· filozófiai tudományok: logika, etika, esztétika 

· biológiai tudományok: anatómia, genetika, fiziológia a pszichológia ágai: általános, fejlődés-, pedagógiai pszichológia, szociálpszichológia, pedagógiai szociálpszichológia, mentálhigiéné szociológia,

· kibernetika, kommunikációelmélet, matematika, oktatás-gazdaságtan.
Gyűjtendő:
· a pszichológia alapfogalmát, fejlődését, problematikáját tárgyaló, enciklopédiák, szakszótárak
· a pszichológia egyes ágaival, részterületeivel foglalkozó kézikönyvek közül: az általános pszichológia, a fejlődéslélektan, a gyermek- és ifjúkor lélektana, a szociálpszichológia, és a személyiség- és csoportlélektan legalapvetőbb művei az alkalmazott pszichológia különféle ágaival a nevelés és az olvasás lélektani kérdéseivel foglalkozó legfontosabb munkák
· a határtudományok irodalmából az összefoglaló jellegű munkák
· pl.: a szociológia, szociográfia, statisztikajog, közigazgatás irodalmából azok a művek, amelyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagógiai gyakorlattal,
· oktatási jogszabálygyűjtemények,
· a családgondozással, gyermek- és ifjúsággondozással, gyermek- és ifjúságvédelemmel
· kapcsolatos törvények, tanulmánykötetek.
A könyvtáros segédkönyvtára
Gyűjtendő:
könyvtári, könyvkereskedői és kiadói katalógusok
a könyv feldolgozó munkához a gyarapítás, nyilvántartás, a bibliográfiai leírás, az osztályozás, a katalógusszerkesztés szabványait, szabályzatait tartalmazó segédletek A könyvtári munka módszertani segédletei tartalmi teljességgel gyűjtendő:
A könyvtárüggyel kapcsolatos alap- és középszintű könyvtártani összefoglalók, a könyvtárakat érintő jogszabályok, irányelvek Az olvasás technikájával, irodalompropagandával, az olvasásra és könyvtárhasználatra neveléssel kapcsolatos módszertani kiadványok.
Teljességgel gyűjtendő:
az iskolai könyvtár állományára vonatkozó alapjegyzékek, mintakatalógusok, tantárgyi bibliográfiák
az OPKM és a megyei pedagógiai intézetek iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványai.
HIVATALI SEGÉDKÖNYVTÁR
Az iskola vezetősége részére az iskola nevelőmunkájának irányításához az igazgatás, a gazdálkodás és az ügyvitel körébe tartozó legfontosabb kézikönyvek, jogszabály gyűjtemények
- a munkaviszonnyal, munkaügyi vitákkal, bérezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos irodalom
- az intézményi költségvetéssel, gazdálkodással kapcsolatos dokumentumok -a tb-vel, családvédelemmel kapcsolatos jogszabálygyűjtemények
- az iskolavezetéssel kapcsolatos művek
PERIODIKA GYŰJTEMÉNY

· napilapok
· pedagógiai, pszichológiai hetilapok, folyóiratok a tantárgyak módszertani folyóiratai könyvtári szakmai folyóiratok a tantervben tárgyalt gyermek- és ifjúsági lapok
· a tananyaghoz kapcsolódó rendszeresen felhasználható tudományos és művészeti folyóiratok
AUDIOVIZUÁLIS GYŰJTEMÉNY
Az audiovizuális ismerethordozók gyűjtése az érvényes taneszköz jegyzék alapján a megadott normák figyelembe vételével történik.
A különböző tantárgyak oktatásához elsősorban rendszeresen felhasználható oktató- ill. ismeretterjesztő audiovizuális dokumentumok beszerzése ajánlott.
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