
1. Általános rendelkezések

1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja

Meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, külső kapcsolatait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy a pedagógiai programban kidolgozott cél és feladatrendszer megvalósítható legyen.

1.2. A szervezeti és működési szabályzatot meghatározó törvények és rendeletek

	1992. évi XXXIII. Törvény
	A Közalkalmazottak Jogállásáról (Kjt.)

	1993. évi LXXIX. Törvény
	A Közoktatásról

	1993. évi LXXVI. Törvény
	A szakképzésről

	1992. évi XXII. Törvény
	A Munka Törvénykönyve

	1997. évi XXXI. Törvény
	A Gyermekvédelemről

	1996. évi XXXI. Törvény
	A Tűzvédelemről

	1992. évi XXXVIII. Törvény
	Az Államháztartásról

	
	A Magyar Köztársaság Éves Költségvetéséről Szóló Törvény

	1992. évi LXIII. Törvény
	A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról

	1999 évi XLII. Törvény
	A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól (4.§.(7))

	2001. évi XXX.VII. Törvény
	A tankönyvpiac rendjéről

	2003. évi LXXXVI. Törvény 
	A szakképzési hozzájárulásról

	138/1992. évi (X.8.)
	Korm. rend. a Kjt végrehajtásáról

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

	14/1994. (VI.24.)
	MKM rendelet a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról

	277/1997. (XII.22.) 
	Korm. rend. a pedagógus továbbképzésekről, szakvizsgáról

	23/2004.(VIII.27).
	OM rendelet a tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendjéről

	17/2005.(II.8).
	Korm. rend. a diákigazolványról

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

	4/2002.(II.26).
	OM. rendelet az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól. (6.§.)

	8/2008.(I.23.)
	FVM rendelet a szakmai és vizsgakövetelményekről

	20/2007.(V.21.)
	SZMM rendelet a szakmai vizsgáztatás szabályairól és rendjéről

	9/2008.(VI.28.)
	SZMM rendelet a vizsgaszervezésre feljogosított intézményekről

	134/2004.(IX.15.)
	FVM rendelet a vizsgaszervezésre feljogosított intézményekről


1.3. A szabályzat hatálya

A szervezeti és működési szabályzat, valamint a mellékleteket képező egyéb szabályzatok, utasítások betartása kötelező érvényű az intézmény minden alkalmazottjára és az intézménnyel szerződéses jogviszonyban állókra is.

Az SZMSZ-t az intézményvezető előterjesztése után a nevelőtestület fogadja el a Szülői Munkaközösség és a Diákönkormányzat egyetértési jogának gyakorlása mellett.
Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorol az intézmény fenntartója: a Veszprém Megyei Önkormányzat. A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó………………………………………. történő jóváhagyásával lép hatályba, és ezzel egyidejűleg érvénytelenné válik az intézmény előző Szervezeti és Működési Szabályzata.

2. Az intézmény általános jellemzői

2.1. Az iskola adatai 

Az intézmény neve: 
Molnár Gábor Óvoda, Általános Iskola, Speciális Szakiskola


és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény
Címe:
8400 Ajka, Verseny u.18.

Telephelye: 
8400 Ajka, Gyár u. 1.
Az intézmény típusa:
Többcélú közoktatási intézmény (összetett iskola):
gyógypedagógiai nevelési-oktatási intézmény, óvoda, általános iskola, speciális szakiskola, készségfejlesztő speciális szakiskola
Alapfeladatai: 
Fogyatékos (enyhe, középsúlyos értelmileg sérült és autista)


tanulók nappali rendszerű, általános műveltséget megalapozó


és szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatása.

Speciális képzési formák:

· Fogyatékos (enyhe, középsúlyos értelmileg sérült és autista) gyermekek óvodai nevelése, iskolai életmódra felkészítése

· Fogyatékos (enyhe, középsúlyos értelmileg sérült és autista) tanulók nappali rendszerű, általános műveltséget megalapozó iskolai oktatása

· Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű, szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatása
· Iskolaotthonos, napközis és tanulószobai ellátás

· Anya-, gyermek- és csecsemővédelem

· Pedagógiai szakszolgálat (korai fejlesztés és gondozás, gyógypedagógiai tanácsadás, logopédiai ellátás, gyógytestnevelés)
2.2. A közoktatási intézmény jogállása és képviselete

Az intézmény önálló jogi személy.

Alapítója: 
Városi Tanács Ajka

Fenntartója: 
Veszprém Megyei Önkormányzat Közgyűlése

Az intézmény kiadványozási joga:

· Az intézmény nevében aláírási joga az igazgatónak van.

· Akadályoztatása esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazó iratokat az igazgatóhelyettes írja alá.

· A pénzügyi kötelezettségek esetén aláíró az igazgató vagy az igazgató helyettes.
· Tartós távollét (2 hetet meghaladó hiányzás) esetén az aláírási jogot a helyettesítés rendje szerint lehet gyakorolni.

· Az igazgató, az igazgatóhelyettes és a gyermekvédelmi felelős írja alá a szülő felszólítását, a tanuló első igazolatlan mulasztása esetén, valamint az értesítéseket az iskolaváltoztatásról és beiratkozásról.
2.3. A közoktatási intézmény alapító okirata

A Veszprém Megyei Önkormányzat Közgyűlése a 2008. évi CV. törvény 1. és 4. §–a alapján az alábbi alapító okiratot adja ki:

1. Költségvetési szerv neve: Molnár Gábor Óvoda, Általános Iskola, Speciális Szakiskola és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény

Idegen neve:

Rövid neve: Ajkai Molnár Gábor EGYMI

Rövidített neve: Molnár Gábor EGYMI

OM azonosító: 038567

Székhelye: 8400 Ajka, Verseny u. 18.

Tagintézménye(i):

Telephelye(i), címe(i): 8400 Ajka, Gyár u. 1.

Alapítás dátuma: 1996.10.22. (1975) (Városi Tanács Ajka)

2. Létrehozásáról rendelkező jogszabály (határozat(ok)):

3. Közvetlen jogelődjének neve, székhelye:

4. Jogszabályban meghatározott közfeladata: 852010 Alapfokú oktatás

Nemzeti, etnikai, kisebbségi és más feladatai:

5. Tevékenység típusai:

2009. decemeber 31-ig

Alaptevékenység

55231-2 
Óvodai intézményi közétkeztetés 

55232-3 
Iskolai intézményi közétkeztetés 

75192-2 
Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

80112-6 
Sajátos nevelési igényű gyermekek (enyhén és középsúlyosan értelmi fogyatékos, autista) óvodai nevelése 

80122-5 
Sajátos nevelési igényű tanulók (enyhén és középsúlyosan értelmi fogyatékos, autista), nappali rendszerű általános iskolai nevelése, oktatása

80222-5 
Sajátos nevelési igényű tanulók (enyhén és középsúlyosan értelmi fogyatékos, autista) nappali rendszerű szakiskolai nevelése, oktatása

80225-2 
Sajátos nevelési igényű tanulók (enyhén és középsúlyosan értelmi fogyatékos, autista) nappali rendszerű szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatása: fémtömegcikk-gyártó, varrómunkás, parkgondozó

80511-3
Napköziotthoni és tanulószobai foglalkozás (szorgalmi időben)

85191-2
Anya-, gyermek- és csecsemővédelem

80521-2
Pedagógiai szakszolgálat: logopédiai ellátás, gyógytestnevelés, 3-5 éves korú gyermekek korai fejlesztése és gondozása, gyógypedagógiai tanácsadás

92403-6
Diáksport

Kiegészítő tevékenység

55241-1
Munkahelyi vendéglátás

Kisegítő tevékenység

Vállalkozói tevékenység
2010. január 1-jétől

Alaptevékenység

562912-1
Óvodai intézményi étkeztetés

562913-1
Iskolai intézményi étkeztetés

841901-1
Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

851012-1
Sajátos nevelési igényű gyermekek (enyhén és középsúlyosan értelmi fogyatékos, autista) óvodai nevelése, ellátása

852012-1
Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók (enyhén és középsúlyosan értelmi fogyatékos, autista) nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam)

852022-1
Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók (enyhén és középsúlyosan értelmi fogyatékos, autista) nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8.) évfolyam

853132-1
Sajátos nevelési igényű tanulók (enyhén és középsúlyosan értelmi fogyatékos, autista) nappali rendszerű szakiskolai oktatása (9-10. évfolyam)


Sajátos nevelési igényű tanulók (enyhén és középsúlyosan értelmi fogyatékos, autista) szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatása a szakképzési évfolyamokon (régi OKJ szerinti szakképzés kifutó jelleggel): fémtömegcikk-gyártó, varrómunkás, parkgondozó


Új OKJ szerinti szakképzés:


54 622 01 01000 21 01 Parkgondozó


52 347 03 01000 31 01 Számítógépes adatrögzítő


33 542 05 01000 21 04 Textiltermék-összeállító


31 521 23 01000 21 01 Öntvény- és bugatisztító


Udvaros

853222-1
Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlata oktatása a szakképzési évfolyamokon (régi OKJ szerinti szakképzés kifutó jelleggel): fémtömegcikk-gyártó, varrómunkás, parkgondozó


Új OKJ szerinti szakképzés:


54 622 01 01000 21 01 Parkgondozó


52 347 03 01000 31 01 Számítógépes adatrögzítő


33 542 05 01000 21 04 Textiltermék-összeállító


31 521 23 01000 21 01 Öntvény- és bugatisztító


Udvaros

855912-1
Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése

855915-1
Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése

855918-1
Sajátos nevelési igényű középiskolai, szakiskolai tanulók tanulószobai nevelése

869042-1
Ifjúság-egészségügyi gondozás

856011-1
Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység: logopédiai ellátás, gyógytestnevelés, 3-5 éves korú gyermekek korai fejlesztése és gondozása, gyógypedagógiai tanácsadás

931205-1
Fogyatékossággal élők iskolai, diáksport tevékenysége és támogatása
Kiegészítő tevékenység

562917-2
Munkahelyi étkeztetés

Kisegítő tevékenység
----

Vállalkozó tevékenység:
----

6. Illetékessége:


----

    Működési köre:

Veszprém megye közigazgatási területe
7. Irányító szerv(einek) neve, székhelye:

A Veszprém Megyei Önkormányzat Közgyűlése (8200 Veszprém, Megyeház tér 1.)

8. Alapítói jogokkal felruházott irányító szerv(ek) neve, székhelye:


A Veszprémi Megye Önkormányzat Közgyűlése (8200 Veszprém, Megyeház tér 1.) gyakorolja az alapítás és megszüntetés kivételével az alapítói jogokat az Ajka Város Önkormányzatával kötött megállapodás alapján

    Felügyeleti szerv(ek) neve, székhelye: 
----

   Fenntartó neve és címe:

Veszprém Megyei Önkormányzat Közgyűlése


8200 Veszprém, Megyeház tér 1.

9. Az intézmény típusa:

Többcélú közoktatási intézmény (összetett iskola): gyógypedagógiai nevelési-oktatási intézmény, óvoda, általános iskola, speciális szakiskola, készségfejlesztő speciális szakiskola

10. Típus szerinti besorolása:

A tevékenységek jellege alapján:


Közszolgáltató

Közszolgáltató szerv fajtája:


Közintézmény

Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója:


Önállóan működő költségvetési szerv, egyes gazdálkodási feladatait megállapodás alapján a Veszprém Megyei Önkormányzat Tapolca környéki intézményei gazdasági irodája látja el

11. Maximális gyermek-, tanulólétszám:


250 fő

12. Tagozat megnevezése:
----

13. Évfolyamok száma:


Óvoda: 1 évfolyam


Általános műveltség megalapozása: 10 évfolyam


Szakképzés: (OKJ szerint) 2 évfolyam

Autista csoport

14. Művészeti ágak, azon belül a tanszakok megnevezése: ----

15. A feladatellátást szolgáló vagyon:


Ajka Város Önkormányzata által használatba adott ingatlan, ingó és egyéb vagyon. A gazdálkodáshoz rendelkezésre álló vagyon értékét a számviteli nyilvántartások alapján elkészített éves mérleg, a vagyoni állapotot az intézmény mindenkori éves leltára tartalmazza.

16. A vagyon feletti rendelkezés joga:


A rendelkezésre álló vagyontárgyakat az intézmény feladatainak ellátásához szabadon használhatja, a vonatkozó központi, a tulajdonosi és a fenntartói jogszabályoknak megfelelően.

17. Vezetőjének (vezető szerve, testülete tagjainak) kinevezési, megbízási, választási rendje:


Az intézmény vezetője az igazgató, akit a Veszprém Megyei Önkormányzat Közgyűlése határozott időre bíz meg a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény alapján.

18. Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony(ok) megjelölése:


A közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény

19. Egységes szerkezetű alapító okiratot elfogadó határozat(ok): ---

20. Hatály:
2009. július 1-jétől

Záradék:

A Molnár Gábor Óvoda, Általános Iskola, Speciális Szakiskola és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény egységes szerkezetbe foglalt alapító okiratát, a Veszprém Megyei Önkormányzat Közgyűlése a 63/2009. (V.21.) MÖK határozatával 2009. július 1-jei hatállyal hagyta jóvá.

Hitelesítés:

Veszprém, 2009. május 21.


Dr. Zsédenyi Imre


Lasztovicza Jenő


Megyei főjegyző


     megyei közgyűlés elnöke

2.4. Az intézmény képviselete és gazdálkodási helyzete

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos előírásokat, feltételeket a Veszprém Megyei Önkormányzat Tapolca környéki intézményei gazdasági irodája és az intézmény között megkötött, a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről szóló megállapodás tartalmazza. 
2.4.1. Feladatainak forrásai:
a 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről, valamint az államháztartás szervezeti, beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. sz. Korm. rendelet, valamint a fenntartó Veszprém Megyei Önkormányzat költségvetési koncepciója figyelembe vételével, az intézményi bevétel, kiegészítve az intézményfinanszírozással

2.4.2. Feladatmutató:
az államháztartásról szóló - többször módosított - 1992. évi XXXVIII. tv. valamint a módosított, az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet alapján meghatározva. 
2.4.3. Költségvetési bankszámlák: 

11748007-15764254-30080005
Költségvetési elszámoló alszámla
11748007-15764254-10070004
Vegyes elkülönített elszámoló alszámla

11748007/15764254-10080003
Önkormányzati alszámla
Adószám:

15569035-2-19

Adóalanyisága: 

Alaptevékenység tekintetében alanyi adómentes


Kiegészítő tevékenység tekintetében adóalany

2.5. Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata:

Hosszú bélyegző:


Molnár Gábor Óvoda, Általános Iskola, Speciális Szakiskola


és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény


8400 Ajka, Verseny u.18.


Molnár Gábor Óvoda, Általános Iskola, Speciális Szakiskola


és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény


8400 Ajka, Verseny u. 18.


Adószám: 15569035-2-19

Körbélyegző: 


Molnár Gábor Óvoda, Általános Iskola, Speciális Szakiskola


és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény


8400 Ajka, Verseny u.18.

2.5.1. Az intézményi bélyegzők használata

· A bélyegző használatára jogosultak:

· igazgató

· igazgatóhelyettes

· ügyvitelért felelős ügyintéző
· pénztáros-iskolatitkár

· ügyintéző-iskolatitkár

· karbantartó.
3. A közoktatási intézmény

3.1. Az intézmény alapdokumentumai

· Az intézmény alapító okirata

· Pedagógiai program: az intézmény tartalmi működését, a feladatellátást szabályozza

· Minőségirányítási program: segíti a Pedagógiai Program megvalósítását, végrehajtását és az intézmény hosszú távú fejlesztését
· Házirend: a tanulói jogok és kötelezettségek gyakorlásával kapcsolatos szabályokat határozza meg
· Éves munkaterv: az egy évre szóló feladatokat, konkrét tevékenységeket és a munkafolyamatokat tartalmazza.

3.2. Az intézmény szervezeti és vezetési sémája

3.2.1. Szervezeti egységek

A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásakor elsődleges célunk az volt, hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelő magas színvonalon láthassa el. 

A szervezeti egységeket a hatékony munkavégzés, a racionális és a gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok és igények figyelembe vételével alakítottuk ki. Az öt szervezeti egység közül négy a szakmai feladatok ellátását végzi – alsó tagozat, felső tagozat, speciális szakiskola, a szakszolgálati feladatok összehangolását a szakmai feladatokat ellátó munkaközösség végzi, egy pedig a gazdálkodásért, működtetésért felel. 

3.2.2. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás

Az eltérő tevékenységű szervezeti egységek munkáját az igazgató hangolja össze. 

A közvetlen együttműködést úgy kell megvalósítani, hogy az intézményi feladatok ellátása zavartalan és zökkenőmentes legyen. 

A szervezeti egységek közötti kapcsolattartást, kommunikációt a Minőségirányítási Program ide tartozó szabályzata részletesen tartalmazza.

3.2.3. Az intézmény vezetője

Az intézményt igazgató vezeti, akit a megbízási jogkör gyakorlója, - Veszprém Megyei Önkormányzat Közgyűlése - bíz meg nyilvános pályázat alapján.

A vezető kiemelt feladatai:
· A nevelőtestület vezetése.

· A nevelő- és oktatómunka irányítása, ellenőrzése.

· A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése, előkészítése.

· A rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása.

· A munkáltatói, valamint a kötelezettségvállalási jog gyakorlása.

· A közoktatási intézmény képviselete.

· Együttműködés biztosítása a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, a szülők és diákok képviselőivel.

· A nemzeti ünnepek és az intézményi ünnepek munkarendhez igazodó méltó megszervezése.

· A tankönyvrendelés szabályozása.

· Döntés - az egyetértési kötelezettség megtartásával - az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.

· Irányítja a módszertani intézményegységet, koordinálja az azzal kapcsolatos feladatokat.
Az intézményvezető át nem ruházható feladatai:
· A munkáltatói jogok gyakorlása – kivétel, ha közvetlen családtag dolgozik az intézményben – felette az igazgató helyettes gyakorolja a munkáltatói jogokat.
· Az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan döntés (ügy), amelyet jogszabály vagy a közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörbe.

· Egyeztetési kötelezettség, az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében.

· Rendkívüli szünet elrendelése - időjárás, járvány, természeti csapás, bombariadó vagy más elháríthatatlan ok miatt -, ha az intézmény működtetése nem biztosított.

Az igazgató személyes felelőssége

Az igazgató személyesen felel:

· a szakszerű és törvényes működésért,

· az ésszerű és takarékos gazdálkodásért,

· a pedagógiai munkáért,

· a gyermek-és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért,

· az oktató-, nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

· a tanulói és gyermekbalesetek megelőzéséért,

· a tanulók egészségügyi vizsgálatainak ellátásáért.
3.2.4. Az intézményvezető (igazgató) közvetlen munkatársai

Igazgatóhelyettes, gyakorlati oktatásvezető, ügyvitelért felelős ügyintéző.
Az intézményvezető feladatait az igazgatóhelyettes, a gyakorlati oktatásvezető és az ügyvitelért felelős ügyintéző közreműködésével látja el.

Az igazgatóhelyettes főbb feladatai

Munkáját munkaköri leírás alapján végzi és személyes felelősséggel tartozik az intézményvezetőnek. Beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára. A vezetőhelyettesi megbízást - a nevelőtestületi véleményezési jogkör megtartásával - az intézményvezető adja. A megbízás visszavonásig érvényes.

Vezetőhelyettes a törvényben meghatározott felsőfokú végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalább öt év pedagógus munkakörben szerzett gyakorlattal rendelkező személy lehet.

Feladata:

· irányítja a pedagógusok munkáját
· segíti az igazgatót a feladatainak ellátásában

· ellenőrzési és értékelési feladatokat lát el
· irányítja az iskolai adatszolgáltatást
· biztosítja a helyettesítéseket
· elkészíti az órarendeket

· közreműködik a tantárgyfelosztás elkészítésében.

Gyakorlati oktatásvezető főbb feladatai

Határozatlan időre szóló megbízással a tantestület határozatlan időre kinevezett tagja lehet. Megbízását az igazgatótól kapja.

Feladatai:

· iskolai és iskolán kívüli gyakorlat, szakmai alapozó, pályaorientáció megszervezése, ellenőrzése 

· gyakorlati képzéshez szükséges eszközök, berendezések, szakkönyvek, elektronikus adathordozók beszerzésére javaslattétel

· a szakmai tárgyakat, gyakorlati oktatást végző pedagógusok, (gyógy)pedagógiai asszisztensek munkájának koordinálása, ellenőrzése

· aktív kapcsolatot tart fenn a gazdálkodó szervekkel és a kamarákkal

· közreműködik a munkaerőpiac igényeinek közvetítésében
· közreműködik a korszerű ismereteknek a szakmai oktatásba történő beépítésében

3.2.5. Az intézmény vezetősége

Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai.
Az intézmény vezetőségének tagjai:

· az igazgató

· az igazgatóhelyettes

· gyakorlati oktatásvezető

· a szakmai munkaközösségek vezetői
· ügyvitelért felelős ügyintéző

· a diákönkormányzat vezetője

· az intézmény közalkalmazottainak választott érdekképviselői

· szakszervezet képviselője (reprezentativitás hiányában konzultatív jelleggel)

Az intézmény vezetősége, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik. 
Az iskola vezetősége rendszeresen (általában havonta egyszer) megbeszélést tart, melyről írásban emlékeztető feljegyzés készül.

A munkaközösségek vezetői a vezetőségi ülésen számolnak be közösségükről, ezen a fórumon egyeztetik egymással is teendőiket.
A munkaközösségek legalább havi szinten tartják megbeszéléseiket, melyeken a munkatervükben felsorolt vállalt feladataik megvalósulását és az iskolavezetés megbeszélésein elhangzott információkat rögzítik, tárgyalják és sorolják be napi munkájukba.
Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, így a szülői munkaközösségek választmányával, a diákönkormányzat diákképviselőivel.

3.2.6. A vezetők helyettesítési rendje

Az igazgatót akadályoztatása esetén teljes felelősséggel az igazgatóhelyettes helyettesíti. Az igazgató tartós távolléte (két hetet meghaladó hiányzása) esetén a vezetői jogkör gyakorlására külön, írásos intézkedésben ad felhatalmazást - a jogkörök felsorolásával.

Az igazgató és az igazgatóhelyettes távolléte esetén a felsős, az ő távolléte esetén a szakiskolai munkaközösség vezető látja el a feladatokat.
A gyakorlati oktatásvezetőt távollétében a szakiskolai munkaközösség vezetője helyettesíti.

Gazdasági ügyekben az ügyvitelért felelős gazdasági ügyintéző helyettesít. 
Az ügyvitelért felelős gazdasági ügyintéző helyettesítését a könyvelő végzi.

4. Az intézmény belső ellenőrzésének rendje

4.1. Pedagógiai szakmai belső ellenőrzés

A belső ellenőrzési rendszer átfogja az iskolai oktató- nevelőmunka egészét. Biztosítja, hogy az ellenőrzés során felmerülő hibák feltárása időben történjen, és fokozza a munka hatékonyságát. A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működtetéséért az igazgató felelős. Ezen túlmenően az intézmény minden dolgozója felelős a maga területén. 

A belső ellenőrzést az intézmény Minőségirányítási Programjában leírtak alapján az éves munkatervben kell meghatározni. Ez tartalmazza az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszereit és ütemezését.

Az ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni. Az eseti ellenőrzésekről az igazgató dönt. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének részletes szabályozását a Minőségirányítási Program tartalmazza.

4.2. Pénzügyi belső ellenőrzés

· Az intézmény jogszabályban, illetve a belső szabályzataiban, alapító okiratában meghatározott feladatok ellátásával összefüggő gazdasági, pénzügyi, ügyviteli feladatok, ezek kölcsönhatásának, a dokumentációs és bizonylati renddel összefüggő előírásoknak az igazgató által kiadott ellenőrzési program szerinti ellenőrzése.

· A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003.(XI.26.) Korm. rendeletben előírt feladatok intézményen belüli végrehajtása.

· Az intézmény belső ellenőrzési feladattervének előkészítése, a vizsgálat eredménye alapján a feltárt hiányosságok megoldására javaslat készítése, minősített vagy ismétlődő lényeges hibák esetén javaslattétel a felelősségre vonásra.

· A jogszabályban előírt belső szabályzatok meglétének ellenőrzése, véleményezése, az elkészült és kiadott szabályzatok szükség szerinti felülvizsgálata, javaslattétel az indokolt módosításra.

· A pénzügyi, gazdasági tevékenység vizsgálata, a jogszabályi és belső előírásoknak történő megfelelő elemzése, ezen belül költségvetési tervkészítés, a napi pénzügyi, gazdasági tevékenység, a beszámolók és zárszámadások ellenőrzése.

4.3. A belső ellenőrzésre jogosultak

· igazgató

· igazgatóhelyettes 

· gyakorlati oktatásvezető

· munkaközösségek vezetői
· az egyes területek ellenőrzésére az igazgató által felkért szakember
· pénzügyi belső ellenőr.
Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti.

Az igazgatóhelyettes valamennyi ellenőrző tevékenységét a vezetői feladatmegosztásból következően saját területén végzi.

A gyakorlati oktatásvezető ellenőrzési tevékenységét a szakmai elméleti és gyakorlati tantárgyak oktatásában és a munkahelyi, iskolai gyakorlati helyeken látja el.

A munkaközösség-vezetők az ellenőrzési feladatokat a munkaközösség tagjainál látják el.
Tapasztalataikról mindannyian az intézmény igazgatójának és igazgatóhelyettesének kérésére írásbeli beszámolót készítenek.

4.4 .Az ellenőrzés kiemelt területei

· a pedagógiai program oktatási-nevelési feladatainak végrehajtása
· a helyi tanterv megvalósítása, az egyes tagozatok megfelelő működése
· a tanévi munkatervi feladatok megvalósulása, a pedagógusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgálata
· a módszertani intézmény működése, szakmai munkája, különös tekintettel az óvodai logopédiai ellátás megszervezése

· a pedagógusok szakmai és módszertani felkészültségének vizsgálata
· a tanulók szaktárgyi és gyakorlati tanulmányi eredményének, magatartásának és szorgalmának mérése, értékelése
· a törzskönyvek, haladási-, értékelési és gyakorlati oktatási naplók folyamatos, szabályszerű vezetésének ellenőrzése, a helyettesítések, túlórák pontos megállapítása
· a napközis és tanulószobai munka hatékonysága
· az osztályozó-, javító-, különbözeti- és egyéb vizsgák szabályszerű lebonyolítása
· gazdálkodás, gazdasági folyamatok
· pénzügyi tevékenység
· a fenntartó által előírt ellenőrzések végrehajtása.

4.5. Az ellenőrzés típusai

· Átfogó vizsgálat/ ellenőrzés: az adott tevékenység egészére irányul, átfogó módon értékeli a kijelölt feladat végrehajtását és azok összhangját.

· Célellenőrzés: egy adott részfeladat, s azon belül egy vagy több meghatározott probléma feltárására irányuló, eseti jellegű vizsgálat.

· Témaellenőrzés: több érintettnél azonos időben ugyanazon témára irányuló összehangolt, összehasonlító vizsgálat. Célja, hogy általánosítható következtéseket lehessen levonni, és ennek megfelelően intézkedéseket lehessen hozni.

· Utóellenőrzés: egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapján tett intézkedések végrehajtására, illetve az eredmények felülvizsgálatára irányul.

4.6. Az ellenőrzés formái

4.6.1. Szakmai /pedagógiai belső ellenőrzés

· tanóra ellenőrzése

· tanórán kívüli foglalkozások ellenőrzése

· eredményvizsgálatok
· felmérések
· helyszíni ellenőrzések 

· beszámoltatás szóban és írásban.

· Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzöttekkel egyénileg kell megbeszélni.

· Az általánosítható tapasztalatokat munkaközösségi vagy tantestületi értekezleteken kell összegezni vagy értékelni.

4.6.2. Pénzügyi belső ellenőrzés

· rendszerellenőrzés

· szabályszerűségi ellenőrzés

· pénzügyi ellenőrzés

· informatikai rendszer ellenőrzése

· teljesítmény ellenőrzés

· megbízhatósági ellenőrzés.
5. A közoktatási intézmény működési rendje

5.1. A törvényes működés alapdokumentumai

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg:

· Szervezeti és Működési Szabályzat

· Alapító okirat SZMSZ 1/a. melléklete

· Pedagógiai program SZMSZ 3. melléklete

· Házirend SZMSZ 1/b. melléklete

· Közalkalmazotti Szabályzat SZMSZ 12. melléklete

· Éves munkatervek SZMSZ 5. melléklete

A Szervezeti és Működési Szabályzat, a Pedagógiai program, a Házirend és az Intézményi Minőségirányítási Program egy-egy példánya a könyvtárban és a tanáriban található. A házirend egy-egy példányát valamennyi újonnan beiratkozott tanulónak át kell adni. 
5.2. Az intézmény munkarendje

5.2.1. Az intézmény működésének alapelvei

Intézményünk felelős az iskola működési területéhez tartozó tevékenységek során a tanulóink testi, értelmi, érzelmi, erkölcsi fejlődéséért és a tanulói közösségek kialakításáért, azok fejlődéséért.

Legfőbb célunk, hogy tanulóink képessé váljanak a társadalomba való beilleszkedésre, fogyatékosságukhoz mérten az önálló életvezetésre.

Ennek érdekében:

A gyermek, a tanuló személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában együttműködik a szülőkkel.

A gyermekközösség, a tanulóközösség kialakítása, fejlesztése során a szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját.

Igyekszünk felkészíteni képességeikhez mérten tanulóinkat a családi életre, családtervezésre.

5.2.2. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1. napjától a következő év augusztus 31-ig tart, (a szorgalmi idő vége június 15-e) az Oktatási Miniszter rendelettel meghatározott keretein belül. 

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg, és azt munkatervben rögzíti az érintett közösségek véleményének figyelembe vételével.

· A szorgalmi idő az ünnepélyes tanévnyitóval kezdődik és a tanévzáró ünnepéllyel fejeződik be.

· A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves munkatervben.

· Ennek megfelelően a tanévnyitó értekezlet az alábbiakról dönt:

· a nevelő-oktató munka lényeges tartalmi változásairól (pedagógiai program módosításáról, az új tanév feladatairól),
· az iskolai szintű rendezvények és ünnepélyek tartalmáról és időpontjáról,
· a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról és programjáról,
· a vizsgák rendjéről,
· a tanév tanórán kívüli foglalkozásairól,
· az éves munkaterv jóváhagyásáról.

· Az intézményi rendezvényekre (ünnepélyekre, tanulmányi- és sportrendezvényekre) való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a pedagógusok és a tanulók számára egyenletes, képességeket és a rátermettséget figyelembevevő terhelést adjon. Az intézményi szintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók jelenléte kötelező az alkalomhoz illő öltözékben.

· A tanév helyi rendjében jelentős esemény a ballagás és a vizsgáztatás (helyi, képesítő). A vizsgarendet szintén a munkatervben kell rögzíteni.

· A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. Az intézmény belső rendszabályait (házirendjét) ki kell függeszteni az épületek bejáratánál az előcsarnokban.

5.2.3. Pedagógusok munkarendje

A pedagógus munkakörben dolgozók jogai és kötelességei a munkaköri leírásokban található. Ez a Szervezeti és Működési Szabályzat 2. számú melléklete.

· A pedagógusok jogait és kötelességeit a közoktatási törvény 19. §-a rögzíti. A pedagógus munkakörbe tartozó feladatok leírását a túlórák és megbízások pénzügyi vonzata miatt a Közalkalmazottak jogállásról szóló törvény tartalmazza. (1992. XXXIII. Törvény 55. §. És 138/1992 (X.8.) kormányrendelet 7-8. §)

· A törvény 16. §-a szerint a nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve a nevelő-oktató munkával, vagy a gyermekekkel, tanulókkal, a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus kötelező óráját a gyermekekkel, tanulókkal való közvetlen foglalkozásra, illetőleg a tanórai foglalkozás keretében való nevelésre, oktatásra köteles fordítani.

· A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény tanórarendjének (foglalkozási rendjének) függvényében. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell figyelembe venni.


· A pedagógus az óraközi szünetekben a tanulók felügyeletével, a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatokat látja el. Napi munkaidejében felkészül a foglalkozásokra, tanítási órákra, előkészíti azokat, értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét, elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet, továbbá – a munkáltató rendelkezései szerint – ellátja azokat a nevelési-oktatási intézmény működésével összefüggő feladatokat, amelyek igénylik a pedagógus szakértelmét, így különösen: részt vesz a nevelőtestület munkájában, az iskola kulturális és sportéletének megszervezésében, a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével, a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtásában.

· Az intézményvezetőség tagjai a fenti alapelv betartása mellett – javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

· A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási beosztása előtt a munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradást, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 45 percig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást.

· Egyéb esetben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt legalább 1 nappal előbb a tanóra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanóra (foglalkozás) megtartására. A tanórák (foglalkozások) elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezheti.

· A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség szerint – szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a tanóra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakórát tartani, illetve a tanmenet szerint előrehaladni.

· A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja az igazgatóhelyettes és a munkaközösség vezetők javaslatainak meghallgatása után.

A megbízások alapelvei: rátermettség, szaktudás, arányos terhelés.

· A pedagógus kérésére a gyermekek után járó pótszabadság kiadását az igazgatóhelyettes biztosítja december és június hónap kivételével (rendkívüli esetek kivételt képezhetnek).

5.2.4. A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és más alkalmazottak munkarendje

· Az intézményben a nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét a Munka Törvénykönyve és a Kjt. betartásával az intézményvezető állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében.

· A törvényes munkaidő és pihenő idő figyelembevételével az igazgatóhelyettes és az ügyvitelért felelős ügyintéző tesz javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a közalkalmazottak szabadságának kiadására.

· Az alábbi munkakörök munkarendjét, feladatkörének és munkakörének meghatározását a Szervezeti és Működési Szabályzat 2. sz. mellékletét képező munkaköri leírások tartalmazzák.

· Igazgatóhelyettes
· Gyakorlati oktatásvezető
· Ügyvitelért felelős ügyintéző

· Rendszergazda

· Gyógypedagógiai asszisztens

· Védőnő

· Dajka

· Konyhai dolgozók

· Karbantartó

· Pénztáros-iskolatitkár

· Ügyintéző-iskolatitkár

· Könyvelő

· Takarítók

5.2.5. Az intézmény tanulóinak munkarendje

Az intézményi rendszabályok (házirend) tartalmazzák a tanulók jogait és kötelességeit, valamint a tanulók belső munkarendjének részletes szabályozását.

A házirend betartása a tanulók számára kötelező. Erre elsősorban minden tanuló saját maga, másodsorban a pedagógusok és a beosztott tanulók ügyelnek. (Az ügyeleti rend megszervezése az igazgatóhelyettes felelőssége.) A házirendet – az intézmény vezetőjének előterjesztésére – a nevelőtestület fogadja el a törvényben meghatározott személyek egyetértésével (közoktatási törvény 40. §. (6).

A tanulók munkarendjét tartalmazó házirend a Szervezeti és Működési Szabályzat 1/b. sz. melléklete.

5.2.6. Speciális szakiskola munkarendje

A speciális szakiskolának négy évfolyama van, két év előkészítő jelleggel és két év szakiskolai jelleggel.

Negyedik évfolyam elvégzése után a tanulók tanulmányaiknak megfelelően szakvizsgát tesznek.

Az oktatás – nevelés közismereti és szakmai tárgyakból áll.

A szakmai elmélet az iskola keretein belül, a gyakorlati oktatás többnyire üzemekben történik.
Az iskola és az üzem együttműködését az „együttműködési szerződés” szabályozza.

A tanulás és az üzemi gyakorlat szervezése évente, az igények szerint változhat.

Az iskola az üzem kérésére (gyógy)pedagógiai asszisztensi, gyermekfelügyelői felügyeletet biztosít.

A tanulók pályaalkalmassági vizsgálatát a megállapodás során figyelembe kell venni.

Az alapképzés pedagógiai irányítását az iskola pedagógusai látják el.

A részletes munkarendet, ami az iskolai házirend függeléke, a gyakorlati oktatás helyén kifüggesztik.

A nyári időszak szervezett gyakorlati oktatása közvetlenül az elméleti oktatás befejezésével kezdődik.

5.3. Feladatok tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és baleset esetén

5.3.1. Megelőzési teendők

A tanulóbalesetek megelőzése érdekében a gyakorlati foglalkozásokat megelőzően, havonta legalább egy alkalommal balesetvédelmi ismertetőt kell tartani. Az előadások megtartásáért a szakmai tárgyakat oktatók, a szakoktatók és a technikát tanítók a felelősek. A tanulók a tudomásul vételt jegyzőkönyvben aláírásukkal igazolják.

A balesetek bekövetkezése esetén a baleset súlyosságától függően a foglakozást tartó vagy ügyeletes pedagógus, nevelő, oktató saját hatáskörben látja el a sérültet, illetve értesíti a mentőket. 

Minden esetben, amennyiben lehetséges az igazgatót is haladéktalanul értesíteni kell. 

Szervezett kirándulások esetében szintén a kirándulást szervező tanár (tanárok) felelősek a balesetek megelőzéséért, illetve a balesetet szenvedettek ellátásáért.

A balesetekről minden esetben (a kötelezően használandó nyomtatványon) jegyzőkönyvet kell felvenni, ha a baleset három napon túl gyógyuló sérülést okozott.

A baleseti jegyzőkönyv egy-egy példányát a tárgyhót követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a Veszprém Megyei Önkormányzatnak, továbbá át kell adni a nagykorú tanulónak, illetőleg a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát az iskola megőrzi.

5.3.2. A tanuló- és gyermekbalesetek jelentési kötelezettsége
Baleset esetén jelentési kötelezettséggel az a felnőtt (pedagógus, vezető, beosztott stb.) tartozik, akihez a tanuló gyakorlati oktatás keretében tartózkodik, illetve elméleti órán történt balesetnél az elméleti oktatást végző pedagógus. Az elméleti oktatás szünetében történt baleset esetén a baleset helyszíne szerinti ügyeletes tanár tartozik jelentési kötelezettséggel (és felelősséggel). Ezen kötelezettségek nem teljesítése munkaköri kötelezettségek elmulasztását jelenti, ami fegyelmi felelősségre vonást eredményez.

· A tanulói baleseteket előírt nyomtatványon nyilván kell tartani (az előírt nyomtatvány a gazdasági irodában megtalálható)

· Három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanuló- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható, személyi, tárgyi és szervezési okokat. Ezekről a balesetekről jegyzőkönyvet kell felvenni, amelyeknek egy-egy példányát a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő nap 8. napjáig meg kell küldeni a fenntartónak, valamint át kell adni a tanulónak, gyermek és kiskorú esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító intézmény őrzi meg.

· Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni.

· A súlyos balesetet a nevelési-oktatási intézménynek (telefon, telefax vagy személyesen) azonnal be kell jelenteni a rendelkezésére álló adatok közlésével az intézmény fenntartójának. Súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.


· Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely:
· a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben életét vesztette)
· valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű károsodását
· orvosi vélemény szerinti életveszélyes sérülést, egészségkárosodást

· súlyos csonkulást (hüvelykujj, vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb részének elvesztését, továbbá ennél súlyosabb eset)
· a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulást, bénulást, illetve elmezavart okozott.

5.3.3. Kivizsgálás
A tanuló- és gyermekbalesetek kivizsgálására vonatkozóan az intézmény lehetőséget biztosít a részvételre a Szülői munkaközösség illetve a Diákönkormányzat vezetőjének a balesetek kivizsgálásában. 

Minden tanuló- és gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló esetek megelőzésére.

5.4. A munkaidő
A pedagógus munkaidő heti 40 óra, amely a tanítási órákból, a nevelési-oktatási intézményben és az azon kívül eltöltött munkaidőből áll.

5.4.1. A nevelési-oktatási intézményben eltöltött munkaidő

· tanítási órák

· egyéni felkészülés

· dolgozatjavítás

· egyéni fejlesztés

· adminisztráció

· iskolai rendezvény

· szülői tájékoztatás

· óralátogatás

· értekezlet.
5.4.2. A nevelési-oktatási intézményen kívül ellátott feladatok

· egyéni felkészülés

· dolgozatjavítás

· szülői kapcsolattartás

· továbbképzés

· egyéb.
5.4.3. A tanítási időkeret nyilvántartása 

A nyilvántartás vezetése:

· tanévenként,

· pedagógusonkénti bontásban igazgató, igazgatóhelyettes a tantárgyfelosztás alapján.

A nyilvántartás:

· az ellátott tanítási órák,
· a tanórán kívül tevékenységek, az egyéni foglalkozások és szabadidős foglalkozások nyilvántartásával a tanítási időkeret meghatározására szolgál.

A tanítási időkeretet a munkáltatónak és a munkavállalónak szeptember elsejétől két hónapos ciklusonként kell nyilvántartani. 

· Naptári naponkénti bontásban kell nyilvántartást vezetni a pedagógusnak tanóráiról és a tanórán kívüli tevékenységéről, külön megjelölve a helyettesítéseket és távolléteket. Ezt a nyilvántartást kéthavonta kell leadni az igazgatóhelyettesnek.

· Az igazgatóhelyettes ellenőrzi a nyilvántartást és arról kéthavi teljesítmény-összesítő adatlapot készít, kimutatva a helyettesítési és plusz órákat, megjelölve, hogy azok díjazásért vagy díjazás nélküliként kerülnek elszámolásra. Az intézményvezető ellenőrzi és jóváhagyja a nyilvántartásban foglaltakat. Az összesítés, ellenőrzés után a túlórákról szóló összesítést meg kell küldeni a Magyar Államkincstárnak. 

A nyilvántartások vezetése az iskola által készített formanyomtatványokon történik.

5.4.4. Tanítási időkeret

A tanítási időkeret célja

A tanítási időkeret jelentősége, fontossága abban van, hogy a rendes munkaidőn belül végzett tanításért óradíj csak a tanítási időkereten felül teljesített többlettanításért jár.

A két hónap elteltével, a dolgozó köteles három munkanapon belül az iskola igazgatóhelyettesének leadni az iskola által kötelezően alkalmazott táblázatot. 

5.4.5. A tanítási időkeret csökkentésének intézményi szabályozása

A tanítási időkeret a MT.151. § (2) bekezdésében meghatározottakon kívül az alábbiakkal is csökkenthető:

· Tanulmányi kiránduláson való részvétel.

· Iskolai és iskolán kívüli ünnepségeken, rendezvényeken (sport, kulturális, tanulmányi) való felügyelet.

· Kötelező továbbképzéseken, vagy egyéb, az igazgató által elrendelt szakmai rendezvényeken való részvétel.

5.5. A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama

Az oktatás és a nevelés a tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik pedagógus vezetésével a kijelölt teremben. A tanórán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási (foglalkozási) órák megtartása után szervezhetők.

5.5.1. Az óraközi szünetek rendje

1. szünet: 
8 óra 45 perctől 
9 óra 00 percig
2. szünet: 
9 óra 45 perctől 
10 óra 00 percig
3. szünet: 
10 óra 45 perctől 
11 óra 00 percig

4. szünet: 
11 óra 45 perctől 
11 óra 55 percig

5. szünet 
12 óra 40 perctől 
12 óra 45 percig

· A tízóraizás az ebédlőben történik. Az óraközi szünetet a kijelölt étkezési időn kívül a tanulók lehetőség szerint az udvaron töltik, vigyázva saját és társaik testi épségére.

· Az óraközi szünet rendjét beosztás szerint pedagógusok, gyógypedagógiai asszisztensek és diákok felügyelik. Az óraközi szünet ideje nem rövidíthető.

· Az óraközi szünet a tanulóké, ez nem csökkenthető.

· A tantermekben alsó és felső tagozaton szünetben csak a hetes tartózkodhat.

· A délutáni foglalkozások között is 5 perc szünetet kell tartani az átállás biztosítására.

5.5.2. A tanóra rendje

A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra reggel 8 órakor kezdődik. Rendkívül indokolt esetben az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el.

Ennek rendje: 


1. óra  
7 óra 50 –  
8 óra 
25 percig

2. óra  
8 óra 40 –  
9 óra 
15 percig

3. óra  
9 óra 30 – 
10 óra 
05 percig

4. óra 
10 óra 15 – 
10 óra 
50 percig

5. óra 
11 óra 00 – 
11 óra 
35 percig

6. óra 
11 óra 40 – 
12 óra 
15 percig

7. óra 
12 óra 20 – 
12 óra 
55 percig

8. óra 
13 óra 00 – 
13 óra 
35 percig

· A becsengetés után az osztályba belépő tanárt vagy vendéget köszöntik a tanulók.

· A hetes jelenti a hiányzókat, a tanár bejegyzi az osztálynaplóba.

· A később, a tanítás megkezdése után érkező tanulók csendben, társaikat a megkezdett tanulási folyamatot nem zavarva foglalják el helyüket.

· A több alkalommal elkéső tanulót az osztályfőnök jelzi a szülőnek és az ifjúságvédelmi felelősnek.

· Tanulót fegyelmezetlenség miatt az óráról a folyosóra nem lehet kiküldeni, amennyiben fogyatékosságából adódóan történik a rendzavarás, gyógypedagógiai asszisztenshez kell küldeni.

· A tanítási óra rendjéért, az óra utáni kivonulásért az ott tanító nevelő a felelős.

· A bemutató órák és foglalkozások, nyílt napok tartásának rendjét és idejét – a munkaközösség-vezetők javaslata alapján – munkaterv rögzíti.

· Pedagógust tanítási óráról, foglalkozásról csak nagyon indokolt esetben lehet kihívni.

· Tanítási órán, tanórán kívüli foglalkozások idején mobiltelefon használata tilos.

5.5.3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái és rendje

Iskolánkban a tanórán kívüli foglalkozásokat a Pedagógiai Program alapján szervezzük. A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgatóhelyettes rögzíti. Lehetővé tesszük tanulóink számára, hogy intézményünkben egyházi jogi személyek által szervezett fakultatív hit – és vallásoktatásban részesülhessenek. Ezen foglalkozások az iskolai foglalkozásoktól elkülönítve, a kötelező tanórák rendjéhez igazítva kerülnek megszervezésre. A foglalkozások megszervezése érdekében intézményünk együttműködik az érdekelt egyházi jogi személyekkel. 

Iskolaotthon: 

Az alsó tagozaton és a középsúlyos, valamint autista tanulóknál az egyenletesebb leterhelés érdekében iskolaotthonos rendszerben tanítunk. 
Negyedik évfolyamtól kezdődően azonban a felső tagozatos követelményrendszerhez való igazodás érdekében már otthoni feladatot is adunk.

Napközis foglalkozás: 

· A felső tagozatosok délutáni foglalkozása. 

· Ajánlott minden tanuló számára.

· Klubnapközis foglalkozást szervezünk heti egy alkalommal.

· A napközis nevelő, gyógypedagógiai asszisztens köteles kicsengetéskor átvenni az utolsó órát tartó pedagógustól az osztályt. 

· A foglalkozásról való eltávozás csak a szülő tájékoztató füzetbe beírt kérelme alapján történhet az osztályfőnök engedélyével.

A tanulószobai foglalkozás:

· Speciális szakiskolások számára tanórára való felkészülés színtere.

· A tanulószoba a tanulók számára ajánlott (tanulmányi előmenetelüktől, illetve az étkezési lehetőségüktől függően).

· A tanulószobát tartó pedagógus, gyógypedagógiai asszisztens köteles kicsengetéskor átvenni az utolsó órát tartó pedagógustól az osztályt. 

· A tanulószobai foglalkozásról való eltávozás csak a szülő egyértelmű kérelme alapján történhet az osztályfőnök engedélyével.

Szakkörök rendje

· Szakkört a tanítási órák, illetve ebéd után lehet kezdeni.

· Az iskolában működő könyvtárnak lehetővé kell tennie, hogy szolgáltatásait rendszeresen igénybe lehessen venni.

· A szakköri foglalkozásokra a szervezés a szorgalmi idő kezdetén történik.

· Ingyenesen indítandó szakkörökről a szakmai munkaközösség véleményének meghallgatásával az igazgató dönt.

· A szakköri foglalkozások legkésőbb október 1-vel kezdődnek és május végéig tartanak.

· Iskolán kívüli sportegyesületekben, szakkörökben végzett munkát az osztályfőnökkel egyeztetnie kell a tanulónak.

· Gondoskodni kell arról, hogy a különböző versenyeken jól szereplő tanulók a közösség előtt dicséretben részesüljenek.

Tanulmányi és közösségi kirándulások

· Az iskola a tanulók részére kirándulásokat szervezhet.

· A kirándulás költségeiről a szülőket tájékoztatni kell, aki nyilatkozik a kirándulás költségeinek vállalásáról.

· A tanulmányi kirándulás alkalmával a tanulók felügyeletét a pedagógus látja el, aki gondoskodik az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is.

Egyéb rendezvények

· Az iskola tanulói közösségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az ilyen jellegű rendezvényeket akkor kell bejelenteni az igazgatónak, ha helyiséget vesznek igénybe, vagy érinti a tanítási időt.

· Kulturális és egyéb eseményekre tanítási idő alatt igazgatói, igazgatóhelyettesi engedély szükséges.
A mindennapos testedzés szervezése, a sportkör 

· A szorgalmi időben a tanuló tanórán kívüli sporttevékenységét a testnevelő tanárok és a napközis/tanulószobai nevelők szervezik.

· A napközis csoportokban és egyéb foglalkozásokon biztosítani kell a mindennapi sportolás lehetőségét. A versenyekre való felkészülés délutáni foglalkozásokon és szakköri keretben történik. Az eredményes felkészülés érdekében az órák a versenyek előtt tömbösíthetők.

· A területi és országos sportversenyek költségeit az iskola fedezi.

· A megyei versenyek költségeit lehetőségtől függően fedezi az iskola.

· Az éves sporttevékenységről, a versenyekre való felkészülésről és a versenyekről a testnevelő tanárok rendszeresen tájékoztatják az igazgatót, évente egy alkalommal pedig beszámolnak a nevelőtestületnek a sportköri munkáról.

Rendszeres versenyek:

atlétika
megyei, országos
padlóhoki 
területi, országos
kézilabda 
 megyei, országos
kispályás foci 
megyei, országos
asztalitenisz
megyei, országos
„Kapkodd a lábad” 
megyei, országos
„Komplex tanulmányi verseny” 
megyei, országos
„Édes Hazám” tanulmányi verseny  
megyei
Megyei helyesíró verseny                 megyei
kulturális bemutató
megyei
közlekedési verseny
megyei, országos

középiskolások szakmai versenye  
országos

Százszorszép Fesztivál                     országos.
5.6. Az intézményi hagyományok
A tanítási év során felmerülő megemlékezések, ünnepélyek hagyományőrző rendezvények az alkalom jellegétől függően lehetnek:

5.6.1. Az iskola működésével kapcsolatos rendezvények

· tanévnyitó és tanévzáró ünnepély

· szalagavató ünnepély

· ballagás

· egyéb kulturális, sportrendezvények

· állami, nemzeti ünnepek

· a névadó személyéhez kötődő megemlékezés,
· az iskola képzésével összefüggő speciális rendezvények.
Az iskolai ünnepélyek és megemlékezések tartalmukban és külsőségeikben szolgálják a nevelési célokat, segítsék elő az intézmény hírnevének öregbítését!
Az első tanítási napot megelőzően - az általános munkaidőn kívüli időpontban tanévnyitó-, az utolsó tanítási napot követő héten pedig tanévzáró ünnepély tartandó.

Az ünnepélyek megtartását a tanév rendjében kell szabályozni. A szabályozás magában foglalja: az ünnepély helyét, időpontját, megrendezésének módját, a rendezésért való felelős közösséget vagy személyt. Az iskolai ünnepélyeken a nevelőtestület és a tanulóifjúság minden tagjának megjelenése kötelező alkalomhoz illő ruhában. Meghívhatók köre: a fenntartó, az alapító szülők, gazdálkodó szervek képviselői. A megtartott ünnepélyeket, megemlékezéseket az osztályfőnök az osztálynaplóba a megjegyzések, vagy annak megfelelő napló végén található rovatba bejegyzi.

5.7. Az intézményben tartózkodás rendje

· Az intézmény nyitva tartása: szorgalmi időben reggel 7 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de legkésőbb 16.30 óráig.

· A gyermekek felügyeletét fél nyolctól fél négyig biztosítja iskolánk.

· A más helységből bejáró tanulók a tanítás előtt és után a közlekedés miatt az iskolában várakozhatnak. Indokolt esetben rendszeresen fél órát meg nem haladó későbbi érkezés, illetve korábban történő távozásra engedély adható.

· Az intézményt tanítási szünetekben zárva kell tartani. Eltérésre az igazgató ad engedélyt eseti kérelmek alapján. 

· Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva 8-12 óráig.

· A tanuló tanítási idő alatt csak az igazgató, igazgatóhelyettes, osztályfőnök, illetve a csoportban foglalkozást tartó nevelő engedélyével hagyhatja el az iskola területét. Az iskolában tartózkodás további rendjét az iskolai rendszabályok határozzák meg (házirend). 

· A rendbontó szülőt az iskola igazgatójához, vagy helyetteséhez kell irányítani.

· A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak felügyelettel használhatják.
5.8. Módszertani intézmény

5.8.1. A módszertani intézmény működése, feladatai

· A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény 33§ (12) bekezdése alapján a Veszprém Megyei Önkormányzat Közgyűlése 100/2007. (VI.14.) számú határozatában engedélyezi, hogy a Molnár Gábor Általános Iskola és Speciális Szakiskola eddigi oktató-nevelő feladata mellett módszertani intézményként is működjön a többcélú közoktatási intézmény önálló szervezeti egységeként.

· Ennek irányítója az iskola igazgatója, akinek a munkáját munkamegosztás az igazgató helyettes segíti.

· A tanulókról szóló nyilvántartás vezetését a közoktatási törvény 2. sz. mellékletében meghatározottak szerint vezeti az iskola.

· Az iratkezelésre vonatkozó rendelkezéseket a 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet 2. számú melléklete alapján végezzük.

· A módszertani intézményünk feladata az alapító okirat alapján: pedagógiai szakszolgálati feladatok ellátása: korai fejlesztés – gondozás, tanácsadás, gyógytestnevelés.

5.8.2. A feladatellátás személyi feltételei

A módszertani intézményi feladatokat az iskola nevelői látják el a pedagógiai program alapján.
5.8.3. Korai fejlesztés és gondozás, gyógypedagógiai tanácsadás
Feladata: a testi, az érzékszervi, az értelmi, a beszéd- vagy más fogyatékosság megállapításának időpontjától kezdődően a gyermek korai fejlesztése és gondozása a szülő bevonásával, a szülő részére tanácsadás nyújtása.
Rendszere: a tanév rendjéhez igazodik, mely év közben is megkezdhető. A korai fejlesztés és gondozás feladatait - a Szakértői és Rehabilitációs Bizottság szakvéleményére építve valósítjuk meg.
Célcsoport: a 3 - 5 éves korú különböző sérülésekkel élő sajátos nevelést, fejlesztést igénylő gyermekek.


5.8.4. Logopédiai ellátás

A logopédiai ellátást igénylők köre azon gyermekekből, ill. gyermekcsoportokból tevődik össze, akiket a Szakértői Bizottság, az orvosok, a pszichológusok, a védőnők, a pedagógusok, ill. a szülők logopédiai vizsgálatra javasolnak, valamint a tanév eleji szűrővizsgálat megállapítása alapján a logopédus terápiára irányít – 18 éves korig.

A logopédiai terápia célja

Biztosítsa a beszédhibás egyén személyiségének töretlen fejlődését, célkitűzéseinek megvalósulását, az optimális szocializációt, a sikeres habilitációt, ill. rehabilitációt. Leghatékonyabb formája a megelőzés: a szülők, nevelők felvilágosítása, a veszélyeztetettek korai kiszűrése; előzetes fejlesztéssel az esetleges halmozódó beszédhibák megjelenésének kivédése. A vizsgálat a terápia egész folyamatát érinti.

5.8.5. Gyógytestnevelés

Iskolaorvos, vagy szakorvos írásbeli véleménye alapján javasolt speciális egészségügyi célú testnevelés a város és a kistérség valamennyi intézményében, iskolánk rászoruló tanulói számára gyógyúszással kiegészítve.
Kapcsolattartás:

· iskolaorvossal, szakorvossal,
· testnevelőkkel, osztályfőnökökkel,
· védőnőkkel,
· szülőkkel.
5.9. Az egészségügyi vizsgálatok rendje
A tanulók egészségügyi ellátását az orvos és a védőnő az intézmény vezetőjével egyeztetett megállapodás szerint végzi előzetes megbeszélés alapján hetente egy alkalommal meghatározott időben (csütörtökön 7.30-12.00-ig). Az osztályfőnöki órák keretében időszakonként egészségügyi órák tartására is sor kerül.

5.9.1. Tevékenységi területek:

· A tanulóifjúság évenkénti szűrővizsgálata, melynek során tájékozódás történik arról, történt-e valamilyen jellegű egészségkárosodás, illetőleg olyan egészségromlás, amivel eddig nem fordult orvoshoz.
· Életmódbeli rizikótényezők feltárása.

· Egészségnevelő, egészségvédelmi, felvilágosító előadások tartása.

· Személyi higiénés vizsgálatok végzése.

· Testnevelési csoportbeosztás elkészítése, gyógytestnevelésre járók ellenőrzése.

· Sportorvosi alkalmassági vizsgálat végzése, lapok aláírása.

· A fennálló probléma esetén szakrendelésre utalás, beutaltak szakrendelésen való megjelenésének ellenőrzése, adminisztrációja.

· Elsősegélynyújtás, akut esetben a tanuló háziorvosához, házi gyermekorvosához, illetve kollégista esetén a kollégiumot ellátó orvoshoz történő utalása.

· A tavaszi hónapokban a leendő 11. évfolyam beiskolázási vizsgálata történik.

· Egészségügyi szempontból veszélyeztetett tanulók ellenőrzése.

· Gyakorlati oktatással kapcsolatos munkahelyi körülmények figyelemmel kísérése.
5.9.2. Új tanulók felvétele

A védőnő minden új tanulót,papírjait ellenőrzi megérkezésekor. A tanulóval kapcsolatos egészségügyi problémákat jelzi az osztályfőnököknek.
5.10. Az intézmények helyiségeinek bérbeadási rendje

A közoktatási intézmény a törvény 38. §-a (2) pontja alapján anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is folytathat. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadásáról (ha az nem sérti az alapfeladatok ellátását) – a gazdasági csoportvezető javaslatára és az érintett közösségek véleményének kikérésével – az igazgató dönt.

Intézményünkben reklámtevékenységet folytatni tilos! Kivételt képeznek azok a reklámtevékenységek, melyek a gyermekeknek, tanulóknak szólnak, és az egészséges életmóddal, környezetvédelemmel, társadalmi, közéleti, kulturális tevékenységekkel vannak összefüggésben. Ezen reklámtevékenységek minden esetben igazgatói engedélyhez kötöttek.

5.11. Bombariadó

· A fenyegetés vételekor törekedni kell a fenyegető kikérdezésére, esetleges beazonosítására.

· A bejelentést követően az igazgató azonnal intézkedik az érintett épület kiürítéséről, az osztálylétszámok azonnali megállapítása mellett.

· Az ajtókat, ablakokat nyitva kell hagyni, ezzel is csökkentve az esetleges robbanás hatását.

· Az épületet a tűzriadó tervben leírtaknak megfelelő sorrendben hagyják el a tanulók az osztályokban tartózkodó pedagógus vezetésével oly módon, hogy elől haladva figyeli az esetleges veszélyforrásokat, vigyázva arra, hogy gyermek ne menjen vissza az épületbe.

· A tanulókat a várakozás idejére fedett helyre kell vezetni. Ez lehet: másik iskola, tornacsarnok, művelődési ház, de nem lehet az iskolához tartozó udvar, épület.

· A kivonulás pontosságáért az a nevelő felel, aki a fenyegetés időszakában a foglalkozást vezeti.

· Az osztályban tanító nevelők gondoskodnak a tanulók felügyeletéről. A kijelölt helyszínt a tanulók a riadó végéig nem hagyhatják el.

· Az igazgató haladéktalanul értesíti az illetékes rendőrkapitányságot.

· A rendőrség megérkezéséig gondoskodik az épület őrzéséről.

· A rendőrség utasításait minden nevelő, tanuló köteles végrehajtani.

· Az épületet csak a szakértők engedélyével lehet újra elfoglalni.

· Az igazgató minden esetben feljelentést tesz közveszély okozás címmel, ha a fenyegető az iskola tanulója, nevelője, dolgozója.

· A bombariadóval fenyegető tanuló, nevelő, dolgozó tettéért fegyelmi felelősséggel is tartozik.

· Az elmaradt tanítási napot a hét szombatján minden esetben pótolni kell.

· A szombati tanítás ebben az esetben nem számít rendkívüli munkavégzésnek.

6. Az intézmény közösségei

6.1. Az intézmény nevelőtestülete

A nevelőtestület – a közoktatási törvény 56. §-a alapján – a nevelési- oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagjai a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottai, a gazdasági csoportvezető, valamint a nevelési-oktatási munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozók.

A pedagógust munkakörével összefüggésben többek között megilleti az a jog, hogy személyét, mint a pedagógus közösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelői-oktatói tevékenységét értékeljék és elismerjék.

A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint e törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményezési és javaslattételi jogkörrel rendelkezik.

A nevelőtestület értekezletei

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:

· tanévnyitó, tanévzáró értekezlet

· félévi és év végi osztályozó értekezlet

· őszi és tavaszi nevelési értekezlet

· minden hónap első keddjén munkamegbeszélés.
A tanévnyitó értekezlet dönt az éves munkaterv összeállításáról, illetve elfogadásáról.

A nevelőtestület értekezleteit az iskola munkatervében meghatározott napirenddel és időponttal az iskola igazgatója hívja össze.

Az igazgató szükség esetén a tanítási időn kívülre rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról is intézkedhet, vagy a nevelőtestülettel rövid megbeszélést tarthat. 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívását a nevelőtestület is kezdeményezheti, tagjainak egyharmadának aláírásával, valamint az ok és a cél megjelölésével. Az értekezlet tanítási időn kívül, a kezdeményezéstől számított 8 napon belül össze kell hívni. (A nevelőtestületi értekezlet rendjét a Szervezeti és Működési Szabályzat 1/c. számú melléklete tartalmazza).

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályokban meghatározottak kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek.

6.2. Szakmai munkaközösségek

Szakmai munkaközösség a pedagógusok alulról jövő kezdeményezésével jöhet létre. A közoktatási törvény 58. §.-a szerint a nevelési-oktatási intézmény pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési-oktatási intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez.

 A pedagógusok kezdeményezésére intézmények közötti munkaközösség is létrehozható.
6.2.1. A munkaközösségekre az intézmény nevelőtestülete által átruházott jogkörei, tevékenységi körei:
· A szakmai munkaközösség tagjai munkaközösség-vezetőt választanak a munkaközösség tevékenységének szervezésére, irányítására, koordinálására.

· A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai programmal és az éves munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai:
· Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, minőségét.
· Fejlesztik a szaktantárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat, javaslatot tesznek a fakultációs irányok megválasztására.

· Végzik az évfolyamaikkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését.

· Kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók ismeretszintjét.

· Az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végezhetnek.

· Javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására.

· Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget.

6.2.2. A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai

· Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves programját.

· Irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai munkájáért.

· Pedagógusok és asszisztensek ügyeleti beosztása és az ügyelet megvalósulásának ellenőrzése, tanulói ügyeleti beosztás megszervezése.

· Módszertani és szaktárgyi értekezleteket tart, bemutató foglalkozásokat (tanórákat) szervez, segíti a szakirodalom felhasználását.

· Elbírálja, és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, felügyeli a tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelményrendszernek való megfelelést.

· Összefogja a javító – és osztályozóvizsgákat. 

· Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására a teljesítmény alapján, minőségi bérpótlék odaítélésére, kitüntetésére, közalkalmazotti átsorolásra.

· Ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, munkafegyelmét, intézkedést kezdeményez az igazgató felé.

· Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és az iskolán kívül.

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

· Állásfoglalása, javaslata, vélemény-nyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait és a többségi véleményt képviselni.

6.3. A szülői munkaközösség
· A szülői munkaközösség dönt saját szervezeti és működési rendjéről, képviseletéről (szülői választmány).

· A szülői munkaközösség véleményeit, állásfoglalásait, javaslatait a választott Szülői Munkaközösségi elnök, az összekötő tanár vagy az osztályfőnök közvetítésével juttatja el az iskola vezetőségéhez.

· Az intézmény szülői választmányát a Szülői Munkaközösséget segítő pedagógus tanévenként legalább 2 alkalommal hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, az éves programnak megfelelően a meghívottak válaszolnak a szülők aktuális kérdéseire.

6.4. A kapcsolattartás formái
6.4.1. A szülőkkel való kapcsolattartás
Szülői értekezletek

· A tanév során minimum 3 alkalommal: 

· szeptember: összevont értekezlet, felelős az igazgató. 

· Téma: A tanév feladatai, éves munkaterv ismertetése.
· Osztályfőnökök, csoportvezetők a tantervi követelményeket, a nevelők elvárásait ismertetik.

· január: szülői értekezlet 8. és 10. osztályoknak. Felelős: igazgató.

· Téma: továbbtanulás, pályaválasztás.

· január: osztályfőnökök

Téma: a félévi eredmények, a rossz tanulói teljesítmények javításának lehetőségei.

· május eleje: összevont értekezlet, felelős az igazgató.

· Téma: éves munkaértékelése.

· Osztályfőnökök, csoportvezetők a tanév végi eredmények, nyári tábor megbeszélése.
· Rendkívüli szülői értekezletet az osztályfőnök hívhat össze – a felmerülő problémák megoldására - az igazgatóval egyeztetve.

A szülői fogadóórák

Az iskola valamennyi pedagógusa minden hó első keddjén tart szülői fogadóórát. Amennyiben a gondviselő fogadóórán kívüli időpontban is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetnie az érintett pedagógussal.
A szülők ekkor tájékozódhatnak iskolánk alapdokumentumairól (Pedagógiai program; Szervezeti és működési szabályzat; Házirend).
Ekkor kereshetik fel a gyermekvédelmi felelőst is.

Rendszeres írásbeli tájékoztatás

Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló tájékoztató füzetében feltüntetni. A tájékoztató füzetben a pedagógusnak minden bejegyzést dátummal és kézjeggyel kell ellátnia, a szóbeli feleleteket aznap, az írásbeli teljesítményeket a kiosztás napján. Amennyiben a tanuló tájékoztató füzete hiányzik, a hiányt az osztálynaplóba dátummal és kézjeggyel ellátva be kell jegyezni.

6.4.2. Az iskolaszék

Jelenleg iskolánkban nem működik.

6.4.3. A diákönkormányzat

A közoktatási törvény 62-64. §-ai rendelkeznek a tanulóközösségeket és a diákönkormányzatot érintő kérdésekben.

· Az iskolai diákönkormányzat élén a működési rendjében meghatározottak szerint választott Iskolai Diákbizottság (IDB) áll.

· A tanulóifjúságot az iskola vezetősége és a nevelőtestület előtt az Iskolai Diákbizottság képviseli (jogait gyakorolja).

· A diákönkormányzat tevékenységét az iskolai diákmozgalmat segítő nevelő támogatja és fogja össze.

· A diákönkormányzat az említett nevelőn keresztül is érvényesítheti jogait, és fordulhat az iskola vezetőségéhez.

· A diákközgyűlés (iskolagyűlés) az iskola tanulóinak legmagasabb tájékozódó-tájékoztató fóruma, amely a tanulóközösségek által megválasztott küldöttekből áll. A diákközgyűlés nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A diákgyűlés az igazgató által, illetve a diákönkormányzat működési rendjében meghatározottak szerint hívható össze.

6.4.4. Az osztályközösség

· Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösségek diákjai a tanórák (foglalkozások) túlnyomó többségét az órarend szerint közösen látogatják. 

· Az osztályközösség, mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége megválasztja az osztály diákbizottságát (ODB) és az osztály titkárát.

· Küldöttet delegál az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe, az osztályközösség így önmaga diákképviseletéről dönt.

· Az osztályközösség élén, mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll, akit az igazgató bíz meg.

6.5. Az intézmény külső kapcsolatrendszere
Az intézményt külső kapcsolataiban az intézményvezető képviseli. Az intézményvezető ezen feladatát megoszthatja, átadhatja a külső kapcsolattartás jellegétől függően közvetlen munkatársainak és más személyeknek eseti vagy állandó megbízás alapján.

6.5.1. Rendszeres munkakapcsolat

· Fenntartó Veszprém Megyei Önkormányzat irodái, bizottságai
· Tulajdonos Ajka Város Önkormányzat irodái, bizottságai
· Gazdasági Igazgatóság Tapolca
· Az intézményt támogató „Egy kis segítség barátaimtól” Alapítvány kuratóriumával

· Gyakorlati képzési munkahelyekkel
· Molnár Gábor Műhely Alapítvánnyal
· Gyámhatóság

· Családsegítő és Gondozási Központ

· Gyermekjóléti Szolgálatokkal 
· Iparkamara

· Agrárkamara

· Magyar Speciális Olimpia Szövetség
· Veszprém Megyei Speciális Sportszövetség
· Értük-velük Egyesület
· Iskolaorvos
· Védőnői hálózat
· Települési önkormányzatok

· Nagy László Városi Könyvtár és Szabadidő Központ
· Megyei eltérő tantervű iskolák

· Helyi iskolák, óvodák

· Integráló térségi iskolák
· Civil szervezetek

6.5.2. Igazgatói jogkör átruházása
Az igazgatóhelyettes hiányzás esetén valamennyi területen eljárhat (kivéve, ha az igazgató erről másképp dönt).
Gyakorlati oktatásvezető: munkahelyek, iparkamara, agrárkamara.
Ifjúságvédelmi felelős: gyámhatóság, családsegítő és gondozási központ, gyermekjóléti szolgálat, iskolaorvos, védőnői hálózat.
Munkaközösség vezetők: Nagy László Városi Könyvtár és Szabadidő Központ.
Testnevelők: Magyar Speciális Olimpia Szövetség, Veszprém Megyei Speciális Sportszövetség.
7. A tanulói jogviszony

7.1. A tanulók felvétele

A tanulók a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság véleménye alapján kerülnek felvételre vagy átvételre más intézménytől. A felvételről és az átvételről az iskola igazgatója dönt. A közoktatási törvény 65-68. §-ai részletesen szabályozzák az óvodai felvétel, az iskolai jogviszony létrejöttét. 

A gyermekek, tanulók jogai és kötelességei

A közoktatási intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait a közoktatási törvény 
10-12. §-ai szabályozzák.

Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesítésének és a kötelezettségek teljesítésének. A tanulói jogok és kötelességek gyakorlásával, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabályokat a házirend tartalmazza.

7.2. A tanulmányokkal kapcsolatos vizsgakötelezettségek

7.2.1. A helyi vizsgák
· osztályozó

· javító
· tantárgyi szintfelmérő.
A szakmai vizsgára vonatkozó rendelkezéseket a szakképzési törvény állapítja meg. A helyi vizsgák lebonyolítási rendjét az intézmény Pedagógiai programja tartalmazza.

7.2.2. A javító- és osztályozóvizsgák lebonyolításának rendje

· A javító- és osztályozóvizsga az igazgató által kijelölt napon zajlik.

· A vizsga időpontja az iskola bejáratánál kerül kifüggesztésre augusztus elején.

· A korrepetálási lehetőségekről a bizonyítványosztáskor történik a szülők és a tanulók tájékoztatása.

· Postai úton való közvetlen kiértesítés is történik a szülő/tanuló címére.

· A vizsgabizottság kijelölése az igazgatóhelyettes feladata.

· A vizsgabizottság elnöke a munkaközösség-vezető, tagjai: két nevelő (vizsgáztató tanár és jegyzőkönyvet vezető tanár - a jegyzőkönyvet mindhárman aláírják).

· Az eredmény kihirdetése a bizonyítvány kiadásával történik.

· Ha a tanuló a vizsgán nem jelenik meg és távolmaradását nem igazolja, a szülőt értesíteni kell a mulasztásról és újabb vizsgaidő kijelöléséről.

· Hivatalosan igazolt távolmaradás esetén egyértelmű újabb vizsgaidőpont kijelölése.

7.3. A tanulók jutalmazása és büntetése 
A tanulók jutalmazásának és büntetésének elveit a Pedagógiai program részletesen szabályozza.
7.4. A tanuló kártérítési felelőssége

Ha a tanuló az iskolának szándékosan kárt okoz, a kárt meg kell téríteni. A kártérítés mértéke a gondatlan károkozásnál a kötelező legkisebb munkabér 50%-át, szándékos károkozás esetén a károkozás napján érvényes kötelező legkisebb munkabér öt havi összegét nem haladhatja meg.


7.5. A tanulói jogviszony megszűnése

A közoktatási intézményekhez a gyermekeket, tanulókat fűző jogviszony megszűnéséről a törvény 74-75. §-ai rendelkeznek.

8. A pedagógusok képzésére vonatkozó előírások
8.1. Tervezés


A továbbtanulás támogatására továbbtanulási tervet (programot) kell készíteni. A program a központi előírásoknak, az intézmény érdekeinek és a pedagógusok egyéni elképzeléseinek figyelembevételével készül.

Bekerülés

A továbbtanulási tervbe az kerülhet be, aki a helyi igényekhez (az iskola rövid, illetve hosszú távú képzési szerkezetéhez) igazodó, illetve annak megfelelő olyan tovább- vagy átképzésen vesz részt,

· amely gyógypedagógusi végzettség, vagy újabb gyógypedagógiai szak megszerzésére irányuló képzés

· amely a közoktatási törvény 17.(-ának (5) bekezdésében szabályozott pedagógus szakvizsgát, vagy azzal egyenértékű szakképzettséget biztosít,

· amely állami vagy államilag elismert – pedagógus-képzést folytató - felsőoktatási intézményben, újabb oklevelet adó kiegészítő, illetve második vagy további alapképzés, szakirányú továbbképzés keretében - a közoktatás új feladatainak megvalósításához - biztosít további felsőfokú iskolai végzettséget, szakképzettséget,

· amely az Országos Képzési Jegyzékben szereplő a pedagógus munkakörében közvetlenül hasznosítható szakképesítést ad és az MKM jóváhagyta, regisztrálta a képzés programját,

· aki az Országos Pedagógus-továbbképzési Akkreditációs Bizottság által elfogadott és regisztrált olyan tanfolyamra jár, amelynek sikeres elvégzésével eleget tesz a közoktatási törvény 19. ( (5) bekezdésében meghatározott követelménynek,

· aki az MKM által 1997. június 13-ig kiadott tájékoztatóban szereplő továbbképzési célú tanfolyamon vesz részt.

A nevelőtestület jelen támogatásból kedvezményezett tagjával az intézmény tanulmányi szerződést köt. 

A tanulmányi szerződésben rögzíteni kell:

· a személynek biztosított kedvezményeket, az intézményi elvárásokat és a továbbképzéssel, átképzéssel megszerzett tudás, végzettség, szakképesítés helyi hasznosításának lehetőségeit, feltételeit,

· azt az összeget, amely kamatostul visszafizetendő, ha a támogatott személy a megállapodott időpontig - saját hibájából - nem fejezi be sikeresen az adott képzést. Az összeg visszafizetéséről a munkáltató dönt.

8.2. Támogatás
Az intézményi keretösszegből támogatást a nevelőtestület azon tagja kap, aki a továbbtanulási tervben szerepel.
9. VAGYONNYILATKOZATTÉTELI KÖTELEZETTSÉG

2007. évi CLII. törvény megszabja, hogy intézményekben kik azoka közöktatásban jelenlévő személyek, akik vagyonnyilatkozat tételére kötelezettek.

1. § (1) Az alapvető jogok és kötelességek pártatlan és elfogulatlan érvényesítése, valamint a közélet tisztaságának biztosítása és a korrupció megelőzése céljából az a személy, aki a 3. §-ban felsorolt feladatot lát el, tisztséget, illetve munkakört tölt be (a továbbiakban együtt: kötelezett), az e törvényben meghatározott esetekben a törvénymellékletében rögzített adattartalommal nyilatkozatot tesz a saját és a vele egy háztartásban élő hozzátartozók jövedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetéről (a továbbiakban: vagyonnyilatkozat).

9.1. Iskolai köre

Feladatellátása, felelőssége alapján nyilatkozattételre kötelezett: 

· igazgató

· igazgató helyettes

· iskolatitkár

· ügyvitelért felelős ügyintéző

· könyvelő 

· pénztáros - valamennyi közös háztartásban élő családtagjával.

9.2. Eljárásrend

· Június 30-ig két példányban elkészíti a kötelezett.

· Nyitott borítékban hozza, az iktatószámot ráírja 

· A borítékot lezárja és az átvevővel együtt aláírja

· Átveszi az átvételi elismervényt valamint az előző évi bevallását.
10.  MINŐSÉGI BÉRPÓTLÉK
A minőségi bérpótlék elosztásának rendjét intézményünkben – reprezentatív szakszervezet hiányában – a közalkalmazotti szabályzat rögzíti.
11. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

· Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezések - mint pl. a belső ellenőrzés szabályozását, az iratkezelés, a pénzkezelés, bizonylatolás rendjét, az intézményi gazdálkodás szabályait stb. – önálló szabályzatok - az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának mellékletei.

· A mellékletben található szabályzatok – mint igazgatói utasítások – jelen Szervezeti és Működési Szabályzat változtatása nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése szükségessé teszi.

· A Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a jelzett közösségek egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

A Szervezeti és Működési Szabályzat az alábbi mellékletekkel rendelkezik

1/a sz. melléklet:
Házirend

1/b sz. melléklet:
Nevelőtestületi értekezlet

1/c sz. melléklet:
Minőségi bérpótlék szabályzata

1/d sz. melléklet:
Továbbképzési szabályzat

2. sz. melléklet:
Munkaköri leírások

3. sz. melléklet:
A diákönkormányzat nevelőtestület által jóváhagyott


Szervezeti és Működési Szabályzata
4. sz. melléklet:
Munkavédelmi utasítás

5. sz. melléklet:
Tűzvédelmi utasítás

6. sz. melléklet:
Az iskolai könyvtár működési szabályzata
7. sz. melléklet:
FEUVE rendszer szabályozása

A gazdasági élet szabályozása a Veszprém Megyei Önkormányzat Tapolca Környéki Intézményei Gazdasági Irodájával kötött megállapodás alapján működik.
A j k a, 2009. október 15.






P.H.









intézményvezető

PAGE  
42

