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1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
    1.1 A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja

Az intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a  szervezeti és működési szabályzat határozza meg.

Megalkotása a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény 40.§(1)-(3) bekezdésének felhatalmazása alapján történik.

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi  törvények, kormányrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 1992. évi XXII. törvény a munka törvénykönyvéről

- 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról

- 1992. évi LXIII. törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok   nyilvánosságáról

- 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről

- 292/2009. (XII.29.)  kormányrendelet az államháztartás működéséről

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

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

- 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai  tankönyvellátás rendjéről
- 1993. LXXIX. törvény a közoktatásról

- 11/2004. (VI.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről

- az 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról

- a 138/1992. (X.8.) kormányrendelet a közalkalmazottakról szóló törvény végrehajtásáról

- a 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről

- a 243/2003. (XII.17.) kormányrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról

- a 130/1995. (X.26.) kormányrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról

- a 28/2000. (IX.21.) OM rendelet a kerettantervek kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról

- A 2008. évi CV. törvény  (Magyar Közlöny 2008. 187. sz.)
- Az oktatási és kulturális miniszter 32/2008. (XI.24.) OKM rendelete a nevelési-oktatási   intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet módosításáról

- A Kormány 323/2008. (XII.29.) Korm. rendelete a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben tárgyú 138/1992. (X.8.) Kormányrendelet módosítása

A 327/2008. (XII.30.) Kormányrendelet   (Magyar Közlöny 191. sz.)
1.2 Az intézmény működési rendjét maghatározó alapdokumentumok
1) alapító okirat

2) pedagógiai program

3) szervezeti és működési szabályzat és mellékletei

4) intézményi minőségirányítási program

5) házirend

 6) kollektív szerződés

 7) közalkalmazotti szabályzat
1.3 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása,  megtekintése
Jelen szervezeti és működési szabályzatot (a későbbiekben SZMSZ) az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2011. szeptember 12-én elfogadta.
A jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogát gyakorolta az iskolaszék és a diákönkormányzat, véleményezési jogát gyakorolta az intézmény közalkalmazotti tanácsa, amelyet Az elfogadáskor a záró fejezetben aláírásukkal igazolnak.

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a fenntartó hagyja jóvá.

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, a közalkalmazottak és más érdeklődök megtekinthetik az igazgatói irodában és az iskola könyvtárában munkaidőben, továbbá az intézmény honlapján. Tartalmáról és előírásairól az igazgató vagy a helyettesei adnak tájékoztatást munkaidőben.
1.4 A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya
Az SZMSZ és az egyéb belső szabályzatok előírásainak betartása az intézmény valamennyi dolgozójára nézve kötelező. Az intéz

Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól. Jóváhagyásával egyidejűleg hatályát veszti az intézmény előző szervezeti és működési szabályzata.

2. AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI
2.1 Az intézmény neve, azonosító adatai, jogállása
Az intézmény neve :
Vörösmarty Mihály Ének-zenei Nyelvi Általános Iskola és Gimnázium





Eötvös Loránd Tudományegyetem Gyakorlóhelye

Címe:



1181 Budapest, Vörösmarty u. 64. 
Oktatási azonosítója:
035322

Az intézmény fenntartója:
Budapest, XVIII. ker. Pestszentlőrinc-Pestszentimre Önkormányzat Polgármesteri Hivatala
A fenntartó által kiadott alapító okirat határozatának száma: 54/1996.(I.18.) számú, az 1123/1996.(XI.7.) számú, 454/1997.(IV.24.) számú, az 1033/1998.(V.21.) számú, az 1427/199.(XII.16.) számú, az 1136/2003.(XII..18.) számú, a 23/2005. (I.27.) számú, a 330/2005. (IV.28.) számú, a 411/2007.(IV.25.) számú, 1195/2007. (XII.20.) számú, a 708/2008 (IX.09.) számú, a 856/2008. (X.16.) számú, a 352/2009. (IV.23.) számú, az 584/2009. (V.21.) számú, a 819/2009.(VI.18.) számú, a 1147/2009. (IX.17.) számú, 1410/2009. (XI. 12.) számú, a 1588/2010. és a 1589/2010. és a 1619/2010. (XII. 16.) számú, 58/2011. és az 59/2011. (II. 17.) számú, 544/2011.(V.26.) számú határozataival módosított 599/1994. (IV.28.) számú határozata.

Az alapító okirat kelte:
2011. május 27.
Tanulói létszám: 

735 fő
Az intézmény önálló jogi személyiség, képviseletét teljes hatáskörben a képviselőtestület

által megbízott igazgató látja el.
Az intézmény hosszú bélyegzőinek felirata:
Vörösmarty Mihály Ének-zenei Nyelvi Általános Iskola és Gimnázium 

Eötvös Loránd Tudományegyetem Gyakorlóhelye

Budapest, 1181 Vörösmarty u. 64. 

294-41-93 

Az intézmény körbélyegzőinek felirata:
Vörösmarty Mihály Ének-zenei Nyelvi Általános Iskola és
Gimnázium

Eötvös Loránd Tudományegyetem Gyakorlóhelye


1181 Budapest, Vörösmarty u. 64. 

Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak: 

· az igazgató 

· az igazgatóhelyettesek
· az iskolatitkár 
2.2 Az intézmény típusa, alapfeladatai, feladatellátási rendje
Az alapító okiratban meghatározott tevékenység:

A 2009. december 31-ig alkalmazandó szakfeladatok:
 A) Alaptevékenysége:

80121-4 

Általános iskolai nappali rendszerű nevelés, oktatás

80214-4 

Nappali rendszerű gimnáziumi nevelés, oktatás

80402-8 

Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás, vizsgáztatás

80511-3 
Napközi otthoni és tanulószobai foglalkozás (szorgalmi időben)
80122-5 
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű általános iskolai nevelése, oktatása

B) Kiegészítő tevékenységek:

55232-3 

Iskolai intézményi közétkeztetés

55241-1

Munkahelyi vendéglátás

80331-7 
Felsőoktatás (felsőoktatási hallgatók gyakorlati képzése) 2004. szeptember 1-től
2010. január 1-től alkalmazandó szakfeladatok:
a) Alaptevékenysége:
 852011 
Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam)

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

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

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


  853111

Nappali rendszerű gimnáziumi oktatás (9-12/13. évfolyam) 


  855932

Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás 


  855911

Általános iskolai napközi otthoni nevelés 


  855912

Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelés 


  855914

Általános iskolai tanulószobai nevelés 

855915
Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése


  855917

Középiskolai, szakiskolai tanulószobai nevelés 


  562913

Iskolai intézményi étkeztetés


  910121

Könyvtári állomány gyarapítása


  931204

Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása 
  562917

Munkahelyi étkeztetés 

  49031

Módszertani szakirányítás
A szakfeladat forrása: az iskola fenntartója és saját bevétel

Az intézmény ellátja a beilleszkedési, magatartási, tanulási nehézséggel küzdő gyermekek, tanulók fejlesztését 2008. szeptember 1-től. 

Az intézmény ellátja a SOFI-EGYMI és a Nevelési Tanácsadó egységes pedagógiai szakszolgálat gyógy- és fejlesztő pedagógusaival együttműködve a beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos és megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus vagy nem organikus okra visszavezethető enyhe rendellenességgel küzdő gyermekek együttnevelését 2009. szeptember 1-től.
Az intézmény vállalkozói tevékenységet nem folytat.

Az intézmény számlaszáma: 



10918001-00000005-32150673
Az intézmény adóhatósági azonosító száma: 

16927777-2-43

Az intézmény statisztikai számjele:


 16927777 8520 322 01

Az intézmény általános forgalmi adó alanyisága: 
általános szabályok szerint
2.3 Az intézmény gazdálkodásának jellemzői

2.3.1 Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre
Az iskola gazdálkodási szempontból részben önállóan gazdálkodó, teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv, amely éves költségvetéssel rendelkezik. Meghatározott gazdasági feladatait a Budapest, XVIII. kerületi Gazdasági Ellátó Szolgálat (GESZ) közreműködésével látja el. 

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga a Budapest, XVIII. kerület

      
Pestszentlőrinc-Pestszentimre Önkormányzatának Polgármesteri Hivatalát illeti meg.

2.3.2 Az intézmény gazdálkodási feladatinak ellátása
Az intézmény önállóan rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett személyi jutta-

tások, munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, felhalmozási, felújítási kiadások

vonatkozásában.

Az intézmény vezetője és helyettesei kötelezettségvállalási és utalványozási joggal rendel-
keznek; ellenjegyzésre a Gazdasági Ellátó Szervezet vezetője vagy helyettese jogosult.

Ellenjegyzési jogával élve aláírásával igazolja, hogy a kiemelt előirányzatok feletti
rendelkezés gazdasági szempontból jogszerű, valamint a teljesítéshez szükséges anyagi

fedezet rendelkezésre áll. Az intézmény vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatait a GESZ

vezetője gyakorolja.

3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDJE ÉS VEZETÉSE
3.1 Az iskolai tevékenység résztvevői

közalkalmazottak:

pedagógusok 
egyéb dolgozók:
tanulók:


alsó tagozat:


1- 4
évfolyam

felső tagozat 


5-8
évfolyam

napközis csoportok: 

1-6
évfolyam

tanulószoba: 


7-8
évfolyam





gimnázium 


9-13 
évfolyam

szülők:



szülői szervezet

3.2 Az iskola vezetési szerkezete

IGAZGATÓ

Alsó tagozatos
           Felső tagozatos
          Gimnáziumi
Egyéb vezetési
igazgatóhelyettes

     igazgatóhelyettes
          igazgatóhelyettes
területek




 munkaköz.-vez.
          munkaköz.-vez.
          munkaköz.-vez.
gazdasági ügyintéző

tanítók
          felsős tanárok
        gimnáziumi tanárok
gazdasági ügyintéző





(pénzkezeléssel





  megbízva)




   

napközi vezetők

felsős napközi vezető
DÖK vezető
 iskolatitkár
DÖK vezető

DÖK vezető

könyvtáros
 postázó
 

művészi torna

oktatástechnológus



néptánc

gondnok





technikai dolgozók

A gazdasági vezető jogköre megszűnt, így a feladatait az alábbiak szerint osztottuk fel: 

Az igazgató által irányított gazdasági ügyintéző és pénzkezeléssel megbízott gazdasági ügyintéző a GESZ gazdasági irányításával látja el a gazdálkodási, munkaügyi, és adminisztrációs feladatokat. Konkrét részletes feladatokat a munkaügyi leírások tartalmazzák. 

3.3 Az iskola vezetősége
Az iskola vezetési szerkezete egy tágabb és egy szűkebb rendszerből áll. 

1.
A szűkebb vezetőségi rendszer tagjai: az igazgató, a három igazgatóhelyettes.
A vezetőségi tagok az iskolai munkaterv által beütemezett időpontokban rendszeres, ún. vezetőségi megbeszéléseket tartanak a  vezetés elvi és aktuális kérdéseiről.

2. A kibővített vezetési szervezet tagjai: az igazgató, az igazgatóhelyettesek, a szakmai munkaközösségek vezetői, a közalkalmazotti tanács elnöke, a szakszervezeti vezető. A kibővített vezetőség munkaterv szerint dolgozik, és az iskola vezetésében az átfogóbb, ill. a szakterületre specializált döntésekben működik közre (pl. pedagógiai, gazdasági). A vezetőség összetétele a megbeszélés tárgyától függően változhat. 

3. A szűkebb vezetőség - de elsősorban az igazgató - egyezteti előterjesztéseit a döntések meghozatala előtt mindazon szervezetekkel és vezetőikkel, amelyeket a jogszabályok kötelezően előírnak, mégpedig: a nevelőtestülettel, a szakmai munkaközösségekkel, a szülők közösségével, az iskolaszékkel és a tanulók diákönkormányzatával. 

4. Az igazgató (és helyettesei) folyamatos munkakapcsolatot tart fent továbbá a szakszervezetekkel, az önkormányzattal, valamint a területi társadalmi, állami költségvetési és gazdálkodó szervezetekkel. 

5. Az iskola vezetőinek jogköre, a vezetők közötti munkamegosztás, továbbá az iskolai közösségek jogköre nagy vonásokban a következő: 

3.4 Az intézmény vezetője

Az igazgató képviseli az iskolát. (Személyesen és írásos formában is.)

Az igazgató joga és feladatai: 

- A gyermek és ifjúságvédelmi feladatok megszervezése
- A nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése
- A tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása 
- A rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése
- A költségvetési előirányzatokkal való ésszerű és takarékos gazdálkodás
- A béralappal való gazdálkodás
- A nevelőtestület vezetése, a nevelőtestületi értekezleti döntések előkészítése, a   döntések végrehajtásának szakszerű megszervezése, ellenőrzése, a nevelőtestületi értekezlet  elnöki teendőinek ellátása
- Az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség vezetők által végzett, irányított pedagógiai  munka szervezése és koordinálása (pedagógiai szakirányítói tevékenység) 
- A vezetőtársak tájékoztatása a vezetői munka egyes területeiről (gazdasági és bérügyek, munkáltatói, személyzeti, tanügyi igazgatási jogkörök), a vezetőtársak és az iskolai közösségek véleményének kikérése a döntések meghozatala előtt
- A vezetési funkciók ellátása, koordinálása (tervezés, szervezés, ellenőrzés, értékelés, döntés) olyan esetekben, amelyeket a jogszabályok nem utalnak más hatáskörbe
- A munkavédelem, a polgári védelem, tűzrendészet irányítása, a munkavédelmi, polgári védelmi és a tűzrendészeti felelős megbízása
- A munkavédelmi, a tűzvédelmi szabályzat, a kollektív szerződés előkészítése
- A közalkalmazotti jogviszony létesítése és megszüntetése az iskola közalkalmazottaival (munkáltatói jogkör), munkaköri leírások elkészítése - vezetőtársaival együttműködve - , egyéb munkavégzésre irányuló szerződés megkötése
- Tanulói jogviszonyban a körzetátlépés engedélyezése, a tanulók felvétele, osztályokba való beosztása, "iskola éretlen" tanulók felmentése, egyéb felmentések, tankötelezettség meghosszabbítása (a felmentéseket és a meghosszabbításokat szakértő és rehabilitációs tevékenységet végző bizottság véleménye alapján teszi meg)
- Az iskola működéséhez szükséges tárgyi és személyi feltételek biztosítása
- Együttműködés az iskolaszékkel, érdekképviseletekkel, diákmozgalmakkal
- Nemzeti és iskolai ünnepek megszervezése.
      - Az igazgató a jogkörébe tartozó egyes feladatokat időlegesen vagy véglegesen az igazgatóhelyettesekre, az iskolatitkárra vagy más munkatársakra is átruházhatja. A jogkör átruházását a munkaköri leírásban rögzíteni kell.
3.5 Az igazgatóhelyettesek közötti munkaterület felosztása 
Az igazgatóhelyettesek megbízatása a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi     XXXIII. Törvény értelmében a magasabb vezetői , valamint a vezetői megbízás jogszabályban megjelölt, legfeljebb 5 évig terjedő határozott időre szól. A magasabb vezető és a vezető a vezetői beosztásáról írásban lemondhat. A lemondási idő 2 hónap. 
Az első számú igazgatóhelyettes irányítja az alsó tagozat (1-4. osztály) nevelő-oktató munkáját és az alsó tagozatos napközi munkáját. Feladata az általános iskola első osztályába való felvétel lebonyolítása, továbbá az alsó tagozatos tantárgyfelosztás és órarend összeállítása. Feladata a munkaköréhez tartozó adminisztráció irányítása, a naponkénti helyettesítés megszervezése. Az igazgató távollétében döntési jogkörrel felruházott alsó tagozatos igazgatóhelyettes.
A második számú igazgatóhelyettes irányítja a felső tagozat (5-8.osztály) nevelő-oktató munkáját és a felső tagozatos napközi munkáját. Feladata a munkaköréhez tartozó adminisztráció irányítása, továbbá a naponkénti helyettesítés szervezése. Feladata a felső tagozatos tantárgyfelosztás és órarend összeállítása. Feladata a pályaválasztással kapcsolatos teendők irányítása. Az igazgató távollétében döntési jogkörrel felruházott felső tagozatos igazgatóhelyettes.
A harmadik számú igazgatóhelyettes irányítja a gimnázium 9-13. osztályainak nevelő-oktató munkáját és a gimnáziumi tanórán kívüli foglalkozásokat. Feladata a pályaválasztással kapcsolatos teendők irányítása, a gimnáziumba való felvétel lebonyolítása. Továbbá a gimnáziumi tantárgyfelosztás és órarend összeállítása. Az igazgató távollétében döntési jogkörrel felruházott gimnáziumi igazgatóhelyettes.
3.6 A munkaközösségek közötti kapcsolattartás formái, rendje, felelősei

A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának rendje: (Kt. 58.§ (1))
1.  Az éves munkaterv alapján részt vesznek az intézményben folyó szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusteljesítmény-értékelési rendszer működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában.
2. A vezetőségi értekezleteken (havonta egy alkalommal a munkatervünk alapján) a gyors információáramlás érdekében jegyzőkönyvben rögzítik a határozatokat és a fontosabb megállapításokat. A jegyzőkönyv sűrített kivonatát minden kolléga írásban megkapja.

3. A pályázatok, tanulmányi versenyek kiírásában, szervezésében, lebonyolításában aktív részt vállalnak.

4.  A pedagógus álláshelyek betöltésénél lehetőségük van a munkaközösségeknek a    pályázati anyag véleményezésére. 

5.
Lehetőségük van a pedagógus-álláshelyek pályázati anyagának véleményezésére.

6. 
Az iskolába újonnan kerülő pedagógusok számára a szakterületükön pedagógusmentort javasolnak, aki figyelemmel kísérik az új kolléga munkáját, és a tapasztalatokról negyedévente beszámolnak az intézmény vezetőinek.

A gyakornokok tantestületbe való beilleszkedését a munkaközösség tagjai segítik.

7.  A munkaközösségek aktívan részt vesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezésében és felhasználásában.

8.
A pedagógusteljesítmény-értékelés rendszerében a munkaközösség-vezető rendszeresen végez óralátogatásokat. Észrevételeit és tapasztalatait megosztja a vezetéssel. 
3.7 A pedagógusok jogai, kötelességei
A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása.

Az egyes pedagógus munkakörben ellátandó feladatokat részletesen munkaköri leírásuk

tartalmazza. 
3.8 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje

A 2011. évi LXXIV. Törvény eltörölte a kéthavi tanítási időkeretre vonatkozó szabályozást. 

Iskolánkban 2011. szeptember 1-től a többlettanításért járó óradíj havonta kerül elszámolásra. Az óradíj kizárólag a heti kötelező óraszám felett ténylegesen megtartott órákért jár.  
A munkaidő nyilvántartás szabályai a következők:

· Minden pedagógus köteles napi gyakorisággal pontosan vezetni saját munkaidő-nyilvántartó lapját. (órarendi óráit és a helyettesítést)
· A hónap utolsó napján az összesített, aláírt nyilvántartó íveket az igazgató által meghatározott dossziéban kell tartani az igazgató helyettesi irodában.

· A többletmunka elszámolására havonta kerül sor.
A munkaidő elszámolás szabályzata a 7. számú mellékletben található.
3.9 A helyettesítés rendje
Az igazgató akadályoztatása esetén (egy hetet meghaladó távollét) az igazgató    feladat- és jogkörét az első számú igazgatóhelyettes látja el.
Bármely igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén munkakörét a másik helyettes látja el.
Az igazgató távollétében az intézkedésre jogosultak sorrendje: 
Pedagógiai ügyekben:
·  Alsó tagozatos. igazgatóhelyettes

·  Felső tagozatos igazgatóhelyettes

·  Gimnáziumi igazgatóhelyettes

       Ügyviteli és működtetési ügyekben:
·  Alsó tagozatos igazgatóhelyettes

·  Felső tagozatos igazgatóhelyettes

·  Gimnáziumi igazgatóhelyettes

·  Iskolatitkár
Az iskola zárva tartása idején:
-
gondnok
3.10 A vezetők közötti munkamegosztás
Szükség és feladat szerint vezetői értekezletet tartunk minden, az iskolát érintő kérdésben a demokrácia szabályai szerint melynek résztvevői:
· igazgató
· három igazgatóhelyettes
· munkaközösség vezetők

· DÖK tanárai

· esetenként meghívottak
· szakszervezet

· Közalkalmazotti Tanács

A szakmai munkaközösségek vezetői szervezik a munkaközösségek munkáját, tájékozódnak a tagok munkájáról, képviselik a munkaközösséget, és javaslatot tesznek tantárgyfelosztásra, jutalmazásra. Ellenőrzik a tanmeneteket.
Megbízásból adódó felelősök:
· gyermekvédelmi felelős,

· tűz- munka és balesetvédelmi felelős,
· pályaválasztási felelős,
· tankönyvfelelősök,

· munkaközösség-vezetők,
· osztályfőnökök,
· vöröskeresztes felelős,
· DÖK-vezető,

· órarendkészítők,
· jegyzőkönyvvezető
4.   A pedagógus és alkalmazotti közösség teljesítmény-értékelésére vonatkozó rendszer
4.1 Intézményi minőségirányítás

Iskolánk 2000 óta rendelkezik intézményi minőségirányítási programmal. A minőségirányítási munkát a COMENIUS 2000 szervezeti kultúra fejlesztését is tartalmazó nyertes pályázat alapján végeztük, melynek része volt a partnerek értékelése, így a pedagógusoké is. 
2004-ben a Kt. 40. §-ának (10), (11) bekezdése alapján az iskolai IMIP-et kiegészítettük az ÖMIP általános és gimnáziumi oktató-nevelő intézmények felé irányuló elvárásokkal. 2004 óta iskolánk már ezzel a módosított, szülői szervezet által véleményezett IMIP-pel és az abban meghatározott teljesítmény-értékelési rendszerrel végezte önértékelési tevékenységét. 
Minőségirányítási team-ünket minden tanévet megelőző nevelőtestületi értekezletünkön választjuk meg. Az egyes team-ek munkáját az IMIP szabályozza. Javaslataikat az intézmény vezető hagyja jóvá és a nevelőtestület fogadja el. 

Iskolánk teljesítmény-értékelési rendszerét a Kt. 40. §-ának (11) bekezdése alapján 2009. január 1-jétől átdolgoztuk és a hatályos rendelkezéseknek megfelelően alkalmazzuk. 

Ez a dokumentum tartalmazza az alábbiakat: 

1. A teljesítmény-értékelés szempontjait

2. A teljesítmény-értékelés eljárásrendjét

3. A teljesítmény megítélésére kialakított indikátorokat

4. A korábbi teljesítmény-értékelési szempontokat, melyeket átdolgoztuk az Oktatási Minisztérium által kiadott szempontok szerint

5. Az év végi értékelésben beszámolót írtunk arról, hogy mit hogyan javítsunk, fejlesszünk a teljesítményértékelési rendszerünkön
  Az értékelés alapelvei:
· objektivitás

· nyitottság

· fokozatosság

· önállóság

·   Az értékelés célja:
· Az egyéni fejlődés biztosítása

· Az egyéni erőfeszítés ösztönzése

4.2 Teljesítményértékelés 






4.2.1 A teljesítményértékelés általunk alkalmazott fajtái

Az iskola nevelőtestülete úgy döntött, hogy a minősítő és fejlesztő értékelés közül a fejlesztő értékelést választja és az intézmény a teljesítményértékelés céljaként inkább a teljesítmények vizsgálatát, elemzését, mintsem a bérezés megalapozására irányuló minősítést jelöli meg.

	
	Minősítő (ítélkező)
	Fejlesztő

	Időbeliség
	Múlt
	Jövő

	Cél
	Teljesítménynövelés jutalmazással, büntetéssel
	Teljesítménynövelés tanulással

	Módszer
	Rangsorolás, osztályozás
	Célkitűzés,

karriertervezés

	Vezető
	Bírál, megítél
	Tanácsot ad, megvitat

	Beosztott
	Hallgat, reagál, védekezik
	Aktív résztvevő


 4.2.2 Értékelő technikák

· szöveges 

· kompetenciaalapú

· eseményalapú

 4.2.3 Az értékelés szempontsora

	Tulajdonság
	Viselkedés
	Eredmények



	Ambíció
	Feladatok pontos elvégzése
	Tanulmányi eredmények

	Szociális képességek
	Utasítások betartása 
	Sporteredmények

	Megbízhatóság
	Problémák jelzése
	Művészeti eredmények

	Hűség
	Nyilvántartások vezetése
	Vizsgaeredmények 

	Tisztesség
	Szabályok követése
	Partneri elégedettség

	Kreativitás 
	Kevés hiányzás, késés
	

	Vezetői készség
	Javaslatok kialakítása
	


 4.3
A közalkalmazotti minősítés eljárásrendje
· A közalkalmazott minősítésére a jogszabályban írt esetekben kerül sor.

· A minősítési eljárás megkezdéséről a munkáltató az érintett közalkalmazottat írásban értesíti.

A minősítési eljárást annak megkezdésétől számított 30 napon belül lehetőség szerint be kell fejezni. Ez a határidő indokolt esetben egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbítható, a hosszabbítás tényét elegendő, ha a minősítés közlésekor felvett feljegyzés tartalmazza. A hosszabbítás ténye rögzítésének vagy közlésének elmulasztása az eljárását nem teszi szabálytalanná.

· A minősítést a munkáltatói jogkör gyakorlója, vagy az általa megbízott személy végzi.

A minősítést végző személyéről a munkavállalót a minősítési eljárás megkezdésével egyidejűleg értesíteni kell.

Amennyiben nem az intézmény igazgatója vagy SZMSZ-ben írtak szerint őt helyettesítő igazgatóhelyettes végzi a minősítést, a munkavállaló egy esetben az értesítést követően haladéktalanul – egy napon belül, írásban, indoklással –kérheti más személy kijelölését. Amennyiben a kérelem méltányolható, és a munkáltatói jogok gyakorlója a kérelemnek helyt ad, úgy a minősítési eljárásban résztvevő - kijelölt, vagy megbízott - másik személy az eljárásában már nem kifogásolható.

· A minősítés során a minősítést végző jogosult:

- 
a közalkalmazott munkájának közvetlen figyelemmel kisérésére - pedagógus esetén óralátogatásra - , 

- 
a munkavállaló közvetlen munkahelyi vezetőjének - pedagógus közalkalmazott esetén a szakmai munkaközösség vezetőjének - tapasztalatai megtudakolására – ezen vélemények írásban, a munkavállaló által megismerhető módon a minősítési eljárás iratainak részét képezően kerülnek felvételre,

- 
a munkavállaló által kezelt és vezetett iratokba való betekintésre, illetve a munkavállalótól való a minősítéssel összefüggő adat és nyilatkozat beszerzésére,

- 
a minősítési lap teljes vagy egyes részeinek, önértékelés, értékelés keretében való kitöltetése a munkavállalóval, vagy a fentebb felsorolt információ forrásként megjelölt személlyel.

· A munkavállaló saját minősítésében a munkájával összefüggő információközlésre csak saját elhatározása szerint és mértékben köteles, azonban az általa kezelt iratokat hiánytalanul át kell adnia a minősítést végzőnek, továbbá más személytől vagy szervezettől  a minősítéshez információ nem szerezhető be.
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Amennyiben a munkavállaló ilyen iratot csatol, vagy adatra hivatkozik, az a kifejezett kérése mellett figyelembe vehető.

· A minősítés során a jelen SZMSZ mellékletét képező minősítési lap használható fel, amely az Intézményben alkalmazott teljesítményértékelés szempontjait megfelelően tartalmazza.

· A minősítési eljárásban, annak lezárása előtt a munkavállaló a munkáját érintő minden lényeges kérdésben kifejtheti a véleményét, írásban, illetve a minősítési laphoz csatolt feljegyzésében. Az észrevételek hiánya a minősítésnek nem akadálya.

· A minősítés elkészültekor a munkaadó azt a munkavállalóval megismerteti,  szükség szerinti mértékben indokolja.

· A munkavállaló a minősítéssel kapcsolatos álláspontját kifejtheti, amennyiben ezt a munkaadó méltányolhatónak, vagy / és a minősítés során nem értékelt körülménynek tekinti. Ha a minősítésre érdemben kihatónak ítéli úgy a minősítés, annak dokumentálása mellett megváltoztatható, amennyiben nem, a munkavállalót a minősítéssel szembeni a jogszabályban írt jogorvoslati joga illeti meg.

A minősítés megváltoztatása nem érinti ezen jogorvoslati jogot.


A minősítésnek és indokainak, valamint a munkavállaló erre tett észrevételeinek formája elsősorban az intézményben közvetlen szóbeli közléssel történik, annak megtörténtét és lényegét feljegyzéssel dokumentálva.
A szóban közölt minősítés esetén a lehetséges jogorvoslati jogok annak átadásakor nyílnak meg.
· Amennyiben a szóbeli eljárásnak bármilyen akadálya van - így különösen a  munkavállaló bármely okból való igazolt és egy hetet - előre láthatóan -        
meghaladó távolléte - úgy a minősítést  - csak a minősítést - a dolgozóval     
írásban, annak átvételét igazolhatóan kell közölni azzal, hogy az egyéb iratokat az intézményben megtekintheti és a minősítés átvételét követő 15 napon belül írásban észrevételt tehet.

· Amennyiben észrevétel nem érkezik, vagy az nem tartalmaz az előző pontban írt figyelembe vehető körülményeket, a minősítés a kézbesítést követő 16. napon hatályosul.  Ezt a munkavállalóval ugyancsak az észrevételi jogáról [image: image2.png]


való tájékoztatást tartalmazó levélben közölni kell. Jogorvoslati joga ezen határidőben nyílik meg.

· A munkaadói oldalon nem merülhet fel olyan körülmény, amely csak az 

írásbeli közlést teszi lehetővé.


A minősítés közlésének mindig munkanapon, a rendes munkaidőben kell megtörténnie, figyelembe véve a munkavállaló napon belüli elfoglaltságát, és munkaszervezését.

A minősítés átadásnak alkalmatlan időben való megtörténtére a munkavállaló a fenti szempontok betartása mellett nem hivatkozhat.

· A minősítési eljárás során az adatkezelési szabályokat minden érintett köteles betartani, a minősítés során a munkavállaló személyiségi jogait és különösen emberi méltóságát szem előtt kell tartani, a minősítési eljárásnak egyik szakasza sem lehet olyan, amely alkalmas a mondott jogok sérelmére, vagy a dolgozó bárminemű megalázására, vagy diszkriminatív megkülönböztetésére másoktól.

4.3.1
A teljesítmény-értékelés eredménye a minősítési eljárás során a következő lehet: 




a) nyolcvan százaléktól száz százalékig kiválóan alkalmas


b) hatvantól hetvenkilenc százalékig alkalmas


c) harminctól ötvenkilenc százalékig kevéssé alkalmas

d) harminc százalék alatt alkalmatlan minősítést kap a közalkalmazott.
Amennyiben a minősítés eredményeként a közalkalmazott „alkalmatlan" minősítésének lehetősége alappal felmerül, úgy az eljárás áttér a közalkalmazott alkalmatlanságának megállapítására irányuló eljárássá, azzal, hogy a minősítés során beszerzett adatok ezen eljárásban felhasználhatóak.
   4.3.2 Az értékelés során adható pontszámok 
A minőségirányítási programban a dolgozók teljesítményértékelési szempontjai mellett megállapítjuk az értékelés során adható maximális pontszámokat az alábbiak szerint:

a) kiemelkedő minősítés három pont,

b) megfelelő minősítés két pont,

c) kevésbé megfelelő minősítés egy pont,

d) nem megfelelő minősítés nulla pont.
5.  AZ ISKOLA HASZNÁLATI ÉS MŰKÖDÉSI RENDJE

A Szervezeti és Működési Szabályzat, a Pedagógiai Program, a Helyi Tanterv, a Kollektív szerződés, az Intézményi Minőségirányítási Program, a Közalkalmazotti Szabályzat, az Alapító Okirat, a Házirend egy-egy példányát a könyvtárban és az igazgatóhelyettesi irodában tartjuk; itt a szülők és a tanulók szabadon megtekinthetik, illetve megtekintésre elkérhetik a könyvtáros tanártól.
5.1 A létesítmények használati rendje
Az intézmény valamennyi dolgozójának kötelessége, hogy az épületek állagát, berendezését megóvja, mindennapi munkájával és a tanulókat is erre nevelje.
Az épületek folyosóinak, osztálytermeinek, azok dekorációjának megóvása

az odatartozó osztály osztályfőnökének, a szaktermeké a szaktanároknak a feladata.
Az intézmény területén keletkezett, szándékosan okozott kárt a károkozónak kell megtéríteni. A tanulók által okozott károkról az igazgató köteles a szülőt értesíteni szándékos károkozás esetén.
Felelősség a gyermeknek, a tanulónak okozott kárért (KT.77. §.(3))
· Az iskola a gyermeknek a tanulói jogviszonnyal összefüggésben okozott kárért vétkességére tekintet nélkül, teljes mértékben felel. A kártérítésre polgári törvénykönyv rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészítéssel, hogy a nevelési oktatási intézmény felelőssége alól csak akkor mentesül ha bizonyítja hogy a kárt működési körén kívül eső elháríthatatlan ok idézte elő. Nem kell megtéríteni a kárt, ha azt a károsult elháríthatatlan magatartása okozta.

· a gyermek, a tanuló által okozott kárért - abban az esetben, ha a gyermek
vagy a kiskorú tanuló okoz kárt másnak esetleg a nevelési-oktatási
intézménynek,  együtt kell vizsgálni a kárt okozó gyermek,  tanuló és a
felügyeletét ellátó személy felelősségét. (Abban az esetben, ha a kiskorú
fizetőképtelen, az általa okozott kárt gondozója köteles megtéríteni)
· a gyermek, a tanuló felügyeletének elmulasztásáért az iskola vezetője,
pedagógusai és más dolgozói büntetőjogi felelősséggel tartoznak a rájuk bízott
gyermekekért, tanulókért
A szemléltető eszközökről, audiovizuális eszközökről a szaktanárok gondoskodnak (leltár szerint), és értük anyagi felelősséget vállalnak.

Az osztálytermekről és a szaktantermekről a foglalkozások végén a foglalkozást vezető pedagógus gondoskodik, oly módon, hogy a székeket felrakatja, a padokat kiürítteti, az ablakokat becsukatja, és bármilyen meghibásodás esetén jelentést tesz az iskola vezetőségének.
Az iskolai könyvtárat a könyvtáros kezeli, értékéről köteles elszámolni.
A könyvtár kulcsának megőrzése is az ő feladata.
A könyvtári könyveket úgy az intézet dolgozói, mint a tanulók kikölcsönözhetik. A
beiratkozás kötelező, a kikölcsönzési időt mindenkinek be kell tartani. A
tanévzárás előtt legalább 10 nappal mindenki köteles az általa kikölcsönzött
könyvet a könyvtárosnak visszavinni.
A számítógépeket a tanulók csak tanári felügyelet mellett használhatják, a terem gondozása, zárása a számítástechnikát tanító tanár feladata, a terem kulcsának tárolási helye az iskola portáján található meg.
A tanulók osztálytermeikben tanulnak, kivétel: rajz, fizika, kémia, német, angol, informatika, ének, technika, testnevelés tantárgyak. Ezeket szaktantermekben oktatjuk.
Az iskola nyitva tartása alatt az épületben csak az intézmény dolgozói, tanulói és az ő gondviselőik (szükség esetén) tartózkodhatnak. A gondviselők az előcsarnokban várakozhatnak gyermekeikre.

Az Intézménnyel jogviszonyban nem állók belépésének szabályai:
· A belépést a név, időpont és a belépés céljának, a távozást az időpont megjelölésével a portán regisztrálni kell.
· Párt vagy politikai célú mozgalom vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet intézményünkben.
· Tanulóink felügyeleti időben párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai tevékenységet nem folytathatnak. 

Az iskolával jogviszonyban álló az iskola termét bérlő személy a szerződésben meghatározott eszközöket és termeket használhatja.

Az épületek lobogózása a gondnok irányításával történik (az iskola közalkalmazottjának, nyugdíjasának halálakor fekete zászlót tűz ki).
Az intézmény területén kizárólag olyan reklámanyagok (122.§.(12)) elhelyezésére,

elhangzására kerülhet sor, amelyek tanulóink egészséges életmódra és

környezetvédelemre nevelését segítik, kulturális tevékenységre ösztönzik őket;

társadalmi, közéleti eseményekről adnak számukra tájékoztatást. Reklámanyagok
elhelyezésére csak az igazgató adhat engedélyt.
5.2 Az intézmény nyitva tartása, az iskolában való tartózkodás rendje
· A tanév során a főépületben 630-730 óráig reggeli ügyeletet tartunk


· A portaügyelet 6 – 20 óráig működik, melyet a portás lát el.

A portaügyeletért felelős a gondnok.

Az iskola igazgatójával történt előzetes egyeztetés alapján az épületek ettől eltérő időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tarthatók. 
· A tanévközi tanítási szünetekben az iskolában 20 fő jelentkezése esetén ügyeletet biztosítunk.

A technikai dolgozók ezeken a napokon beosztásuknak megfelelő munkarendben dolgoznak.

· A nyári szünetben a tanév utáni első és a tanévet megelőző héten az iskola teljes nyitvatartási időben működik.

A további munkanapokon a technikai dolgozók-szabadságukat figyelembe véve-ügyeleti teendőket látnak el.(külön beosztás szerint)

Előre meghatározott ügyeleti napokon az irodában ügyeletet tart az iskola vezetőségének egy tagja.

· Szorgalmi időben hétfőtől - péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 7.30 és délután 17.00 óra között az iskola igazgatójának vagy egyik helyettesének az iskolában kell tartózkodnia. 

A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben kell írásban meghatározni.

A reggeli nyitva tartás kezdetétől 6.30 - 7.30-ig a reggeli ügyeletet vezető nevelő 7.30 - 8.00 óráig az ügyeletes nevelő, a délután távozó vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére. Amennyiben az igazgató vagy helyettesei közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt egyikük sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére a nevelőtestület egyik tagját kell megbízni, a megbízást a dolgozók tudomására kell hozni. 
Az igazgatóhelyettesek munkarendje:
4 napon
7.30 – 15.30 óráig
1 napon
11.00 -17-ig
Pedagógusügyelet:
· 7.30 órától 8 óráig és a tanítási órák közötti szünetekben,
· a nevelők ügyeleti beosztását az osztályfőnöki munkaközösség vezetője készíti el, jóváhagyják az igazgatóhelyettesek,
· szempont: a pedagógusok egyenletes terhelése.
Tanulói ügyelet:
· a diákönkormányzat szervezi a felső tagozatos és gimnáziumi tanulók körében
· az ügyelet reggel 7.30-tól a hatodik óra megkezdéséig tart a szünetekben,
· az ügyeletesek felügyelnek a folyosókon, a feljáratoknál és a mosdóknál,
· a tanári folyosóra csak az ügyeletes tanulók mehetnek be, kivétel a hivatalos ügyintézés,
· a mindenkori ügyeletesek kötelessége, hogy felügyeljenek az iskola helyiségeinek a rendjére, tisztaságára.

A foglalkozások rendje:

      A tanórák 8 órakor kezdődnek
·  a tanítási órák 45 percesek, kivéve a hatodik és a hetedik óra, amely 40 perces
· az óraközi szünetek hossza 15 perces, a 4. óra utáni szünet 10 perces, az 5. óra utáni szünet 20 perces
· a tanórák napi és heti/ciklusi elosztását az órarend, a csengetési
rendet a házirend tartalmazza.

· a tanítás után a hazamenő tanulók elhagyják az iskola épületét,
az itt ebédelők előtte megebédelnek,
a tanítási órák után folyamatosan következik a napközis munka,
· a napközis tanulók 16 óra előtt csak írásbeli engedéllyel távozhatnak az
iskolából,
· a tanulók a foglalkozáson kívül az iskola udvarán pedagógusi
felügyelet nélkül nem tartózkodhatnak.
A napközi otthoni, tanulószobai ellátás biztosításához szükség van a szülő nyilatkozatára.
A mindennapi testedzés biztosítása (a közoktatásról szóló tv. 52. § (9)-(10) bek. A mindennapi testedzést a kötelező tanórai foglalkozások, a nem kötelező tanórai foglalkozások, a tanórán kívüli foglalkozások, az iskolai sportköri foglalkozások keretében,  a   tanulók  részére  naponta   harminc-negyvenöt perc  időtartamban biztosítjuk a testmozgást, sportolási lehetőségét.
5.3 A dohányzás intézményi szabályai

Az intézményben – ideértve az iskola udvarát is – a tanulók nem dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos!

Az intézmény alkalmazottai, az intézményben tartózkodó vendégek csak a dohányzása kijelölt helyen dohányozhatnak.

5.4  Iskolai étkeztetés

 Az iskola étkezési lehetőséget biztosít.
Étkezési kedvezmények iskolánkban:
Ingyenes étkezésre jogosultak a rendszeres gyermekvédelmi támogatásban részesülő 1-8. évfolyamon tanuló gyerekek, 
50%-os térítési díi-kedvezménvre jogosultak:

· tartósan beteg vagy fogyatékos tanuló,
· három- vagy többgyermekes családban élő tanuló,
· nagykorú és saját jogán családi pótlékben részesülő.
Az étkezések díjának befizetése havonta (négyhetes időtartamra) történik. Hiányzás esetén a befizetett étkezés lemondásra kerülhet; mindennap 8 órától 10 óráig fogadunk el lemondást a másnaptól történő teljesítést illetően. A lemondott étkezést a következő befizetésnél jóváírjuk.
A befizetett díj visszafizetésére akkor van lehetőség, ha a gyermek tanulói jogviszonya megszűnik, illetve ha a továbbiakban nem kíván részt venni a szervezett étkeztetésben. Ez utóbbi két esetben az étkezés lemondása tehát megtörtént, de jóváírásra nincs lehetőség.
      Az iskola minden tanévben tájékoztatást ad
· a szociális támogatások lehetőségéről és mértékéről,
· a befizetések rendjéről,
· a lemondások, jóváírások módjáról.
5.5 A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje

Az iskolai tankönyvellátás zavartalan megszervezése az iskola feladata. Az iskola vezetője a tankönyv-ellátás megoldására megállapodást, ill. szerződést köt az intézmény egy- vagy több alkalmazottjával.
5.5.1 A tankönyvfelelős feladata
· A kollégák folyamatos tájékoztatása az év folyamán a már meglévő és a megjelenésre váró tankönyvekről, segédanyagokról
(tanáriban - falitáblán, tankönyvbemutatókon való részvétel).
· Az OM rendeletnek megfelelő időpontban tankönyvek, segédanyagok rendelésének elkészítése a könyvtáros és a munkaközösség-vezetők előzetes felmérése, létszámegyeztetés alapján.
· A májusban leadott rendelés esetleges korrigálása, a szülők tájékoztatása a várható tankönyvárakról.
· A tankönyvek árusítása - augusztus utolsó hetében (előzetes kiírás alapján) a mindenkori beszerzési áron.
· Az esetleges pótrendelés intézése.
KT.19.§(l/c), (2)-(4) - a tankönyvek, taneszközök, ruházati és más felszerelések beszerzésére vonatkozó döntés tanév közben nem változtatható meg, amennyiben az a szülőre fizetési kötelezettséget hárítana.

5.5.2 Tankönyv-támogatás
Igénylés esetén ingyenes tankönyvellátást (normatív kedvezményt) biztosít az iskola a nappali rendszerű iskolai oktatásban résztvevő tanulók számára, ha a gyermek:
· tartósan beteg (szakorvos igazolja),
· sajátos nevelési igényű (szakértői és rehabilitációs bizottság igazolja),
· három- vagy többgyermekes családban élő (a megállapított családi pótlék
igazolja),
· nagykorú és saját jogán családi pótlékra jogosult (a megállapított családi pótlék
igazolja),
· rendszeres gyermekvédelmi támogatásban részesülő (az erről szóló határozat
igazolja).
A normatív kedvezményre vonatkozó, valamint a normatív kedvezmény körébe nem tartozó igényt minden év november 15-ig igénylőlapon lehet bejelenteni. Az
igénylőlap benyújtásával egyidejűleg be kell mutatni a normatív kedvezményt igazoló iratokat. A határidő jogvesztő, ha a szülő az értesítés ellenére nem élt az igénybejelentés jogával. A felmérés eredményéről az igazgató minden év november 30-ig tájékoztatja a nevelőtestületet, az iskolai szülői szervezetet és a diákönkormányzatot.
6. Tanórán kívüli foglalkozások az iskolában
Az alsós napközis csoportokban a tanórai testnevelést kiegészítve a
napközis nevelők sportfoglalkozásokat tartanak, melyekre a nem napközis
gyerekek is bejöhetnek.
A felsős tanulók számára a tanórákon kívül a ISK foglalkozásain
biztosítunk lehetőséget a mindennapi testedzéshez.
Az alsó tagozatos osztályoknak - az igényeket figyelembe véve -
heti egy alkalommal önköltséges úszást szervezünk.
Az iskolában szervezett tanfolyamainkon is sportolhatnak tanulóink
költségtérítéses formában.
6.1 Tanórán kívüli foglalkozások
· napközi otthon, tanuló szoba
· énekkar
· szakkörök

· sportkör
· tömegsport foglalkozások

· felzárkóztató foglalkozások

· tehetséggondozó foglalkoztatások

· továbbtanulásra előkészítő foglalkozások

· kirándulások

· erdei iskola

· múzeumi vagy könyvtári foglalkozások
· ritmikus sportgimnasztika

· hit- és vallásoktatás
· üvegfestés

· Biblia olvasása

· néptánc
A tanórán kívüli foglalkozások olyan időpontban szervezhetők, melyek nem zavarják a tanítási órák rendjét.

Beosztásuk félévenként igazodik az iskolai órarendhez.

 A tanórán kívüli foglalkozásokkal kapcsolatban a szülő nyilatkozatot ír alá gyermeke 
részvételéről.

Diáksport:

Az iskolában sportkör működik, melynek éves programját az iskolai munkaterv tartalmazza.

6.2 A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái és rendje

1.
A tanulók tanórán kívüli foglalkoztatását szolgálják: 
· korrepetálások
· szakkörök

· önképzőkörök

· fakultációk

· tanfolyamok

· tömegsport
2.
A napközis tanulók számára a reggelizési idő 3/4 9-től 9-ig tart. A  reggelizés zavartalan lebonyolításáért az ügyeletes, ill. az osztálytanítók a felelősek. 

3.
A napközis ebédeltetés a tanítás befejezésétől legkésőbb du. 1/2 3-ig tarthat (külön beütemezés szerint). Törekedni kell az olyan órarendek összeállítására, amely lehetővé teszi a folyamatos ebédeltetést.

4.
 A napköziben a délutáni szabadidős tevékenység - a tanítás befejezésétől 14.30-ig tart, a tanulási idő pedig 14.30-tól 16 óráig. Majd 16-17 óráig ismét szabadfoglalkozás, s ezzel zárul a napi munkarend az iskolában. 

A napközi csoport vezetője a tanulási időt a szükségletnek megfelelően változtathatja. 

5.
A tanítási órán kívüli foglalkozásokat (zeneórák, szakkörök, tanfolyamok, tömegsport, különböző versenyek stb.) úgy kell megszervezni, hogy azok a tanítási órákat ne veszélyeztessék. Kerülni kell a napközis tanulási idő megsértését is. A fentebb említett tevékenységek lehetőleg a tanulók szabadidejében szerveződjenek. 

Kivételes esetben (pl. zeneóra, művészi torna) felmentést kaphatnak a napközis tanulási idő alól azok a jó tanulmányi eredményt felmutató tehetséges gyermekek, akiknek a szülei ezt kérik, és ezt a kérelmet a napközis nevelő, és az osztályt tanító (osztályfőnök) jóváhagyja. 

6.
A napközis tanulási idő befejezése után mentesíthető a du. 4 óra utáni szabadfoglalkozás alól az a tanuló, akinek a szülője, gondviselője ezt kéri. 

A 4 óra utáni szabadidőt úgy kell tervezni, hogy a csoportos (félóránkénti) hazamenetelek (4, 1/2 5, 5) pontos időre megszervezhetők legyenek. 
7.
A tehetséges gyermekek képességeinek még teljesebb kibontakoztatása érdekében szakköröket lehet szervezni. A továbbtanuló 7-8. osztályosok számára tanulószoba, a 9.-10. évfolyamnak felzárkóztató foglalkozás szervezhető. Biztosítani kell a megfelelő személyi feltételeket. 

8.
A tanuló elsősorban az iskolai tömegsport keretében vegyen részt a testkultúra fejlesztésében. Iskolán kívüli egyesületnek tagja csak az egyesület írásbeli kérésére és az igazgató írásbeli engedélye alapján lehet a tanuló. 

A foglalkozásokról naplót kell vezetni.

6.3 Iskolai sportkör:

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXL sz. törvény alapján működik

7. A tanulói jogviszony és a távolmaradás igazolása
7.1 A tanulói jogviszony és következményei

Iskolánk tanulói közösségébe jelentkezés alapján, felvétel vagy átvétel útján lehet bejutni. A tanulói jogviszony létesítéséről, a felvételről és az átvételről az iskola igazgatója dönt. A közoktatási törvény szabályozza a tanulói jogviszony keletkezését és megszűnését, valamint a tanulói jogviszonyból következő jogokat és kötelességeket.

Magántanulói jogviszony létesítése esetén a gyermekjóléti szolgálat véleményét minden esetben ki kell kérni.(KT 7§)

Az iskola a tanulói jogviszony létesítését felvételi követelmények teljesítéséhez köti.
Az intézmény megteremti a tanulói jogok érvényesítésének és a kötelezettségek teljesítésének feltételeit. A tanulói jogok és kötelezettségek gyakorlásának helyi szabályait az intézmény házirendje tartalmazza.  

7.2 A tanuló távolmaradása és annak igazolása

A hiányzás indoklása:
A tanuló köteles részt venni a tanítási órákon, a választott tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankötelezettség miatt a tanulóknak betegség miatti hiányzásukról orvosi igazolást kell hozniuk. A hiányzás miatti tanulmányi elmaradást pótolni kell.

A távolmaradási engedély:
A szülő gyermeke számára- előre tudott jelentős családi esemény miatt- írásban előzetes távolmaradási kérelmet írhat. Az engedély megadásáról tanévenként három napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt a tanuló tanulmányi előmenetele, magatartása, addigi mulasztása alapján.

Az engedélyezett távollét alatti tanulmányi elmaradást a tanulónak pótolnia kell az osztályfőnök által megszabott határidőig.

Az iskola területe tanítási idő alatt csak a portán felmutatott írásos vezetői vagy osztályfőnöki engedéllyel hagyható el.
7.3 Az igazolt és igazolatlan hiányzások

A tanuló tanítási óráról való késését és hiányzását a pedagógus az osztálynaplóba jegyzi be.

A mulasztott órák heti összesítése után a hiányzások szülői és orvosi indokolását az osztályfőnök mérlegeli és ennek függvényében igazolja a mulasztást. A mulasztásokat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanuló előzetesen engedélyt kapott a távolmaradásra.
Igazolatlan az a hiányzás, amikor a tankötelezett gyermek távolmaradását nem igazolják. Az iskola értesíti a szülőt a tanköteles tanuló első igazolatlan mulasztásakor. Az iskolai értesítésben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás következményeire.

Ha az iskola értesítése eredménytelen maradt és a tanuló ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a Gyermekjóléti Szolgálat közreműködését igénybe véve megkeresi a tanuló szülőjét.

Ha a tanköteles tanuló egy tanítási évben 10 igazolatlan óránál többet mulaszt, az iskola igazgatója értesíti a gyermek lakóhelye szerinti illetékes jegyzőt. 50 igazolatlan óra mulasztást az igazgató jelzi a jegyző felé, aki a családi pótlék megvonását kezdeményezi. 
Intézményünkben 2011. szeptember 1-től 20 óra igazolatlan mulasztás esetén osztályismétlés, vagy a tantestület határozata alapján osztályozó vizsga tehető.

Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető.

Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök, a gyermekvédelmi felelőssel jár el. Ők kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást.

Többszöri igazolatlan mulasztás fegyelmi eljárást von maga után.
8. A jutalmazás és a fegyelmezés elvei és formái
8.1 A tanulók jutalmazásának elvei 
1.
A pedagógiai tevékenységben kiemelten szükséges foglalkozni a tanulók magatartásának, szorgalmának és a tanulásban felmutatott eredményeinek értékelésével és ezen belül még tudatosabban a jutalmazásukkal. 

2.
Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját képességeihez mérten végzi, aki kitartó szorgalmat vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít illetve hozzájárul az iskola 

jó hírnevének megőrzéséhez és növeléséhez az iskola dicséretben részesíti illetve jutalmazza.
3.
Mind az egyének, mind a közösségek jutalmazását a közvélemény formálása szempontjából - ismertetni kell a tanulókkal. Törekedni kell ezáltal is a jutalmazás erkölcsi értékének elismertetésére. 

4.
A jutalmazás kiterjed a tanulók iskolai és iskolán kívüli magatartására, szorgalmára és tanulmányi eredményeire. 

5.
A szülői munkaközösséggel egyetértésben pályázatot lehet kiírni egy-egy tantárgyban elérhető kiemelkedő tudás elismerésére. 
6.
A szülői munkaközösséggel, az iskolaszékkel és a diákönkormányzattal egyetértésben a huzamosabb ideig kiemelkedő tanulmányi tevékenységért "A Vörösmarty Mihály Ének-zenei Nyelvi Általános Iskola és Gimnázium kiváló tanulója" oklevelet, vagy Vörösmarty emlékplakettet lehet adományozni. A példás magatartásért és szorgalomért pedig "A Vörösmarty Mihály Ének-zene Nyelvi Általános Iskola és Gimnázium közösségi tevékenységéért" oklevél adható jutalomként. 

7.
A pályázati díjak, oklevelek és emlékplakett odaítélésében a nevelőtestület dönt, de a döntésben ki kell kérni a diákönkormányzat, az iskolaszék és a szülői választmány véleményét. 

8.
A jutalmazások közhírré tétele mindenkor ünnepélyes keretek között történik. Ezért nem múlhat el úgy osztály megemlékezés, iskolai ünnepség, hogy a hétköznapi munkában élenjáró, az iskolai, kerületi, budapesti és országos versenyeken kiemelkedő eredményt elért tanulók, osztályok nevei dicséret formájában ne hangoznának el. 
8.2 A jutalmazás formái
A házirendben meghatározottak az irányadók.
8.3 A fegyelmező intézkedések meghatározása

1.
Az a tanuló, aki kötelességeit szándékosan vagy gondatlanul megszegi, fegyelmező intézkedésekben vagy fegyelmi büntetésben részesíthető. 


2.
A vétkes kötelességszegő tanuló ellen a fegyelmi eljárást haladéktanul meg kell indítani, és lehetőleg 30 napon belül be kell fejezni. A fegyelmi tárgyalásról a tanulót és a szülőt értesíteni kell. 


3.
A fegyelmi eljárást az igazgató által megbízott fegyelmi bizottság folytatja le, akinek a tagjai az osztályfőnökök, a gyermekvédelmi megbízott (mint elnök), egy szülő és két meghívott pedagógus, valamint az iskolatitkár, mint jegyzőkönyvvezető. 

A tanulókkal szemben alkalmazható fegyelmi büntetések tanköteles korban: 

·  szigorú megrovás, 

·  meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, 

·  meghatározott kedvezmények, juttatások megvonása, 

·  áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába 
·  eltiltás a tanév folytatásától, 

·  kizárás az iskolából. 


5.
A fegyelmi büntetésről írásbeli határozatot kell kiadni. A határozat ellen a tanuló és a szülő eljárást indíthat a kézhezvételtől számított 15 napon belül.


6.
Az iskola igazgatója által hozott fegyelmi büntetés ellen benyújtott kérelmet az önkormányzat jegyzője bírálja el másodfokon.

A büntetés ellen bírósági felülvizsgálat is kezdeményezhető a másodfokú döntés kézhezvételét követő 30 napon belül. 


7.
A jogerős fegyelmi büntetést a tanulói közösségek tudomására kell hozni. 


8.
A fegyelmező intézkedés és a fegyelmi büntetés, nevelési eszköz, alkalmazásánál figyelemmel kell lenni a tanuló életkori sajátosságaira és a kötelezettség-szegés súlyára. 


9.
Ha a tanuló olyan súlyos vétséget követ el, hogy ügyében előbb a rendőrhatóság jár el, a nevelőtestület eltekinthet a fegyelmi eljárás lefolytatásától és a fegyelmi büntetést a rendőrhatósági szerv végzése alapján hozhatja meg. 
        A tanulókkal szemben alkalmazható fegyelmező intézkedések: 

· szaktanári figyelmeztetés, 

· osztályfőnöki figyelmeztetés, 

· osztályfőnöki intő,

· igazgatói figyelmeztető,

· igazgatói intő  


Részletesen lásd: Házirend


Ezen fegyelmező intézkedések külön eljárás nélkül alkalmazhatók, alkalmazásuknál be kell tartani a fokozatosságot, és ki kell kérni az osztályban tanító nevelők véleményét. 


11.
Testi fenyítést alkalmazni nem szabad. 


12.
Ha a tanuló kárt okoz, akkor a károkozás tényét a nevelő köteles az igazgatónak vagy a tagozatvezető igazgatóhelyettesnek jelenteni, akik megállapítják a vétkességet és jelentik az igazgatónak. A károkozás tényéről rövid jegyzőkönyvet, feljegyzést kell készíteni. 


13.
A tanuló gondatlan vagy szándékos károkozása esetén a tanuló szülője a magasabb jogszabályokban előírt módon és mértékben kártérítésre kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét az iskola igazgatója határozza meg. 


Az igazgató írásban felszólítja a szülőt a kár megtérítésére. 
9.  TANTÁRGYFELOSZTÁS - ÓRAREND
A tantárgyfelosztás az érvényes óratervek és a pedagógusok kötelező óraszámai alapján készül.
Az elkészítésnél az alábbi elveket vesszük figyelembe:
· kötelező óraszámok, órakedvezmények,
· az osztályfőnök saját osztályában lehetőleg minél több tantárgyat tanítson,
· felmenő rendszerben biztosítani a folyamatosságot,
· arányos terhelést,
· egyéni kívánságokat.
A tantárgyfelosztást a munkaközösségek javaslata alapján az igazgatóhelyettesek állítják össze, vitás esetben az igazgató döntése hagyja jóvá.

A szülők igénye alapján szervezzük a napközis csoportokat. A 8. évfolyamokra az igények függvényében tanulószobát biztosítunk felzárkóztató és tehetséggondozó foglalkozásokkal.
Az órarend a tantárgyfelosztás alapján készül:
Az 1 - 4. évfolyam órarendjét osztályonként az osztálytanítók készítik el, beépítve a felsős órarendbe.
A 5 -13. évfolyamon, tanévenkénti megbízás alapján az órarendkészítők végzik el.
Az órarendek ellenőrzése, összesítése, kihirdetése az igazgatóhelyettesek feladata.
A napközis csoportok beosztását az igazgatóhelyettesek készítik el.
Az órarend készítésének elvei:
· a tanulók napi egyenletes terhelése (KT./52.§ (3) bekezdés),
· a tantárgyak arányos elosztása,
· a helyettesítések biztosítása,
· a tanárok folyamatos munkavégzése.
(KT.12O.§(1) Az iskola  minden  esetben  betervezi magántanulója  (magántanulói) felkészítéséhez szükséges óra igényét)
10.  Az iskolai közösségek
10.1 A nevelőtestület (KT.56-57.§)
A nevelőtestület tagjai az iskola valamennyi pedagógusa, valamint az oktató-nevelő munkát segítő, felsőfokú iskolai végzettségű, főfoglalkozású közalkalmazottja. 
A nevelőtestület az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

10.1.1 A nevelőtestület döntési jogköre kiterjed: 

· a foglalkozási és pedagógiai program és módosításának elfogadására

· a működési szabályzat elfogadására, a jóváhagyást megtagadó döntés   

elleni felülvizsgálati kérelem benyújtására

· a munkaterv, ezen belül a tanév rendjének meghatározására

· az iskolai munkát összefoglaló értékelések, beszámolók elfogadására

· a fakultációs irányok megválasztására

· az iskola teljes nevelő-oktató tevékenységére kiterjedő kutatások    

kísérletek indítására és értékelésére

· a szakosított tantervű osztályok indításának, megszüntetésének 

kezdeményezésére

· a házirend megállapítására

· a tanulók fegyelmi ügyében való döntésére

· a tanulók továbbhaladásának eldöntésére

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása

· a tankönyvtámogatás módjának meghatározására
10.1.2  A nevelőtestület véleményező jogkörrel rendelkezik:

· a diákönkormányzat döntési jogkörébe tartozó kérdésekben, 

· az igazgatóhelyettesek megbízásakor, 

· az iskolai pedagógiai pályázatok kiírásában, díjazásában, 

· a pedagógusok továbbképzésben való részvételének tervezésében, a 

· a továbbképzés erkölcsi és anyagi elismerésében, 

· a tantárgyfelosztás és a pedagógusok megbízásai megállapításában

· a pedagógus álláshelyek pályázati kiírásában, 

· az iskola költségvetésében rendelkezésre álló szakmai előirányzatok

felhasználásában,

· az iskola fejlesztési beruházási és felújítási terveinek megállapításában, 

· külön jogszabályokban meghatározott ügyekben.

10.1.3 A nevelőtestület javaslattevő jogköre:

          kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre.
10.1.4 Testületi értekezletek
Az iskolát érintő legfontosabb nevelési - módszertani kérdésekkel a testületi
értekezletek foglalkoznak.
Ezek témáját és előterjesztését az iskolaközösségek javaslatai alapján az éves munkaterv rögzíti, amelyet az igazgató állítja össze és a tantestület fogadja el.
· a tanévnyitó értekezlet:
  feladata: az új munkaterv elfogadása.
· osztályozó értekezlet évente kettő: félévkor és tanév végén
   feladata:
· tantárgyi érdemjegyek zárása, magatartás és szorgalom elbírálása,
· év végén felsőbb osztályba lépés, javítóvizsgára vagy évismétlésre
utalás, az osztályfőnök beszámol osztálya helyzetéről, munkájáról.
A résztvevők köre:
az osztályban tanító tanárok, vezetője az illetékes igazgatóhelyettes
· félévi értekezlet 
· nevelési értekezlet 
· munkaértekezletek
1.
A tanév első és utolsó munkanapjáról az őszi, téli, tavaszi, szünetek időtartamáról az oktatási miniszter rendelkezik. 

2.
Nevelőtestületi értekezletet kell tartani: 

· augusztus hó végén a tantárgyfelosztás ismertetéséről, elfogadásáról és a következő tanév értékeléséről, célkitűzéseiről,
· február első hetében a félév zárásának tapasztalatairól, 

· novemberben és áprilisban a munkatervben meghatározott témában, egyes nevelési, oktatási kérdésekről,
· júniusban az éves munka értékeléséről.
3.
Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület egyharmada kéri, továbbá ha az iskola vezetői, vagy iskolában működő valamely választott testület kezdeményezi. 

A rendkívüli értekezletről az igazgatót, a helyetteseit és a munkaközösség vezetőket előre tájékoztatni kell. 

4.
A tagozatok és a munkaközösségek is tarthatnak munkatervileg ütemezett és rendkívüli értekezletet. 
5. Az éves és a napi munka mind konkrétabb és mind magasabb szintű, szervezett, pontos  végzése szempontjából - az érdekeltek bevonásával - nevelői, tanulói és szülői házirendet kell készíteni. A házirendek több éven keresztül is használhatók. Szükséges azonban minden év elején a felülvizsgálatuk.
6.
 A távlati munkaterv alapján készült éves munkatervben meg kell határoznia az értekezletek, a továbbképzési napok, a tanítási szünnapok, az ünnepélyek időpontját, felelőseit. Meg kell határozni azt is, hogy mire  használjuk fel az OM által engedélyezett 5 illetve 6 tanítás nélküli munkanap. 


Szabályozni kell a tanulók egészségügyi ellátásának rendjét. 

7.
 Iskolai ünnepélyt lehet tartani a tanévnyitás és tanévzárás alkalmából, a szülők megjelenése érdekében szombati, vasárnapi munkaszüneti napon, esetleg péntek du. 17 óra után - március 15-e, október 23-a tiszteletére, az e napokat megelőző munkanapon. Az iskolai szintű ünnepélyeken a tanulók megjelenése az alkalomhoz illő, fekete-fehér ünneplő ruhában történik.  

8.
 Megemlékezéseket lehet tartani - a munkatervben meghatározott szinten - az Aradi     Vértanukról, a Karácsonyról, az Anyák Napjáról, Vörösmarty Mihály születésnapjáról (december 1.) és egyéb aktuális évfordulókról. 
9.
 Az érvényes, lezárható szorgalmi időhöz az óratervi óraszámok 90 %-os és a munkaközösségek által tervezett követelményrendszer teljesítése szükséges. Ezek teljesítését az igazgató, az igazgatóhelyettesek és a szakmai munkaközösség vezetők állapítják meg. Nem-teljesítés esetén egyes szaktárgyak vonatkozásában az igazgató a tanévet 1-3 nappal meghosszabbíthatja.
A nevelőtestület létrehoz a diákok számára egy szociális- és tankönyvtámogatás ügyével foglalkozó állandó bizottságot.

A Bizottság elnöke:
a nevelési igazgatóhelyettes

           tagja:
az osztályfőnöki munkaközösség vezetője

a diákönkormányzatot segítő tanár, 






az ifjúságvédelmi felelős pedagógus 






a diákönkormányzat 3 szavazati joggal rendelkező 






képviselője, 






a könyvtárvezető 
A Bizottság feladata:
· kidolgozza a szociális, valamint a tankönyvtámogatás odaítélésének  

rendszerét, feltételeit és jóváhagyásra a nevelőtestület elé terjeszti

· az elfogadott elosztási szempontok figyelembe vételével határoz a

támogatásokról

· működéséről évente két alkalommal beszámol a nevelőtestületnek

· nevelőtestületi jogkörök átruházásáról való döntés

· az iskolaszékben a nevelőtestület képviseletében résztvevő pedagógusok kiválasztása

· a szülőkkel való kapcsolattartás rendezésének megállapítására 

· a gazdálkodó szervezetekkel, az állami költségvetési szervekkel, a társadalmi szervezetekkel, az állampolgárokkal és közösségeikkel való kapcsolattartás       elveinek meghatározása

· vállalkozási tevékenység indítása, pl. az ebből származó bevétel felhasználási jogcímének megállapítása

10.2 Az adminisztratív közalkalmazottak vezetést segítő tevékenységei 

Az iskolatitkárok az igazgató vagy helyettesei elvi irányításával önállóan végzik a tanügyigazgatási teendőket. Konkrét részletes feladataikat munkaköri leírásaik tartalmazzák.

10.3 Szakmai munkaközösségek tevékenysége (KT.58.§)
A szakmai munkaközösségek feladatait a közoktatási intézmény pedagógiai 

programja és éves munkaterve irányozza elő. 

A nevelőtestület feladat-átruházása alapján a szakmai munkaközösségek az 

alábbi tevékenységeket folytatják: 

· javítják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát és minőségét, 

· fejlesztik a szaktantárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat, 

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

· szervezik a pedagógusok továbbképzését, 

· javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására, 

· támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját. 

10.4. A szakmai munkaközösség-vezető feladatai
· összeállítja az intézmény pedagógiai programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves programját, 

· összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a nevelőtestület számára, igény szerint az intézményvezető részére a munkaközösség tevékenységéről, 

· elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, 

· irányítja a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését, segíti a szakirodalom tanulmányozását és felhasználását, a továbbképzést, 

· javasolja az igazgatónak a munkaközösségi tagok jutalmazását, kitüntetését, közalkalmazotti átsorolását, 

· képviseli a munkaközösséget az intézményen belül és kívül, 

· ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját és munkafegyelmét, 

· felügyeli a tantervek és tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelményrendszernek való megfelelést. 
10.5 A szülők közösségei

A szülői szervezet figyelemmel kíséri a gyermeki, tanulói jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét, megállapításáról tájékoztatja a fenntartót. Nagyobb csoportot érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet.
Az iskola vezetésében a szülők képviseletét az iskolai szülői munkaközösség 

választmánya - melyet az iskolába felvett tanulók szüleinek több, mint ötven 

százaléka választott meg - látja el. 

Az iskolai szülői munkaközösség döntési jogkörébe tartozik: 

a.) a saját működési rendjének, munkaprogramjának megállapítása,

b.) a képviseletét az iskolaszékben ellátó személyek megválasztása, 

c.) a szülők körében társadalmi munka szervezése,

d.) a rendelkezésre álló pénzeszközökből az iskolának nyújtandó anyagi támogatás mértékének, felhasználási módjának megállapítása
Az iskolai szülői munkaközösség véleményezni jogosult: 

a.) a munkatervet, ezen belül a tanév rendjének meghatározását, 

b.) a működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseit a tanórán  

kívüli foglalkozások, a szünidei foglalkozás formáinak, rendjének  

megállapítását stb.,

c.) a házirendet,
d.) az SZMSZ szülőket érintő rendelkezéseket,
e.) az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakítását,
f.) a szülők tájékoztatási formáinak meghatározását.

Egyetértési jogát gyakorolja:

a.) működési rendjének, munkaprogramjának megállapításánál

b.) képviseletében eljáró személyek megválasztásánál
c.) intézmény Pedagógiai Programjának módosításánál

Figyelemmel kíséri:

· a gyermeki tanulói jogok érvényesülését

· a pedagógiai munka eredményességét

Megállapításairól tájékoztatja a fenntartót.

10.6 Az iskolaszék (KT.60§)
Az iskolaszék egyetértési jogot gyakorol:
a.)
jogszabályban meghatározott kérdésekben a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásakor, 

b.)
a házirend elfogadásakor, 

c.)
a vállalkozás alapján folyó oktatás és az azzal összefüggő szolgáltatás igénybevétele feltételeinek meghatározásakor és a bevétel felhasználási jogcímének megállapításakor. 

d.)
Ki kell kérni az iskolaszék véleményét a 81.§.(1) bek. d.) pontjában meghatározott közoktatási megállapodás megkötése előtt. 

Az iskolaszék véleményt nyilváníthat a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 
Az iskolaszék javaslattevő jogkörrel rendelkezik a nevelési-oktatási intézmény

irányítását, a vezető személyét, az intézmény egészét vagy a tanulók nagyobb csoportját érintő valamennyi kérdésben. 

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

10.7 Diákönkormányzat (KT 62-64. § )
A nevelőtestület hagyja jóvá a diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát, melyet jóváhagyás után az SZMSZ- hez kell csatolni. 
A nevelőtestület véleményének kikérésével dönt a működésük során szerzett (pl. papírgyűjtés) anyagi eszközök felhasználásáról. Erről évente egy alkalommal tájékoztatja a diákönkormányzat tagjait és az osztályfőnökön keresztül a szülőket.
A működéshez az iskola helyiséget ehhez igénybe vehetik az iskola technikai eszközeit, berendezéseit, az iskola vezetőjével történt előzetes megbeszélés szerint.
Véleménynyilvánítás
· osztálykereten belül osztályfőnöki órákon

· DÖK ülésen az osztály diákönkormányzati képviselője tájékoztatást ad az
adott osztály, ill. tanuló véleményéről, kéréséről, észrevételéről.
· Ha a tanuló személyesen kívánja elmondani a véleményét, részt vehet a DÖK ülésén.
DÖK javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben (pl.: tanulói pályázatok, versenyek meghirdetése, iskolai sportkör működési rendje.
Egyetértési jogot gyakorol az iskolai Szervezeti és Működési Szabályzat tanulókat érintő rendelkezéseinél és a Házirend elfogadásakor.
11. A belső kapcsolattartás általános formái és   rendje
Az iskola különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott
pedagógusvezetők, választott képviselők segítségével - az igazgató hívja össze.
A kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekezletek, fórumok, bizottsági
ülések, iskolagyűlések, tanácskozások.
Az iskola közösségeinek kapcsolattartásában a rendszeres és konkrét időpontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza, amelyet minden munkaközösség kézhez kap.
A két épület közötti mindennapos munkakapcsolat biztosításáért az első számú igazgató-helyettes felelős.
11.1 Az iskolai közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje

11.1.1 A felnőttek közösségei, szülői munkaközösség és az iskolaszék 

Az iskolában a szülők törvényben meghatározott jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében munkaközösségeket hozhatnak létre. Az a szülői munkaközösség járhat el az iskola valamennyi szülőjének képviseletében, amelyiket az iskolában felvett tanulók szüleinek több mint ötven százaléka választott meg. A szülői munkaközösség dönt saját működéséről. Az iskolai szülői munkaközösség dönt a szülők képviseletét az iskolaszékben ellátó személyekről. Az iskola Szervezeti és Működési Szabályzata a szülői munkaközösség részére további jogokat állapít meg. 
Az iskolában a nevelő és oktató munka segítése, a nevelőtestület, a szülők és a tanulók, az intézményfenntartók, továbbá az intézmény működésében érdekelt más szervezetek együttműködésének előmozdítására iskolaszék alakul. 

Az iskolaszék a szülők, a nevelőtestület és a nevelési-oktatási intézményt fenntartó azonos számú képviselőiből áll. 

· Egy-egy képviselőt delegálhat az iskolaszékbe az iskolai diákönkormányzat, nemzeti és etnikai kisebbségi érdekképviseleti szervezet, a munkáltatói érdekképviseleti szervezet. 

Az iskolaszék tagjai tanácskozási és szavazati joggal rendelkeznek, azzal a megkötéssel, hogy az iskolai diákönkormányzat képviselőjének szavazati joga a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos ügyekre terjed ki. 

Az iskolaszékbe a szülők képviselőit az iskolában tanuló gyerekek szülei, a nevelőtestület képviselőit a nevelőtestület választja, a fenntartó képviselőit pedig a fenntartó bízza meg. 

A szülők olyan személyt is beválaszthatnak az iskolaszékbe, akinek a gyermeke nem tanulója az iskolának, de a szülők többségének a bizalmát élvezi. 

Az iskola igazgatója az iskolaszék megalakításának előkészítéséhez a nevelőtestület a fenntartó és a szülők három-három képviselőjéből álló bizottságot hoz létre. Az iskolaszék az alakuló ülésén megállapítja működésének rendjét, megválasztja tisztségviselőit. 

Az iskolaszék döntési jogkörébe tartozik működési rendjének és munkaprogramjának elfogadása, tisztségviselőien megválasztása, továbbá azok az ügyek, amelyekben a nevelőtestület vagy a fenntartó döntési jogát az iskolaszékre átruházza. 

Az iskolaszék részt vesz a tanulók jogainak érvényesítésével, kötelezettségeinek teljesítésével, kötelezettségeinek teljesítésével összefüggésben a nevelési-oktatási intézmény által hozott döntések, intézkedések ellen benyújtott kérelmek elbírálásában. 

11.1.2 A tanulók közösségei, a diákönkormányzat (KT.62-64§)
Az iskola tanulói közös tevékenységük megszervezésére - a házirendben meghatározottak szerint - diákköröket hozhatnak létre. 

A tanulóközösségek döntési jogkört gyakorolnak a nevelőtestület véleménye

meghallgatásával - saját közösségi életük tervezésében, szervezésében, valamint

tisztségviselőik megválasztásában, és jogosultak képviseltetni magukat a diákönkormányzatban. 

A tanulók, a tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére

diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat

érintő valamennyi kérdésre kiterjed.  A diákönkormányzat munkáját a tanulók által

felkért, az iskolában tanító tanár, továbbá az iskola tanulója, illetőleg annak szülője

segítheti, aki eljárhat a diákönkormányzat képviseletében. 

Az iskola, valamennyi tanulójának a képviseletében az a diák-önkormányzati szerv

járhat el, amelyiket a tanulók több mint ötven százaléka választott. 

A diákönkormányzat - a nevelőtestület véleményének kikérésével - dönt saját

működéséről, a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi eszközök

felhasználásáról, hatáskörei gyakorlásáról, egy tanítás nélküli munkanap programjáról,

a diákújság és a diákrádió szerkesztőbizottságának megbízásáról. 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a választó tanulóközösség

fogadja el, és a nevelőtestület hagyja jóvá. A szervezeti és  működési szabályzat

jóváhagyása csak akkor tagadható meg, ha az jogszabálysértő, vagy ellentétes az iskola

szervezeti és működési szabályzatával, illetve házirendjével. A szervezeti és működési

szabályzat jóváhagyásáról a  nevelőtestületnek beterjesztést követő harminc napon

belül nyilatkoznia kell. 

A diákönkormányzat - a diákokat érintő kérdésekre vonatkozóan – véleményt

nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelő-oktatási intézmény működésével és a tanulókkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

A diákönkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola működését. 

Az általános iskolában az iskolai diákönkormányzat véleményét ki kell kérni minden olyan kérdés tekintetében, amelyben a középiskolában és szakiskolában az iskolai diákönkormányzatot egyetértési jog illeti meg. 

A diákönkormányzatok jogosultak szövetséget létesíteni, illetve ilyenhez csatlakozni. A

szövetség az iskolában a diákönkormányzat jogait nem gyakorolhatja. 

A középiskolában az iskolai diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol a tanulókat

érintő következő kérdésekben: 

· jogszabályban meghatározott ügyekben az iskolai szervezeti és működési szabályzat megalkotásakor és módosításakor, 

· a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározásakor,

· az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, 

· a házirend elfogadásakor. 

Az iskolai diákönkormányzat képviselője tanácskozási joggal vesz részt az iskolaszék munkájában. 
11.1.3 Az osztályközösség
Az azonos évfolyamra járók és közös tanulócsoportot alkotók egy osztályközösséget hoznak létre. Az osztályközösségek diákjai a tanórákat (foglalkozásokat) órarend szerint közösen látogatják. 
Az osztályközösség vezetője az osztályfőnök. 

Az osztályközösség élén, mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az igazgatóhelyettes és a munkaközösség vezető javaslatát figyelembe véve az igazgató bízza meg. 

Az osztályfőnököt, feladatainak ellátásáért pótlék és heti egy órakedvezmény illeti meg
Az osztályfőnök feladatai és hatásköre: 
· alaposan ismernie kell tanítványai személyiségét, az intézmény pedagógiai elvei szerint nevelni tanulóit a személyiség-fejlődés tényezőit figyelembe véve,

· együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását, 

· aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványaival foglalkozó nevelő tanárokkal, a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel (pl. pszichológus, logopédus, gyógytestnevelő, gyermekvédelmi felelős),

· figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét, különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére, 

· minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a  nevelőtestület elé terjeszti, 

· szülői értekezletet tart, szükség esetén családot látogat, az ellenőrző könyv útján rendszeresen tájékoztatja a szülőket a tanulók magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről, 

· ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (az osztálynapló precíz vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatását, a továbbtanulással kapcsolatos adminisztrációt stb.), 

· saját hatáskörében - indokolt esetben - évi 3 nap távollétet engedélyezhet osztálya tanulójának, igazolja a gyerekek hiányzását,

· kíséri  osztályát kötelező orvosi vizsgálatokra 

· tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek megszervezésében, 

· az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, segélyezésére, büntetésére, 

· részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában, javaslataival és észrevételeivel a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíti a közösség tevékenységének eredményességét, 

· a nevelő-oktató munkájához tanmenetet használ. 
11.1.4 Kapcsolat a szülőkkel
A Közoktatási törvény 13. és 14. §-ának megfelelően a nevelőtestület és annak tagjai a tanév során:
· szóbeli   tájékoztatást   tart  az   éves   munkaterv  szerint   munkaidőn   túli időpontokban (szülői értekezletek, egyéni beszélgetések, fogadóórák),
· rendszeres írásbeli tájékoztatást ad (ellenőrző, tájékoztató füzet).
A szülő helyzete a közoktatásban
A szülő felelőssége:
5. életévét betöltött gyermeke bekapcsolódjon az iskolai életmódra felkészítő óvodai nevelőmunkába, eleget tegyen gyermeke tankötelezettségének/Kt 14. §. (2) bek./
Az intézmény szabad megválasztásának joga az egyik legfontosabb szülői'jog, (A Magyar Köztársaság Alkotmányának 67. §-ának (2) bekezdése szerint a szülőket megilleti az a jog, hogy a gyermeküknek adandó nevelést megválasszák). Az intézményválasztás szabadsága azt is magában foglalja, hogy gyermekét állami, önkormányzati iskolába kívánja járatni. A szülői jog kiegészül még azzal is, hogy gyermeke iskolába járással vagy magántanulóként teljesíti a tankötelezettségből eredő feladatokat.
A szülőnek jogában áll olyan Iskolát választani, amelyik megfelel vallási és világnézeti meggyőződésének. (A szülő intézményválasztási jogának gyakorlásakor köteles gyermeke véleményét kikérni, ha pedig gyermeke elérte a 14, életévét, az iskolaválasztás jogát közösen gyakorolhatják.)
Az Alkotmány 60. §-a biztosítja a Magyar Köztársaság területén élőknek a lelkiismereti- és vallásszabadságot.
Az egyházakról szóló 1990. évi IV. törvény 5. §-a fogalmazza meg a szülőnek, gyámnak azt a jogát, hogy kiskorú gyermeke erkölcsi és vallási neveléséről döntsön és arról megfelelően gondoskodjon. Ha a szülő részéről igény érkezik, biztosítani kell a szükséges feltételeket a hit- és vallásoktatáshoz.
A szülő jogában áll /Kt. 14. §. (1) bekezdés/ hogy megismerje a nevelési-oktatási intézmény nevelési programját, pedagógiai programját, házirendjét és tájékoztatást kapjon az abban foglaltakról.
Az intézmény köteles megteremteni azokat a feltételeket, amelyek ahhoz szükségesek, hogy a szülők a szükséges információkhoz hozzájussanak.
1993. évi LXXIX. Törvény Kt. 14. § (1) bekezdés i./ ponttal egészül ki:
A joga, hogy a jogszabályban meghatározottak szerint az oktatási jogok miniszteri
biztosához forduljon panasszal.
A szülő joga, hogy gyermeke fejlődéséről, magaviseletéről, előmeneteléről rendszeresen részletes és érdemi tájékoztatást, neveléshez tanácsokat, segítséget kapjon. /A közoktatásról szóló törvény 14. §. (1) b/
A szülő, a pedagógus vagy az intézmény vezetőjének hozzájárulásával részt vehet az iskolai foglalkozásokon /14. §. (1) bekezdés d-f./
A szülő írásbeli javaslatát az intézmény vezetője, a nevelőtestület, a pedagógus köteles megvizsgálni és arra a megkereséstől számított 30 napon belül érdemi választ köteles adni.
A szülőnek is közre kell működnie, mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy elősegítse gyermeke fejlődését. Köteles, hogy hozzájáruljon ahhoz, hogy gyermeke beilleszkedjen a közösségbe, megismerje az iskola rendjét
Kötelezettségei közé tartozik az is, hogy rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozó pedagógusokkal/Kt. 14. §. (2) bek./
2004. szeptember elsejétől az általános iskola első évfolyamán bevezetve - a tanulót csak a szülő egyetértésével lehet évfolyam ismétlésre bocsátani.
A szülők képviseletét a szülői szervezet választmánya látja el osztályszinten és iskolai
szinten.
Az iskolai választmánnyal a közvetlen kapcsolatot az igazgató tartja.
A szülői szervezet vezetője részt vesz az iskola programjaiban.
 A szülők tájékoztatási formái 

A szülő jogos igénye, hogy tanköteles gyermeke tanulmányi előmeneteléről és az iskolában tanúsított viselkedéséről rendszeres tájékoztatást és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév során előre meghatározott, az általános munkaidőn túli időpontokban szülői értekezleteket és fogadónapokat tart. (A tájékoztatások időpontját az éves munkaterv rögzíti.)

A szülők tájékoztatása a gyermeke tanulmányi előrehaladásáról
· Ezen túlmenően valamennyi pedagógus köteles a tanulókra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló ellenőrző könyvében is feltüntetni. Az ellenőrző könyvben  a pedagógusnak minden bejegyzést dátummal és kézjeggyel kell ellátni (a szóbeli feleleteket aznap, az írásbeli teljesítményeket a kiosztás napján. ) Amennyiben a tanuló ellenőrző könyve hiányzik, a hiányt az osztálynaplóba dátummal és kézjeggyel ellátva kell bejegyezni. 

A rendszeres visszajelzés szükségessége miatt a heti 1 vagy 2 órás tantárgyakból félévenként minimum 3-4, a heti 3 vagy ennél nagyobb óraszámú tantárgyaknál havonta legalább 2 érdemjegy alapján osztályozható a tanuló.
Szülői értekezletek
A szülők a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi szülői értekezleten 

kapnak tájékoztatást gyermekük osztályfőnökétől. 

A tanév során 3 szülői értekezletet tartunk. Amennyiben az osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség szükségesnek látja, rendkívüli szülői értekezletet hívnak össze. 

Szülői fogadóórák

Az iskola valamennyi pedagógusa kéthavonta egyszer szülői fogadóórát tart. Amennyiben a gondviselő fogadóórán kívüli időpontban is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetnie az érintett pedagógussal.
12. Az iskola külső kapcsolatai
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
· a gyermekjóléti szolgálattal
Amennyiben tanulóink problémája túllép a pedagógiai lehetőségeken, akkor keressük a szolgálattal a kapcsolatot; amennyiben a gyermekjóléti szolgálat szervez gyermekvédelmi felelősök számára tanácskozásokat, azokon részt vesznek a gyermekvédelmi felelőseink.
A tanácskozáson elhangzottakról szóban tájékoztatást adnak az iskola vezetőjének, illetve szükség esetén az iskola közösségének.
· az egészségügyi szolgáltatókkal
A közoktatásról szóló törvény 11. §.  (1) d. pontja szerint a tanuló joga, rendszeresen egészségügyi felügyeletben és ellátásban részesüljön.
· az iskola erre a célra kialakított helyiséget biztosít a tanulók egészségügyi gondozásához,
· az iskolaorvos illetve a védőnő hetenkénti rendszerességgel
(péntek 900 - 1200) tartózkodik az iskolában; ők biztosítják a tanulók
szemészeti, belgyógyászati ellenőrzését, a szükséges védőoltásokat, illetve
szűréseket,
· a védőnő egészségügyi felvilágosító tevékenységét az érintett csoportok
megszervezésével, helyiség biztosításával, AV - eszközökkel segítjük,
· iskolafogászati ellátásra évente egy alkalommal az osztályfőnökök a kijelölt
rendelőbe kísérik a gyerekeket,

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartójával, az iskolaszékkel, valamint a következő társintézményekkel: 

· Az Általános Iskolák Országos Szövetségének tagjai vagyunk 

· A gimnáziumok Országos Szövetségének tagjaként részt veszünk a GOSZ konferencián

· Fővárosi Pedagógiai Intézetek és a XVIII. Kerületi Pedagógiai Intézet által szervezett programok és pedagógiai továbbképzések szervezői és résztvevői vagyunk 

· Felkérésre bemutató órákat tartunk

· Iskolaszék - tanári oldalt képviseljük 

· Öregdiákok Baráti Körének számos kolléga  tagja és évente két alkalommal rendezünk találkozót számukra 

· Külföldi csere utak kapcsán tartós barátság alakult ki Németország, Csehország, Hollandia, Dánia, Anglia, Románia (Székelyudvarhely), Belgium, Ausztria néhány iskolájával 

· Nemzetiségi zenetagozatos és nemzetiségi két tannyelvű közép- és általános iskolák képviselőivel tapasztalatcsere a szakmai kapcsolatok, tantervek, továbbképzések alkalmával 

· kerületi diákok közötti kapcsolat: sportversenyek, kulturális és tanulmányi vetélkedők során 

· általános iskolai tanárok megnyerése a kerületi gyerekek magasabb számú beiskolázása érdekében nyílt órák, pályaválasztási szülei értekezleteken

· Iskolaszövetség - cél: szorosabb kapcsolat kiépítése a kerületi iskolákkal 

· A Dohnányi Ernő Zeneiskola és a Vörösmarty Mihály Ének-zenei Nyelvi Általános Iskola és Gimnázium a XVIII. kerületet Dél-Pest zenei központjává teszi 

· Zeneművészeti Főiskola, Pedagógiai Főiskolák, ELTE, BME óralátogatás biztosításával, vezető tanárok alkalmazásával a tanárképzésben, vezetőképzésben való részvétel biztosításával a legfontosabb célintézményeink. 

Legfontosabb támogatóink: 

· Kondor Béla Közösségi Ház 

· Dohnányi Ernő Zeneiskola

· ELTE Neveléstudományi Intézet Tanító és Tanárképző Kara
· Liszt Ferenc Zeneművészeti Egyetem

· Unicredit Bank

Az iskolát külső kapcsolataiban az igazgató képviseli. Az igazgató ezen feladatát megoszthatja, átadhatja a külső kapcsolattartás jellegétől függően közvetlen munkatársainak és más személyeknek eseti, vagy állandó megbízás alapján. 

13. AZ INTÉZMÉNYI DOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁGA

13.1 Alapdokumentumok nyilvánossága
A Pedagógiai Program, a Szervezeti és Működési Szabályzat, az Intézményi Minőségirányítási Program, a Házirend, a Kollektív Szerződés, a Közalkalmazotti Szabályzat, az Alapító Okirat az iskola könyvtárában és az intézmény egységek vezetőinél kerül elhelyezésre.

A Kt. 40. § (12), 44. § (2) bekezdése értelmében a közoktatási intézmény köteles nyilvánosságra hozni az alapdokumentumokon kívül a kompetencia mérések eredményét, a felvételi eljárás eredményét, a munkatervét és az esélyegyenlőségi tervét.

A közzététel módja: 
internetes honlap

Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető.
A Pedagógiai Program egy-egy példánya a következő helyeken található meg:

- az iskola honlapján,

- az iskola fenntartójánál,

- az iskola irattárában,

- az iskola könyvtárában,

- az iskola nevelői szobájában (számítógépes nyilvántartásban),

- az iskola igazgatójánál és igazgatóhelyetteseinél,

- az intézménnyel kapcsolatban lévő valamennyi, alsóbb fokú közoktatási intézményekben (Bemutatkozó füzetként, ami a pedagógiai program szűkített kivonata).
Az iskola szervezeti és működési szabályzatának, házirendjének és intézményi minőségirányítási programjának előírásai nyilvánosak, azt minden érintettnek (tanulónak, szülőnek, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

Az iskola szervezeti és működési szabályzata, házirendje és intézményi minőségirányítási programja megtekinthető: 

- az iskola honlapján;

- az iskola irattárában; 

- az iskola könyvtárában;

- az iskola nevelői szobájában;

- az iskola igazgatójánál;

- az iskola igazgatóhelyetteseinél;

- az iskolai szülői szervezet (közösség) vezetőjénél.

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

13.2 Különös közzétételi lista

A 32/2008.-XI.24.OKM rendelet értelmében minden nevelési, oktatási intézmény köteles az interneten is elérhetővé tenni a törvényben meghatározott adatokat.
Az iskola tevékenységéhez kapcsolódó adatokat az intézmény honlapján tesszük közzé. 

A meghatározó adatokat internetes honlapon, digitális formában, személyazonosításra alkalmatlan formában tesszük hozzáférhetővé.

Különös közzétételi lista:
1. A pedagógusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzárendelve a helyi tanterv tantárgyfelosztásához

2. A nevelő és oktató munkát segítők száma, feladatköre, iskolai végzettsége és   szakképzettsége

3. Az országos mérés-értékelés eredményei, évenként feltüntetve

4. Az intézmény lemorzsolódási, évismétlési mutatói

5. Általános iskolákban a volt tanítványok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért eredményei, évenként feltüntetve, középiskolai, szakiskolai továbbtanulási mutatók

6. Középiskolákban az érettségi vizsgák átlageredményei, évenként feltüntetve

7. Szakkörök igénybevételének lehetősége, mindennapos testedzés lehetősége

8. Hétvégi házi feladat szabályai, iskolai dolgozatok szabályai

9. Iskolai tanév helyi rendje

10. Iskolai osztályok száma, illetve az egyes osztályokban a tanulók létszáma
A különös közzétételi listát tanévenként felülvizsgáljuk.

14. Az iskolai hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 

1.
Az iskola jogelődje - a Hengersor utcai Aponyi Albert elemi és polgári iskola - már a háború előtt feladatának tartotta a tehetséges munkásgyermekek támogatását, segítését. 

E célkitűzést hosszabb távon tovább kell fejleszteni. 

2.
Amikor a jelenlegi épület az 1957/58-as tanévben felépült, kibővültek a fenti feladatai az ének-zenei tagozat "kodályi" célkitűzésével, a haladó népi hagyományok ápolásával, az ének-zenei tagozatnak a gyermeki személyiségre és a közösségekre gyakorolt művészeti, műveltségi és transzfer hatásával. 

Mint a kerület legrégibb és egyetlen ilyen tagozatos iskolájának, kötelességünk ezt a koncepciót - a nehézségek ellenére is - továbbvinnünk. 

3.
Speciális hagyományként "örököltük" azt a tényt, hogy iskolánk a XVIII. és a XIX. kerület "határterületén" fekszik. Az iskola körzete is e két kerületből adódik össze. Mint ahogy 50 éven keresztül nem érezték egyik kerület gyermekei sem, hogy különbséget tettünk volna köztük -, ezután is így kell ezt tennünk. 

4.
De nemcsak a két kerületből adódó gyermeki közösséget kellett egységbe kovácsolni, hanem a körzeten kívüli tehetséges zeneiseket is, és a közel 25 éve felépült Havanna lakótelep egy részéről idekerülő gyermekeket is. 


Iskolánk gyermekei tehát az egyik legheterogénebb települési területről, szociológiai környezetből, fizikai dolgozók lakóterületéből tevődnek össze, tehát iskolánk hátrányosnak mondható művelődési vonatkozásban. Ezért a még egységesebb közösségi normák szerint élő, műveltebb osztály- és iskolaközösség kialakítása tradíció is, feladat is. 

5.
A tartalmi munkában az ének-zene tanuláson túl kiemelt figyelmet fordítottak a múltban is, és fordítunk a jövőben is a hagyományok ápolására, a magyar és az idegen nyelvekre, valamint a matematikára, mozgáskultúrára (nyelvi tagozat, mozgásművészeti csoportok). 

6.
Az iskolát 1991-92-ben gimnáziumi tagozattal bővítette az akkori nevelőtestület és szülői kezdeményezésre támogatta a XVIII. Kerület képviselő testülete.

A gimnázium is a zenei, irodalmi, idegen nyelvi hagyományápolást, illetve a humán tárgyak értékközvetítő szerepével számolva az iskola és a kerület speciális tehetséggondozó célkitűzéseknek megvalósulását eredményezte.
7.) 
Az Eötvös Loránd Tudományegyetem Gyakorlatvezetői feladataira vállalkoztak a tantestület legkiválóbb tagjai. A legértékesebb klasszikus pedagógiai hagyományoknak és a legkorszerűbb nevelési tartalmak és módszerek egyidejű alkalmazásának átadásával a jövő pedagógus generációjának képzésében való részvétel a minőségi oktatás nevelés hagyományának legkézenfekvőbb és leghatékonyabb átörökítése
8.)
Az iskola épületének, illetve zenei tagozat fennállásának kerek ötéves, továbbá   tízéves évfordulóin az ének-zenei tagozat hangversenyeket és más  ünnepségeket rendezett eddig is. Ezt a hagyományt a jövőben is tovább kívánjuk vinni. Vörösmarty Mihály születésének-halálának évfordulójára rendezett kerületi vers- és prózamondó, vers- és prózaíró versennyel, a Vörösmarty nap rendezvényeivel, illetve a "kerek" évfordulókon a költő és a költészet heteivel (december-április). 


A hazaszeretetre nevelés iskolai hagyomány, a „Hazafias költészet a magyar   irodalomban című budapesti szintű szavalóversennyel őrizzük meg.



A győzteseket Nagy János: Vörösmarty emlékplakettel jutalmazzuk. 

 9.)
Az iskola - jubileumi évében - plakettet adományoz a tanulók, az iskoláért sokat tevő szülők és más felnőtt dolgozók részére. Az iskolát rendezvényeken képviselő énekkarunk számára a diákönkormányzattal egyetértésben iskolai egyenruhát biztosítunk. 

10.)

Az iskola pedagógiai munkájában az alábbi haladó hagyományok továbbfejlesztését tartjuk kívánatosnak: 

· az iskola nyitottságának megőrzése a szülők, az óvodák és más 

        


intézmények számára, 

· részvétel minden olyan kerületi versenyen, rendezvényen, amit más 
    


intézmények év elején jeleznek az iskola számára, 

· tapasztalatcsere jelleggel kölcsönös látogatást szervezünk más kerület


ének-zene tagozatos iskoláival, 

· továbbra is fontos a szabadidő megszervezése, a múzeum- és 


hangverseny látogatások, a napközis hétvégi mozi látogatás szervezése, a 


kirándulások stb. szorgalmazása, 
· az érzelmi hatás domináljon továbbra is az iskolai ünnepélyeken,


az  (Anyák Napja stb.), alkalmával, 

11.
Intézményi szintű ünnepély:
· Március 15. az 1848-49-es forradalom és szabadságharc évfordulója

· Október 23. a Köztársaság kikiáltásának évfordulója
12.
Intézményi szintű megemlékezés:

· Október 6. Aradi Vértanuk

· Február 25. Kommunista Diktatúra áldozatairól

· Április 22. Holocaust áldozatairól
13.
Osztályszintű rendezvények:

· Mikulás

· Karácsony

· Farsang

· Anyák napja

 14.
Az intézmény hagyományos rendezvényei:
· Tanévnyitó ünnepély

· Gólya bál

· Vörösmarty-Nap

· Adventi hangverseny

· Karácsonyi hangverseny

· Szalagavató bál
· ballagások

· tanévzáró ünnepély
· tanévzáró hangverseny
· néptánc bemutató
· művészi torna bemutató
Az iskolai ünnepélyeken ünneplő ruha és a jelvény viselése kötelező.
15. Az iskola létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje
Az iskola épületét címtáblával látjuk el. Az osztálytermekben ki kell függeszteni a házirendet, az órarendet, valamint a baleseti, rongálási feljegyzésekre rendszeresített füzetet. Az ajtóra kívül ki kell függeszteni az órarendet. 
Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős: 

· a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért, 

· az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

· az energia-felhasználással való takarékoskodásért, 

· a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok 


betartásáért.

Az iskola különböző helyiségeinek tanulókra vonatkozó használati rendjéről az iskolai rendszabályok (házirend) intézkednek részletesen. (Pl. lásd az osztálytermek, ebédlő, tornaterem, szertárak, udvar és folyosó használati rendjét.) 

Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatójától engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). 

· Az iskola épületébe érkező szülők, illetve idegenek belépését a portaszolgálat ellenőrzi. 

· Az iskolába érkező külső személyeket a portaszolgálat köteles nyilvántartani. (A belépő neve, a belépés célja, a belépés és a távozás ideje.)

Az iskola dolgozóinak joga az iskola valamennyi helyiségének és létesítményének rendeltetésszerű használata. A használatkor a helyiség felelősének engedélyezése szükséges. Nem iskolai célra csak az igazgató engedélyével vehetők igénybe a helyiségek és létesítmények. 

A bérlő az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért, a használatbavétel ideje alatt, - anyagilag felelős.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 
16. A Tankönyvellátás rendje 

16.1 Jogszabályi háttér

Az iskolai tankönyvellátás rendjét az alábbi jogszabályok figyelembevételével határoztuk meg:

· a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. Törvény

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

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény

· a családok támogatásáról szóló 1998. évi LXXXIV. törvény

· a mindenkori költségvetési törvény

16.2  Jogosultsági kör

Az iskolai tankönyvrendelésnek biztosítania kell, hogy – az iskolától történő tankönyvkölcsönzés, a használt tankönyvek biztosítása, illetőleg tankönyvek megvásárlásához nyújtott pénzbeli támogatás útján – a nappali rendszerű iskolai oktatásban résztvevő minden olyan tanuló részére, aki 




- tartósan beteg,



- testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes       előfordulása esetén halmozottan fogyatékos,




- három vagy többgyermekes családban él,




- nagykorú és saját jogán családi pótlékra jogosult,




- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül,


a tankönyvek ingyenesen álljanak rendelkezésre (normatív kedvezmények).

A normatív kedvezményekre való jogosultság megállapításánál a családok támogatásáról szóló 1998. évi LXXXIV. törvény II. fejezetében, valamint a közoktatásról szóló tv. 121. § (1) bekezdésének 29. pontjában foglaltakat kell alkalmazni. 

A gyermekvédelmi gondoskodásban részesülő –nevelőszülőnél, gyermekotthonban vagy más bentlakásos intézményben nevelkedő- ideiglenes hatállyal elhelyezett, átmeneti vagy tartós nevelésbe vett tanuló után nem vehető igénybe a normatív kedvezmény. 

Egyedülálló szülő által nevelt tanuló után szintén nem vehető igénybe a kedvezmény. 


16.3 A tankönyvellátás rendje

· Az iskola igazgatója minden év októberében az iskolaszék ülése elé terjeszti a tankönyvrendelés előkészítésével kapcsolatos elképzelést abból a célból, hogy foglaljon állást, melyik legyen az a legmagasabb beszerzési ár, amelynek figyelembevételét javasolja a pedagógusoknak. E napirendhez tájékoztatásul be kell  mutatni a Művelődési Közlönyben közzétett legmagasabb beszerzési árat, továbbá részletes tájékoztatást kell adni az iskolába járó tanulók, illetőleg szüleik szociális helyzetéről. 

· A tankönyvjegyzék megjelenése, illetőleg az iskolához történő eljuttatást követő három napon belül az iskola igazgatója a jegyzéket megküldi valamennyi szakmai munkaközösség vezetőjének. A szakmai munkaközösségek november 15-ig elkészítik véleményüket, és megküldik az érintett pedagógusoknak. 

· A pedagógusok december 10-ig jelölhetik meg azokat a könyveket és segédkönyveket, amelyeket a következő tanévben alkalmazni kívánnak. A pedagógusok döntésük előtt szülői értekezleten ismertetik elképzelésüket a tanulók szüleivel.

· Január 15-ig  nevelőtestületi értekezleten az iskola igazgatója vagy megbízottja ismerteti a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellátásának rendjével kapcsolatos elképzeléseket. A nevelőtestületi vélemények ismeretében megkeresi a fenntartót, kérve, hogy tájékoztassa, részt kíván-e venni a tankönyvterjesztésben. 

· Az iskola igazgatója január 25-ig összeállítja az iskola tankönyv-és segédkönyv rendelését a pedagógusok által elkészített javaslatok alapján. 

· A fenntartó nyilatkozatának megérkezését követő három munkanapon belül az iskola igazgatója véglegesen elkészíti a tankönyvrendelést és a tankönyvterjesztést, és továbbítja a fenntartó, illetve a terjesztő részére.
· A nevelőtestület dönt arról, hogy a tartós tankönyv vásárlására rendelkezésre álló könyveket az iskola mely tankönyvek vásárlására fordítja.

· 10) A tankönyvrendelés elkészítéséhez az iskola igazgatója beszerzi az iskolaszék/szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat véleményét.
16.4 A tankönyvrendelés elkészítése
A tankönyvfelelős minden év február 28-áig elkészíti a tankönyvrendelést, majd aláíratja az intézmény igazgatójával. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok tanulóinak várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni.


A tankönyvrendelést úgy kell elkészteni, hogy a tankönyvtámogatás, a tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való hozzájutás lehetőségét.

Az iskolának legkésőbb június 10-ig – könyvtári hirdetőtáblán való kifüggesztésével – közzé kell tennie azoknak a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek.

A közzététel az iskolai könyvtáros feladata.

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


a.) 
Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartani az iskolai Munkabiztonsági (munkavédelmi) Szabályzatát, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit. 



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



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



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



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

A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán ismertetni kell:

· az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,

· a házirend balesetvédelmi előírásait,

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

· a menekülés rendjét,

· a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban.

Tanulmányi kirándulás, túrák, közhasznú munkavégzés megkezdése előtt, valamint
a tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét.



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



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



g.) A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatást vezető nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen munkaköri leírásuk vagy a munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzat tartalmazza.



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

17.2  Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén

a.)
A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:

· a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges mentőt kell hívni,
· a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell 
  szüntetnie, 


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

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell

vennie. 
b.)
A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül mentőt kell hívnia.
c.) 
Az iskolában történt mindenféle balesetet az iskola igazgatójának ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

d.)
A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok    alapján: 

· A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani. 

· A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni.

· A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetében a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg.

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

· Az iskola igény esetében biztosítja az iskolaszék (ha nem működik, akkor a szülői szervezet) és az iskolai diákönkormányzat képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában.

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

17.3 Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

1. Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő-és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 



Rendkívüli eseménynek minősül:

·  a természeti katasztrófa 

(pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.),

· 
a tűz, 

· 
a robbantással történő fenyegetés.

2. 
Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve valamely intézkedésre jogosult felelős vezetővel. 



Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 





- igazgató





- igazgatóhelyettesek


(Az egyéni sajátosságoknak megfelelően kell meghatározni.)

3.
A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

· a fenntartót, 

· tűz esetén a tűzoltóságot, 

· robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,

· személyi sérülés esetén a mentőket, 

· egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 



katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek 


tartja.

4.
A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket iskolarádión keresztül értesíteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a Tűzriadó terv és a Bombariadó terv mellékleteiben található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk. 

5.  A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért, a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy más foglalkozást tartó pedagógusok a felelősek. 

6.  A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre: 

· 
Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó nevelőnek a tantermen kívül (pl.: mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell!

· 
A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott 



személyeket az épület elhagyásában segíteni kell!



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

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

7.  Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg - felelős dolgozók kijelölésével - gondoskodnia kell az alábbi feladatokról:
· 
a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

· 
a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

· 
a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

· 
az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

· 
a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság,   


tűzszerészek stb.) fogadásáról.

8. 
Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola igazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:

· 
a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

· 
a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

· 
az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

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

· 
az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

· 
az épület kiürítéséről.

9. 
A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további biztonsági intézkedésekről. 



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

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

11. A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a 



"Tűzriadó terv" c. igazgatói utasítás tartalmazza. 

· 
A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes

intézményi szabályozását az "Intézkedési terv” robbantással való 
 


fenyegetés esetére  „Bombariadó terv" c. igazgatói utasítás tartalmazza.

· A Tűzriadó terv és a Bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és  a     


dolgozókkal történő megismertetéséért, valamint évenkénti 


felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója a felelős.

· Az épületek kiürítését a Tűzriadó tervben és a Bombariadó tervben 
      


szereplő Kiürítési terv alapján évente legalább egy alkalommal 


gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatója a 
 


felelős.

· 
A Tűzriadó tervben és a Bombariadó tervben megfogalmazottak az 
  


intézmény minden tanulójára és dolgozójára kötelező érvényűek. 


18. A pedagógusok nevelő-oktató munkával összefüggő teendőkre való kijelölésének,   megbízásának elvei, szempontjai 

1.
Az iskola - nem pedagógus és pedagógus - alkalmazottainak közalkalmazotti jogviszony létesítését és megszűnését, valamint az egyes területekre való beosztását - a szűkebb és tágabb vezetőség véleményének meghallgatása után - a munkáltatói jogkörben lefektetett elvek ill. jogszabályok szerint az igazgató gyakorolja. 

2.
A pedagógusok konkrét munkabeosztásáról az igazgató-helyettesek és a szakmai munkaközösségek javaslata alapján szintén az igazgató dönt a tanév utolsó hetében, ill. a tanévzáró, esetleg - nyitó értekezlet időpontjában. 

3.
Az igazgató - az igazgatóhelyettesek és a szakmai munkaközösség vezetők javaslatának meghallgatása után - dönt az osztályfőnökök, osztályvezetők megbízásáról is. 

4.
Az igazgató szem előtt tatja a döntéseknél azt a munkabeosztási elvet, hogy az 1-4. osztályokba két osztálytanító nyerjen beosztást, akinek arányos tanítási és napközis beosztásuk van, ill. akiknek munkáját szakos (ének, nyelv) kollégák egészítik ki. 

5.
A felsőbb osztályokban ez az elv úgy alakul, hogy az 5-8. osztályokba zömmel általános iskolai tanárok nyerhetnek munkabeosztást. 

6.
Az igazgató részmunkaidőre is alkalmazhat pedagógusokat, elsősorban óraadásra, de az órán kívüli feladatok ellátására is (pl. sport, fakultációk, zene, tanfolyam stb.). 

7.
A szakmai munkaközösségek minden tanév május első hetében megteszik a következő tanévre munkabeosztási javaslataikat, megbeszélik azokat a felelős igazgatóhelyettessel. A munkaközösségek javaslattevő joga kiterjed az osztálytanítói, osztályfőnöki, szaktanári és a tanítási órán kívüli beosztásokra egyaránt. 

8.
Az igazgató-helyettesek a jogszabályokban előírtaknak megfelelően megvizsgálják a szakmai munkaközösségek munkabeosztási javaslatait az irányítási területükön, azokat összegzik, más területekkel koordinálják. E tevékenységeik kiterjednek a szakmai és számszaki területre egyaránt. A munkabeosztásnál figyelembe kell venni a szakmai képzettséget, az eredményességet, a felmenő rendszert, az egyenletes megterhelést. 

9.
Az igazgató-helyettesek munkaszervezéséhez hozzátartozik az általuk irányított évfolyamok órarendjének elkészítése (elkészíttetése), a más területekkel való koordinálása, a helyettesítést végző pedagógusok órarendben is rögzített kijelölése és az óraközi felügyelői beosztás elkészítése. E beosztásoknál elsősorban pedagógiai szempontok kell, hogy érvényesüljenek, de ügyelni kell a pedagógusok egyenletes megterhelésére is. Vitás esetekben az igazgató dönt.

10.
A szakmai munkaközösség vezetőket - egy évre - a munkaközösség tagjai választják, és az igazgató bízza meg. A választással az igazgatónak egyet kell érteni. 

19. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének rendje
1.
Az igazgató és helyettesei a munkatervi feladatok és szempontok alapján végzik a tanítási órák, napközis és tanórán kívüli foglalkozások, valamint egyéb- az iskola területén, valamint az azon kívül az iskola által szervezett - rendezvények, foglalkozások ellenőrzését, és az azokon tapasztaltakról az igazgatósági, illetve az iskolavezetési értekezleteken - egymás tájékoztatása és a munka javítása céljából - kölcsönösen beszámolnak. Az ellenőrzés területeit és ütemezését az ellenőrzési tervben rögzíteni kell. 

2.
A tanítási óra és az órán kívüli területek ellenőrzését - a kölcsönös bizalom szempontjának erősítése céljából - általában előre jelzik az igazgatóság tagjai az érdekelt pedagógusokkal és a nem pedagógus közalkalmazottakkal is, de ha a szükség úgy kívánja, az igazgató ettől eltérően is rendelkezhet. 

3.
Az igazgató-helyettesek elsősorban a (munkaköri leírásban lefektetett) közvetlenül irányított területük óráit, foglalkozásait ellenőrzik. E területen belül elsősorban a kezdő közalkalmazottakat ellenőrizzék, segítsék intenzívebben. 

4.
A nem közvetlenül irányított területek foglalkozásait csak abban az esetben ellenőrizzék az igazgató-helyettesek, ha a másik igazgató-helyettest helyettesítik, ha külső ellenőrzés történik, ha ő van szolgálatban, vagy ha erre az igazgatótól külön megbízást kapnak. Az így szerzett tapasztalatokat azonban a felelős igazgató-helyettes, vagy az igazgató tudomására kell hozni. 

5.
Az irodai, a konyhai, a technikai dolgozók és a karbantartók munkáját - a munkaköri leírásban rögzítettek alapján - a gondnok ellenőrzi. 

6.
A tanuló ifjúság és a hetesek ellenőrző tevékenységét a tanulói házirendben részletesen rögzíteni és ellenőrizni kell. 

7.
A szakmai munkaközösség vezetőknek joga van a munkaközösség tagjainak tanítási óráit - segítő, tapasztalatszerző céllal - meglátogatni. Egységesítési törekvéseik azonban nem sérthetik a pedagógus egyéni szabadságát. Ha vitás kérdések merülnek fel, akkor azt döntésre a tagozatot ellenőrző igazgatóhelyettes, vagy az igazgató elé terjesztik. 

8.
A szakmai munkaközösség vezetők tanév elején ellenőrzik a tagok tanmeneteit és jóváhagyásra az igazgató elé terjesztik. A nem munkaközösséget alkotó pedagógusok esetében ezt az igazgatóhelyettesek végzik el. 

9.
A szakmai munkaközösség a munkaközösség vezető iránymutatása és a közös megbeszélés alapján évenként kétszer (félév és év vége előtt) szaktárgyi írásos, tevékenységi vagy szóbeli felmérést végezhetnek a tudásszint megállapítása és a korrekciós tevékenység megszervezése céljából. Neveltségi írásos szintméréseket csak az igazgatóság jóváhagyása esetén végezhetnek. 

10.
Év végén a munkaközösség vezetők írásban számolnak be a munkaközösségben végzett munkákról. 

11.
A munkavédelmi, tűzrendészeti és egyéb, nem pedagógiai területek ellenőrzési rendszerét az iskolai munkaterv szabályozza.

12.
A pedagógiai és nem pedagógiai ellenőrzések szempontjait a munkaterv rögzíti. 

13.
Az ellenőrzésről az ellenőrző személyek saját használatukra olyan feljegyzést készítenek, amelyből az ellenőrzött mozzanatokat - felkérésre - reprodukálni is lehet. Az ellenőrzést a naplóba be kell jegyezni. 

20. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

AZ SZMSZ MÓDOSÍTÁSA

A szervezeti és működési szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a szülői szervezet véleményezésével, a diákönkormányzat egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

A szervezeti és működési szabályzat módosítását kezdeményezheti:

· a fenntartó,

· a nevelőtestület,

· az iskola igazgatója,

· a szülői munkaközösség iskolai vezetősége,

· a diákönkormányzat iskolai vezetősége.
A módosítást bármelyik fél írásban kezdeményezheti az adott tanévet megelőző alakuló héten.

A szülői szervezeteket az SZMSZ véleményezési- és egyetértési joggal ruházza fel. Jogaikat a szülői közösségek értekezletén és az iskolaszék megbeszélésein, valamint a fogadóórákon gyakorolhatják.
21. MELLÉKLETEK
1. A könyvtár Működési Szabályzata


2.    A diák-önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzata

3.    Adatkezelési Szabályzat

4.    Kockázatkezelési Szabályzat

5.    Intézményi folyamatba épített előzetes és utólag vezetői ellenőrzés

6.    Iskolai pedagógus értékelés, óralátogatási jegyzőkönyv, minősítési lap


7.    Munkaidő elszámolási szabályzat


8.    Az adminisztráció helyi szabályozása 

NYILATKOZAT
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény rendelkezései és más, érvényben lévő jogszabályok alapján a   Budapest XVIII., Vörösmarty u. 64. szám alatti 

Vörösmarty Mihály Ének-zenei Nyelvi Általános Iskola és Gimnázium nevelőtestülete, az iskolaszékkel és a diákönkormányzattal egyetértésben a fenti törvényt a következők szerint konkretizálja és ezáltal jogszerűen és pedagógiailag is szabályozza az intézmény belső és külső kapcsolatait, működését. 

A működési szabályzat megalkotásánál a szerkesztő bizottság figyelembe vette az egyes csoportok, funkcióviselők ajánlásait, továbbá az iskola haladó hagyományait és eredményeit.

A működési szabályzatot többlépcsős tárgyalásban, a szükséges korrekciók elvégzése után a nevelőtestület nevelőtestületi értekezletén 2011. szeptember 12- én elfogadta. 

A működési szabályzat ............................................lép hatályba és 

érvényessége a .......................... tanév végéig tart. 

Jelen működési szabályzatot a Fővárosi XVIII. kerületi Önkormányzat jegyzője (vagy a közgyűlés) .......................határozatával jóváhagyta. 









Járainé Dr. Bődi Györgyi










igazgató  
LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK
Vörösmarty Mihály Ének-zenei Nyelvi Általános Iskola és Gimnázium

Eötvös Loránd Tudományegyetem Gyakorlóhelye

kiegészített és módosított Szervezeti és Működési Szabályzatát a nevelőtestület
2011. szeptember 12-én egyhangúlag elfogadta.
a pedagógus közösség tagjai
Egyetértési jogát gyakorolta a diákönkormányzat és a közalkalmazotti tanács vezetője.

diákönkormányzat vezetője
közalkalmazotti tanács vezetője
Véleményezési jogát gyakorolta a szülői szervezet vezetője

    szülői szervezet vezetője
Az SZMSZ jogszabályában foglaltakkal egyetértek.




Iskolaszék vezetője

Budapest, 2011. szeptember 12.
     Járainé Dr. Bődi Györgyi 
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