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FEUVE szabályzata

Az iskolai tankönyvellátás rendje

1. Szervezeti és Működési Szabályzat célja, feladata

1.1. Az SZMSZ célja, feladata

A Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg az intézmény szervezeti 

felépítését, működésének belső rendjét, a külső és belső kapcsolatára vonatkozó 

megállapodásokat és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más 

hatáskörbe .

Az SZMSZ a kialakított és működtetett tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt kapcsolati és működési rendszerét tartalmazza. 

1.2. Az SZMSZ alapjául szolgáló jogszabályok:

A közoktatásáról szóló 1993. évi LXXIX. tv.

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. Évi XXXIII. Tv.

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

217/1998. (XII. 30.) kormány rendelet
1.3. Az SZMSZ általános rendelkezései, hatálya

A Faller Jenő Szakképző Iskola és Kollégium közoktatási intézmény szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján a nevelőtestület a felülvizsgált és módosított SZMSZ-t elfogadta. 

Az elfogadás előtt a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a szülői szervezet, az iskolai és kollégiumi diákönkormányzat, a közalkalmazotti tanács.

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a Veszprém Megyei Önkormányzat Közgyűlésének Oktatási, Ifjúsági és Sport bizottsága jóváhagyásával lép hatályba, és ezzel az ezt megelőző Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletet képező egyéb belső szabályzatok betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára nézve kötelező érvényű. 

1.4. A közoktatási intézmény adatai

Az alapító okirat MÖK száma:
96/2009. (VI. 18.) MÖK határozat
Az alapító okirat kelte:

2009. június 18. 
Az intézmény típusa:


szakképző iskola

Az intézmény neve: 


Faller Jenő Szakképző Iskola és Kollégium

Az intézmény címe:


8100 Várpalota, Szent István út 1. 

Telephely(ek) megnevezése, címe:

OM azonosító:


037194

Telefon, fax:



88/582-520, 88/372-188

Az intézmény típusa:


szakképző iskola

Az intézmény irányító szerve, székhelye: Veszprém Megyei Önkormányzat Közgyűlése






8200 Veszprém, Megyeház tér 1. 

Az intézmény fenntartója:

Veszprém Megyei Önkormányzat Közgyűlése
A fenntartó címe:


8200 Veszprém, Megyehát tér 1. 

Az alapítás időpontja:

1979. július 10. (1953.)
(Munkaügyi Minisztérium Munkaerő Tartalékok Hivatala által)

Az intézmény PIR törzsszáma:
429191
Az intézmény szakágazati 
(TEÁOR) beosztása 
és megnevezése:


8532
Az intézmény bankszámlaszáma:
11748007-15431954-30110009
Az intézmény adószáma:

15429197-2-19
Az intézmény szakfeladatai 2009. december 31-ig.
55131-5 
Diákotthoni, kollégiumi szálláshely nyújtás

55232-3 
Iskolai intézményi közétkeztetés

55233-4 
Kollégiumi intézményi közétkeztetés

75192-2 
Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások 

elszámolásai

80217-7 
Nappali rendszerű szakközépiskolai nevelés, oktatás



Nyelvi előkészítő évfolyam

80218-8
Sajátos nevelési igényű (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia) 
tanulók nappali rendszerű szakközépiskolai nevelése, oktatása

80219-9
Szakközépiskolai felnőttoktatás: nappali és esti munkarend szerint

80221-4
Nappali rendszerű szakiskolai nevelés, oktatás

80222-5
Sajátos nevelési igényű (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia) 
tanulók nappali rendszerű szakiskolai nevelése, oktatása

integrált nevelés, oktatás

80224-1
nappali rendszerű szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai 

oktatás

Alapfokú iskolai végzettséghez kötött szakképzés: villanyszerelő, hegesztő, vízvezeték- és központi fűtés szerelő, géplakatos, nőiruha-készítő, férfiruha-készítő, kőműves, szobafestő- mázoló és tapétázó, ruházati kereskedő, számítógépkezelő (-használó), élelmiszer- és vegyiáru kereskedő
Középiskolai végzettséghez kötött szakképzés: 
autószerelő, háztartásigép-szerelő, elektronikai műszerész, háztartás- elektronikai- műszerész, ipari elektronikai technikus, ruhaipari technikus modellező szakirány, ruhaipari technikus marketing szakirány, kereskedelmi technikus,
Informatika szakmacsoport, honvédelmi ismeretek.

85225-2
Sajátos nevelési igényű (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia) 



tanulók nappali rendszerű szakképesítés megszerzésére felkészítő 

iskolai oktatása



Integrált nevelés, oktatás

80511-3
Napköziotthoni és tanulószobai foglalkozás

80521-2
Pedagógiai szakszolgálat: gyógytestnevelés

85191-2
Anya-, gyermek- és csecsemővédelem

92403-6
Diáksport

Kiegészítő tevékenység

55241-1
Munkahelyi vendéglátás

75195-2
Közoktatási intézményekben végzett kiegészítő tevékenység

Kisegítő tevékenység

(a kisegítő tevékenység arányának felső határa a kiadási előirányzat 5%-a)

80402-8
Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás, vizsgáztatás

Vállalkozói tevékenység

Az intézmény szakfeladatai 2010. január 1-jétől

559011-1 
Kollégiumi szálláshelynyújtás közoktatásban résztvevő tanulók 

számára


855921-1
Nappali rendszerű iskolai oktatásban résztvevő tanulók 

kollégiumi, externátusi nevelése


855922-1
Nappali rendszerű iskolai oktatásban résztvevő sajátos nevelési 

igényű tanulók kollégiumi, externátusi nevelése

562913-1 
Iskolai intézményi étkeztetés

562914-1 
Tanulók kollégiumi étkeztetése

841901-1 
Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások 

elszámolásai

853121-1 
Nappali rendszerű szakközépiskola, oktatás (9-12/13. évfolyam)


Nyelvi előkészítő évfolyam



Rendészeti pályára előkészítő szakmacsoporton kívüli 

szakközépiskolai képzés

853122-1
Sajátos nevelési igényű (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia) 

tanulók nappali rendszerű szakközépiskolai oktatása (9-12/13. évfolyam)
853124-1
Szakközépiskolai felnőttoktatás (9-12/13. évfolyam nappali és esti 
munkarend szerint)
853131-1
Nappali rendszerű szakiskolai oktatás (9-10. évfolyam)
853132-1
Sajátos nevelési igényű (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia) 
tanulók nappali rendszerű szakiskolai oktatása (9-10. évfolyam)


853211-1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű 
szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamon (régi OKJ szerint, kifutó jelleggel)
Alapfokú iskolai végzettséghez kötött szakképzés: villanyszerelő, hegesztő, vízvezeték- és központi fűtés szerelő, géplakatos, nőiruha-készítő, férfiruha-készítő, kőműves, szobafestő- mázoló és tapétázó, ruházati kereskedő, élelmiszer- és vegyiáru kereskedő

Középiskolai végzettséghez kötött szakképzés: 

elektronikai műszerész, ipari elektronikai technikus, ruhaipari technikus modellező szakirány, ruhaipari technikus marketing szakirány, kereskedelmi technikus,
Informatika szakmacsoport, honvédelmi ismeretek.


853221-1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű 
szakmai gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamon (régi OKJ szerint, kifutó jelleggel)

Alapfokú iskolai végzettséghez kötött szakképzés: villanyszerelő, hegesztő, vízvezeték- és központi fűtés szerelő, géplakatos, nőiruha-készítő, férfiruha-készítő, kőműves, szobafestő- mázoló és tapétázó, ruházati kereskedő, élelmiszer- és vegyiáru kereskedő

Középiskolai végzettséghez kötött szakképzés: 

elektronikai műszerész, ipari elektronikai technikus, ruhaipari technikus modellező szakirány, ruhaipari technikus marketing szakirány, kereskedelmi technikus,

Informatika szakmacsoport, honvédelmi ismeretek

853212-1
Sajátos nevelési igényű (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia) 



tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű 

szakmai elméleti  oktatása a szakképzési évfolyamokon
853222-1
Sajátos nevelési igényű (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia) 



tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű 

szakmai gyakorlati  oktatása a szakképzési évfolyamokon

853231-1
emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai oktatás a 

szakképzési évfolyamokon


853232-1
Sajátos nevelési igényű tanulók emelt szintű nappali rendszerű 

szakközépiskolai oktatása a szakképzési évfolyamokon

855917-1
Középiskolai, szakiskolai tanulószobai nevelés

855918-1
Sajátos nevelési igényű (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia) 



középiskolai, szakiskolai tanulók tanulószobai nevelése

856011-1
Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység: gyógytestnevelés

869042-1
Ifjúság-egészségügyi gondozás

931204-1
Iskolai, diáksport-tevékenység- és támogatása
931205-1
Fogyatékossággal élők iskolai, diáksport tevékenysége és

 támogatása

Kiegészítő tevékenység

562917-2
Munkahelyi étkeztetés
856091-2
Szakképzési és felnőttképzési támogatások

856099-2
Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

Kisegítő tevékenység


(a kisegítő tevékenység arányának felső határa a kiadási előirányzat 5%-a)


559099-3
Egyéb m.n.s. szálláshely-  szolgáltatás
855932-3
Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás

853221-3
Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű 
szakmai gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamon (régi OKJ 
szerint, kifutó jelleggel)

Alapfokú iskolai végzettséghez kötött szakképzés: villanyszerelő, hegesztő, vízvezeték- és központi fűtés szerelő, géplakatos, nőiruha-készítő, férfiruha-készítő, kőműves, szobafestő- mázoló és tapétázó, ruházati kereskedő, élelmiszer- és vegyiáru kereskedő


Középiskolai végzettséghez kötött szakképzés: 

elektronikai műszerész, ipari elektronikai technikus, ruhaipari technikus modellező szakirány, ruhaipari technikus marketing szakirány, kereskedelmi technikus,

Informatika szakmacsoport, honvédelmi ismeretek

853222-3
Sajátos nevelési igényű (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia) 



tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű 

szakmai gyakorlati  oktatása a szakképzési évfolyamokon

Vállalkozói tevékenység

A feladatellátást szolgáló vagyon

Várpalota Város Önkormányzata és a Veszprém Megyei Önkormányzat 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. 

1512
hrsz.
Várpalota Szent István út l alatt lévő épület (ingatlan)

3361/3
hrsz 
Várpalota Fehérvári u. 39 alatt lévő épület (ingatlan, Inotai tanműhely)

2655
hrsz.
Várpalota Bartók B. u. 1 alatt lévő épület (ingatlan, kollégium, villamos tanműhely)

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. 

A feladatellátást szolgáló forrás

Fenntartói támogatás,
működési bevétel,
díjbevétel, árbevétel,
helyiségek bérbeadása,
szakmai tanfolyamok szervezése,
kollégiumi szállás.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog a Veszprém Megyei Önkormányzat és a Várpalotai Önkormányzatot illeti meg. Az intézmény részére a használati jogot teljes terjedelemben biztosítja a fenntartó, és a Várpalotai Önkormányzat.

Az intézmény gazdálkodási jogköre:

Az intézmény önálló jogi személy. Saját Szervezeti és Működési Szabályzattal, önállóan működő költségvetési szervezet.
Az iskola képviseletére egyszemélyben az igazgató jogosult. Gazdálkodásának részlet szabályait fenntartó szabályozza.
Kötelezettségvállalásra az igazgató jogosult, illetve az általa megbízott személyek jogosultak, valamint a szerződéskötések alkalmával is e rend szerint kell eljárni.

	beosztás

	Általános igazgatóhelyettes

	Műszaki igazgatóhelyettes

	Gyakorlati oktatásvezető


Az intézményvezetői megbízás rendje

A magasabb vezetői (intézményvezető, igazgatóhelyettes, kollégiumvezető), illetve vezetői feladat (138/1992 (X. 8.) kr. 5§ szerint, gyakorlati oktatásvezető) megbízása, a Közalkalmazottak Jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény 23 § (1)-(2) bekezdésben foglaltak szerint történik.

Amennyiben jogszabály eltérő rendelkezést nem állapít meg a magasabb vezető kiválasztásában közreműködő bizottság a pályázót a pályázati határidő lejártát követő 24 órán belül, a kinevezési, megbízási jog gyakorlója által létrehozott legalább háromtagú, a betöltendő munkakör feladatait érintően szakértelemmel rendelkező bizottságnak kell meghallgatnia és erről írásban kell beszámolnia.
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Az intézmény bélyegzőjének felirata, lenyomata:
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Hosszú bélyegző

Körbélyegző

Az alapítói okirat kezelésére vonatkozó szabályok

Az alapító okiratban szereplő adatok nyilvánosak. A bejegyzett adatokban történő változásokat 30 napon belül be kell jelenteni az Önkormányzat főjegyzőjének, illetve a nyilvántartásban vevőnek. 

Ezen alapító okirat adatai csak a fenntartó hozzájárulásával módosíthatók. 

Az intézmény irányítása

Az intézmény szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban önállóan dönt olyan ügyekben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az intézmény irányítása a hatályos jogszabályok alapján történik. 

2. Az iskola szervezeti rendszere. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás, irányítás

2.1. Az iskola szervezete

2.1.1. Az iskola igazgatósága

Az iskola igazgatóságát az igazgató, valamint közvetlen munkatársai alkotják. Az 

igazgató közvetlen munkatársait az alábbi dolgozók alkotják:

általános igazgatóhelyettes
műszaki igazgatóhelyettes
gyakorlati oktatásvezető
kollégiumvezető
gazdasági ügyekért felelős ügyintéző
Az iskola felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a jogszabályok, a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. 

Az igazgatót a törvényben előírtak szerint vagyonnyilatkozati kötelezettség terheli.
Az igazgatóhelyettesek megbízását a tantestület véleményének kikérésével az 

igazgató adja.

Igazgatóhelyettes csak az iskola határozatlan időre alkalmazott pedagógusa lehet. 

Az igazgatóhelyettesek és a többi vezető beosztású dolgozó munkájukat munkaköri 

leírások, valamint az igazgató közvetlen irányítása alapján végzik. Munkaköri 

leírások az SZMSZ mellékletében találhatók. 

2.1.2. A vezetők közötti feladat megosztás

2.1.2.1. Az igazgató (magasabb vezető beosztású közalkalmazott) feladatai:

Az iskola egyszemélyi felelős vezetője, aki első fokon ellátja a tanigazgatási feladatokat, vezeti és irányítja az iskola pedagógiai munkáját, jogszabályokban és a KSZ-ben meghatározottak szerint munkáltatói jogkört gyakorol, irányítja és ellenőrzi az iskola gazdálkodását. 

Az iskolát az igazgató képviseli. Ezt a jogkörét távollétében az általános igazgatóhelyettes, illetve a feladat megosztás szerint az ügyek meghatározott körére a vezető testület egyik tagja - átruházott hatáskörben - gyakorolja 

Az igazgató vezetői munkáját egyéni felelősséggel, helyettesek közreműködésével végzi. E felelőssége tartalma jogszabály meghatározza, mi szerint az igazgató dönt 

a tanulók tanulói jogviszonyával,
az iskola működésével, gazdálkodásával kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal az iskola valamely közösségének, vagy más szervnek hatáskörébe.

A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntéseket előkészíti, gondoskodik a döntések szakszerű végrehajtásának megszervezéséről, ezek ellenőrzéséről 

Gondoskodik a jogszabályokban előírt egyetértési, véleményezési és egyéb jogosultságok gyakorlásának biztosításáról.

Biztosítja a szakszervezetek, a KT, a diákönkormányzat, a Szülői Munkaközösség ,a különböző munkaközösségek tárgyi feltételeit. 

Megad minden rendelkezésre álló információt, segítségül a költségvetési, a munkaerő-gazdálkodási, a fejlesztési és karbantartási tervek, valamint a tantárgy felosztás, és órarend, a kerettantervre épülő helyi tanterv, továbbá a szakképzési program készítéséhez.

Kezdeményei és támogatja a nevelő oktató munka tervszerű fejlesztését, a korszerű újító törekvések kibontakozását.

Kijelöli a szakmai vizsgabizottság munkájában résztvevő iskolai képviselőt. 

2.1.2.2. Általános igazgatóhelyettes (magasabb vezető beosztású közalkalmazott) feladatai:

Az igazgatót akadályoztatása, vagy távolléte esetén teljes jogkörrel és felelősséggel helyettesíti. 

Elkészíti:

Az érettségi vizsgák ütemtervét,
A tantárgyi (közismereti) és órafelosztási tervet,
A tantermek leterhelési és az iskola műszakbeosztási tervét,
Félévkor és tanév végén munkaterületét érintő elemző jelentését, 

Gondoskodik

Az érettségi vizsgák lebonyolításáról, 
Az érettségi vizsgák szóbeli tételeinek összeállításáról,
Az osztályfőnöki tevékenység ellenőrzéséről,
A szülői értekezletek megtartásáról,
A szülő választmány munkájának segítéséről,
A tanári és tanulói ügyelet megszervezéséről,
A tanulói jutalmak és kitüntetések előkészítéséről,
Az iskolai ünnepségek, megemlékezések alkalomhoz illő színvonalas programjának előkészítéséről,
Az iskolai foglalkozások tervszerinti megtartásáról
A foglalkozási naplók rendszeres és folyamatos vezetéséről, ellenőrzéséről.

Irányítja:

A munkaviszonyban álló felnőtt dolgozók képzését

Felelős:

A tanügyigazgatással kapcsolatos dokumentációk szabályszerű vezettetéséért, kezeléséért és irattározásáért.

A tanulók ösztöndíjának megállapításáért, ellenőrzéséért,

A tanulók kül- és belföldi kapcsolataival összefüggő teendők ellátásáért,

A tanulók vétségeivel és szabálysértésével összefüggő intézéséért,

A fegyelmi eljárás szabályainak betartásáért,

A kulturális programok szervezéséért, az iskolai hagyományok ápolásáért, a kulturális versenyek, vetélkedők lebonyolításáért. 

A könyvtár szakmai állományának fejlesztéséért,

A tankönyvellátással, vásárlással, és kölcsönzéssel kapcsolatos teendőkért,

2.1.2.3. Műszaki igazgatóhelyettes (magasabb vezető beosztású közalkalmazott) feladatai:

Az igazgatót vezetői munkájában közvetlenül segíti, az általános igazgatóhelyettest akadályoztatása vagy távolléte esetén teljes jogkörrel helyettesíti.

Elkészíti:

A szakmai vizsgák ütemtervét
A nevelőtestületi értekezletek szakmai, elméleti anyagát
Az év eleji, a félévi és az év végi statisztikai jelentéseket
A gazdálkodó szervek igényeinek figyelembe vételeivel a tanulói beiskolázási létszám tervet
A szakmai tantárgyi és órafelosztási tervet
A tantermek leterhelési és iskolai műszakbeosztási tervét
Félévkor és tanév végén munkaterületét érintő elemző jelentését.

Szervezi és irányítja:

A szakmai vizsgákat,
A szintvizsgák lebonyolítását,
A szakmai gyakorlati munkaközösségek és munkaközösség-vezetők munkáját
A szakmai, elméleti tantárgyak szakköreit és a szakmai vizsgára történő felkészítését,
A Szakma Kiváló Tanulója és a műszak,i elméleti, tantárgyi tanulmányi versenyeket
A szakmai tankönyvellátással, vásárlással és kölcsönzéssel kapcsolatos teendőket,
A szakmai elméleti tárgyak oktatását,
A tanulónyilvántartó szakmai munkáját,
A munkaviszonyban álló felnőtt dolgozók képzését.

Gondoskodik:

A tantárgyi és a szakmai vizsgák gyakorlati tételeinek összeállításáról,
A szakmai vizsgák szervezésével és ellenőrzésével kapcsolatos feladatok ellátásáról,
A műszaki termek és szertárak tárgyi feltételeinek fejlesztéséről,
A szakmai program egyeztetési eljárásának lefolytatásáról,
A tanulói jogviszony létesítésével, megszüntetésével kapcsolatos ügyek intézéséről,
Az iskolai foglalkozások tervszerinti megtartásáról, a foglalkozási naplók rendszeres és folyamatos vezetéséről, ellenőrzéséről.

Felelős:

A szakképzési alap és egyéb szakképzési pályázatok előkészítéséért,
A tanügyigazgatással kapcsolatos dokumentációk szabályszerű vezettetéséért, kezeléséért, irattározásáért,
A közegészségüggyel kapcsolatos teendők ellátásáért, az iskolaorvos munkája segítéséért,
Két havi túlóradíjak elszámolásáért.

2.1.2.4. Gyakorlati oktatásvezető (vezető beosztású közalkalmazott) feladatai:

Munkáját az igazgató irányításával, a szakmai igazgatóhelyettessel együttműködve végzi.

Felelős:

A gyakorlati, szakmai vizsgák előkészítéséért,
A munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok betarttatásáért, a munka- és tűzvédelmi szabályzatból ráháruló feladatok ellátásáért,
A szakképzési alap és egyéb szakképzési pályázatok előkészítéséért.

Szervezi és irányítja:

A közhasznú, illetve egyéb munkaakciókat,
A gyakorlati tárgyak oktatását,
A szakmai gyakorlati munkaközösségek és munkaközösség-vezetők munkáját,
A gyakorlati szakmai vizsgákat és ellenőrzi azokat. 

Közreműködik:

A gazdálkodó szervekkel történő kapcsolattartásban,
A szakmai elméleti foglakozások látogatásában, tapasztalatait megbeszéli az érintett oktatókkal, tanárokkal,
Selejtezési eljárásban.

2.1.2.5. Kollégiumvezető (magasabb vezető beosztású közalkalmazott) feladatai:

Elkészíti:

A kollégiumi elhelyezést igénylő tanulók jegyzékét, 
A kollégiumi nevelők beosztását,

Gondoskodik:

A kollégiumi tanulók elhelyezéséről,
Tanulmányi fejlődéséről,
A tanulók szabadidejének szervezéséről

Felelős:

A kollégiumban elhelyezett tanulók testi épségéért,
A kollégiumban elhelyezett tanulók tanulmányi fejlődéséért,
A kollégiumban felmerülő problémák megoldásáért,

2.1.2.6. Gazdasági ügyekért felelős ügyintéző feladatai:

Munkáját az igazgató közvetlen irányítása mellett végzi.

Felelős:

Az iskola eredményes működéséhez szükséges gazdálkodási feltételek biztosításáért,
A pénzügyi, bérügyi, társadalombiztosítási és adóügyi jogszabályok betartásáért, betarttatásáért,
Az iskola gazdálkodásáért érintő helyi szabályzatok elkészítéséért,
Az ügyintézők, ügyvitelt ellátók és a technikai dolgozók munkájának szervezéséért, ellenőrzéséért,
Az éves költségvetés előkészítéséért, a gazdálkodást érintő beszámolók elkészítéséért,


Gondoskodik:

Az iskola tulajdonában, kezelésében lévő vagyontárgyak üzemképes állapotának biztosításáról,
Az álló- fogyóeszközök karbantartásáról, javíttatásáról,
A selejtezési eljárás betartatásáról,
A leltárfelelősök kijelöléséről,
Az iskola rendjéről, tisztaságáról.

2.1.2.7. A vezetés közös szabályai

Az iskolavezetés tagjai a fent meghatározottakon túl:

A tanítási, illetve munkahét meghatározott napjain az ügyeleti beosztás szerint ügyeletet látnak el,
A KSZ. Szabályai értelmében a közvetlen irányításuk alá tartozó területen dolgozók anyagi elismeréséről, kitüntetésére, illetve fegyelmi felelősségre vonására javaslatot tesznek,
Ellátják a munka és tűzvédelmi, illetve egyéb helyi szabályzatokból rájuk háruló feladatokat, a külső megbízott bevonásával,
Elkészítik az irányításuk alá tartozó munkája értékelését,
A tanév helyi rendjében meghatározottak szerint, feladataik ellátásáról az igazgatónak beszámolási kötelezettséggel tartoznak.  

2.2. A vezetők helyettesítésének rendje

Az igazgató helyettesítését az általános igazgatóhelyettes látja el teljes felelősséggel, feladat- és hatáskörrel, kivéve az alábbiakat:

Az általános igazgatóhelyettes helyettesítését a műszaki igazgatóhelyettes látja el teljes felelősséggel, feladat- és hatáskörrel, kivéve az alábbiakat:

Az igazgató és az általános igazgatóhelyettes együttes távolléte esetén a műszaki igazgatóhelyettes látja el teljes felelősséggel, feladat- és hatáskörrel, kivéve az alábbiakat:

Az igazgató, az általános igazgatóhelyettes és a műszaki igazgatóhelyettes együttes távolléte esetén a gyakorlati oktatásvezető látja el teljes felelősséggel, feladat- és hatáskörrel, kivéve az alábbiakat: 
A műszaki igazgatóhelyettes helyettesítését a gyakorlati oktatásvezető látja el teljes felelősséggel, feladat- és hatáskörrel, kivéve az alábbiakat:

A gyakorlati oktatásvezető helyettesítését a műszaki igazgatóhelyettes látja el teljes felelősséggel, feladat- és hatáskörrel, kivéve az alábbiakat:

A vezetők egyidejű akadályoztatása (távolléte) esetén a halaszthatatlan vezetői feladatokat a természettudományi munkaközösség vezetője, az ő távolléte esetén a humán munkaközösség vezetője látja el.

2.3. Az iskola szervezetének felépítése

2.3.1. Szervezeti egységek

	Szervezeti egységek


	a szervezeti egység élén az alábbi felelős beosztású vezető áll 

 

	Közismereti


	általános igazgatóhelyettes

	Szakmai


	műszaki igazgatóhelyettes

gyakorlati oktatásvezető

	Kollégium


	kollégiumvezető


Pénzügyi-gazdasági tevékenység ellátása

A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatkörének, 

munkakörének meghatározását a munkaköri leírások tartalmazzák. 

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos előírásokat, 
feltételeket a Veszprém Megyei Önkormányzat Hivatala és az intézmény között 

megkötött, a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről szóló 

megállapodás tartalmazza. 
2.3.2. A kibővített vezetőség

Az iskolavezetőség az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik. 

Az iskola vezetősége rendszeresen havonta egyszer / tart megbeszélést az aktuális feladatokról. Az iskolavezetőség megbeszéléseit az igazgató készíti elő és vezeti. 

Az iskolavezetőség tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint 

ellenőrzési feladatokat is ellátnak. 

A kibővített iskolavezetőség tagjai:

igazgató

igazgatóhelyettesek

gyakorlati oktatásvezető

gyakorlati oktatásvezető helyettes

szakmai munkaközösségek vezetői

diákönkormányzat vezetője

ifjúságvédelmi felelős

2.3.3. Az iskola dolgozói

Az iskola dolgozói a magasabb jogszabályok előírása és a fenntartó engedélyezése alapján a következők: (Lásd az 1993. évi LXXIX. törvény 1. számú mellékletét)

Az iskola dolgozói (2009. február 19.-től 87,5 fő engedélyezett létszám) munkájukat munkaköri leírások alapján végzik. A munkaköri leírások az SZMSZ mellékletében találhatók. 

2.3.4. Az iskola szervezeti egységeinek kapcsolata



3. Az iskola közösségei, ezek kapcsolata egymással és a vezetéssel

3.1. Az iskolaközösség

Az iskolaközösséget az alkalmazottak, a tanulók és a tanulók szülei alkotják. 

Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat e fejezet 4. pontjában felsorolt 

közösségek révén és módon érvényesíthetik.

3.2. Iskolai diákönkormányzat

Az iskolai diákönkormányzat képviselőit az iskolai diákönkormányzat tagjai nyílt vagy titkos szavazással választják meg minősített többséggel.

3.3. Az iskolai alkalmazottak (közalkalmazottak) közössége

Az iskolai alkalmazottak közössége az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban 

álló dolgozókból áll. 

Az iskolai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint iskolán belüli érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok / Mt, Kjt és ezekhez 

kapcsolódó rendeletek, valamint a Kollektív Szerződés tartalmazza. 

3.4. A nevelők közösségei

3.4.1 A nevelőtestület

A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő alábbi felsőfokú végzettségű dolgozók:

könyvtáros
A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörökkel rendelkezik.

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabályokban megfogalmazott esetekben.

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni az iskola működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

a költségvetésben szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megteremtésében,
beruházási fejlesztési tervek meghatározásában,
az iskolai felvételi körülmények meghatározásában,
a kiemelt munkáért járó bérezés feltételeinek meghatározásában

Állandó bizottságokat hoz létre az iskola nevelőtestülete, feladatkörének részleges ellátására a következő feladat- és hatáskörrel:

	a bizottság neve
	feladat- és hatáskör

	fegyelmi bizottság
	a tanulók fegyelmi ügyeinek kivizsgálása

	kulturális bizottság
	az iskolai ünnepek, rendezvények, versenyek, vetélkedők, „Faller” nap stb. megszervezése,


Az állandó bizottságok tagjait tisztségükben a nevelőtestület évente egyszer újraválasztja.
Az állandó bizottságok tagjai maguk közül a tevékenység összehangolására, irányítására vezetőt választanak. 

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja

tanévnyitó értekezlet
tanévzáró értekezlet
nevelési értekezlet
osztályozó értekezlet
rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada kéri, illetve ha az iskola igazgatója vagy vezetősége indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint:

A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 
50 %-a jelen van.
A nevelőtestület döntéseit - ha erről magasabb jogszabály másként nem rendelkezik - nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.
A velőtestület személyi kérdésekben - a nevelőtestület többségének kérésére - titkos szavazással is dönthet.
A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet kell vezetni.
A tantestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni akkor, ha az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része (többnyire az azonos beosztásban dolgozók) vesz részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet:

egy osztályban tanító nevelők értekezlete,
szakképző évfolyamokon tanító nevelők értekezlete,
szakközép iskolai tagozaton tanító nevelők értekezlete,
szakiskolában tanító nevelők értekezlete,
levelező, esti tagozat nevelőinek értekezlete,
műszaki tanárok értekezlete,
közismereti tanárok értekezlete,
gyakorlati oktatók értekezlete.

3.4.2 A nevelők szakmai munkaközösségei 

Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek:

megnevezés




tagjai:





Humán munkaközösség


történelem, társadalomismeret, magyar, 
művészeti ismeretek, ének szakos tanárok, 
Természettudományos munkaközösség 
földrajz, biológia, kémia, matematika, 
fizika szakos testnevelő tanárok 
Idegen nyelvi munkaközösség 

idegen nyelvet oktatók

Osztályfőnöki munkaközösség

osztályfőnökök

Műszaki munkaközösség (gépész, építős)
műszaki- és mérnöktanárok, szakoktatók

Villamosipari munkaközösség

műszaki-, mérnöktanárok, 

szakoktatók, informatika tanárok
Kereskedelmi-marketing 
munkaközösség



szakmai tanárok, szakoktatók

A szakmai munkaközösségek a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkeznek. Feladatai a szakterületen belül:

továbbképzési programról javaslatot tesznek

szakmai, módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját

részt vesznek az iskolai oktató-nevelő munka belső fejlesztésében / tartalmi és módszertani korszerűsítés /

felvételi követelmények meghatározásáról döntenek

egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése

pályázatok készítése, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása

szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a nevelők önképzéséhez

összeállítják a szakmai vizsgák tételsorait, ezeket értékelik

javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására

segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját

megválasztják a munkaközösség vezetőjét

segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, valamint a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez

A szakmai munkaközösség:

Egy évre szóló munkaterv szerint tevékenykedik melyet az iskola pedagógiai programja, munkaterve és a munkaközösség tagjainak javaslatai alapján állít össze.
A szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezető irányítja.
A munkaközösség vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslatára az igazgató bízza meg.
A munkaközösség-vezetők munkájukat az SZMSZ mellékletében található munkaköri leírás alapján végzik.

3.5. Az iskola közösségeinek kapcsolattartása

3.5.1. Az igazgatóság és a nevelőtestület

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a megbízott pedagógus vezetők (munkaközösség vezetők…)és a választott képviselők útján valósul meg.

A kapcsolattartás fórumai:

az iskolavezetőség ülései
különböző értekezletek
megbeszélések
írásban
körlevél (körlevelet az igazgató adhat ki)
információs tábla

Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanári szobában elhelyezett Információs táblán, valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül, vagy szóban értesíti a nevelőket.

Az iskolavezetőség tagjai kötelesek

az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az ülés döntéseiről, határozatairól. 
az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az igazgatóság, az iskolavezetőség felé. 

A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy munkaköri vezetőjük illetve választott képviselőik útján közölhetik az igazgatósággal, az iskola vezetőségével.

3.5.2. A nevelők és tanulók

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról 

az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén és a diákközgyűlésen rendszeresen (évente legalább egy alkalommal)
az aulákban elhelyezett hirdetőtáblán keresztül
az osztályfőnöki órákon az osztályfőnökök tájékoztatják a tanulókat. 

A tanulót egyéni haladásáról a szaktanároknak folyamatosan szóban és írásban tájékoztatni kell. 

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, nevelőtestületével. 

3.5.3. A nevelők és a szülők

Az alábbi módon tájékoztatjuk a szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról:

az igazgató

a szülői munkaközösség választmányi ülésén vagy iskolai szülői értekezleten
az aulában elhelyezett hirdető táblán keresztül

az osztályfőnökök

az osztály szülői értekezletén
ellenőrzőn keresztül

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak:

családlátogatások
szülői értekezletek
fogadó órák
nyílt napok
írásbeli tájékoztatók az ellenőrző füzetben

A szülői értekezletek és fogadóórák idejét az iskola munkaterv tartalmazza, (írásban ellenőrzőn keresztül értesítünk).

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola bármely pedagógusával vagy vezetőjével.

A szülői szervezettel a kapcsolatot az osztályfőnöki munkaközösség tartja.

A kapcsolattartás formái és tartalma:

Legalább 2 havonta rendszeresen tájékoztatja a szülői szervezet képviselőjét az iskola működéséről, a tanulókat érintő kérdésekről.

A szülői szervezet képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezletre, ha szülőket is érintő ügyeket tárgyalnak.

Az iskola igazgatója 5 munkanappal előbb köteles megküldeni azoknak az intézkedéseknek a tervezetét, amelyekkel kapcsolatosan a szülői szervezetet egyetértési jog illeti meg, illetve amikor annak véleményét kötelezően ki kell kérni.

4. Az iskola működésének rendje

4.1. Az iskola munkarendje

Az iskola épületének nyitvatartása tanítási időben:

hétfőtől - péntekig 6 00 órától 20 00 óráig 

Az iskolát szombaton, vasárnap és egyéb munkaszüneti napokon – az iskola igazgatója által engedélyezett rendezvények kivételével – zárva kell tartani.

A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az iskola igazgatója adhat engedélyt írásbeli eseti kérelem alapján. 

A tanítási órák nappali tagozaton 45 percesek

Az óraközi szünetekkel a tanulók maguk rendelkeznek.

Az iskola könyvtárának nyitvatartása tanítási napokon:

Hétfő, szerda 7:30 és 15 óra, 

kedden és csütörtökön 7:30 és 16:00 óra,

pénteken 7:30 és 14 óra, 

A könyvtár használatának részletes szabályairól beiratkozáskor a tanulók oktatásban részesülnek, melyet aláírásukkal igazolnak. 

Az iskolai tanulónyilvántartó nyitvatartása:

Hétfő-csőtörtök 10 és 13:30,
pénteken 9:00 és 11:15 között tart ügyfélfogadást.

4.2. A vezetők iskolában tartózkodásának rendje

A vezetők munkájukat úgy szervezik, hogy 700 órától 1400 óráig, valamint bármilyen, a tanulókat érintő iskolai rendezvény ideje alatt legalább egy vezető az iskolában tartózkodjon.

4.3. A kollégium munkarendje

Heti rend
Vasárnap 17,00-tól beérkezés
Péntek 15,00-ig hazautazás

A kollégium heti rendje ettől eltérhet, ha a tanuló hazautazása bármilyen esemény miatt akadályoztatva van. A változtatásokat a kollégium vezetője és az iskola vezetője rendelheti el.

5. Intézményi védő óvó előírások

A 16/1998. (IX. 8.) sz. MKM rendelet 5. paragrafusa alapján a pedagógusok feladatai a tanulói baleset megelőzésben: 

A tanulókat a tanév első napján az iskolában osztályfőnök, gyakorlaton a gyakorlatvezető, kollégiumban a kollégiumi nevelő tanár munka-, baleset- és tűzvédelmi oktatásban részesítik, amelynek rögzítése külön jegyzőkönyvben tanulói aláírással történik. 
Munka- és balesetvédelmi oktatásban részesíti a tanulókat a munkakezdés előtt: 
a gyakorlati oktató 

a testnevelést és sportfoglalkozást tartó nevelő 

a fizikai és a kémiai kísérleteket végző tanár 

üzemlátogatások előtt az azokat szervező személy 

Az intézmény valamennyi alkalmazottjának kötelessége a munka során: 
a munkavédelmi és balesetvédelmi feladatok betartása, 
a munkavégzéssel kapcsolatos eszközök biztonságos tárolása, a veszélyt jelentő rendellenesség elvárható módon történő megszüntetése és a felelős vezető tájékoztatása,
baleset esetén elsősegélynyújtás, jelentési kötelezettség. 
Tanulói balesetek jelentési kötelezettsége: 

A tanulói balesetek jelentési kötelezettségét az intézmény Munka- és Balesetvédelmi Szabályzata tartalmazza. 

A tanulói balesetbiztosítás megkötése ajánlott. 
Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulói balesetek megelőzésének érdekében és baleset esetén:
	
	feladatok a tanulói balesetek megelőzésének érdekében
	baleset esetén

	vezetők
	Munkavédelemmel, tűzvédelemmel kapcsolatok továbbképzések biztosítása. A munkavédelemmel, tűzvédelemmel kapcsolatos szabályok betartása, betartatása. Intézkedési tervek elkészítése 
	Intézkedés,

Jelentés a fenntartó felé. 

Baleset kivizsgáltatása (COM_SEC bt)

	ügyeletes nevelő
	. A munkavédelemmel, tűzvédelemmel kapcsolatos szabályok betartása, betartatása. 
	Elsősegélynyújtás,

Intézkedés

Jelentés.

	pedagógusok
	A munkavédelemmel, tűzvédelemmel kapcsolatos szabályok ismertetése, betartása, betartatása, dokumentálása.
	Elsősegélynyújtás,

Intézkedés

Jelentés.

	osztályfőnök
	A munkavédelemmel, tűzvédelemmel kapcsolatos szabályok ismertetése, betartása, betartatása, dokumentálása 
	Elsősegélynyújtás,

Intézkedés

Jelentés.

Szülő értesítése

	testnevelést tanító pedagógus
	A munkavédelemmel, tűzvédelemmel kapcsolatos szabályok ismertetése, betartása, betartatása, dokumentálása.
	Elsősegélynyújtás,

Intézkedés

Jelentés.

	Fizikát, kémiát tanító pedagógusok
	A munkavédelemmel, tűzvédelemmel, anyagkezeléssel kapcsolatos szabályok ismertetése, betartása, betartatása, dokumentálása.
	Elsősegélynyújtás,

Intézkedés

Jelentés.

	Gyakorlati oktatók
	A munkavédelemmel, tűzvédelemmel, anyagkezeléssel kapcsolatos szabályok ismertetése, betartása, betartatása, dokumentálása.
	Elsősegélynyújtás,

Intézkedés

Jelentés.

	iskola nem pedagógus alkalmazottainak
	A munkavédelemmel, tűzvédelemmel kapcsolatos szabályok betartása, betartatása.
	Elsősegélynyújtás,

Intézkedés

Jelentés.


6. Belépés és bent tartózkodás rendje 

( az iskolával, kollégiummal 

nem jogviszonyban álló személyekkel szemben )

Az iskolában bent tartózkodó, az iskolával nem jogviszonyban álló személyek felelősséggel tartoznak:

az intézmény zavartalan működéséért
a nevelő oktató munka nyugodt légköréért
a tanulók biztonságáért
az intézményi vagyon állagának megóvásáért

Az iskolába való belépés csak az iskola portáján történhet a portai dolgozók számára előírt engedélyezés és regisztráció alapján, a beléptető rendszeren keresztül „vendég” belépő kártyával. Az iskola épületébe belépőt, előzetesen regisztrálták.

Külső személyek számára nyitva álló helyiségekben sem tartózkodhatnak idegen 

személyek kíséret nélkül
vezetői irodák
tanulónyilvántartó
könyvtár
előcsarnok
gazdasági irodák

Nem az iskola tanulói nevelésének és oktatásának helyszínei

tantermek,
oktatótermek,
számítástechnikai termek
csak kísérővel történhet a belépés

Nem az iskola tanulóinak kísérői: pedagógus vagy az iskola vezetés által megjelölt személy.

Gazdasági célból kiadott helyiségek a kiadott engedéllyel látogathatók. 

7. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás

7.1. Iskolaorvosi ellátás

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola 

igazgatója 26 / 1997 ( IX. 3. ) NM rendelet szerint jár el. 

A tanulók pályaalkalmassági és szűrővizsgálatait valamint általános orvosi ellátását – az iskola-egészségügyi feladatok ellátására vonatkozó megállapodás alapján – az iskolaorvos végzi. 

Az iskolaorvos rendelési helye és rendelési ideje az iskolai és a kollégiumi hirdetőtáblákon van kifüggesztve.

7.2. Munkaegészségügyi ellátás

A dolgozók részére az orvosi alkalmassági és szűrővizsgálatokat a munkaegészségügyi feladatok ellátására vonatkozó megállapodás alapján felkért egészségügyi szervezet végzi.

A rendelés helye és ideje a dolgozók számára fenntartott információs táblákon van kifüggesztve.

Valamennyi dolgozó köteles részt venni az időszakos munkaegészségügyi szűrővizsgálatokon.

8. Az iskola vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében, az iskola igazgatójának

állandó munkakapcsolatban kell állnia az alábbi intézményekkel, bizottságokkal:

	a fenntartóval
	Veszprém Megyei Önkormányzat,

8200 Veszprém 

Megyeház tér 1.

	a Várpalotai Önkormányzati Képviselőtestülettel és a Polgármesteri Hivatallal
	8100 Várpalota 

Gárdonyi Géza u.39.

	Veszprém Megyei Egységes Pedagógiai Szakszolgálattal
	8200 Veszprém 

Kossuth u. 10. 

	Oktatási Hivatal Közép-dunántúli Regionális Igazgatóság
	8200 Veszprém, Óváros tér 21.

	Okt biz
	

	Közép-Dunántúli Regionális Pedagógiai Intézet Veszprém Megyei Iroda
	8200 Veszprém, Vár u. 6.

	helyi oktatási intézmények vezetőivel (Városi általános iskolák)
	

	A helyi nevelési tanácsadóval
	

	Családsegítő szolgálattal
	


A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős. 

Az eredményes oktató-nevelő munka érdekében az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn

gazdálkodó szervezetekkel
Az iskolát támogató alapítvány kuratóriumával
Az alapítvány neve:
„ FALLER ALAPÍTVÁNY”

A közoktatási törvény alapján az iskolában párt vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet. 

9. A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, megszüntetetésében való közreműködés 

Az iskola igazgatója gondoskodik ifjúság védelmi felelősről, aki segíti az iskola pedagógusainak gyermek-, és ifjúságvédelmi munkáját.

Az iskola igazgatója biztosítja az ifjúságvédelmi felelős munkájához szükséges feltételeket 

a közoktatási törvényben előirt órakedvezményt
együttműködést

a gyermekjóléti szolgálattal
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó személyekkel, intézményekkel, hatóságokkal

Az iskola igazgatója tanév kezdetekor tájékoztatja a tanulókat és szüleiket az iskolai ifjúságvédelmi felelős szerepéről, és annak fogadóórájáról, azt az iskolában a tanulók és szülők által jól látható helyen közzéteszi valamint közzéteszi az alábbiakat

gyermekjóléti szolgálat,

nevelési tanácsadó

drogambulancia,

ifjúsági, lelkisegély szolgálat,

gyermek átmeneti otthon
címét ill. telefonszámát. 

10. A mindennapi testedzés formái 

10.1. A mindennapi testedzés formái

a tanórai foglalkozások

a tanórán kívüli foglalkozások

szabadidős programok

sportprogramok

egészségnap

sport és kulturális rendezvények, túrák

a mindennapi testedzés biztosítása érdekében napi két órában tömegsport keretében szaktanári irányítás mellett biztosítjuk tanulóinknak a szervezett testedzési programokat (a felmerülő igényeknek és lehetőségeknek megfelelően) az iskola tornatermében, kondicionáló termében és a sportudvaron

délutáni szabadidős foglalkozások sportprogramok, témával kapcsolatos filmvetítések, vetélkedők, versenyek, egyéb játékos programok, csoportfoglalkozások.

diáknap (lehetőleg szabadban rendezzük)

hétvégi iskolai programok 

iskolán kívüli rendezvények

kapcsolódás más szervezetek, intézmények programjaihoz sportrendezvények, kulturális programok, kirándulások, túrák, 

10.2. Gyógytestnevelési foglalkozás

Könnyített vagy gyógytestnevelési foglalkozás szervezése

iskolai szűrővizsgálat alapján

rendszeres iskolai orvosi ellenőrzés mellett

a nyilvántartás vezetés mely tartalmazza:

a felvételi állapot feltüntetését,

az ellenőrző vizsgálatok eredményét.

10.3. Iskolai sportkör

Az iskola biztosítja a sportkör működési feltételeit.

A sportkör működését a sportkör működési szabályzata alapján szervezi a sportkör vezetője, aki az igazgató által írásban megbízott testnevelő tanár.

A sportkörrel a kapcsolatot az általános igazgatóhelyettes tartja, aki a sportkör vezetőjével, havi rendszerességgel áttekinti a sportkör előtt álló feladatokat a tervezett rendezvényeket.

Az iskola igazgatója minden tanév elején a sportkör vezetőjével áttekinti a sportkör működésének feltételeit a működéséhez biztosított feltételeket, a sportkör programjának tervezetét.

Az iskolai sportkör éves nyitó és záró közgyűlésén az igazgató is részt vesz.

Minden tanuló tagja az iskolai sportkörnek. A sportköri lehetőségekről év elején a testnevelő tanárok tájékoztatják az osztályokat. A különböző programokra jelentkezőket a testnevelő tanárok az edzőkhöz irányítják.

11. A tanítási, képzési idő, tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje

11.1. A tanítási, képzési idő

A tanítási év szorgalmi idejét, a tanév rendjét az Oktatási Miniszter rendeletben határozza meg.

11.2. A tanórán kívüli foglalkozások formái

A tanulói igények alapján – a lehetőségek figyelembevételével – a tanórán kívüli foglalkozások tevékenységi körök szerint szervezhetők.

A foglalkozások általában 1400 – 1600 óra között kerülnek megszervezésre.

Felzárkóztató foglalkozások. Céljuk a felzárkóztatás, az ismerethiányok pótlása. Évfolyamonként a hét meghatározott napján összevontan is tarthatóak.

Szakkörök, művészeti csoportok, tehetséggondozó, képességfejlesztő, diák-, tömegsport és sportcsoportos foglalkozások. Vezetőjük a nevelőtestület egy-egy tagja, vagy az intézmény igazgatója által megbízott külső személy. A csoport vezetője a tagok véleményének kikérésével határozza meg az időbeosztást.

Szakköröket a tanulók érdeklődésétől függően az iskolai tantárgyfelosztás lehetőségeinek figyelembevételével a munkaközösség-vezetők javaslat alapján indítunk.

Az önképzőkörök a művészetek, a természettudományok és a technika területén teszik lehetővé a kiemelkedő képességekkel rendelkező fiatalok szaktanári irányítás melletti tehetséggondozását. Az önképzőkör munkája során nagymértékben hagyatkozik a kreatív tanulók aktivitására és önfejlesztő tevékenységére. A munkaközösség-vezetők javaslat alapján indítjuk.

12. Diákönkormányzat

A tanulók a tanulóközösségek és a diákkörök érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hoznak létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A diákönkormányzat működését, feladatait, jogkörét a hatályos jogszabályok és a diákönkormányzat SZMSZ-e tartalmazza.

Az intézmény tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a diákönkormányzat zavartalan működésének feltételeit. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a Házirend használati rendszabályai szerint térítésmentesen veheti igénybe.
A tanulókat közvetlenül érintő igazgatói, nevelőtestületi döntések előkészítő szakaszában az iskolavezetés kikéri a DÖK véleményét, javaslatát. 

A tanulóknak joga, hogy az emberi méltóság tiszteletben tartásával szabadon véleményt nyilvánítsanak az őket érintő valamennyi kérdésben, valamint e körben javaslatot tegyenek, és kérdéseket intézzenek az iskola vezetőihez, pedagógusaihoz. A diákok egyéni és csoportos véleményüket osztályképviselők által a Diákönkormányzaton keresztül is eljuttathatják az illetékeshez.

Az igazgató, félévente egy-egy alkalommal részt vesz, a diákönkormányzatok közgyűlésén, ahol válaszol a diákok által feltett kérdésekre. A közgyűlésen értékelik a házirend betartásával kapcsolatos tapasztalatokat is.

13. A felnőttoktatás formái

13.1. Iskolarendszeren belüli oktatás

Az iskolában felnőttoktatási tagozat működik nappali és esti munkarend szerint a 9 évfolyamtól a 12 évfolyamig.

A felnőttoktatásban esti tagozaton a tanítás a tanulók elfoglaltságához igazodva délutáni munkarendben a hét három napján naponta 15 órától folyik.

Az értékelés beszámoltató rendszerrel történik a 12. évfolyam érettségi képesítő vizsgával zárul

13.2. Iskolarendszeren kívüli oktatás

Az iskolában felnőttoktatás megkezdésére az igazgató ad engedélyt, köt szerződést. 

Az iskolában felnőttoktatás, a felnőttoktatási akkreditáció szerint működik

A felnőttoktatást az igazgató által megbízott felnőttoktatási felelős szervezi, irányítja és felügyeli, az iskola Felnőttoktatási Szabályzata alapján.

14. A pedagógiai munka, belső ellenőrzés rendje

Célja a pedagógiai munka fejlesztése, a pedagógusok munkájának támogatása, tájékozódás, tanácsadás, segítségnyújtás. A feladatok, utasítások végrehajtásának ellenőrzése, az eredményesség, hatékonyság megismerése, a problémák feltárása.

A nevelő- oktató munka belső ellenőrzésének rendjét és szabályait a belső ellenőrzési szabályzat tartalmazza.

Az ellenőrzés az iskolavezetésnek, a nevelő- oktató munka irányításának szerves része. Az ellenőrző tevékenység legyen tervszerű és rendszeres, a valóságot állapítsa meg, azt értékelje és jól előkészített intézkedési javaslatot adjon. 

14.1. A pedagógiai munka ellenőrzése 

Kiterjed
a pedagógusra és vezetőkre,



a tanórákra, gyakorlati foglalkozásokra,

a tanórákon kívül szervezett foglalkozásokra, tevékenységekre,

különböző szervezeti egységek munkájára, 

a pedagógusok tevékenységére,

nevelő-oktató munka eredményeinek, a tanulók teljesítményeinek vizsgálatára.


Ellenőrzést végzők

igazgató

igazgatóhelyettesek

gyakorlati oktatásvezető

kollégiumvezető

munkaközösségek vezetői. 


Ellenőrzés formái

Tájékozódó látogatás 

információ szerzés egy-egy óráról, foglalkozásról, módszerről, pedagógus, tanulói közösség munkájáról.

Tanórák, gyakorlati és tanórán kívüli foglalkozások vizsgálata

A tanórák, gyakorlati és tanórán kívüli foglalkozások ellenőrzése során a pedagógus módszertani szabadságát figyelembe véve vizsgálni kell a tanmenetben meghatározott feladatok megvalósítását,  az általános pedagógiai és módszertani alapelvek betartását, 
valamint a követelmények teljesítését, a nevelés, oktatás hatékonyságát. 

A tematikus vizsgálatok.

Tematikus vizsgálatok keretén belül kell vizsgálni, elemezni egy-egy szakma, tantárgy oktatásának eredményességét, az intézeti élet egyes részterületeit. 

Összegző vizsgálat 

a pedagógus minősítését készíti elő. Ilyenkor egy - egy személy munkájának alaposabb megismerését tűzzük ki célul. 

Az értékelés mutatói

a képzettség,

a pedagógus személyisége, az etikai normák betartása,

a kötelességek teljesítése,

a tanulók fejlődésének tapasztalható és mérhető eredményei,

a végrehajtott feladatok eredményei.

Az ellenőrző látogatásáról írásbeli feljegyzést kell készíteni, melyet az ellenőrző személlyel alá kell íratni. Ezek az igazgatói irodában lefűzve tárolandók.

A pénzügyi gazdasági ellenőrzés részletes szabályait a belső ellenőrzési szabályzat tartalmazza.

Az ellenőrzés tapasztalatait értékelni kell. Az értékelés szóban és írásban is történik. Az értékeléshez az esetlegesen feltárt hibák, hiányosságok kiküszöbölésére, pótlására vonatkozó határidős feladat vagy utasítás is kapcsolódik.

Az értékelés mutatói:

a képzettség,

a pedagógus személyisége, az etikai normák betartása,

a kötelességek teljesítése,

a tanulók fejlődésének tapasztalható és mérhető eredményei,

a végrehajtott feladatok eredményei.

Az ellenőrzések részben az éves munkatervében szereplő feladatok részét képezik, részben a napi aktualitásnak megfelelően alakulhatnak.

A pedagógusok, munkaközösség-vezetők, részlegvezetők, és az igazgató szükség szerint, de legalább félévente készítenek beszámolót az elvégzett munkáról. A féléves beszámolók alapján készült féléves értékelést az igazgató terjeszti a nevelőtestületi értekezlet elé.

14.2. Az iskola tanulóinak ellenőrzési, értékelési rendszere

	
	TERÜLET
	ELLENŐRZÉS
	ÉRTÉKELÉS

	TANULÓK
	
	mérési pont
	módszer
	gyakoriság
	dokumentáció
	felelős
	mérési pont
	módszer
	gyakoriság
	dokumentáció
	felelős

	
	Tanulmányi munka
	belső ell.

szerint esetenként
	dokumentum-elemzés
	havonta
	napló, ellenőrző
	ofi

ig.h.

igazgató
	folyamatos tanmenet szerinti félév, évvége
	szóbeli 

írásbeli
	eseti tanmenet szerinti, félévente
	ellenőrző, napló, bizonyítvány
	szaktanár

	
	Versenyeredmények
	tanévvégi értékelés
	elemzés
	évente
	összesítések, jegyzőkönyvek
	igazgató igh. mkv.
	versenyek
	írásbeli, szóbeli, gyakorlati
	évente
	jegyzőkönyv
	szaktanár

	
	Vizsgák
	évvége
	
	
	jegyzőkönyv
	igazgató

ig.h.
	vizsga
	írásbeli, szóbeli, gyakorlati
	évente
	jegyzőkönyv
	vizsgáztató

	
	Magatartás
	folyamatos

osztályozó értekezlet
	óralátogatás

megbeszélés
	folyamatos

félévente
	feljegyzés

feljegyzés
	igazgató

ig.h.
	félév, évvége
	önértékelés megbeszélés
	félévente
	napló
	osztályfőnök

	
	Szorgalom
	folyamatos

osztályozó értekezlet
	óralátogatás

megbeszélés
	folyamatos

félévente
	feljegyzés

feljegyzés
	igazgató

ig.h.
	félév, évvége
	önértékelés

megbeszélés
	félévente
	napló
	osztályfőnök

	
	Fegyelmi ügyek
	esetenként
	dokumentum-elemzés

megbeszélés
	esetenként
	jegyzőkönyv
	igh. fegyelmibiz.eln.
	félév, évvége
	megbeszélés
	félévente
	jegyzőkönyv
	igazgató

	
	Jutalmazások (motiváció)
	munkaterv szerinti
	óralátogatás dokumentum-elemzés
	rendszeres
	feljegyzés

napló
	igazgató

ig.h., mkv
	félév,

évvége
	önértékelés

dokumentum-

elemzés
	félévente
	jegyzőkönyv
	igazgató, 

ig. h.

	
	Belső mérések
	tanmenet szerint 9.belépő szint, 11. év végén kisérettségi
	dokumentum-elemzés
	folyamatos

évente
	napló

jegyzőkönyv
	ig.h.

ig.h.
	tanmenet szerint belépő szint 11. év végén
	írásbeli

szóbeli
	rendszeres

évente
	napló

jegyzőkönyv
	szaktanár

munkaköz. vez.

	
	Külső mérések
	Esetenként és központi
	írásbeli
	esetenként
	jegyzőkönyv
	ig.h.
	esetenként
	írásbeli
	eseti
	jegyzőkönyv
	ig. h.


15. Az iskolai hagyományok és a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

Az iskola sajátos arculatának kialakításában, rendszeres ápolásában, a nevelő- oktató munka sikerességében fontos szerep jut a hagyományoknak. 

Iskolai rendezvények, az iskola rendjéhez tartozó ünnepek szerint történik. Ezenkívül részt veszünk a városunk rendezvényein.

Iskolai versenyek (tanulmányi, művészeti, szakmai, sport)

házi versenyek (országos megyei és regionális versenyekre válogatók ), valamint a tömegsport keretében szervezett sportjátékok

Megemlékezések

október 6.
 – az aradi vértanúkról

október 23.
 – az 1956-os forradalom és szabadságharcról

február 25.
 – a kommunizmus áldozatairól

március 15.
– az 1848-as forradalom és szabadságharcról

április 16.
 – a holocaustról

Az intézmény működésével kapcsolatos rendezvények

tanévnyitó ünnepély,

szalagavató ünnepély

Faller-nap

ballagás

tanévzáró ünnepély

egyéb iskolai és kollégiumi rendezvények

Az iskolarádió működtetése folyamatos, törekszünk annak állandó megújítására, az iskolaújság szerkesztése alkalmanként történik, diákönkormányzat által kinevezett szerkesztőbizottságok szerkesztik. A szerkesztőbizottságok munkáját a tanárok és kollégiumi nevelőtanár segíti.

A szülői munkaközösséggel való együttműködés, 

szülői munkaközösségi találkozó, 
Alapítványi bál
Általános iskoláknak pályaválasztási tájékoztatás szervezése.

Kulturális hagyományaink:

színház előadásainak látogatása 
A Jószerencsét Művelődési Ház szervezésében a hangversenyeken való részvétel 
„Művészet az iskolában” ( évenként több kiállítás megrendezése )

Értékelési hagyományok

Faller-díj megalapítása (minden évben egy végzős tanuló kapja a kiváló tanulmányi és közösségi munkájáért a tantestület és az alapítvány javaslatára)
Finnországi tanulmányi út odaítélésének feltétele: (példaszerű magatartás, jó tanulmányi eredmény, szorgalom, jó tanulás)
A jutalmazást és elmarasztalást a házirend szabályozza.

Az iskolai ünnepélyeken  a tanulók megjelenése ünnepélyes öltözékben kötelező. 

Az iskolai megemlékezések tartalmukban és külsőségeikben szolgálják a nevelési célokat, elősegítik az iskola hírnevének öregbítését.

A rendezvények helyét, időpontját, megrendezésének módját és a rendezésért felelősöket az éves munkaterv tartalmazza.

Az iskola valamennyi pedagógusának kötelező részt vennie az iskolai megemlékezéseken, illetve a tanévnyitó, a szalagavató, a ballagási, a „Faller-nap”-i és a tanévzáró ünnepélyeken, rendezvényeken.

Ezen alkalmakra az iskola meghívja a Szülői Munkaközösség, a felügyeleti és fenntartó szervek, vállalatok képviselőit. 

16. Rendkívüli esemény bekövetkeztekor szükséges teendők

(bombariadó, tűzriadó …)

Az év eleji osztályfőnöki órán, a balesetvédelmi előírásokkal együtt, a diákokkal ismertetni kell az intézmény Tűzriadó Tervében foglaltakat. Az ismertetés tényét dokumentálni kell.

Bombariadó esetén

A bombariadót szaggatott csengetés jelzi.

A tanulók a tűzriadó tervnek megfelelően elhagyják az iskola épületét.

A tanulók a felszerelésüket a teremben hagyják. 

Az udvaron (az épülettől megfelelő távolságban a füvesített oldalon) gyülekeznek a tanuló ifjúság és az iskola dolgozói 

Az udvart elhagyni csak igazgatói (vagy igazgató által megbízott személy) utasítására lehet

Ha a bombariadó jelzés a rendőrségre érkezik

a rendőrség értesíti az iskola igazgatóját

az iskola igazgatója intézkedik az iskola kiürítéséről a fenti tervnek

megfelelően.

Ha a bombariadó jelzés az iskolába érkezik

a jelzést vevő értesíti az iskola igazgatóját

az iskola igazgatója intézkedik a továbbiakban. 

A bombariadó következményeként kieső idő pótlásáról az igazgató intézkedik.

Az elmaradt órák pótlása esetenkénti megbeszélés alapján történik.

17. Iskolai könyvtár működési rendje

Iskolánk könyvtára biztosítja a gyűjtemény használatát a tanítás ideje alatt és órák után, nyitvatartási idejében hétfőtől csütörtökig: 7,30- 16 óráig, pénteken 8 órától 14 óráig.

17.1. Az iskolai könyvtár használói 

Iskolánk pedagógusai, diákjai és minden dolgozója. A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. Beiratkozáskor a következő adatokat kell a könyvtárossal közölni: név, foglalkozás/osztály, lakcím, születési hely és idő. A levelező tagozaton tanulók esetében a munkahelyet is. Az iskola dolgozói és tanulói kötelesek leszámolási papírjukat a könyvtáros tanárral aláíratni, aki ezzel jelzi, hogy nincs tartozásuk. Az elvesztett dokumentumokért a forgalmi érték kétszeresét kell fizetni, a tartós tankönyvek esetében 100%-át.

17.2. A könyvtárhasználat módjai

17.2.1. Helyben használat

A gyűjtemény és a könyvtárban lévő eszközök a nyitvatartási időben a többi olvasó zavarása nélkül használható. Az eligazodásban és az eszközök használatában segítenek a könyvtárosok. 

Csak helyben használhatók: a kézikönyvek, a folyóiratok friss számai, az A V-anyagok és a számítógéppel olvasható dokumentumok, valamint a névadóval kapcsolatos irodalom. A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok és kiselőadást tartó diákok egy tanítási órára megkaphatják, indokolt esetben a könyvtár zárása és nyitása közti időre kölcsönözhetik.

17.2.2. Kölcsönzés

A kölcsönözhető dokumentumokat aláírásuk ellenében vihetik ki a könyvtár beiratkozott tagjai. A kölcsönző kártyára az aznapi dátum után a nevüket írják. A könyvtáros tanárok az olvasójegyre írják a kölcsönzési határidőt és a kölcsönzött dokumentumok számát. Ez általában egy hónap három műre. Kivéve: 

a kötelező olvasmányok határideje két hét; 

a nagy érdeklődésre számot tartó művek, pl.: feladatgyűjtemények, stb. esetén is két hét, 

a folyóiratok régebbi számait és a CD mellékleteket egy hétre,

a tartós tankönyvek egy év

Az elveszett vagy megrongált dokumentumokat az olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni. Ha könyvtárunk által nem teljesíthető igénye van, más könyvtáraktól próbáljuk beszerezni a kért művet könyvtárközi kölcsönzés keretében. 

17.2.3. Csoportos használat

Osztályok, tanulócsoportok szakkörök részére a könyvtáros tanárok, szaktanárok, szakkörvezetők szakórákat, foglalkozásokat tarthatnak. A szaktanároktól kérjük, hogy az óra előtt egy héttel jelezzék szándékukat, és az igényelt könyvtárosi szakmai segítséget.

17.3. Egyéb szolgáltatások

17.3.1. Információszolgáltatás

Ha problémát jelent a dokumentum vagy az információ megtalálása, forduljon bizalommal a könyvtárosokhoz. Számítógépünkön megtalálható a Magyar Nemzeti Bibliográfia adatbázisa 1976-tól. 

17.3.2. A könyvtáros tanárok vállalásai

A könyvtáros tanárok vállalnak témafigyelést, irodalomkutatást és ajánló bibliográfia készítést.

Fénymásolásra a könyvtárban van lehetőség.

17.4. A könyvtári házirend:

Kérjük, hogy a többi olvasót és a könyvtárost munkájában ne zavarja hangos beszéddel.

Ügyeljünk a könyvtár tisztaságára, ezért a tízórait szíveskedjék a könyvtár előterében elfogyasztani. 

A könyvtárban a rend az eligazodás alapja. Igyekezzen mindent a helyére visszatenni, vagy a könyvtárosok segítségét kérje.

17.5. A könyvtár gyűjtőköre, állományának gyarapítása

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörébe tartozik:

Az oktatásban és nevelésben felhasználható általános és szakirányú kézikönyvek, lexikonok, enciklopédiák, szótárak, bibliográfiák és elektronikus adathordozók.

A diákok számára kiadott alapvető művek, az életkori sajátosságaikat is figyelembevevő, személyes problémáik megoldását is segítő kézi- és segédkönyvek.

Az iskolában oktatott közismereti és szaktantárgyaknak megfelelő és a tanári munkában felhasználható ismeretterjesztő, közép- és felsőfokú szakkönyvek, multimédiás ismerethordozók, a középiskolai igény mélységéig.

Az értékes szépirodalmi alkotások, a tantervekben megjelölt és ajánlott szépirodalmi művek.

Az oktatásban és nevelésben hasznosítható honismereti és helytörténeti dokumentumok.

Az iskola nevelőinek munkái (könyv, dolgozat, pályázat stb.).

Az iskola tanulóinak munkái (szakdolgozat, pályázat, irodalmi alkotás stb.).

A gyűjtőkörnek megfelelő napilapok, folyóiratok és egyéb periodikumok.

Az iskola működésével, a nevelőtestület és a diákönkormányzat tevékenységével kapcsolatos szabályzatok, programok, dokumentumok.

Az iskolai könyvtár vétel, adományozás és pályázat útján gyarapodik.

17.6. A dokumentumok állományba vétele és törlés

A könyvtár állományába került dokumentumokról egyedi, illetve csoportos leltárkönyvet kell vezetni.

A könyvtári állományból való törléseket rendszeresen, de évente legalább egyszer el kell végezni.

A törlés lehetséges okai: avulás, rongálódás, eltulajdonítás, elveszés, behajthatatlan követelés, méltányosság, értékesítés.
18. A tankönyvrendelés elkészítésének szabályai







19. A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kár megtérítésével, a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével összefüggő kérdések
Az iskola a tanulói jogviszony fennállása alatt addig biztosítja a tanulónak tankönyvkölcsönzéssel a tankönyvet, ameddig az adott tantárgyból a helyi tanterv szerint felkészítés folyik. A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt megtéríteni. A kár megtérítésének mértéke a helyi tanterv szerinti felkészítés első évében a tankönyv beszerzési ára, a soron következő években a beszerzési ár évenkénti 25 %-kal csökkentett összege (minimum 25%).

A kártérítés mérsékelhető, ha a tanuló a károkozást nem gondatlanságból követte el, de nem lehet kevesebb, mint a beszerzési ár 25 %-a. 

20. A munkaidő-nyilvántartás vezetésének eljárási szabályai

Az eljárásrend jogi háttere

· A Munka Törvénykönyvéről szóló 1993. évi XXII. Törvény 120.§ (1) bekezdésesében és a 140/A.§-ban meghatározottak.

· A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvényt módosító LXXI. törvény 20.§ (2) bekezdése szerint a Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész II.6. pontja alapján

· 138/1992.(XI.8.)Korm. rendeletet módosító 186/2006.(VII.31.)Korm. rendelet

Az eljárásrend hatálya

A Faller Jenő Szakképző Iskola és Kollégium pedagógus munkakörben foglalkoztatottak köre.

A munkaidő-nyilvántartás vezetésének rendje

A pedagógus jelenléti íven munkaidő-nyilvántartást vezet (pedagógus teljesítmény nyilvántartó lap)

A munkaidő-nyilvántartás tartalmazza:

· Ténylegesen teljesített tanítási óra

· Tanórán kívüli foglalkozás

· Egyéni foglalkozás

A pedagógus a tanítási időkeret (tanulókkal való közvetlen foglalkozás) megállapítására nyilvántartást vezet (0/2006.10.01.számú formanyomtatvány).

A nyilvántartás tartalmazza:

· A pedagógus nevét

· A nyilvántartási időszakot

· A munkavégzés idejét napi, illetve heti bontásban

· Az egyéni órakedvezményt

· A távolmaradás idejét

· A pedagógus aláírását

A munkaidő-nyilvántartás vezetéséről a pedagógus gondoskodik, amelyről teljesítmény-összesítő adatlapot készít (adatlap a teljesítménymutató kiszámításához)

A teljesítmény-összesítő adatlap tartalmazza:

· Heti, illetve kéthavi összesítésben a pedagógus által ellátott közvetlen foglalkozások számát, illetve a kiszámított teljesítménymutatót

· A közvetlen foglalkozásra megállapított időn kívül az intézményben, illetve az intézményen kívül végzett feladatok együttes időtartamát heti, illetve kéthavi összesítésben

· Az intézményvezető aláírását

Igazgató, illetve annak megbízásából igazgatóhelyettes ellenőrzi és hagyja jóvá a munkaidő-nyilvántartásban foglaltakat, a kéthavi teljesítést követően a hónap 5. napjáig a jelenléti ívet és a teljesítményértékelő lapokat átadja a bérszámfejtéssel foglalkozó munkatársnak.

Túlmunkát az intézmény igazgatója rendeli el.

Az eljárásrend érvényessége

2006. szeptember 1-jétől visszavonásig.

A munkaidő felhasználásról szóló nyilvántartás tervezett adatait az igazgatóhelyettesek töltik ki, és folyamatosan vezetik rá a tervezett órákban bekövetkező változásokat.

A tervezett feladatokat tartalmazó nyilvántartást a dolgozóval a nyilvántartási időszak előtt meg kell ismertetni.

A tényadatokat a pedagógusok vezetik fel a nyilvántartásra, a nyilvántartási időszakot követő hónap első munkanapján 14 óráig.

A felvitt adatokat az igazgatóhelyettesek ellenőrzik és hagyják jóvá, kifizetés előtt.

Amennyiben a dolgozó a tényadatokat fenti ideig közölte, akkor a többlet tanítás és a túlmunkát a nyilvántartási időszakot követő második hónap bérfizetési napján ki kell fizetni.
21. A kiemelt munkavégzésért járó keresetkiegészítés feltételei

A 2006. évi LXXI. törvény (a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény módosításáról) 20 § (3.) bekezdése alapján az alábbiak szerint a pedagógus munkája kereset kiegészítéssel is elismerhető.

A teljes rendes munkaidő tanítási órákkal le nem kötött részével munkaköri feladatként – a munkaköri leírásában foglaltak szerint, vagy munkáltató utasítása alapján – ellátja a nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatokat, így különösen:

· felkészül a foglalkozásokra, tanítási órákra, előkészíti azokat,

· értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét, 

· elvégzi a pedagógiai tevékenységhez tartozó ügyviteli tevékenységet,

· részt vesz 

· a nevelőtestület munkájában,

· a hátrányos helyzetű tanulók és a tehetséges tanulók felkészülésének segítésében,

· az iskola kulturális és sport életének, a szabadidő hasznos eltöltésének megszervezésében,

· az iskola Pedagógiai Programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozások (így különösen a tanulmányi kirándulás, környezeti nevelés, a kulturális, illetőleg sport rendezvény) megtartásában.

· a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában

· a diákmozgalom segítésével, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével, a gyermek és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtásában, az intézményi dokumentumok készítésében. 

· a gyakorlati oktatásvezető és a gyakorlati oktatásvezető-helyettes ellátja a gyakorlati képzést szervezők ellenőrzését. 

Ellenőrzés

Belső ellenőrzés: 

Az intézményt ellátó pénzügyi szervezet tevékenységi köréhez 


kapcsolódó belső ellenőrzés működéséért a MÖK Hivatal vezetője felel. 


Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés:

Az intézmény igazgatója a gazdálkodás folyamatára és sajátosságaira tekintettel 


köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a folyamatba épített, előzetes és 

utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) rendszerét

22. Iskolában folyó reklámtevékenység

Az iskolában csak olyan reklámtevékenység folytatható, amely a tanulóknak szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi-közéleti tevékenységgel illetve kulturális tevékenységgel függ össze. 

Reklámanyag csak az igazgató engedélyével helyezhető el az iskolai faliújságon, vagy terjeszthető a tanulók között. 

23. Záró rendelkezések

23.1. Módosítás

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a jelzett közösségek egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges. 

23.2. Az iskolai dokumentumok hozzáférhetősége

Az iskola igazgatója minden évben szülői értekezleten, tanévnyitón tájékoztatást ad a szülőknek az iskola pedagógiai programjáról, a minőségirányítási programról, a szervezeti és működési szabályzatról, a házirendről. Az iskola igazgatója a házirendről írásos tájékoztatót készít, amelyet eljuttat minden tanév elején a szülőkhöz. A házirendet a szülőnek, illetve a tanulónak beiratkozásukkal egy időben átadjuk.

A szülők a pedagógiai programról, a minőségirányítási programról, a szervezeti és működési szabályzatról és a házirendről a szülő értekezleten, fogadóórán az igazgatótól és az osztályfőnöktől kérhetnek tájékoztatást.

A pedagógiai program, a minőségirányítási program, a szervezeti és működési szabályzat és az iskolai házirend egy példánya a könyvtárban van elhelyezve, hogy azt a szülők a könyvtári nyitva tartás, kölcsönzési idő alatt, a szülői értekezletek, fogadóórák idején, szabadon megtekinthessék.

A pedagógiai program, a minőségirányítási program, a szervezeti és működési szabályzat és az iskolai házirend az iskola honlapján, szabadon megtekinthető.
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1 Az iskola igazgatója írásban minden szülőhöz eljuttatja a tankönyvpiac rendjéről szóló törvényben meghatározott normatív kedvezmények igénybevételéhez a jogszabályban előírt igénylőlapot és tájékoztatót, továbbá a normatív kedvezményeken túli iskolai támogatások körét, feltételeit, az igényjogosultság igazolásának formáit, és az igénylés elbírálásának elveit tartalmazó hirdetményt. 








október 31-ig – az iskolába belépő tanulók esetében a beíratkozásig
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2 Az iskola igazgatója elkészíti a nyilvántartást a kedvezmények igényléséről, a nyilvántartás osztályonként tartalmazza a tanuló neve mellett a kedvezmény megnevezését és jogcímét. Ezzel egyidejűleg tájékoztatja a nevelőtestületet, a szülői szervezetet és a diákönkormányzatot az igényfelmérés eredményéről s kezdeményezi a tankönyv- és tanszerellátás-támogatás megállapítását a települési önkormányzatnál azon tanulók részére, akiknek a tankönyvellátását az iskola tankönyv-támogatási rendszere nem tudja megoldani.








november 30-ig





3 Az igazgató a tankönyvjegyzéket az iskolához érkezését követő öt napon belül eljuttatja a szakmai munkaközösségek vezetőihez. A szakmai munkaközösség két héten belül kialakítja véleményét a választható tankönyvekről és eljuttatja azt a pedagógusokhoz.


4 Ha a pedagógus olyan könyvet, segédkönyvet választ, amely nincs rajta a tankönyvjegyzéken, akkor az igazgató beszerzi az szülői szervezet és a diákönkormányzat egyetértő nyilatkozatát.








4 Az iskola elkészíti a tankönyvrendelést. A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskola minden szülőhöz eljuttatja az iskolai tankönyvjegyzéket nyilatkozatukat kérve, hogy gyermeke részére az összes tankönyvet meg kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását másképpen kívánja megoldani.








5 Az iskola június 15-ig közzéteszi a kölcsönözhető tankönyvek, ajánlott és kötelező olvasmányok jegyzékét.
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