A Nyíregyházi Főiskola Apáczai Csere János Gyakorló Általános Iskolája és Alapfokú Művészeti Iskola
Szervezeti és Működési Szabályzata
1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
1.1. Az SzMSz az intézmény közalkalmazotti jogviszonyban álló felnőtt alkalmazottainak helyi munkarendjét, a szervezeti felépítés és működés, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó rendelkezéseket tartalmazza.

1.2. Az intézményi működés pedagógiai programban már szabályozott és jelzett területeire az SzMSz nem tér ki.

1.3. Az SzMSz hatálya: betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottja számára kötelező.
1.4. Az intézmény jogi helyzete

1.4.1. A Nyíregyházi Főiskola Apáczai Csere János Gyakorló Általános Iskolája és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény a Nyíregyházi Főiskola önálló oktatási egysége.

1.4.2. A szakmai önállóság: az intézmény nevelőtestülete önállóan határozza meg pedagógiai arculatát, ugyanakkor a fenntartónak vagy megbízottjának jogában áll az iskolában folyó munka előírások és elvárások szerinti módjáról szakértők igénybevételével meggyőződni.

1.5. Az intézmény típusa: gyakorló általános iskola.

1.6. Az intézményi bélyegzők használata

1.6.1. Körbélyegző: igazgató és helyettesei, iskolatitkár, gondnok. Esetenkénti használatra jogosultak: az igazgató által engedélyezett esetekben az intézmény közalkalmazottai, erre a célra rendszeresített füzetben tett sajátkezű aláírás ellenében. Felirat körben: NYÍREGYHÁZI FŐISKOLA APÁCZAI CSERE JÁNOS GYAKORLÓ ÁLTALÁNOS ISKOLÁJA AMI 4400 Nyíregyháza, Erdő sor 7. (közepén a köztársaság címere).

1.6.2. Hosszúbélyegző: az intézmény valamennyi pedagógusa, a gondnok és az iskolatitkár. Felirata: NYÍREGYHÁZI FŐISKOLA APÁCZAI CSERE JÁNOS GYAKORLÓ ÁLTALÁNOS ISKOLÁJA ÉS ALAPFOKÚ MŰVÉSZETOKTATÁSI INTÉZMÉNY 4400 Nyíregyháza, Erdő sor 7. Telefon: 42/599-413.

1.6.3. Könyvtári bélyegző (ellipszis alakú): könyvtáros. Felirat körben: NYÍREGYHÁZI FŐISKOLA APÁCZAI CSERE JÁNOS GYAKORLÓ ÁLTALÁNOS ISKOLÁJA ÉS ALAPFOKÚ MŰVÉSZETOKTATÁSI INTÉZMÉNY, középen felirat: KÖNYVTÁR.

1.6.4. Pedagógus igazolvány érvényesítő bélyegző: iskolatitkár. Felirat körben: Nyíregyházi Főiskola Apáczai Csere János Gyak. Ált. Isk. AMI 4400 Nyíregyháza Erdő sor 7.

2. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI RENDJE

2.1. A vezetési szerkezet és szintek (1. számú táblázat)

2.1.1. Az intézmény felelős vezetője az igazgató. Jogkörét a közoktatási törvény alapján gyakorolja, feladatait a munkaköri leírás szerint végzi. Távolléte esetén az általános igazgatóhelyettes látja el feladatkörét. Önálló aláírási jogkörrel rendelkezik a tanulókat érintő kérdésekben. Javaslattételi jogkörrel rendelkezik a közalkalmazotti jogviszony létesítése és megszüntetése esetén.

2.1.2. Az intézményvezető közvetlen munkatársai az igazgatóhelyettesek. Kinevezésüket a főiskola rektora végzi a nevelőtestület véleményének kikérését és az igazgató javaslatát követően. Megbízásuk határozatlan időre szól. Feladatukat a munkaköri leírásuk szerint végzik.

2.1.2.1. Általános helyettes: a gazdasági ügyeket irányítja, valamint feladatkörébe tartozik a gondnoki feladatmegoldások, a munkaköri leírásban részletezett területek iskolai adminisztrációjának figyelemmel kísérése, valamint az alsó tagozat és a napközi felügyelete.

2.1.2.2. Oktatási helyettes: a gyakorlati képzés szervezése, a munkaköri leírásban részletezett területek iskolai adminisztrációjának figyelemmel kísérése, valamint a felsős munkaközösségek felügyelete.

2.1.3. A munkaközösségek vezetői: megbízásukat határozott időre, az azonos tantárgyat, azonos vagy hasonló műveltségi területet tanító munkaközösség javaslatára (amely háromévenkénti titkos szavazással születik), a nevelőtestület egyetértésével, az igazgató felterjesztésére a főiskola rektorától kapják, amely többször megismételhető. Feladatukat a munkaköri leírás szerint végzik.

2.1.4. Tantárgyfelelősök: megbízásukat határozott időre, az azonos tantárgyat tanító pedagógusok javaslatára (amely háromévenkénti szavazással születik), az igazgatótól kapják, amely többször megismételhető. Feladatukat a munkaköri leírás szerint végzik.

2.1.5. Évfolyamfelelősök: megbízásukat határozott időre, az azonos alsós, illetve napközis évfolyamokon tanító pedagógusok javaslatára (amely háromévenkénti szavazással születik), az igazgatótól kapják, amely többször megismételhető. Feladatukat a munkaköri leírás szerint végzik.

2.1.6. Egyéb konkrét feladatok elvégzésére szolgáló vezetői megbízások: gyermek-önkormányzat segítő tanár, ifjúságvédelmi felelős, iskolai rendezvények felelősei, pályaválasztási felelős, rendszergazda, menzabizottság vezetője, szociális bizottság vezetője, munkavédelmi felelős, tűzvédelmi felelős, SzMK tanár összekötő, gondnok, iskolatitkár. Feladatuk ellátása során szervezési, ellenőrzési, értékelési jogkörrel rendelkeznek. Megbízásukat - ha ellenszolgáltatásért végzik - a főiskola rektora, egyébként az igazgató adja a nevelőtestület véleményének kikérését követően. Feladatukat a munkaköri leírás szerint végzik.

2.2. Szervezeti tagozódás és működési jogkörök

2.2.1. A nevelőtestület: a gyakorlóiskola pedagógus munkakört betöltő, valamint a nevelő - oktató munkát közvetlenül segítő, felsőfokú végzettségű közalkalmazottak a tagjai. értekezletein a szülői munkaközösség elnöke, vagy akadályoztatása esetén megbízottja tanácskozási joggal részt vehet.

2.2.1.1. Döntési jogkörök

· a pedagógiai program és módosításának elfogadása;

· a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása;

· az éves munkaterv elkészítése;

· az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása;

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása;

· a házirend elfogadása;

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása;

· a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása;

· bizottságok létrehozása;

· tanévenként 2 nevelési értekezlet témájának megállapítása;

· a tankönyvtámogatás módjának megállapítása;

· a pedagógiai program, illetve a szervezeti és működési szabályzat jóváhagyásának megtagadása esetén a bírósághoz kereset benyújtása;

· a félévenkénti értékelő értekezleteken a félévi érdemjegyektől lényegesen eltérő osztályzat módosítása;

· a pedagógusok kiemelt munkavégzéséért adható kereset-kiegészítés elosztási rendszerének tanévenkénti felülvizsgálata.

2.2.1.2. Véleménynyilvánítási jogkörök

· az igazgatói pályázattal kapcsolatban;

· az igazgatóhelyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt;

· a tanulók elismerésében;

· a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben;

· a tantárgyfelosztás elfogadása előtt;

· az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során;

· a munkaközösségek vezetőinek megbízásában;

· a gyermekönkormányzat szervezeti és működési szabályzatával kapcsolatban.

2.2.2. Az iskolatanács: a munkaközösségek által választott és kinevezett munkaközösség-vezetők, az igazgató és helyettesei, a DÖK segítő tanár, a szakszervezeti megbízott, az SzMK tanár összekötője a tagjai. A döntések előkészítését az igazgató, erre felkért személy vagy a vétójogával élő végzi, eljuttatva az írásos anyagot a tanács minden tagjának. A döntések szótöbbséggel hozhatók: az iskolatanács létszámának felét meghaladó „igen” szavazat esetén válik döntéssé a szavazásra bocsátott anyag. Figyelmen kívül kell hagyni a hiányzókat: határozatképes a testület, ha a vétójoggal rendelkezők - vagy megbízott képviselőik - jelen vannak, illetve velük együtt a munkaközösségek vezetői az összlétszám felét meghaladják. Üléseikről feljegyzés készül és nyíltak.

2.2.2.1. A vétójog gyakorlásának a döntésre felfüggesztő hatálya van. Vétójoggal rendelkeznek a döntéshozatal előtt vagy közvetlenül utána:

· az igazgató: a törvényesség, a fegyelmi felelősség, a pedagógiai szakszerűség és az intézmény pillanatnyi és távlati működése szempontjából;

· a diákönkormányzat vezetője: a gyermeki jogok érvényesülése szempontjából;

· az SzMK tanár összekötője: a szülők és a pedagógusok együttműködése feltételeinek csorbulása esetén;

· a szakszervezeti bizalmi: a közalkalmazottak jogait érintő kérdésekben.

2.2.2.2. Döntési jogkörök:

A tantestület döntési jogkörén kívül eső bármilyen kérdésben előkészített döntést hozhat. A meghozott döntés kötelező érvényű az intézmény valamennyi közalkalmazottja részére.

2.2.2.3. Véleményezési jogkörök:

· pályázat kiírása új pedagógusok felvételére;

· a tanévi program végrehajtása, módosító javaslatok megfogalmazása;

· a beiskolázás lehetőségei és feltételei;

· kitüntetésekre javasoltak személye.

2.2.3. A munkaközösségek: az azonos tantárgyat tanító, vagy hasonló műveltségi területen dolgozó pedagógusok csoportja. Tanácskozásaik nyíltak, amelyeken a szaktanszék képviselője meghívottként, tanácskozási joggal vehet részt. Megbeszéléseikről feljegyzés készül.

2.2.3.1. Döntési jogkörök

· a munkaközösség tevékenységével kapcsolatos szokásrend és a szakmai önállóság kialakításában, figyelembe véve az egyéni, az intézményi és a főiskolai érdekeket;

· javaslattétel a munkaközösség vezetőjének személyére; 

· szaktanácsadás kérésében;

· felterjesztés kitüntetésre az iskolavezetés részére.

2.2.3.2. Véleményezési jogkörök

· az új munkatárs személyének meghatározásában;

· közös pályázat készítésében.

2.2.4. Tantárgy és évfolyamközösségek: az azonos tantárgyat tanító felsős, illetve azonos évfolyamon dolgozó alsó vagy napközis nevelők közössége. Megbeszéléseik nyíltak, amelyeken a szaktanszék képviselője meghívottként, tanácskozási joggal vehet részt. Megbeszéléseikről feljegyzés készül.

2.2.4.1. Véleményezési jogkörök

· az új munkatárs személyének meghatározásában;

· tankönyvek kiválasztása;

· tantárgyi pedagógiai program;

· tantárgyfelosztás;

· módszertani kérdések.

2.2.4.2. A pedagógus

2.2.4.3. Döntési jogkörök

· a szakmai és pedagógiai programok tanmenet szerinti megvalósításának módja;

· a tartalmi és koncepcionális változást nem okozó módszerek megválasztása;

· részvétel szakmai pályázatokon;

· az intézményen kívüli munkavállalásban - a vonatkozó törvényi előírások betartásával;

· érdekképviselet kérése - a szolgálati út betartásával;

· a tanuló érdemjegyeinek és osztályzatának megállapítása, magatartásának és szorgalmának minősítése valamint az előírt évfolyamokon szöveges értékelése.

2.2.4.4. Véleményezési jogkör: az intézményi élet minden területe.

2.2.4.5. Új pedagógus felvételének rendje: Gyakornoki Szabályzat a 2. számú melléklet tartalmazza.

2.2.5. A nem pedagógus munkakörben dolgozók: felügyeletüket az illetékes igazgatóhelyettesek látják el. Döntési jogköreiket a munkaköri leírásuk (9. számú melléklet) részletezi. Minden szakmai jellegű kérdésben javaslattételi jogkörrel rendelkeznek. 

2.2.6. Az iskola tanulója: jogköreit a Gyermekek Jogairól Szóló Egyezmény és a közoktatási törvény vonatkozó előírásai mellett a diákönkormányzat SzMSz-e (7. számú melléklet 3.3. pontja) és a Házirend (5. pontja) tartalmazza.

2.2.7. A szülő: közvetlen érdekképviseletét az SzMK (5. számú melléklet) látja el. Az iskola életébe a közoktatási törvény vonatkozó előírásai, a pedagógiai program (2.7. és 2.14. pont) és az SzMK SzMSz-e (5. számú melléklet) szerint kapcsolódhat be.

2.2.7.1. Az intézményi szülői szervezet egyetértési jogkörrel rendelkezik:

· működési rendjének, munkaprogramjának megállapításában;

· a képviseletében eljáró személyek megválasztásában;

· rendkívüli szülői értekezlet összehívásában;

· párbeszéd kezdeményezésében a pedagógusokkal, az iskola vezetésével és a fenntartóval a pedagógiai program megvalósulásáról és annak feltételeiről;

· az intézmény pedagógiai programjának, mellékleteinek és a tanévi pedagógiai program lényeges módosításával kapcsolatban.

2.2.7.2. Az intézményi szülői szervezet véleményezési jogkörrel rendelkezik:

· az intézmény pedagógiai programjának módosításával, mellékleteivel és a tanévi pedagógiai programmal kapcsolatban;

· a tanév rendjének módosításában;

· a szülőket anyagilag is érintő ügyekben;

· a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában;

· az iskola működésével kapcsolatban bármilyen ügyben;

· igazgatói pályázatok.

2.2.8. Az iskolaszék: a közoktatási törvény szerint működő szervezet: a pedagógusok, a szülők, a tanulók 5 - 5 és a fenntartó egy képviselőjével. Állandó meghívott az iskola igazgatója és a diákönkormányzat tanár vezetője. Működéséről és jogköreiről a 8. számú melléklet tájékoztat.

2.2.9. Az intézmény állandó bizottságai:

2.2.9.1. Szociális bizottság: az ifjúságvédelmi felelős vezetésével, szavazati joggal a DÖK tanár vezetője, az osztályfőnöki munkaközösség vezetője, az általános igazgatóhelyettes, véleményezési és javaslattételi jogkörrel a gondnok a tagja. Feladata:

· a tanulók segélyezésével, kedvezményeivel kapcsolatban - a vonatkozó törvényi előírások betartásával - véleményt nyilvánít;

· a mentesítési kérelmek elbírálását megelőzően véleményezési jogkört gyakorol;

· szülői, családvédelmi kérelemre beszerzi az osztályfőnök írásos véleményét;

· a szociális támogatás a vonatkozó törvényi előírások szerint.

2.2.9.2. Menza bizottság: ellenőrző, véleményező testület, amely feladata, hogy az intézményben folyó étkeztetéssel kapcsolatos információkat ellenőrzések révén megszerezze, véleményező, javaslattételi jogát gyakorolja, a tapasztalatokról jegyzőkönyv formájában beszámoljon az intézmény vezetőjének. Elsősorban a konyha, a büfé tevékenységét és az egyéb úton a tanulókhoz jutó élelmiszerek készítését, forgalmazását, fogyasztását, a táplálkozásban betöltött szerepét vizsgálja az általa meghatározott időpontokban, illetve az igazgató kezdeményezésére legalább havonta. Tagjai:

· Szavazati joggal:

· A napközis munkaközösség vezetője - aki egyben a bizottság vezetője is;

· Az ifjúságvédelmi felelős;

· A DÖK segítő tanár;

· Egy iskolaszéki pedagógus;

· Egy szülő, aki közegészségügyi szakember;

· Javaslattételi joggal: a gondnok, aki a gyermekélelmezéssel kapcsolatos ügyintézést végzi.

2.2.9.3. Beiskolázási bizottság: a közoktatási törvény vonatkozó előírásai érdekében létrejött testület, amely véleményezési és javaslattételi jogkörrel rendelkezik. A javaslat figyelembevételével az igazgató dönt. A bizottság működése:

· az elsősök beiskolázásával kapcsolatban a 2. évfolyamon tanító osztályfőnökök és felkért tanárok a tagjai. Vezetője a 2. évfolyamon tanítók évfolyamfelelőse;

· A továbbtanulók beiskolázásával kapcsolatos teendők esetében a nyolcadikos osztályok vezetői a pályaválasztási felelős irányításával végzik feladatukat;

· A tanév közben az intézménybe jelentkező tanulókat a tanulással kapcsolatos beállítódásuk mérlegelését követően lehet beírni.

2.2.10. Minőségirányítási csoport: az intézmény partneri elégedettségének javítására létrejött csoport, amely munkáját az iskolai minőségirányítási program alapján szervezi.

2.2.11. Diákönkormányzat: tevékenysége a közoktatási törvény vonatkozó előírásai, a Házirend (10. pont) és a DÖK SzMSz-e szerint folyik.

2.2.12. Az iskolai sportkör: önálló SzMSz-el működő szervezet.

2.3. Az Esélyegyenlőségi Tervet a 3. számú melléklet tartalmazza.

3. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK

3.1. Alapító okirat

3.2. Pedagógiai program: a közoktatási törvény, a NAT, szerinti hosszú távú stratégiai dokumentum, amely az intézményben folyó pedagógiai tevékenység elméleti, tartalmi, személyi és infrastrukturális tényezőit foglalja rendszerbe. Tartalmazza az intézmény Nevelési programját, Helyi tantervét, Minőségirányítási, Környezeti nevelési, Egészségnevelési programját.

3.3. Házirend: tartalmazza 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 ügyelnek. A Házirendet – az intézmény vezetőjének előterjesztésére – a nevelőtestület fogadja el, a törvényben meghatározott személyek, testületek egyetértésével.

3.4. A tanév munkaterve: az Apáczai Gyakorló Általános Iskola pedagógiai programja és az OM által kiadott, a tanév rendjére vonatkozó rendelet alapján meghatározott ütemterv. A pedagógiai feladatok súlypontozását tartalmazó dokumentum, amelyet a tanévnyitó értekezleten hozott nevelőtestületi döntés léptet életbe. Tartalmazza továbbá a tanítási szüneteket, az ünnepélyek és megemlékezések rendjét, a szülői értekezletek és fogadóórák időpontját, az iskolanapok programját, az értekezletek idejét és programját, az egyéb rendezvényeket, megjelöli a feladatok felelőseit, a kiemelt ellenőrzési területeket.

3.5. A tantárgyfelosztás: a munkaközösségek javaslatainak felhasználásával félévenként az oktatási igazgatóhelyettes készíti el és az igazgató javaslatára a fenntartó hagyja jóvá.

3.6. Az órarend: az oktatási igazgatóhelyettes által készített program. Az elkészítéséhez szükséges információkat a munkaközösségek szolgáltatják. A programban változtatást csak az oktatási igazgatóhelyettes tehet. Összeállítása a pedagógiai, a gyakorlati képzési, az iskola létesítménybeli és a pedagógusok intézményi érdekeket érintő szempontjainak figyelembevételével történik heti vagy kétheti ciklusokra.

3.7. A gyakorlati képzés terve: a szakvezető készíti el saját használatra, az oktatási igazgatóhelyettes és a tanszéki oktatók számára áttekinthető és elfogadható tartalommal és formában. Alapelvek:

3.7.1. A hallgató ”hallgatói jogviszonyban” áll a főiskola szakmailag önálló szervezeti egységével, a gyakorlóiskolával, tehát gyakorlóiskolai feladatait a felelősség vállalásával végzi.

3.7.2. A szakvezető tanár jogosult a tanítási gyakorlat programjának a képesítési követelmények szerinti meghatározására, a képzési módszerek megválasztására, valamint a pedagógiai program szerint a hallgatók munkájának és teljesítményének értékelésére.

3.7.3. A szakvezetők és a hozzájuk tartozó hallgatók gyakorlóiskolai tevékenysége a 111./1997. számú MKM rendelet és a Nyíregyházi Főiskola érvényben lévő Gyakorlati képzési útmutatója alapján szervezi az oktatási igazgatóhelyettes.

Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példánya az intézmény könyvtárában és az igazgatónál kerülnek elhelyezésre és olvashatók az iskolai intraneten. A házirend egy példányát az iskolába történő beiratkozáskor, illetve lényeges módosítás esetén a szülőknek, tanulóknak át kell adni.

Az intézmény alapdokumentumairól a tanulók és a szülők az iskolatitkárnál kérhet tájékoztatást munkanapokon a tanulói, illetve szülői ügyfélfogadás ideje alatt (munkanapokon 8:00 órától 16:00 óráig) vagy előre egyeztetett időpontban.

Az intézményi működés egyes területeit szabályozó belső szabályzatokat – ha jogszabály másként nem rendelkezik - az igazgató adja ki. Intézményi belső szabályzat rendelkezéssel, vagy az intézményi alapdokumentumok tartalmával nem lehet ellentétes, az ilyen esetben a rendelkezés semmis.

4. A NEVELŐ - OKTATÓ MUNKA ELLENŐRZÉSE

4.1. Belső ellenőrzés

4.1.1. A belső ellenőrzés szervezése

4.1.1.1. A belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az iskola igazgatója a felelős.

4.1.1.2. Az intézmény minden vezető és felelős beosztású közalkalmazottja felelős a munkaköri leírás szerinti területen.

4.1.1.3. Az ellenőrzésekhez, mérésekhez terv készül, melyet az éves munkaterv tartalmaz.

4.1.1.4. Az ellenőrzések előre bejelentve vagy alkalomszerűen történhetnek.

4.1.2. A belső ellenőrzés általános követelményei

4.1.2.1. Segítse elő az iskola pedagógiai programjában meghatározott tevékenységek mintaadó szinten történő végrehajtását.

4.1.2.2. A követelményeknek (NAT, pedagógiai program), megfelelő eredményeket kérje számon a pedagógustól.

4.1.2.3. Segítse a szakmai, gazdálkodási feladatok megoldását, a belső rend, a fegyelem megtartását.

4.1.2.4. Támogassa a helyes kezdeményezéseket, mutasson rá a tévedésekre, a hiányosságokra és előzze meg azok súlyosbodását.

4.1.2.5. Segítse elő a pedagógus egyéni fejlődését.

4.1.3. A belső ellenőrzést végzik - akik a felelősi területükön tapasztaltakról beszámolási kötelezettséggel rendelkeznek közvetlen felettesüknek (a szolgálati út betartását kötelező figyelmen kívül hagyni, ha sürgős intézkedésre van szükség):

4.1.3.1. Az intézmény vezetője és helyettesei;

4.1.3.2. A munkaközösségek vezetői;

4.1.3.3. A munkaközösségek és bizottságok tagjai egy - egy konkrét feladatnál;

4.1.3.4. Az intézmény valamennyi közalkalmazottja a munkájával összefüggő területen.

4.1.4. A belső ellenőrzés formái:

4.1.4.1. Hospitálás a tanítási órán (vagy egyéb foglalkozáson): az ott készített jegyzet alapján kötelező a tapasztaltak elemzése.

4.1.4.2. Beszámoltatás szóban vagy írásban. Kötelező a vezető ugyanolyan formában való reagálása. Egy tevékenységről írásban tanévenként egyszer kérhető átfogó beszámoló.

4.1.4.3. Eredményvizsgálatok, felmérések: a megkapott információkat az érintettekkel elemezni kell, a munka további menetére vonatkozó következtetéseket meg kell beszélni, és írásba foglalni.

4.1.4.4. Helyszíni ellenőrzések: az ellenőrzést végző köteles az ellenőrzött személlyel és közvetlen vezetőjével a tapasztaltakat megbeszélni.

4.1.4.5. Az iskolai dokumentumok áttekintése: a naplók, tanmenetek, képzési tervek, rendezvények hálóterve, az iskolai levelezés irattára, a napközis étkeztetés nyilvántartása naprakész állapotát minden időben ellenőrizhetik a munkaköri leírás szerint arra jogosultak.

4.2. A külső ellenőrzés

4.2.1. Az intézmény törvényességi ellenőrzését a főiskola rektora látja el.

4.2.2. A gyakorlóiskola szakmai ellenőrzése a közoktatási törvény vonatkozó előírásai szerint történik;

4.2.3. A gyakorlóiskolában tartózkodó főiskolai oktató és a szakvezető között szakmai egyeztető megbeszélésekre kerülhet sor, indokolt esetben az oktatási igazgatóhelyettes bevonásával.

5. A TANULÓK FELMENTÉSE: a közoktatási törvény vonatkozó előírásai szerint.
6. A TANULÓK TÁVOLMARADÁSÁNAK ÉS A HIÁNYZÁSOK KEZELÉSE: a Házirend idevonatkozó előírásai (8. pont) szerint.
7. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE: a Nyíregyházi Főiskola Kollektív Szerződése, a Munka törvénykönyve, a Kjt. és Vhr., és a munkaköri leírások által nem szabályozott munkahelyi tevékenységek:

7.1. Az intézmény nyitva tartása:

7.1.1. Szorgalmi időben 06:00 órától 20:00 óráig.

7.1.2. Tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint, ami az iskola bejárati ajtaján megtekinthető.

7.1.3. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató ad engedélyt eseti kérelem alapján.

7.2. A pedagógusok munkarendje: a napi munkarendet, a felügyeleti és a helyettesítési rendet az igazgatóhelyettesek állapítják meg az érintett munkaközösség-vezetők véleményének kikérése és az órarendi lehetőségek figyelembevételével;

7.3. Technikai dolgozók munkarendjét munkaköri leírásuk tartalmazza;

7.4. Távolmaradás előre tervezhető ok miatt (pl.: továbbképzés, továbbtanulás, fizetés nélküli szabadság, anyanap, kirándulás, erdei iskola, versenyek, stb.):

7.4.1. A pedagógus írásban kérelmezi a távolmaradás engedélyezését az igazgatótól, aki aláírásával adhat engedélyt. A kérelmet irattározni kell.

7.4.2. A pedagógust elsősorban azonos szakot tanító pedagógussal kell helyettesíteni, aki a helyettesített pedagógus tanmenete és megbeszélt útmutatásai szerint köteles a tananyaggal továbbhaladni.

7.4.3. Csoportfoglalkozás esetén a párhuzamos csoportok összevonásával is megszervezhető.

7.4.4. A helyettesítő tanárokról elsősorban a hiányzó pedagógusnak kell az előbb leírtak szerint gondoskodni, és a beosztást a kérelemmel együtt leadni az általános igazgatóhelyettesnek. Ha nem tudja a helyettesítéseket maradéktalanul beosztani, az igazgatóhelyettesek feladata az eseti helyettesítők felkérése.

7.5. Rendkívüli távolmaradás: 

7.5.1. Az okot és a távolmaradás tényét lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 07:30-ig köteles jelenteni a közalkalmazott az igazgatóhelyetteseknek.

7.5.2. A munkahelyről való távolmaradás csak a Mt. és a Kjt vonatkozó előírásai esetén lehetséges. A helyettesítés anyagi fedezetét és személyét biztosítani kell.

7.5.3. A tanmenettől eltérő tartalmú foglalkozás megtartását, a tanóra elcserélését az illetékes igazgatóhelyettes engedélyezi.

7.5.4. A munkából távolmaradó pedagógus lehetőség szerint juttassa el a tanítandó tananyagot a munkaközösség-vezetőjéhez vagy az igazgatóhelyetteshez.

7.6. A kötelező óraszám feletti feladatok ellátása:

7.6.1. A kollektív szerződés rendelkezéseinek figyelembevételével a nevelő-oktató munkával összefüggő egyszeri vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezetők véleményének kikérését követően. A szakvezetői megbízások és a pedagógusok kinevezése előtt az érintett munkaközösség javaslatot tesz. A szaktanszék vezetőjével történt egyeztetést és egyetértést követően az igazgató dönt és terjeszt fel. Ez alapján a főiskolai rektor aláírásával történik meg a kinevezés.

7.6.2. Önköltséges foglalkozások vezetése az iskolában. A pedagógusok olyan foglalkozásokat szervezhetnek önköltséges formában, amelyek intézményi finanszírozására nem áll rendelkezésre pénzkeret, valamint a gyermekek és a szülők írásban igénylik ezt az iskolai szolgáltatást.

7.6.3. Iskolán kívüli magánfoglalkozások vezetése. A Kjt. vonatkozó előírásai és pedagógusetikai megfontolások alapján szervezhetők. (Bejelentési kötelezettség érvényesítésével és mindenképpen célszerű a saját tanítvány kizárásával működtetett forma).

7.6.4. A pedagógus részvétele más intézmények, szervezetek és oktatási tevékenységre feljogosított vállalkozásokban. A Kjt. vonatkozó előírásai szerint vehet részt a pedagógus e tevékenységekben.

7.6.5. Tankönyvfelelősi feladatok ellátása. Ötévenkénti pályáztatás útján, az iskolával kötött megállapodás alapján látja el feladatát. A pedagógusok a munkaköri leírásukban jelzett mértékig kötelesek a munkáját segíteni.

7.6.6. A tanév helyi rendje: a 3.4. pont szerint a nevelőtestület határozza meg.

7.6.7. A tanév rendjét az oktatási miniszter által kiadott rendelet szabályozza.

7.6.8. A szorgalmi idő alatt tanítási óra, illetve nap nem maradhat el és nem rövidíthető meg. Különösen indokolt esetben az iskolatanács javaslatára, az igazgató döntése alapján kivétel tehető, amennyiben a kiesett tananyag pótlására lehetőség van.

7.6.9. Az oktatási miniszter által biztosított tanítás nélküli munkanapok kitöltését a nevelőtestület határozza meg. (Még: 3.4. pont). Rendkívüli szünetet indokolt esetben az iskolatanács javaslatára a fenntartó beleegyezésével az igazgató vagy központi utasítás alapján a város jegyzője rendelhet el.

7.6.10. Amennyiben erre igény van, a tanítási szünetek munkanapjain felügyeletet kell biztosítani.

7.6.11. A szorgalmi idő előtt (a tanév előkészítése) és után (a tanév lezárása) a pedagógusok munkarendjét az igazgató és a munkaközösség-vezető határozza meg.

7.7. A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama:

7.7.1. Az oktatás és nevelés a tantárgyfelosztás alapján elkészített órarend szerint az oktatási igazgatóhelyettes által kijelölt helyen történik.

7.7.2. A tanítási napokat és órákat a haladási naplóban számozni kell. A naplót a tanév elején meg kell nyitni, hetente és a tanév végén le kell zárni.

7.7.3. A tanítás (foglakozás) 8 órakor kezdődik és a napközis foglalkozásokkal együtt 17 óráig tarthat. A tanítási órák időtartama 45, az óraközi szüneteké 15 perc. A gyakorlati jellegű foglalkozások két tanítási órája úgy összevonható, hogy köztük legalább 5 perc szünet biztosított legyen. Indokolt esetben a tanítási órák azonos tantárgyon belül tömbösíthetők az oktatási igazgatóhelyettes jóváhagyása szerint. Az igazgató engedélyével 18 óráig indokolt esetben tartható iskolai foglalkozás. Rendezvényt 19:45 óráig be kell fejezni, a tanulóknak 20 óráig az épületet el kell hagyniuk.

7.7.4. Az óraközi szünetekben, beosztás szerint – amely meghatározott helyen mindenki számára megtekinthető – ügyeletes pedagógusok látják el a gyermekek felügyeletét. A pedagógus felelős mindazokért az eseményekért, melyeket a tőle elvárható legnagyobb gondossággal ellátott munkavégzés során észlelhet. Általános elv: az iskolában tartózkodó gyermek közvetlen tanári felügyelet nélkül nem hagyható.

7.7.5. A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül a nevelőtestület tagjai jogosultak. A főiskolai hallgatóknak szakvezetőjük (vagy a beosztás szerinti napközis szakvezető) saját órájára ad engedélyt a képzési előírások szerinti mértékben. A főiskolai oktatók gyakorlati képzéssel összefüggő látogatását a főiskola SzMSz-e teszi jogszerűvé. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt, kellő időben tájékoztatva erről a meglátogatandó pedagógust.

7.7.6. A tanítási órák (foglalkozások) megkezdésük után nem zavarhatók. Kivételt a veszélyhelyzet elhárítására tett intézkedés, vagy a tanévi programban jelzett iskolarádiós műsor legfeljebb 10 percig tartó sugárzása jelenthet. A kötelezően előírt iskolaorvosi vizsgálatok idejére a tanítási óra megtartása felfüggeszthető, amennyiben arról az órát tartó pedagógust időben értesítette az oktatási igazgatóhelyettes.

7.7.7. Tanítási napokon az „A” épület bejáratánál a diákönkormányzat szervezésében 2 tanuló ügyeletesi feladatokat lát el 7:30-tól 14:00 óráig   -   az iskolába érkezők fogadása és tájékoztatása, valamint a étkeztetés segítése érdekében.

7.7.8. Az iskola vezetői munkaköri leírásuk szerint tartózkodnak az intézmény területén.

7.8. A tanórán kívüli foglalkozások: napközis és tanulószobai foglakozások, szakkörök, önképzőkörök, énekkar, sportkör, gyógytestnevelés, tanfolyam, korrepetálás, versenyek, rendezvények, könyvtárlátogatás, hitoktatás, mindennapos testnevelés,  stb. Helyüket, időpontjukat a pedagógusok írásban leadott javaslata alapján az oktatási igazgatóhelyettes állapítja meg és rendszerezi egységes táblázatba. (Még: Házirend 4.12.)

7.8.1. Az intézmény közalkalmazottja (vagy óraadója) által tartott foglakozásokról naplót kell vezetni, amelyet az általános igazgatóhelyettes ellenőriz.

7.8.2. A foglalkozásokon - a napközis udvari felügyeletet is beleértve - a pedagógus köteles személyesen a felügyeletére bízott gyermekek körében tartózkodni és pedagógiai feladatait végezni.

7.8.3. Az erdei iskolai foglalkozások a tanévi program szerinti azonos időpontban szervezhetők.

7.8.4. Az iskolában a történelmi egyházak szervezhetnek hitoktatást, melyre az iskola térítésmentesen biztosítja a tantermet. Hitoktatás a hét egy napján tartható. Szervezése az egyházi oktatók feladata évente egyeztetve az oktatási igazgatóhelyettessel.

7.9. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és az ellátás rendje

7.9.1. A tanévenként esedékes iskolaorvosi vizsgálatokat az oktatási igazgatóhelyettes az iskola-egészségügyi szolgálat munkatársaival egyeztetve szervezi.

7.9.2. A testnevelési foglalkozások alóli felmentéseket a testnevelők koordinálják a gyermekkel és az iskolaorvossal a tanév első hónapjában.  A felmentések felülvizsgálatát belátásuk szerint bármelyik fél kezdeményezheti. Azt, hogy a tanuló egészséges, orvosnak kell igazolnia.

7.9.3. Az intézmény vezetőinek, pedagógusainak és más alkalmazottjai feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek bekövetkeztekor:

7.9.3.1. Baleset alkalmával foganatosítandó azonnali intézkedések

· a balesetet előidéző okok megszüntetése, a három napon túl gyógyuló sérüléseknél a kivizsgálás elősegítése érdekében a kiváltó személyi, tárgyi és szervezési okok ellenőrizhetőségét biztosítani kell;

· a sérült biztonságba helyezése és ellátása;

· szükség esetén a szülő, illetve a mentőszolgálat értesítése (fejsérülés, eszméletvesztés és a baleset súlyosságának nem egyértelmű megállapíthatósága esetén a mentőszolgálatot kötelező értesíteni).

7.9.3.2. Szervezési feladatok

· Az SzMSz 10.7. és 10.8. pontjainak szigorú betartása;

· A házirend 5., 6., és 11. pontjainak következetes betartása;

· A tanuló- és gyermekbaleseteket formanyomtatványon nyilván kell tartani;

· A három napon túl gyógyuló baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni, azokról formanyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni;

· A jegyzőkönyv egy-egy példányát a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig meg kell küldeni a fenntartónak, át kell adni a szülőnek és irattárba kell helyezni;

· Ha a kivizsgálás nem fejezhető be az adatszolgáltatás időpontjáig, ezt a tényt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni;

· Súlyos balesetet (halál, jelentős érzékszervi károsodás, életveszélyes sérülés, egészségkárosodás, csonkulás, a beszédkészség elvesztése, feltűnő torzulás, bénulás, elmezavar) telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre álló adatok közlésével a fenntartónak;

· Súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni;

· Lehetővé kell tenni az iskolaszék és a diákönkormányzat képviselőjének a részvételét a balesetek kivizsgálásában;

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

7.9.3.4. A tanévi pedagógiai programban fel kell tüntetni a félévenkénti munkavédelmi szemlék időpontját és felelőseit. A szemle alkalmával készült jegyzőkönyvet meg kell küldeni a fenntartónak a jegyzőkönyv alapján készült intézkedési tervvel együtt;

7.9.3.5. Minden pedagógus feladata és kötelessége, hogy a balesetet okozható körülmények észlelése alkalmával azonnal intézkedjen, illetve a tapasztaltakat jelezze az iskola gondnokának.

7.10. Elvek a pedagógusok kiemelt munkavégzéséért adható kereset-kiegészítés feltételeinek megállapítására

7.10.1. A minőségi munkavégzés: pedagógiai fejlesztő tevékenység, a nevelés céljait szolgáló tanórán kívüli foglalkozás terén nyújtott minőségi munkavégzés, az intézményi célok és elvárások szerint vagy azon túllépő színvonalú tevékenység elérésének készsége és kiemelkedő teljesítmények felmutatása. E teljesítmények az iskola folyamatos és sikeres környezeti alkalmazkodásának, az intézményi siker és versenyelőny elérésének feltételei. A pedagógus oktató - nevelő munkájával kapcsolatos tevékenységének minél szélesebb körű figyelembevételére van szükség, mert nevelő hatása is összes megnyilvánulása alapján érvényesül.

7.10.2. A kereset-kiegészítés folyósítása 1 tanéven keresztül történik, következésképpen tanévenként újra kell elosztani az összeget, ezért a megelőző tanév során felmutatott többlet-munkavégzés alapján történik a kedvezményezettek megállapítása a nevelőtestület által elfogadott (2008.03.19.) pedagógus teljesítményértékelési rendszer szerint.
7.11. Elvek a teljesítménypótlék összegének meghatározására

7.11.1. A teljesítménypótlék az 1993. évi LXXIX. törvény 1. számú mellékletének Negyedik részében meghatározottak szerint alkalmazható.

7.11.2. E törvényi rész 3. bekezdésében meghatározott havi mértékek közül az adott esetre vonatkozó minimális érték adható minden megállapodásban.

7.12. Szabadságolás: a pedagógusok szabadságolási tervét az általános igazgatóhelyettes készíti el, és az igazgató hagyja jóvá. A technikai dolgozókét a gondnok készíti el és az általános igazgatóhelyettes hagyja jóvá.

8. AZ INTÉZMÉNYI KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI ÉS RENDJE

8.1. Az intézmény belső kapcsolatai

8.1.1. Nevelőtestületi értekezlet évente legalább 5 alkalommal.

8.1.2. Az iskolatanács ülése: általában havonta.

8.1.3. A munkaközösségek megbeszélései: saját éves program szerint, illetve minden iskolatanácsi ülést követően.

8.1.4. Az évfolyam és tantárgyi közösségek megbeszélései a munkaterv szerint, illetve minden olyan aktuális kérdés esetén, amelyben a közösség véleményt kíván nyilvánítani.

8.1.5. A bizottságok ülései: a jelentkező feladatok függvényében, alkalomszerűen, az igazgató vagy a bizottság vezetőjének szervezésében.

8.1.6. A DÖK és az iskola vezetői közötti kapcsolattartás a diákönkormányzat SzMSz-e szerint, a segítő tanáron és az osztályfőnökökön keresztül történik. A pedagógus munkaköri leírása szerint minden nevelő kötelessége a diákönkormányzat segítése.

8.1.7. A szülők tájékoztatási formái

8.1.7.1. Szülői értekezletek

· az első és a nyolcadik évfolyam részére évente háromszor, amelyből egy alkalom az osztályfőnök beosztása szerinti időpontban történik;

· a többi évfolyam részére a tanév elején és az első félév befejezése után közvetlenül, illetve a tanévi programban meghatározott időpontban;

· a leendő elsős gyermekek szülei részére a felvételi tájékoztatást követően, amelyet a leendő osztályfőnökök szerveznek.

8.1.7.2. Fogadóórák: tanévenként legalább négy alkalommal az osztályfőnöki munkaközösség javaslatára és szervezésében a tanévi programban meghatározott időpontban.

8.1.7.3. A tájékoztató füzet és az ellenőrző könyv használata az érdemjegyek és az írásos megjegyzések beírása révén.

8.1.7.4. Az intézmény tanévenként egyszer szervez nyílt napot, amelynek célja az iskolában folyó pedagógiai munka és az azt képviselő pedagógusok megismerése. Időpontját és lebonyolítási módját a mindenkori tanévi munkaterv tartalmazza.

8.1.8. A tanulók tájékoztatásának formái

8.1.8.1. A szaktanár szóbeli és írásos tájékoztatása.

8.1.8.2. Az osztályfőnökök szóbeli és írásos tájékoztatása.

8.1.8.3. A DÖK és tagjainak tájékoztatása.

8.1.8.4. Az iskolarádió hirdetései.

8.1.8.5. A hirdetőtáblán elhelyezett információs anyag.

8.1.8.6. Iskolagyűlés összehívása.

8.1.9. A tanulók elismerési lehetőségi: Házirend 13. pont.

8.1.10. A tanulók fegyelmi eljárásai: Házirend 14. pont.

8.2. Az intézmény külső kapcsolatai

8.2.1. Az iskolát az igazgató vagy megbízottja képviseli a fenntartónál, a Szenátus, a város oktatásügyi szervezeteinél, a gyakorlóiskolák igazgatói munkaközösségében, az országos oktatásirányítás szerveinél, tanácskozási joggal az Apáczai Alapítvány kuratóriumában és az iskolaszék ülésein.

8.2.2. A gyakorlóiskola képviselteti magát azokban a főiskolai bizottságokban, amelyek tevékenysége az intézményre is kiterjed és meghívást kap.

8.2.3. Az iskola tagja lehet olyan egyesületeknek, szervezeteknek, amelyek elősegítik az intézményi célok elérését.

8.2.4. Az intézmény pedagógusai önkéntes alapon tagjai lehetnek különböző szakmai szervezeteknek.

8.2.5. Az iskolaszék üléseiről a pedagógus oldal tájékoztatási referense számol be a tantestületnek az ülést követő iskolatanácsi megbeszélésen, vagy nevelőtestületi értekezleten.

8.2.6. A gyakorlóiskola megbízottjai részt vesznek a főiskola oktatói értekezletein.

8.2.7. Rendszeresen híranyaggal látjuk el a főiskolát és az intézményről tájékoztatni kész hírlapok, rádiók, televíziók szerkesztőségeit. Szervezi: az igazgató, az érintett pedagógus és az iskolatitkár.

8.2.8. A főiskolával való szakmai kapcsolattartást a munkaközösségek vezetői és a szaktanszékek módszertanosai biztosítják. Az iskola vezetői közvetlen kapcsolatot tartanak fenn a Gazdasági Főigazgatóság, a Tanulmányi Osztály, a Személy- és Munkaügyi Osztály vezetőjével, a gyakorlati képzésért és a gyakorlóiskoláért felelős főiskolai oktatóval, valamint a szaktanszékek vezetőivel.

8.2.9. Az intézmény ifjúságvédelmi felelőse felveszi a kapcsolatot a gyermekjóléti szolgálattal abban az esetben, ha a pedagógusok a rendelkezésre álló pedagógiai eszközökkel - nevelési módszerek, pedagógus - gyermek - szülő közös megbeszélése - nem tudják megszüntetni a tanulót (tanulókat) veszélyeztető okokat - a gyermekbántalmazást, az anyagi veszélyeztetést, a szenvedélybetegségek kialakulását, az ismételt igazolatlan hiányzást. Fogadóórát tart heti rendszerességgel az iskola egy kijelölt helyiségében.

8.2.10. Az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval az intézmény oktatási igazgatóhelyettese tart kapcsolatot: összehangolja a védőnő, az iskolaorvos, az iskolafogász és a továbbtanuláshoz szükséges alkalmassági vizsgálatot végző rendelő szolgáltatási időpontjait az intézmény által leginkább kedvező lehetőségekkel. A sportoló tanulók sportorvosi vizsgálatát a testnevelők szervezik tanítási időn kívüli alkalmakon. Az iskolában mentálhigiénés csoport működik, amely segíti a testi-lelki-szociális problémákkal küzdő gyermekeket.

8.3. Az iskolai szakmai munkaközösségek együttműködési rendje

8.3.1. Iskolavezetéssel:

8.3.1.1.
Az általános igazgatóhelyettes az alsós és a napközis munkaközösségek kapcsolattartásáért felel.

8.3.1.2. Az oktatási igazgatóhelyettes a humán, az alkotók, a természettudományos és az osztályfőnöki munkaközösségek kapcsolattartásáért felel.

8.3.1.3.
A szakterületért felelős vezetők ennek megfelelően:


- Részt vesznek a munkaközösség tanév eleji munkaterv elfogadó és a tanév végi értékelő értekezletén


- Gondoskodnak a munkaközösséget érintő folyamatos információáramlásról:



- A felelős igazgatóhelyettes a munkavégzéshez szükséges információkat átadja a munkaközösség-vezetőnek, melyet a munkaközösség-vezetők továbbítanak a munkaközösség tagjainak

8.3.1.4.
Az érintett vezetők az IMIP-ben megfogalmazottak szerint és az éves belső ellenőrzési tervnek megfelelően ellátják a munkaközösség-vezetők és a munkaközösségi tagok teljesítmény-értékelésével kapcsolatos feladatokat.

8.3.1.5.
Az érintett vezetők jóváhagyják a munkaközösség-vezetők által ellenőrzött és aláírt tanmeneteket.

8.3.2. A munkaközösségek közötti kapcsolattartás rendje

8.3.2.1.
A munkaközösségek az éves munkaterveiket a tanévet előkészítő nevelőtestületi értekezletig elkészítik és az érintett vezetőnek leadják

8.3.2.2.
A szakmai és pedagógiai feladatok elvégzésében a munkaközösségek közötti kapcsolattartásért a munkaközösség-vezetők felelnek:


- A munkaközösség-vezetők álláspontjaik egyeztetése miatt félévente legalább egy megbeszélést tartanak


- Nevelőtestületi értekezletek előkészítésekor, illetve fogadó órák előtt az aktuális feladatok megbeszélése a munkaközösség tagjaival


- A kibővített iskolavezetői ülés összehívása előtt szakmai fórumot tartanak


- Gondoskodnak arról, hogy a több munkaközösségben érintett tag minden őt érintő munkaközösségi megbeszélésen jelen tudjon lenni


- Gondoskodnak arról, hogy az egy osztályban tanítók a pedagógiai és szakmai céloknak megfelelően együttműködjenek (tankönyvrendelés, tananyagfejlesztés, versenyekre felkészítés stb.)


- A tanév végén írásban beszámolnak a munkaközösség elért eredményeiről, elvégzett munkájáról és a feladatok teljesítéséről.

8.3.2.3.
Az iskolában a következő intézményi munkaközösségek működnek:


- Humán munkaközösség

- Természettudományi munkaközösség

- Alkotók munkaközösség

- Alsós munkaközösség

- Napközis munkaközösség

- Osztályfőnöki munkaközösség
8.4. A Gyermekjóléti Szolgálattal való kapcsolattartás rendje

8.4.1. Az 1993. évi LXXIX. Közoktatási Törvény 2007. évi módosításában a 35. § (4) bekezdése alapján a nevelési tanácsadás új feladattal bővült: „Az óvodai nevelés, iskolai nevelés és oktatás, kollégiumi nevelés és oktatás keretében a fejlesztő foglalkozás, ha a gyermek, tanuló beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzd, a nevelési tanácsadás keretében készített szakvéleményben meghatározottak alapján folyhat. A neveléis tanácsadást ellátó intézmény ellenőrzi a szakvéleményben foglaltak végrehajtását.”

8.4.2. A 14/1994. MKM rendelet 22. § (8) bekezdése szerint: „A nevelési tanácsadást ellátó intézmény a szakvéleményben foglaltak végrehajtásának ellenőrzése keretében feltárja a gyermek, tanuló fejlődést segítő, illetve hátráltató körülményeket, hiányosságokat. A hiányosságok megszüntetése érdekében – szükség szerint – tájékoztatást nyújt az intézmény érintett vezetőinek, pedagógusainak, nevelőtestületének, közreműködik a megoldási javaslatok kidolgozásában, felhívja a fenntartó figyelmét, ha az intézkedés megtétele azt indokolja.” (9) „A nevelési tanácsadást ellátó intézmény a (8) bekezdésben meghatározott feladatainak végrehajtásához éves munkatervet készít.”
8.4.3. 8.4.3.A hatályos rendelkezések szerint az érintett körbe tartozó gyermekekkel, tanulókkal foglalkozó óvodák, iskolák, kollégiumok a szervezeti és működési szabályzatukban kell, hogy rendezzék az együttműködés formáit a pedagógiai szakszolgálattal.

8.4.4. A korábbi jogszabályok és a fenti módosításoknak megfelelően a nevelési – oktatási intézmények és a nyíregyházi Egységes Pedagógiai Szakszolgálat között az együttműködés az alábbiakban foglalható össze:

8.4.4.1.
Intézményünk a tanulóink nevelési tanácsadói vizsgálatát csak szülői írásbeli beleegyezés esetén kérheti

8.4.4.2.
Tanulóink beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségeinek (BTMN) megállapítása céljából a szakszolgálati vizsgálat kérésekor pedagógiai jellemzést készít a tanulóról (az EPSZ - Vizsgálatkérő lapját kitöltve) megküldi a szakszolgálatnak

8.4.4.3.
A szakszolgálat a tanuló vizsgálatát követően szakvéleményt készít, melyet megküld a szülőnek, valamint intézményünknek, amennyiben a szülő hozzájárul

8.4.4.4.
A szakszolgálat szükség esetén ellátja a pszichológiai támogatást, a részképesség terápiáját (amennyiben a szülő az NT segítségét kívánja igénybe venni a tanuló pedagógiai fejlesztését is)

8.4.4.5.
Segíti az iskolai pedagógus nevelő – oktató munkáját konkrét kérés esetén
8.4.4.6.
Intézményünk dyslexiás, dysgráfiás, dyscalculiás elővizsgálatát és terápiáját az iskola logopédusa végzi

8.4.4.7.
A szakszolgálat az intézménynek megküldött szakvéleményében tájékoztatja iskolánkat, hogy a megvizsgált és fejlesztést igénylő tanuló esetében a terápia mely területét vállalja fel. Annak érdekében, hogy az NT általi és az iskola logopédusa általi terápia egymásra épülhessen

8.4.4.8.
Az intézmény vezetője felelős a szakvéleményekben meghatározottak szerinti megszervezéséért

8.4.4.9.
Az iskola köteles a szakvéleményeket nyilvántartani, BTMN esetén figyelemmel kísérni annak hatásidejét, és kérni a szakszolgálattól a kontrollvizsgálat elvégzését, amennyiben az NT szakvéleménye nem a szülői kérést határozza meg

8.4.4.10.
Az NT ellenőrzi a szakvéleményben foglaltak végrehajtását. Az ellenőrzés ütemezéséről az ellenőrzési dokumentációk megjelölésével a szolgálat tájékoztatja az intézményt

8.4.4.11.
Az igazgató biztosítja a dokumentumokba való betekintést-, as lehetővé teszi a feladatvágzésben a közreműködő pedagógus jelenlétét

8.4.4.12.
Az ellenőrzés során feltárt hiányosságok megszüntetésére a szükséges intézkedést megteszi
8.4.4.13.
A szakszolgálat az ellenőrzés után biztosítja a segítő konzultációt, közreműködik a megoldási javaslatok kidolgozásában.

8.4.5. Az együttműködés egyéb formái:

8.4.5.1. Intézményvezetői szinten személyes megbeszélés, egyeztetés, problémafeltárás kölcsönös biztosítása

8.4.5.2. A szakszolgálat szakemberei kölcsönösen kapcsolatot tartanak a nevelési – oktatási intézmények konkrét feladatokat ellátó szakembereivel (logopédus, mentálhigiénés szakemberek, pszichológus)
8.4.5.3. A szakszolgálat konzultációs lehetőséget biztosít a pedagógusok számára nevelő – oktató munkájuk, illetve a gyermek, tanuló fejlődésének elősegítése céljából

8.4.5.4. A szakszolgálat szakemberei igény szerint vállalják a nevelési értekezleteken, szülői értekezleteken előadások tartását

8.4.5.5. A nevelési – oktatási intézmények és a szakszolgálat kölcsönösen tájékoztatják egymást a szakmai programokon, továbbképzéseken való részvétel lehetőségéről.

8.5. Véleménynyilvánítási lehetőségek: a MIP és a DÖK SzMsz-e szerint.

9. AZ ISKOLAI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA

9.1. Felterjesztés kitüntetésre

9.1.1. A munkaközösségek írásos indoklással javasolhatnak a KSz-ben, a rendeletekben és egyéb kiírásokban jelzett szempontok alapján 1 munkaközösségi és 1 munkaközösségen kívüli tagot kitüntetési típusonként, amennyiben az illető személy a rendelkezésre álló adatok alapján megfelel a feltételeknek.

9.1.2. A munkaközösségek javaslata alapján, az iskolatanács egyetértésével, az igazgatóhelyettesek véleményének kikérésével az igazgató dönt a kitüntetésre felterjesztendő személyéről. Az Apáczai- plakett és oklevél odaítéléséről az iskolatanács egyetértését követően a nevelőtestület titkos szavazással és egyszerű többséggel dönt.

9.2. A munkaközösségek szervezésében Apáczairól elnevezett versenyek rendezése.

9.3. Apáczai - hét rendezvénysorozat januárban. Kiállítás rendezése Apáczairól, koszorú elhelyezése a domborműnél és egyéb rendezvények.

9.4. A ballagó nyolcadikosok koszorút helyeznek el Apáczai épület előtti szobránál.

9.5. Vetélkedők tanárok, szülők, tanulók és régi diákok bevonásával.

9.6. Karácsonyi műsor szervezése közvetlenül a téli szünetet megelőző napok egyikén.

9.7. Tanévenként nevelőtestületi kirándulás szervezése.

9.8. A nyugdíjba vonulókat búcsúztatjuk a tanévzáró értekezleten.

9.9. Iskolarádiót és újságot működtetünk a diákönkormányzat közreműködésével.

9.10. Tanulmányi és egyéb versenyek lebonyolítása a város, a megye és nagyobb régiók bevonásával.

9.11. A nevelőtestület a nyugdíjasok részvételével megünnepli a pedagógusnapot.

10. AZ ISKOLA HELYISÉGEINEK, LÉTESÍTMÉNYEINEK HASZNÁLATI RENDJE
10.1. Az épület lobogózása a gondnok irányításával az idevonatkozó rendelkezések szerint történik. Az iskola közalkalmazottjának, nyugdíjasának, tanulójának halálakor fekete zászlót kell kitűzni.

10.2. Az iskola pedagógusainak joga valamennyi helyiség, létesítmény és berendezés rendeltetésszerű használata. A használatbavételhez a helyiségért, létesítményért és berendezésért felelős engedélye szükséges. A használatba vevő köteles a felelős személy által ismertetett szokásrendet, használati utasítást betartani. Az okozott kár megtérítése kötelező.

10.3. Eszközöket otthoni használatra csak bérleti díj ellenében, írásos megállapodással lehet kivinni az épületből, amennyiben ez nem akadályozza az iskolai munkát. Nagy értékű eszközt csak kezelő személyzettel lehet kivinni az épületből.

10.4. Az intézmény helyiségeit - amennyiben az iskola rendeltetés szerinti működését nem zavarja - az igazgató érvényes bérleti szerződés megkötését követően bérbe adhatja a közoktatási törvény vonatkozó előírásai szerint.

10.5. Az épület kulcsainak kezelése

10.5.1. A bejárati kulcsok használati rendje: az „A” épületi bejárathoz kulccsal rendelkeznek: az igazgató és helyettesei, a gondnok és a portások;

10.5.2. Az épület helyiségeinek kulcsai a portán találhatók. A szaktantermek felelősei és a szertárosok rendelkezhetnek saját kulccsal is, amely tényt a gondnoknál be kell jelenteniük.

10.5.3. A kulccsal nem rendelkezők a portán elhelyezett füzetbe, saját aláírásuk ellenében vehetik fel az adott helyiség kulcsát, amit a foglalkozás befejeztével köteles azonnal leadni. 

10.6. A riasztóberendezés kezelésének szabályai: Az épület riasztóberendezésének kódját az általános igazgatóhelyettes állapítja meg és állítja be félévente vagy szükség szerinti gyakorisággal. A kódot ismerhetik - titoktartási kötelezettség mellett - az iskola igazgatója és helyettesei, a gondnok és a portások.

10.7. Kamerás megfigyelő rendszer kezelésének szabályai: A megfigyelőrendszer működtetéséről jól látható helyen lévő táblán informálni kell az épületbe lépőket. A megfigyelő rendszer monitora a portásfülkében található, illetve lehetőség szerint a főiskola diszpécser-szolgálatán. Bármilyen rendellenes működés észlelése esetén a portás köteles azonnal jelezni az igazgatónak az eseményt. A felvett történések visszajátszására az igazgatónak és az általános helyettesnek van joga.

10.8. Intézményi védő, óvó előírások, amelyeket az iskolában tartózkodás során meg kell tartani a balesetek megelőzése érdekében:

10.8.1. Magatartási szabályok

10.8.1.1. A pedagógiai program végrehajtási stratégiája 2.14., 3.5. és 3.11. pontjai.

10.8.1.2. Az iskola házirendje 3. (az iskolai viselkedés általános elvárásai), 4. (az iskolai munka rendje), 6. (a tanuló kötelességei), 11. (a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozások helyiségeinek, területeinek rendje), 12. (a tanulói megbízások), 14. (fegyelmi eljárások).

10.8.1.3. Az egyes tantárgyak (technika, testnevelés, számítástechnika, fizika, kémia, rajz, háztartásökonómia) tanítása során betartandó speciális rendszabályokat a házirend 11.5. pontja tartalmazza.

10.8.1.4. Az ügyeletes nevelő utasításait haladéktalanul be kell tartania minden tanulónak.

10.8.2. Szervezési szabályok

10.8.2.1. Az iskola területén gyermek tanári felügyelet nélkül nem tartózkodhat. Az engedély nélkül az iskola területén tartózkodó tanulót haza kell küldeni a szülő előzetes értesítése mellett. Az udvari létesítményeket tanítási időn kívül engedély és felügyelet nélkül használókért az intézmény nem vállal felelősséget.

10.8.2.2. Iskolai berendezéssel, eszközzel tanuló csak közvetlen tanári felügyelet mellett dolgozhat.

10.8.2.3. Az iskolába a tanításhoz megkövetelt felszerelésen és anyagokon kívül bármit hozni csak írásban adott tanári engedéllyel lehetséges.

10.8.2.4. A 10.9.1.3. pontban jelzett rendszabályokat a tanév elején ismertetni kell a tanulókkal, az ismertetést dokumentálni kell. Az ismertetett szöveget a tantermekben és a folyosókon ki kell függeszteni. A tanítási órákon ezeket az ismereteket - ha a foglalkozás tartalma ezt megkívánja - fel kell eleveníteni, a gyermekek ismereteiről meg kell győződni.

10.8.2.5. Nem rendszeres, szervezett iskolai és iskolán kívüli foglalkozások előtt a vonatkozó rendszabályokat, a tilos és az elvárt magatartásformát ismertetni, az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell.

10.9. Eljárás tűz- és bombariadó esetén

10.9.1. Az iskolai csengő hosszú ideig szaggatott jelzésére a pedagógusok utasításait betartva a tanulók a kiürítési terv szerint elhagyják az épületet és a gyülekezési helyre (az Apáczai Csere János parkba és az udvarra) távoznak.

10.9.2. Az iskola vezetői értesítik tűz esetén a tűzoltóságot, bombariadó esetén a rendőrséget.

10.9.3. A pedagógusok feladata, hogy a rájuk bízott gyermekcsoport mellett tartózkodjanak, megelőzzék a pánikhangulat kialakulását, megőrizzék a rendet és fegyelmet.

10.9.4. Az épületbe történő bevonulásra a tűzoltóság, illetve a rendőrség jelen lévő parancsnoka adhat utasítást az iskola vezetőjének.

10.9.5. Az iskolában tartózkodó valamennyi személynek alapvető feladata és kötelessége, hogy a közvetlen fenyegetettség elhárítását elősegítse és a megérkező szakemberek (tűzoltók, rendőrök) munkáját ne akadályozza.

10.10. Az intézménnyel jogviszonyban nem állók belépésének és bent-tartózkodásának szabályai:

10.10.1. Az intézménnyel jogviszonyban állók: a gyakorlóiskolai pedagógusok, szülők (és megbízottjaik), a tanulók, a Nyíregyházi Főiskola oktatói, dolgozói, nappali és levelezős hallgatói, az írásos megállapodás alapján az épületben megengedett tevékenységet folytató személyek.

10.10.2. Az intézménnyel jogviszonyban nem állók: mindazon személyek, akik nem tartoznak a 10.11.1. pont fogalomkörébe.

10.10.2.1. A belépés csak az „A” épületi bejáraton keresztül történhet.

10.10.2.2. A belépést a név, időpont és a belépés céljának, a távozást az időpont megjelölésével regisztrálni kell.

10.10.2.3. A regisztrációt végző gyakorlóiskolai személy indokolt esetben szóban is jelezheti a belépési szándékot az iskolában tartózkodó vezetőnek.

10.10.2.4. Regisztráció után az egyik ügyeletes tanuló vagy a portás elkíséri az érkezőt a keresett személyhez.

10.11. Reklámtevékenységek lehetőségei az intézményben:

10.11.1. Az iskolában tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek, tanulóknak szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, a közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze.

10.11.2. Az épületben sem diákok, sem a szülők, sem a pedagógusok számára üzleti célú ajánlásokat tenni és ügynöki tevékenységet folytatni még burkolt célzattal is tilos.

10.11.3. Az iskola hirdető tábláira csak az igazgató engedélyével helyezhető el tájékozató anyag.

11. A NYÍREGYHÁZI FŐISKOLA APÁCZAI CSERE JÁNOS GYAKORLÓ ÁLTALÁNOS ISKOLÁJA ÉS ALAPFOKÚ MŰVÉSZETOKTATÁSI INTÉZMÉNY KÖNYVTÁRA SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

11.1. Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzatának alapdokumentumai

- 1997. évi CXL. törvény a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről

- Az 1996. évi LXII. törvény a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény módosításáról

- A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (és a későbbi módosításai)

- Munka törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (és a későbbi módosításai)

- 1998. évi XC. törvény a Magyar Köztársaság 1999. évi költségvetéséről

- Az 1/1998.(VII. 24.) OM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet módosításáról

- A művelődési és közoktatási miniszter 16/1998. (IV 8.) MKM rendelete a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI 8.) MKM rendelet módosításáról

- A művelődési és közoktatási miniszter 5/1998. (II. 18.) MKM rendelete a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről

- 6/1994. (IV. 13.) MKM rendelet a szakértői tevékenységről

- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a szakmai szolgáltatásokról

- A kulturális miniszter és a pénzügyminiszter 3/1975. KM-PM számú együttes rendelete a könyvtári állomány ellenőrzéséről (leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról

- Nemzeti alaptanterv,

- Az iskola pedagógiai programja

- 2003. évi LXI. Törvény a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény módosításáról

- 2007. évi XCVIII. törvény a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény módosításáról

11.2. A könyvtárra vonatkozó azonosító adatok

A könyvtár elnevezése: Nyíregyházi Főiskola Apáczai Csere János Gyakorló Általános Iskolája és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény könyvtára

Székhelye, címe: 4400 Nyíregyháza, Erdő sor 7. tel.: 06-42-599-413

A könyvtár létesítésének időpontja: az iskola intézménytörténeti szempontból 1956. december 10.

Használói kör: az Apáczai Gyakorlóiskola tanulói és dolgozói, a Nyíregyházi Főiskola dolgozói és hallgatói

Beiratkozás: hallgatók személyi igazolvánnyal, tanulók osztálynapló alapján

A könyvtár használata: díjtalan

A könyvtár jellege: korlátozottan nyilvános könyvtár

Hálózatban elfoglalt helye: Iskolai könyvtári hálózat tagja

Elhelyezés: az iskola első emeletén  kölcsönző-teremben működik, a könyvtár előtti folyosón zárt szekrényben a duplum példányok, tankönyvek, módszertani anyagok

Személyi feltétel: 1 fő főállású könyvtárostanár

Bélyegző: ovális alakú, benne a felirat: Nyíregyházi Főiskola Apáczai Csere János Gyakorló Általános Iskolája és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény Könyvtár

11.3. A könyvtár fenntartása és szakmai irányítása

A könyvtár a Nyíregyházi Főiskola Apáczai Csere János Gyakorló Általános Iskolája és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény szervezetében működik.

Fenntartásáról a főiskola gondoskodik. A szakszerű könyvtári szolgáltatások kialakításáért az Apáczai Gyakorlóiskola és a Nyíregyházi Főiskola vállal felelősséget.

Az iskolai könyvtár működését az iskola igazgatója ellenőrzi és a nevelőtestület javaslatainak meghallgatásával irányítja.

11.4. Szakmai szolgáltatások

Az iskolai könyvtár szakmai tevékenységét szakmai szolgáltatásokkal (szaktanácsadás, pedagógiai tájékoztatás, továbbképzés, módszertani útmutatás stb.) a Nyíregyházi Főiskola Könyvtára, a Móricz Zsigmond Megyei és Városi Könyvtár, Nyíregyháza iskolai könyvtárai segítik.

Az iskolai könyvtár munkájának értékelését az országos szakértői jegyzéken szereplő szakember végzi.

11.5. Az iskolai könyvtár gazdálkodása

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges financionális feltételeket az intézmény biztosítja.

A könyvtár fejlesztésére tervezett keretet úgy kell a könyvtárostanár rendelkezésére bocsátani, hogy a tervszerű és folyamatos beszerzés biztosítható legyen.

Az iskola gazdasági vezetője gondoskodik a napi működéshez szükséges technikai eszközökről, irodaszerekről és a szociális feltételekről. 

A könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok beszerzése a könyvtárostanár feladata.

A könyvtári költségvetés célszerű felhasználásáért a könyvtárostanár felelős. Ezért csak a beleegyezésével lehet a könyvtár részére a könyvtári keretből dokumentumot vásárolni.

11.6. Az iskola könyvtár feladata

Az iskolai könyvtár az oktató-nevelő munka eszköztára, szellemi bázisa.

Elősegíti az iskola szervezeti és működési szabályzatában és pedagógiai programjában rögzített célok megvalósítását.

Biztosítja az iskola és tanulói részére a neveléshez, oktatáshoz szükséges információkat, ismerethordozókat (könyv, időszaki kiadvány, audiovizuális és egyéb információhordozó).

Központi szerepet tölt be az iskola olvasás- és könyvtárpedagógiai tevékenységében.

Sajátos eszközeivel megalapozza a tanulók könyvtárhasználóvá nevelését, segíti a kívánatos olvasási szokások kifejlesztését.

Kielégíti a pedagógusok és hallgatók alapvető pedagógiai szakirodalmi is információs igényeit.

11.7. Az iskolai könyvtár állományának alakítása

A könyvtár az iskola pedagógiai programja által meghatározott cél- és feladatrendszeréből kiindulva folyamatosan, tervszerűen, arányosan fejleszti állományát. Ez adja a könyvtár alapfunkcióját. A könyvtáros az állományfejlesztés során figyelembe veszi az iskola vezetőinek, nevelőtestületnek és a tanulóknak a gyűjtőköri alapelvekkel összhangban álló szükségleteit, javaslatait.

Az állománygyarapítás önálló beszerzéssel és ajándékozás útján történik a gyűjtőköri elveknek megfelelően. Az állománygyarapítási keret folyamatos és maradéktalan felhasználásáért a könyvtár vezetője a felelős, lehetőség szerint igénybe véve a kedvezményes vásárlási lehetőséget. Az állomány korszerűsítése érdekében alkalmanként tervszerű állományapasztásra, valamint évenként az elveszített és megrongálódott dokumentumok állományból történő kivonására kerül sor.

11.8. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, gyűjtőköri szabályzata

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét az intézmény által megfogalmazott és a nevelőtestület által elfogadott pedagógiai program határozza meg, állományalakítási szempontjait, kereteit a szervezeti és működési szabályzat rögzíti. 

A gyűjtőköri szabályzat a vonatkozó rendeleteknek megfelelően mellékletként kapcsolódik a működési alapdokumentumhoz. A gyűjtőköri szabályzatnak megfeleltetett könyvtári állomány eszközül szolgál a pedagógiai program megvalósításához.

11.9. Az állomány egységei és azok raktári rendje

Nem kölcsönözhető állomány:
kézikönyvtár






segédkönyvtár



Raktári rend:

ismeretközlő szakrend

   Kölcsönözhető állomány:

Szépirodalom betűrendben

· Kötelező és ajánlott irodalom

· Felnőtt szépirodalom, versek

· Ifjúsági szépirodalom 

· Mesék

· Gyermekversek

Ismeretközlő irodalom szakrendben

· Ifjúsági ismeretterjesztő irodalom

· Felnőtt ismeretterjesztő irodalom

       Korlátozottan kölcsönözhető állomány

· Időszaki kiadványok

· Audiovizuális dokumentumok

11.10. Az állomány nyilvántartása

A dokumentumok állományba vétele a hatályos jogszabályok szerint történik.

A megőrzésre szánt dokumentumok 8 napon belül állományba kerülnek.

A tartós használatba kerülő dokumentumokról (könyv, audiovizuális dokumentumok) egyedi (címleltár) és összesített állomány-nyilvántartás (csoportos leltár) készül.

Tankönyvekről, tanári segédkönyvekről, módszertani anyagokról, gyorsan avuló tartalmú kiadványokról brosúra-nyilvántartás készül Tk (tankönyv) ill. Msz. ( módszertani segédanyag jelöléssel).

Tartós tankönyvek Tk0… leltári számmal kerülnek bevételezésre.

11.11. Az állomány feltárása

Az iskolai könyvtár állományáról az alábbi katalógus épül folyamatosan:

raktári katalógus

betűrendes leíró katalógus (szerző, cím)

számítógépes feltárás

11.12. Az állomány védelme

Az állományellenőrzés a hatályos jogszabályok szerint történik.

Az elveszített, megrongált dokumentumok helyett az olvasó köteles egy kifogástalan példányt hozni, vagy a könyvtár által meghatározott más művel pótolni, vagy a jelenlegi értékét megtéríteni.

Az elrongálódott dokumentumokat folyamatosan gyűjti a könyvtáros, évenként törli az állományból.

Az elavult és a fölöspéldányok állományellenőrzés alkalmával kerülnek kivonásra.

A könyvtárhoz 3 db kulcs tartozik. 1db a könyvtárosnál van, 1 db a portán (onnan csak rendkívüli esetben vihető el), 1db az irodában, szekrényben, zárt borítékban van (onnan a könyvtárban tanórát tartó pedagógus elviheti óra előtt, dátummal, aláírással igazolva, óra után viszi vissza.)

Az állomány megóvása érdekében a tűz- és balesetvédelmi rendelkezéseket, biztonsági előírásokat érvényesíteni kell.

11.13. A könyvtár szolgáltatásai

Kölcsönzés

Tájékoztatás

Helybenolvasás

Könyv- és könyvtárhasználati órák tartása

Könyvtárhasználatra épülő szakórák előkészítése

11.14. Az iskolai könyvtáros feladata

Szervezi, irányítja a könyvtár tevékenységét.

Feladata a könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, információhordozók, nyomtatványok beszerzése.

A beérkezett dokumentumokat feldolgozza, állományba veszi, kölcsönzi.

Gondoskodik a könyvtár működését dokumentáló jelentésekről, adatszolgáltatásról.

Általános és szaktájékoztatást végez.

Könyvtárhasználati foglalkozásokat vezet.

Biztosítja könyvtár raktári rendjét.

11.15. A könyvtár nyitvatartási ideje

Az aktuális órarend függvényében

12. A NYÍREGYHÁZI FŐISKOLA APÁCZAI CSERE JÁNOS GYAKORLÓ ÁLTALÁNOS ISKOLÁJA ÉS ALAPFOKÚ MŰVÉSZETOKTATÁSI INTÉZMÉNY KÖNYVTÁRA GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZATA

12.1. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők

Az Apáczai Gyakorlóiskola könyvtára az intézményben folyó oktató-nevelő munka fontos eszköztára. Dokumentumainak kapcsolódnia kell az iskola valamennyi területéhez.

Iskolánk a Nyíregyházi Főiskola gyakorlóiskolája, így igyekszünk kielégíteni az itt gyakorló hallgatók tankönyvszükségleteit is.

Gyűjtőkörénél figyelembe kell venni az intézmény és a nevelőtestület által elfogadott pedagógiai programot.

Az iskolai könyvtár közelében (5-10 perc) található 2 művelődési fiókkönyvtár (Ferenc körút, Városmajor út), de a Móricz Zsigmond Megyei és Városi Könyvtárat is gyakran látogatják tanulóink. A Nyíregyházi Főiskola Könyvtára a gyakorlóiskola tanárai számára biztosítja a friss szakirodalmat.

A könyvtári állomány fejlesztésekor figyelembe kell venni, hogy az iskolába érkező tanulók jó szociális háttérrel rendelkeznek.

A gyűjtőkör fontos meghatározó tényezője az iskola tanulólétszáma, a  mindenkori dokumentumkínálat és az iskola anyagi lehetőségei.

12.2. Az állományalakítás alapelvei

Elsősorban jól használható kézikönyvtári állományra van szükség, a tanulók kutatómunkájának segítéshez.

Az idegen nyelvek oktatásához (angol, német, francia) igazodnunk kell gyűjteményünkkel (nyelvkönyvek, szótárak, hangzó anyagok).

A művészeti nevelés céljait is figyelembe kell venni. Iskolánk a 2008/2009-es tanévtől kezdődően bekapcsolódott az alapfokú művészetoktatásba.

12.3. A könyvtár funkciórendszere és gyűjtőköre

Alapfunkció: az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy az iskola forrásközpontjaként biztosítsa az iskolában folyó tanítás, nevelés folyamatához szükséges, a tanítási órák megtartásához nélkülözhetetlen információkat, információhordozókat.


Kiegészítő funkció: a szabadidő eltöltéséhez, tájékozódáshoz szükséges információk biztosítása.

A könyvtár alapfunkciójából származó feladatok megvalósulását szolgáló dokumentumok a főgyűjtőkörbe, a könyvtár kiegészítő funkciójához kapcsolódó források a mellékgyűjtőkörbe tartoznak.

A főgyűjtőkörbe tartoznak:

- az általános és a szaktárgyak szaktudományainak összefoglaló segédkönyvei, kézikönyvei, segédletei,

- a különböző tantárgyak tanulói munkáltatásához szükséges ismeretközlő és szépirodalmi források,

- a tantervek által meghatározott tananyag elsajátításához nélkülözhetetlen ismeretközlő és szépirodalmi dokumentumok,


- a kötelező és ajánlott irodalom,


- a világ- és a magyar irodalom tananyag által meghatározott szerzői, művei,

- a pedagógia és pszichológia enciklopédikus jellegű munkái, a mindennapi nevelési tevékenységhez nélkülözhetetlen pedagógiai, neveléslélektani és fejlődéslélektani, szociológiai, jogi források,


- tanári segédkönyvek, kézikönyvek,


- az iskolában használt tankönyvek, tartós tankönyvek, módszertani segédanyagok,

- iskolatörténeti dokumentumok, az iskola kiadványai, az iskola tanárainak és nevelőinek szellemi termékei,

- az iskolában folyó munkát szabályzó és támogató jogszabályok, tervezési és oktatási segédletek, kiadványok,


- az iskola belső oktatási és szervezeti dokumentumai,


- a könyvtári szakirodalom és segédletek.

A mellékgyűjtőkörbe tartoznak:

- a pedagógia határtudományainak összefoglaló munkái, és a napi iskolai gyakorlathoz felhasználható művei,


- a tananyaghoz közvetve kapcsolódó, a tantárgyi ismerettartalmakat elmélyítő, ill. kiegészítő források,

- a tanítási órán kívüli foglalkozásokhoz, tevékenységekhez kötődő ismerethordozók,

- a nevelő tevékenységet (érzelmi, esztétikai nevelés, olvasásfeljesztés stb.), a tanulók személyiségének sokoldalú fejlődését hatékonyan támogató, értékes szépirodalmi alkotások, ismeretközlő munkák

.

12.4.  A könyvtár gyűjtőköre formai szempontból:

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentumok:


- írásos nyomtatott dokumentumok:



- könyv és könyvjellegű kiadványok (segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv)



- periodikumok (hetilap, folyóirat)


- audiovizuális ismerethordozók:



- képes dokumentumok



- hangzó dokumentumok



- hangos-képes dokumentumok


- számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók


- egyéb dokumentumok:



- kézirat (pedagógiai program, záródolgozatok stb.)

Az iskolai könyvtár gyűjtőköréből kizárt dokumentumok:

- irodalmi, esztétikai értéket nem képviselő olvasmányok,

- magas szintű szakirodalom,

- könyvritkaságok, régi könyvek.

12.5.  A gyűjtés szintje és mélysége:

A könyvtár válogatva gyűjti a dokumentumokat, azaz teljeséggel egyetlen tantárgy, szakterület irodalmát sem gyűjti. Ugyanakkor az állományalakítás során arra kell törekednünk, hogy megfelelő válogatással lefedjük a tantervek által meghatározott tartalmakat.

A gyűjtés főbb témakörei, mélysége és javasolt példányszáma:

Szépirodalom:


Válogatva gyűjti:

- átfogó lírai, prózai és drámai antológiák a világ és a magyar irodalom bemutatására / egy példány,

- a tananyagban szereplő házi- és ajánlott olvasmányok / közepes példányszám 5-7 pld.,

- a tananyag által meghatározott klasszikus és kortárs szerzők válogatott művei, gyűjteményes kötetei / egy példány,

- a magyar és külföldi népköltészetet reprezentáló antológiák, gyűjteményes kötetek / egy példány,

- ünnepélyek megrendezéséhez, műsorok összeállításához felhasználható gyűjteményes kötetek / kis példányszám 2-3 pld.,


Erősen válogatva gyűjti:

- a kiemelkedő, de a tananyagban nem szereplő kortárs magyar és külföldi alkotók művei  / egy példány,

- regényes életrajzok, történelmi regények / egy példány,


- gyermek - és ifjúsági regények, mesék, verseskötetek / kis példányszám.

 Ismeretközlő irodalom:

Teljességre törekvően gyűjti:

- kis-, közép- és nagyméretű alapszintű általános lexikonokat és általános enciklopédiákat / egy példány,

- az iskolatörténettel, az iskola életével, névadójával kapcsolatos irodalom / kis példányszám.


Válogatva gyűjti:

- a tudományok, a kultúra, a hazai és az egyetemes művelődéstörténet kis-, közép- és nagyméretű alapszintű elméleti összefoglalói / egy példány,

- a tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó, a tudományok egészét vagy azok részterületeit bemutató kis-, közép- és nagyméretű szakirányú szakkönyvek / egy példány,

- a tantárgyak alapszintű elméleti és történeti összefoglalói / egy példány,

- idegen nyelvi szótárak (angol, német, francia): nagyméretű / egy példány, középméretű / nagy példányszám,

- érvényen lévő általános iskolai tantervek, tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok / kis példányszám,

- a tanult tantárgyakban való elmélyülést és a tananyagon túlmutató tájékozódást kielégítő alapszintű ismeretközlő irodalom / egy példány,

- a pedagógusok szakmai továbbképzését és az órákra való felkészülést segítő pedagógiai szakirodalom és határtudományai / egy példány,

- a könyvtáros tájékoztató munkájához szükséges kézi- és segédkönyvek / egy példány,

- a megyére vonatkozó helytörténeti kiadványok / egy példány.

Periodika gyűjtemény:


Erős válogatással:



- tantárgyak módszertani folyóiratai / egy példány,



- pedagógiai folyóiratok / egy példány,



- ismeretterjesztő folyóiratok / egy példány,



- gyermeklapok / egy példány.

Nem nyomtatott dokumentumok:


Erős válogatással:



- videokazetták / egy példány,



- megfilmesített kötelező és ajánlott olvasmányok / egy példány,

- a tanítást, tanulást segítő ismeretterjesztő és dokumentumfilmek / egy példány,

- hangfelvételek / egy példány,

- számítógépes programok / egy példány.

12.6.  A gyűjtés időhatára:


A könyvtár az újonnan megjelenő dokumentumokból fejleszti állományát.

12.7.  A gyűjtés nyelvi határa:


A könyvtár alapvetően magyar nyelvű dokumentumokat gyűjt, kivéve a nyelvoktatást (angol, német, francia) elősegítő idegen nyelvű segédkönyvek, szépirodalmi művek.

13. A KÜLÖNÖS KÖZZÉTÉTELI LISTA ELEMEI
13.1. A közzétételi lista elemei az intézmény honlapjára kerülnek fel, így válik nyilvánossá.

13.1.1.  Megjelenítés internetes honlapon
· digitális megjelenítés

· személyi azonosításra alkalmatlan formában közzététel

· kinyomtatható és részleteiben is kimásolható módon megjelenítés

· díjmentes hozzáférhetőség

· szükség szerint, de legalább nevelési évenként, illetve tanévenként felül kell vizsgálni

13.2.1.  A pedagógusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzárendelve a helyi tanterv felosztásához

· egyetemet végzett pedagógus

· szakvizsgázott pedagógus

· tanár, tanító

· napközis nevelő

· másoddiplomás pedagógus

· OKJ-s tanfolyamot végzett tanárok

· tanúsítványok-szakmai irányultság szerint

· könyvtáros

· fejlesztő pedagógus

· iskolai pszichológus

· tehetségfejlesztő pedagógus

13.2.2.  A nevelő és oktató munkát segítők száma, feladatköre, iskolai végzettsége és szakképzettség.
· gyermek- és ifjúságvédelmi felelős 
· szabadidő szervező

· rendszergazda

13.2.3.  Az országos mérés-értékelés eredményei, évenként feltüntetve.
· a mért évfolyam átlagok 

· osztályátlagok

· a kiértékelt és letölthető adatok, grafikonok, táblázatok

· családi háttér index

13.2.4.   Az intézmény lemorzsolódásai, évismétlési mutatók.

· évfolyamonként

· osztályonként

· tantárgyanként

· reál és humán tantárgyanként

· készségtárgyak szerint

13.3.1.  A volt tanítványok tanulmányi eredményeinek követése.

· a középiskolák visszajelzései 
· összehasonlítás a 8. évfolyam eredményeivel 

· grafikonok, táblázatok készítése

13.4.1. Szakkörök igénybevétele és a mindennapos testedzés lehetőségei
· szakköröket tartó pedagógusok megnevezése (írásbeli engedélyezést követően)

· ISE – csoportok megnevezése

· fizetett szakkörökben, művészeti tevékenységekben, sportcsoportokban való részvétel lehetőségének ismetetése ( PP alapján)

13.5.1. Hétvégi házifeladat szabályai, iskolai dolgozatok szabályai

· PP megfelelő része 

· házirend erre vonatkozó része

13.6.1. Az iskolai tanév rendje 

· az éves iskolai munkaterv szerint 

· a tanév helyi rendjének szabályozása

13.7.1. Az iskolai osztályok száma, illetve az egyes osztályokban a tanulók létszáma

· az iskolai statisztika szerint 

14.  A gyakorlóiskola minőségirányítási rendszere

14.1. A Nyíregyházi Főiskola, mint fenntartó, minőségirányítási rendszere és a Nyíregyházi Főiskola Apáczai Csere János Gyakorló Általános Iskolája és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény (továbbiakban gyakorlóiskola) minőségirányítási rendszere egymásra épül, kiegészíti egymást. A megfogalmazott minőségcélok teljesítése érdekében az együttműködésünk, kapcsolatunk rendszeres.

14.2.  A gyakorlóiskola a minőségirányítási rendszerét az érvényes közoktatási törvény előírásaira, valamint a 3/2002. (II.15.) OM rendelet, az Oktatási és Kulturális Minisztérium útmutatásaira alapozva határozza meg. A gyakorlóiskola vezetése elkötelezi magát és aktív szerepet vállal a minőségirányítási rendszer működtetésében és fejlesztésében.

14.3.  A gyakorlóiskola vezetésének célja az intézmény minőségirányítási rendszerének fejlesztésével annak biztosítása, hogy a tanítványaink számára hasznosítható, magas színvonalú és továbbfejleszthető ismereteket közvetítsen, felkészítse őket az életen át tartó tanulásra.

14.4.  A gyakorlóiskola minőségirányítási rendszere – az alapító okiratban meghatározott feladatokra építve – az intézmény egészére kiterjedő tudatos és szervezett tevékenység, amely a gyakorlóiskola minőségpolitikájában kinyilvánított célok megvalósítását szolgálja, és amelynek középpontjában a partneri igények magas szintű figyelembe vétele, kielégítése áll, ill. a következő életút eredményes folytatásához szükséges tanulói készségek, képességek kialakítása, fejlesztése.

14.5. A minőségirányítási rendszert az igazgatónak közvetlenül alárendelt minőségirányítási felelős irányítja. A gyakorlóiskola minőségfejlesztési programot készít, melyet a nevelőtestület fogad el. Az intézményi minőségfejlesztési programban kerül meghatározásra az intézmény működésének folyamata, ennek kereteiben a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtása. A gyakorlóiskola minőségfejlesztési programjában kerül szabályozásra az intézmény partneri igény- és elégedettségmérés, ill. az intézményi önértékelés eljárásrendje. Az intézmény a tanévi beszámolóban értékeli az intézményi minőségfejlesztési program végrehajtását. 

14.6. A minőségbiztosítás és az e tevékenységen alapuló minőségfejlesztés a gyakorlóiskola valamennyi dolgozójának kötelessége. Munkaköri feladatait mindenki olyan szinten köteles ellátni, hogy a gyakorlóiskola eredményei mindenkor összhangban legyenek azokkal a célkitűzésekkel, amelyek a minőségpolitikában megfogalmazásra kerültek.

14.7. A nevelőtestület legfontosabb minőségügyi feladatai:

14.7.1. a minőségirányítási rendszer alapelveinek elfogadása,

14.7.2. a minőségfejlesztési program elfogadása,

14.7.3. a minőségfejlesztési program megvalósításának évenkénti áttekintése,

14.7.4. a minőség és teljesítmény alapján differenciáló jövedelemelosztás elveinek elfogadása,

14.7.5. a partneri igény- és elégedettségmérés rendszerének működtetése

14.7.6. a négyévenkénti önértékelés elkészítése, elfogadása

14.7.7. az éves értékelés elfogadása.

14.8. A minőségirányítási rendszer dokumentációs rendszerét a minőségirányítási felelős készíti el az igazgató együttműködésével, melyet a nevelőtestület fogad el. A minőségirányítási felelős munkáját az igazgató által megbízott Minőségfejlesztő team tagjai segítik, akik feladatáról a saját ügyrendjük rendelkezik.

15. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

15.1. Fejlesztési szükségszerűségek:

15.1.1. A munkáltatói jogkörrel kapcsolatos változások előkészítése, a technikai feltételrendszer kialakítása.

15.1.2. A gazdálkodási forma változásával a szervezeti felépítés és a technikai háttér célszerű változtatása.

15.2. Az SzMSz módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, az iskolaszék véleményezésével, a DÖK diákokat érintő kérdésekben történt véleménynyilvánításával és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

16. ZÁRADÉKOK

16.1. A Nyíregyházi Főiskola Apáczai Csere János Gyakorló Általános Iskolája és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény diákönkormányzata a tanulókat érintő kérdésekben véleményt nyilvánított és javaslatot tett.

Nyíregyháza, 2009. 

DÖK segítő tanár

16.2. A Nyíregyházi Főiskola Apáczai Csere János Gyakorló Általános Iskolája és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény iskolaszéke az intézmény SzMSz-ével kapcsolatban véleményt nyilvánított és javaslatokat tett. Az SzMSz tartalmával egyetért.

Nyíregyháza, 2009. 


iskolaszéki elnök

16.3. A Nyíregyházi Főiskola Apáczai Csere János Gyakorló Általános Iskolája és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény SzMSz-ét a nevelőtestület elfogadta.

Nyíregyháza, 2009. 


gyak.isk. igazgató

16.4. A Nyíregyházi Főiskola Apáczai Csere János Gyakorló Általános Iskolája és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény SzMSz-ét a Nyíregyházi Főiskola Szenátusa jóváhagyta.

Nyíregyháza, 2009. 

főiskolai rektor

Mellékletek:

1. számú melléklet: Organogram

2. számú melléklet: Új pedagógus felvételének rendje: Gyakornoki Szabályzat

3. számú melléklet: Esélyegyenlőségi Terv

4.
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2. számú melléklet:

Az SZMSZ 2. számú melléklete

Új pedagógus felvételének rendje

A Nyíregyházi Főiskola Apáczai Csere János Gyakorló Általános Iskolája és
Alapfokú Művészetoktatási Intézmény

Gyakornoki Szabályzata
A közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 22. § (9) bekezdés, valamint a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben tárgyú 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet  4/B. § (1) bekezdése szerint kiadom az alábbi szabályzatot, mely a meghatározott feladatok szakszerűbb és hatékonyabb végrehajtását szolgálja, a gyakornoki követelmények teljesítésével és teljesítmény mérésével, értékelésével összefüggő eljárásrendet rögzíti.

1. Fogalmak meghatározása

Gyakornok: az a közalkalmazott, aki nem rendelkezik három évet meghaladó szakmai gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozó munkakörbe, határozatlan időre történik a kinevezése. 

Az intézmény alaptevékenységével összefüggő munkakör: a gyakornoki idő kikötése szempontjából alaptevékenységnek minősül minden olyan tevékenység, amelynek ellátására a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben tárgyú 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet mellékletében meghatározottak szerint pedagógus munkakörben, pedagógiai-szakmai szolgáltatások ellátására létesített ügyintéző-szakértő, pedagógiai szakértő, pedagógiai előadó, ügyintéző munkakörben foglalkoztatják a közalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek során a „pályakezdő” megismeri a munkahely belső értékeit, szervezeti kultúráját, meghatározott módszertan alapján támogatást kap, hogy megtalálja helyét a munkaszervezetben, mintát kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

Kezdő szakasz: a gyakornoki program első szakasza, mely kb. az első év végéig tart. Jellemző tipikus viselkedés mód, hogy a gyakornok megfontolt, általában racionális, de rugalmatlan. Ez a szakasz elsősorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valós gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbális információ. Az elméleti tudás vezérli elsődlegesen a gyakornokot.

Haladó szakasz: a gyakornoki program második szakasza, mely kb. a második év végéig tart. Jellemző tipikus viselkedés mód, hogy a gyakornok már képes mindent megfigyelni, nem vész el a részletekben.  Ez a szakasz az eseti tudás szintje, mely személy és kontextus függő. A tapasztalat befolyásolja a viselkedést.

Befejező szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig tart. Jellemző tipikus viselkedés mód, hogy a gyakornok képes már arra, hogy racionálisan, tudatosan kiválassza, hogy mit fog tenni, prioritásokat határoz meg, képes a tanulási-tanítási folyamat ésszerű irányítására.

Szakmai segítő: az intézményvezető által kijelölt pedagógus (pedagógusok), aki rendelkezik legalább tíz éves gyakorlattal, legalább öt éve az intézmény alkalmazottja, szakterületének kiváló képviselője.
Közvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában, valamint a pedagógus munkaköri leírásában közvetlen felettesként megjelölt személy.

2. A szabályzat területi, személyi hatálya

Jelen szabályzat a Nyíregyházi Főiskola Apáczai Csere János Gyakorló Általános Iskolája és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény (4400 Nyíregyháza, Erdő sor 7.) E-H fizetési osztályba sorolt, az intézmény alaptevékenységének ellátásával összefüggő munkakörbe, határozatlan időre kinevezett közalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a munkakörhöz szükséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igénylő, a három évet meghaladó időtartalmú szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezető által szakmai segítői feladatok ellátásával megbízott közalkalmazottaira.

3. A szabályzat időbeli hatálya

Jelen szabályzat 2008. január elsejétől visszavonásig hatályos.
4. A szabályzat módosítása

A szabályzatot módosítani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintő jogszabályváltozás következik be, valamint amennyiben a nevelőtestület legalább fele írásban kéri.

5. A szabályzat célja

A szabályzat célja a gyakornokok felkészítésének, beilleszkedésük segítésének megalapozása, a foglalkoztatási feltételek rögzítése, annak érdekében, hogy segítse a gyakornokok tudásának, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakítsa, fejlessze az elkötelezettségüket a pedagógushivatás iránt, segítse az oktatás ágazati céljaival, az intézményi célokkal való azonosulást.
6. A gyakornok felkészítésének szakaszai

A gyakornoki időt a Kinevezésben kell kikötni. A gyakornoki idő az E fizetési osztályba sorolt közalkalmazott esetén két év, az F-H fizetési osztályba sorolt közalkalmazott esetén három év.

A gyakornok felkészítésének lehetséges szakaszolása.

	Időszak
	Szakasz megnevezése
	Elvárás



	0-1 év
	„kezdő”
	· Csak minimális készséget lehet elvárni a tanítás terén

· Szabályok követése



	1-2 év
	„haladó”
	· Szabályok követése

· Kontextusok felismerése, rendszerezése

· Gyakorlati tudás megalapozása

	2-3 év
	„befejező szakasz”
	· Tudatosság

· Tervszerűség

· Prioritások felállítása

· Gyakorlati tudás




A további fejlődési szakaszok már túlmutatnak a gyakornoki időn. (jártas szint, szakértő szint)

6.1 Általános követelmények a „kezdő szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

· A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvényt, különösen

a) általános rendelkezések (a törvény szabályozási köre, alapelvek, a tankötelezettség, a nevelő és oktató munka pedagógiai szakaszai),

b) a gyermek, a tanuló és a szülő jogai és kötelességei,

c) a pedagógus jogai és kötelességei,

d) a közoktatás intézményei, ezen belül azt az intézménytípus, amelyben dolgozik,

e) a működés általános szabályai,

f) a működés rendje,

g) a szakmai munkaközösség,

h) a tanulók közösségei, a diákönkormányzat.

i) A nevelési oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletet, különösen

j) a működés rendje,

k) a nevelőtestület,

l) a szakmai munkaközösség,

m) a diákönkormányzat,

n) 2. számú melléklet,

o) 4. számú melléklet.

· Az  intézmény nevelési, pedagógiai programját, ezen belül különösen

a) Az intézmény küldetését, jövőképét

b) az iskolában folyó nevelő-oktató munka pedagógiai alapelveit, céljait, feladatait, eszközeit, eljárásait,

c) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatokat,

d) a közösségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

e) a beilleszkedési, magatartási nehézségekkel összefüggő pedagógiai tevékenységet,

f) a tehetség-, képesség  kibontakoztatását segítő tevékenységet,

g) az iskola egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, a kötelező és választható tanórai foglalkozásokat, valamint azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeit,

h) az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosításának kötelezettségét,

i) az iskola magasabb évfolyamára lépés feltételeit,

j) az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, 

k) a tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, formáját,

l) moduláris oktatás esetén az egyes modulok értékelését és minősítését, valamint beszámítását az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.

· Az intézmény egészségnevelési, környezeti nevelési programját.

· Az intézmény minőségirányítási programját, különösen:

a) az intézmény működésének folyamatát, 

b) ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását,

c) az intézményben, pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének szempontjait és értékelés rendjét, 

d) a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát.
· Az intézmény szervezeti és működési rendjét az SZMSZ alapján, különösen 

a) a gyermekek, a tanulók fogadásának (nyitva tartás) és a vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét,

b) a pedagógiai munka belső ellenőrzés rendjét,

c) a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket,

d) a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a gyermekjóléti szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást,

e) az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat,)
f) az intézményi védő, óvó előírásokat,

g) a rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendőket,

h) a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formáit,

i) a diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formáját és rendjét, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket (helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás biztosítása),

j) az iskolai könyvtár működési rendjét.

· Az intézmény házirendjét, különösen

a) tanulói jogokat és kötelezettségeket milyen módon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani, 

b) tanulói munkarendet, 

c) a tanórai és tanórán kívüli foglalkozások rendjét, 

d) az iskola helyiségei, berendezési tárgyai, eszközei és az iskolához tartozó területek használatának rendjét, 

e) az iskola által szervezett, a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó iskolán kívüli rendezvényeken tiltott tanulói magatartást 
f) a gyermek, tanuló távolmaradásának, mulasztásának, késésének igazolására vonatkozó rendelkezéseket,

g) a tanulók véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának rendjét és formáit,

h) a tanulók jutalmazásának elveit és formáit,

i) a fegyelmező intézkedések formáit és alkalmazásának elveit,

j) a tanulók tantárgyválasztásával, annak módosításával kapcsolatos eljárási kérdéseket.

· Az intézményi érdekképviseleti szervek működését, dokumentumát, tisztségviselőit.

· Az intézményi képviseleti szervek működését, dokumentumát, tisztségviselőit

· Az intézmény éves munkatervét.

· A tanügy-igazgatási dokumentumokat, ezek alkalmazásának módját.

· A munkavédelemre, balesetvédelemre, tűzvédelemre vonatkozó általános szabályokat.
· Az intézmény gyakornoki szabályzatát.
6.2 Általános követelmények a „haladó szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

· A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvényt, különösen

a) az ágazati irányítás, az oktatásért felelős miniszter és a Kormány szabályozási feladatai,

b) a közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatal,

c) a közoktatás országos mérési feladatai,

d) a fenntartói irányítás, a fenntartói minőségirányítási program, az intézménnyel szemben támasztott elvárások,

e) a közoktatási intézmény ellenőrzése.

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényt, és a 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet kapcsolódó szakaszait, különösen

a) a közalkalmazotti jogviszony létesítése, módosítása, megszüntetése,

b) fegyelmi felelősség,

c) munkaidő, pihenőidő,

d) a közalkalmazottak előmeneteli és illetményrendszere.

· Az  intézmény nevelési, pedagógiai programját, ezen belül különösen

a) a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

b) a tanulási kudarcnak kitett tanulók felzárkóztatását segítő programot, 

c) a szociális hátrányok enyhítését segítő tevékenységet,

d) a szülő, tanuló, iskolai pedagógus együttműködésének formáit, továbbfejlesztésének lehetőségeit,

e) az intézményi belső vizsgák rendjét, középiskola esetén az állami vizsgák rendjét,

· Az intézmény panaszkezelési eljárását.

7. A gyakornoki munkavégzés speciális szabályai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 óra, kötelező órája a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 3. számú melléklete által meghatározott.

A gyakornok a kötelező órák teljesítésén túli feladatok közül csak a nevelőtestület munkájában való részvételre, továbbá a munkaköréhez kapcsolódó előkészítő és befejező munkákra kötelezhető. Kötelező órán túli többlettanítás csak abban az esetben rendelhető el a gyakornok számára, ha a betöltött munkakör feladatainak ellátás betegség, baleset vagy egyéb ok miatt váratlanul lehetetlenné vált.

A gyakornok osztályfőnöki megbízást csak írásbeli hozzájárulásával kaphat.

A kötelező óra és a heti teljes munkaidő közti időben a gyakornok órát látogat, konzultál a szakmai segítővel, szükség szerint az intézményvezetővel, egyéb munkatársakkal.

Óralátogatás: legalább heti egy óra. (az azonos tantárgyat tanító pedagógus óráján, az általa tanított osztályokban más órán, a szakmai segítő óráján, tanórán kívüli foglakozáson)

Az óralátogatást rövid megbeszélésnek kell követnie. (az órát tartó pedagógussal)

Konzultáció: legalább heti két óra. (szakmai segítővel, egyéb pedagógussal, vezetővel, szakmai munkaközösség-vezetővel)

Az óralátogatást a gyakornok a haladási, mulasztási naplóban aláírásával jelöli, a konzultációról az időpont, időtartam rögzítésével, a résztvevők aláírásával nyilvántartás készül.

Az óralátogatásokat a gyakornok az intézményvezetővel, szakmai segítővel, az órát tartó pedagógussal egyeztetve egy hónapra előre ütemezi.

A gyakornok és a szakmai segítő órarendjét úgy kell összeállítani, hogy legalább a hét egy napján azonos időben fejezzék be a tanítást, ily módon legyen lehetőség a konzultáció megtartására. (ha megszervezhető a kötelező óra a hét négy napjára kerüljön elosztásra, így egy nap maradhatna az óralátogatásra, konzultációra)

8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, számonkérés módszerei

	Időszak

Szakasz megnevezése
	Tapasztalatszerzés módszere
	Számonkérés módszere

	0-1 év

„kezdő szakasz”
	- Óralátogatás

- Óramegbeszélés

- Konzultáció a szakmai segítővel

- Konzultáció egyéb pedagógussal

- Konzultáció az igazgatóval

- Konzultáció a szakmai munkaközösség-vezetővel

- Team munkában részvétel

- Esetmegbeszélő csoport munkájában részvétel
- Coaching*
- Tanév eleji szülői értekezlet látogatása


	- Egyéni tanmenet elkészítése
- Óravázlat készítése
- Szülői panaszra megoldási terv, intézkedési terv készítése (a megismert jogszabályok, intézményi alapdokumentumok alapján)

	1-2 év

„haladó szakasz”
	- Óralátogatás

- Óramegbeszélés

- Konzultáció a szakmai segítővel

- Konzultáció egyéb pedagógussal

- Konzultáció az igazgatóval

- Konzultáció a szakmai munkaközösség-vezetővel

- Team munkában részvétel

- Esetmegbeszélő csoport munkájában részvétel
- Coaching*

- Családlátogatás a gyermekvédelmi felelőssel, osztályfőnökkel
- Tanév végi – értékelő – szülői értekezlet látogatása


	- Egy munkaközösségi értekezlet egy részének megtartása (szakmai téma)

- Egy munkaközösségi program megszervezése (pl. iskolai tanulmányi verseny)

- Egyéni fejlesztési terv készítése

- Tanulók, osztályok között kialakult –külső beavatkozást igénylő-konfliktus megoldásnak tervezése, intézkedési terv készítése

- Tanév végi beszámoló elkészítése a vezető által meghatározott szempontok szerint

	2-3 év

„befejező szakasz”
	- Óralátogatás

- Óramegbeszélés

- Konzultáció a szakmai segítővel

- Konzultáció egyéb pedagógussal

- Konzultáció az igazgatóval

- Konzultáció a szakmai munkaközösség-vezetővel

- Team munkában részvétel

- Esetmegbeszélő csoport munkájában részvétel
- Coaching*

	- Bemutató óra tartása

- Az általa tanított osztályok egyikében a szülői értekezlet egy részének megtartása (pl. szakmai téma, szervezés)

- Az intézmény éves munkatervében meghatározott nevelési értekezlet egy részének megtartása (szakmai témában)

- Az intézmény éves munkatervében meghatározott

intézményi szintű program megszervezése (pl. kirándulás, hagyományápolás, projekt nap, hét, diákönkormányzati program, diákközgyűlés)

- Helyzetértékelés, feladatkitűzés elkészítése az osztályfőnökkel együttműködve tanév elején az általa kiválasztott osztályban 

- Tanév végi beszámoló elkészítése a vezető által meghatározott szempontok szerint


*Coaching: Teljesítményt növelő tréning, melynek során a vezető folyamatosan együttműködik a beosztottal a teljesítmény növelése és a készségek-képességek fejlesztése érdekében.

9. A szakmai segítő kijelölése, feladata

A szakmai segítőt (segítőket) az intézmény igazgatója jelöli ki szakterületenként, az intézményben legalább öt éve alkalmazott, legalább tíz éves gyakorlattal rendelkező pedagógusai közül. A döntés előtt az igazgató beszerzi az iskolavezetőség véleményét.

Kötelező órán túli többlettanítás csak abban az esetben rendelhető el a szakmai segítő számára, ha a betöltött munkakör feladatainak ellátás betegség, baleset vagy egyéb ok miatt váratlanul lehetetlenné vált.

A szakmai segítő munkaköri leírásában jelölni kell a három évre szóló szakmai segítői feladattal megbízást. (a munkaköri leírás módosítása csak közös megegyezéssel történhet)

A szakmai segítőt feladatai ellátásáért (óralátogatás, konzultáció) kiemelt munkavégzésért járó kereset - kiegészítésként a felhasznált órákra számított óradíjának megfelelő díjazás illeti meg.

Az óralátogatást a szakmai segítő a haladási, mulasztási naplóban aláírásával jelöli, a konzultációról az időpont, időtartam rögzítésével, a résztvevők aláírásával nyilvántartás készül.

A szakmai segítő feladata különösen:

· Elkészíti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve

· Az intézményvezetővel jóváhagyatja a gyakornoki programot

· Felkészíti, segíti a gyakornokot

a) az általános követelményekben meghatározott jogszabályok, intézményi alapdokumentumok, szabályzatok megismerése, értelmezése.

b) az intézmény nevelési programjában, pedagógiai programjában, helyi tantervében foglaltak szakszerű alkalmazására.

c) a tanítási (foglalkozási) órák felépítésének, az alkalmazott módszereknek, tanulmányi segédleteknek, taneszközöknek célszerű megválasztására.

d) a tanítási (foglalkozási) órák előkészítésével, megtervezésével és eredményes megtartásával kapcsolatos írásbeli teendők ellátására, közös tanmenet, óravázlat készítése, módszerek átadása.

e) a gyakornoki szabályzatban meghatározott feladatok ellátására (részt vesz a nevelőtestület munkájában, ellátja a munkaköréhez kapcsolódó előkészítő és befejező feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (ügyelet, helyettesítés), tanórán kívüli tevékenységekre való felkészítés lebonyolítás segítése (kirándulás, ünnepségek), az adott munkaközösség munkájának a bemutatása (megállapodások, szabályok), a helyi kommunikációs szokások megismertetése.

· Szükség szerint, negyedévenként legalább egy, legfeljebb négy alkalommal látogatja a gyakornok tanítási óráit

·  Rendelkezésre áll a problémák megbeszéléséhez, a kérdések megválaszolásához.

· Segíti a gyakornokot a tanításhoz kapcsolódó adminisztráció elvégzésében, folyamatos ellenőrzi a teljesítését

· Évente szövegesen, írásban értékeli a gyakornok teljesítményét, ezzel megalapozza az új pedagógus további alkalmazásának meghosszabbításáról születendő döntést, a gyakornok minősítését.

· Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagógusokat, akik adott időszakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segítésében. 

· Értékelését minden esetben összeveti a gyakornok önértékelésével, és az intézményvezetővel egyeztetve meghatározza a gyakornok további teendőit, feladatait, a fejlesztési irányokat.
10. A gyakornok értékelése, minősítése

A gyakornok értékelésének alapját az intézmény minőségirányítási programjában rögzített pedagógus értékelési-rendszer képezi.

A gyakornok értékelése során kiemelten jelenik meg a végzett munka minőségének értékelése, valamint a munkavégzés során tanúsított viselkedés.

10.1 A gyakornok értékelésének, minősítésének kiemelt szempontjai

· a tudás használata,

· széleskörű pedagógiai tartalmi tudás, 
· probléma megoldási stratégiák,

· a célok jobb adaptációja és megváltoztatása különféle tanulók számára, improvizációs készség,

· döntéshozatal,

· célok meghatározása,

· tantermi hangulat,

· a tantermi események észlelése, képesség a tanulóktól érkező jelzések megértésére

· érzékenység a kontextus iránt, 

· a tanulási folyamat figyelemmel kísérése és visszajelzés a tanulóknak,

· a feltevések gyakori ellenőrzése,

· tisztelet a tanulók iránt, 

· a tanítás iránti elkötelezettség, 
· együttműködés a nevelőtestületi közösséggel.
10.2 A gyakornok értékelésének, minősítésének eljárásrendje
A gyakornoki idő első két évében fejlesztési célú értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segítése, munkájának, viselkedésnek fejlesztése, motiváció, szakmai fejlesztés, támogatás.

A gyakornok fejlesztő értékelést minden tanév végén a szakmai segítő készíti el. Az értékelésbe bevonja a gyakornok felkészítésében részt vevő egyéb kollégákat is, valamint figyelembe veszi a gyakornok által készített önértékelést. 

Az értékelő megbeszélés lépései:

· A gyakornok önértékelése

· A szakmai segítő értékelése

· Az eltérő vélemények megbeszélése

· A problémák feltárása, megbeszélése

· A következő időszak fejlesztési területeinek meghatározása

· A résztvevők feladatainak meghatározása

· Az értékelő lap kitöltése, aláírása

Az értékelő megbeszélésen a szakmai segítő és a gyakornok vesz részt. 

Az értékelő lapot a szakmai segítő és a gyakornok írja alá. A gyakornoknak lehetőséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékelő lapon rögzítse. Az értékelő lap egy aláírt példányát a gyakornoknak át kell adni. Az értékelő lapot a szakmai segítő őrzi a gyakornoki idő leteltéig, majd a minősítés után megsemmisíti.

A gyakornoki idő lejártának hónapjában a gyakornokot minősíteni kell. A minősítés eredményeként „megfelelt” és „nem megfelelt” minősítés adható.

A közalkalmazotti jogviszony a törvény erejénél fogva megszűnik, ha a gyakornok „nem megfelelt” minősítést kap. A jogviszony megszűnésének határidejét a jogszabály rögzíti.

A gyakornok minősítésről  az intézmény vezetője dönt. Az intézmény vezetője döntése előtt beszerzi a közvetlen felettes véleményét, javaslatát, valamint a szakmai segítő (amennyiben nem azonos a közvetlen felettessel) véleményét, javaslatát, figyelembe veszi az évenkénti értékelés megállapításait, a fejlesztési javaslatok megvalósulását.

A minősítést értékelő megbeszélés előzi meg. A értékelő megbeszélésen a szakmai segítő, a gyakornok és az intézményvezető vesz részt. 

A minősítést megelőző értékelő megbeszélés lépései.

· A gyakornok tájékoztatása a minősítés céljáról, menetéről, jogkövetkezményéről

· A gyakornok tájékoztatása a minősítés eredményéhez kapcsolódóan jogorvoslati lehetőségről

· A gyakornok önértékelése, mely összefoglalja a gyakornoki programban meghatározott célok elérésének értékelést is

· A szakmai segítő összegző értékelése

· A vezető értékelése

· Az eltérő vélemények megbeszélése

· A minősítő lap kitöltése, aláírása

A minősítő lapon a minősítést nem megfelelt minősítés esetén indokolni kell, az indoklásnak valósnak, okszerűnek kell lenni.  A minősítő lapot az intézményvezető, a szakmai segítő és a gyakornok írja alá. 

A minősítő lap részét képezi a közalkalmazott személyi anyagának.

11. Záró rendelkezések

A gyakornoki szabályzatban foglaltakról a szakmai munkaközösségek véleményt nyilvánítanak.

A gyakornoki szabályzat a nevelőtestület véleményének kikérése után került kiadásra.
A gyakornoki szabályzatot az intézmény honlapján nyilvánosságra kell hozni, ennek hiányában a helyben szokásos módon közzé kell tenni.
12. Záradék

A gyakornoki szabályzatot a nevelőtestület  2007. ……………… (hónap) ……… (nap) nevelőtestületi ülésén véleményezte.

2007. …………………………
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A szabályzathoz készült egyéb segédanyagok

A gyakornok önértékelésének szempontjai

A gyakornok felkészítésének lehetséges főbb témakörei

A gyakornoki programban szereplők feladatai

Szempontok a szakmai segítő/segítők kiválasztásához

1. számú melléklet

Munkáltató megnevezése

Címe

Értékelő lap
Az értékelt személyi adatai

Név:

Születési hely, idő:

Az értékelés időpontja:

Az értékelés megállapításai:

Fejlesztendő területek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés során az alábbi kollégák véleményt nyilvánítottak:

Az értékelt észrevételei:

          értékelést végző                                                                 értékelt

           szakmai segítő                                                                gyakornok

2/1. számú melléklet

Munkáltató megnevezése

Címe

Minősítő lap

A minősített személyi adatai

Név:

Születési hely, idő:

A minősítés időpontja:

A minősítés megállapítása:

	Értékelési terület
	Megfelelt


	Nem felelt meg

	Szakmai ismeretek alkalmazása
	
	

	Módszertani tudás
	
	

	Empátia
	
	

	Kommunikáció
	
	

	Felelősségtudat
	
	

	Problémamegoldás
	
	

	Kreativitás, innováció
	
	

	Együttműködés
	
	


A minősítés összegző megállapítása

                                        Megfelelt                                 Nem felelt meg

Indokolás:

Nem megfelelt minősítés esetén részletes indokolás szükséges

A közalkalmazott tájékoztatása az estleges jogvita kezdeményezésének lehetőségéről megtörtént.

A minősített észrevételei:

A minősítést elfogadom.

A minősítésben foglaltakra az alábbi észrevételeket teszem.

          minősítést végző                                                                         minősített

              igazgató                                  szakmai segítő                        gyakornok

                                                                            Ph.
2/2. számú melléklet

	Értékelési terület
	Megfelelt


	Nem felelt meg

	Szakmai ismeretek alkalmazása
	Megszerzett szakmai ismereteit a gyakorlatban hasznosítani tudja, az órái logikusak, a tanulók számára jól követhetőek, tanítványai motiváltak
	Megszerzett ismereteit a gyakorlatban nem tudja hasznosítani, nem tudja átadni tudást, tanulók nem értik a magyarázatait 

	Módszertani tudás
	Megszerzett módszertani ismereteit a tanórákon az osztály szintjének, a tanuló képességeinek megfelelően hasznosítja, képes a differenciált oktatásra, az egyéni képességfejlesztésre
	Módszertani ismereteit nem tudja alkalmazni 

	Empátia
	Képes a mások személyiségjegyeinek, igényeinek, problémáinak megértésére, szükség szerint  megfelelő támogatást, segítséget nyújt, nyitott a másság elfogadására, megértésére
	Nem képes figyelni mások személyiségjegyeire, igényeire, érzelmeire.

Nem nyitott a másság elfogadására

	Kommunikáció
	Gondolatait beszédben, írásban érthetően, logikusan képes közölni, megtalálja a megfelelő közlési módot mind a munkatársakkal, mind a tanulókkal, mind a szülőkkel
	Gondolatait beszédben/írásban nem képes érthetően közölni, többször konfliktus forrása volt a nem megfelelő közlésmódja a munkatársak, tanulók szülők körében

	Felelősségtudat
	Képes, kész cselekedetiért, döntéseiért felelősséget vállalni, mindig felméri tettei következményeit
	Nem vállalja cselekedetei, döntései következményeit, a felelősséget külső körülményekre hárítja, nem képes előre felmérni tettei, döntései következményeit

	Problémamegoldás
	Képes felismerni és megoldani a munkaköréhez kapcsolódó,  gyakran jelentkező problémákat
	A problémákat nem ismeri fel, hárít, 

	Kreativitás, innováció
	Ötletgazdag, lelkes, keresi az újszerű megoldásokat, de mindezt felelősséggel, a tanulás-tanítás hatékonyságának érdekében teszi
	A bevált gyakorlattól nem mer eltérni, ha vannak is ötletei nem képes azok kivitelezésre

	Együttműködés
	Képes beilleszkedni a szervezetbe, megtalálja helyét, a szervezeti célokat össze tudja egyeztetni az egyéni célokkal, csapatjátékos, aktívan vesz részt a csapatmunkában
	Nem tudott a szervezetbe beilleszkedni, az egyéni céljait sokszor  a szervezeti célok fölé helyezi


A kritériumok meghatározásakor az intézményi pedagógus értékelési rendszert célszerű alapul venni, ill. annak alapján lehet meghatározni.

Fontos rögzíteni, hogy miből tevődik össze a végleges minősítés.

Pl. A lehetséges 8 terület közül, ha 4 területen nem megfelelt minősítést kap a gyakornok, akkor a minősítése nem megfelelt lesz. 

Az intézmény nevelési filozófiájának megfelelően prioritásokat célszerű meghatározni az értékelési területei között.
Segédanyagok

A gyakornok önértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabályzatban megjelölt kiemelt szempontokon felül az alábbiak szerint készülhet fel a gyakornok az önértékelésre
· Mely feladatok voltak számára a legfontosabbak, legérdekesebbek?

· Mely feladatok igényelték a legtöbb felkészülést?

· Milyen eredményeket ért el?

· Sikerült-e a kitűzött célokat megvalósítania?

· Milyen problémákba ütközött a feladatok megvalósítása során?

· Eddigi tapasztalatai alapján hogyan lehetne ezeket a problémákat kiküszöbölni?

· Meglátása szerint mik az erősségei, gyengeségei?

· Mely területeken szeretne több tapasztalatot szerezni?

· Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem használt, de szeretné jobban hasznosítani?

· Milyen segítségre lenne szüksége a vezető részéről?

· Milyen segítségre, támogatásra lenne szüksége a szakmai segítő részéről?

· Milyen segítségre, támogatásra lenne szüksége a többi kolléga részéről?

A gyakornok értékelő megbeszélésre való felkészülését segíthető az alábbi önismereti kérdőív is

· Hányszor végzett pontatlan munkát?

· Hányszor késett határidővel?

· Milyen típusú feladatokkal voltak problémái?

· Ismeri az Önnel szemben támasztott követelményeket, elvárásokat?

· Ha hibázott kiben, miben kereste az okokat? Magában, kollégákban, tanulókban, szülőkben, egyéb külső körülményekben?

· Megfelelőnek tartja-e az időgazdálkodását?

· A feladatok megoldása során kialakít-e prioritásokat? Ezeket betartja-e?

· Felméri-e előre a megvalósítás lehetőségeit?

· Képes-e megfelelő részfeladatokra bontani a megoldandó problémát?

· Megítélése szerint megfelelő szinten ismeri a szakmai szabályokat, előírásokat?

· Szigorúan betartja-e a szabályokat, szakmai előírásokat?

· Inkább a szabályok, szakmai előírások mellőzésével szeretné végezni a munkáját?

· Amióta befejezte tanulmányait megtett-e mindent, hogy tudása naprakész legyen?

· Ön szerint milyen kép alakult ki Önről a vezetőiben, szakmai segítőjében, munkatársaiban, tanulókban, szülőkben?

· Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrása?

· Döntéseiben elfogulatlan tud lenni?

· Vállalta feladataiért, döntéseiért a felelősséget?

· Hányszor kellett a vezető, más kolléga segítségét kérnie egy konfliktus megoldásához?

A gyakornok felkészítésének lehetséges főbb témakörei
(a szakmai segítő számára)
· Szervezeti kultúra megismerése

a) A közalkalmazotti lét, a pedagógushivatás, munka, pálya megismerése

b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozóknak a megismerése

c) Az intézményi működést szabályozó dokumentumoknak a megismerése

d) Az intézmény írott és íratlan szabályai

e) A szervezeti kultúra jellemzőinek, belső értékeknek a megismerése

f) A pedagógus etika, viselkedés szabályainak megismerése

g) Viselkedés szabályai a vezetőkkel, munkatársakkal, tanulókkal, szülőkkel

h) A kommunikáció szabályai vezetőkkel, munkatársakkal, tanulókkal, szülőkkel, mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

· A szervezet megismertetése

a) A közoktatási rendszer felépítése

b) Szervezeti struktúra

c) Kinevezés

d) Munkakör

e) A szolgálati út

(a gyakornoki szabályzatban meghatározott jogszabályok, intézményi alapdokumentumok alapján)

· Kompetenciák fejlesztése

a) Erősségek, gyengeségek

b) Kompetenciák

c) Képességleltár

d) Célok, ambíciók

e) Saját fejlődési területek meghatározása

f) Szerepek a csoportban

g) Időgazdálkodás

h) Kommunikáció

i) Konfliktuskezelés

j) Együttműködés

A gyakornoki programban szereplők feladatai
	Az intézmény vezetőjének feladatai


	A szakmai segítő feladatai
	A többi munkatárs feladata
	A gyakornok feladatai

	1. A belépési adminisztráció megszervezése

2. A megismerendő jogszabályok, dokumentumok előkészítése, rendelkezésre bocsátása

3. Szakmai segítő kijelölése

4. Munkatársak tájékoztatása

5. Gyakornok bemutatása

6. Munkahely kijelölése, felszerelése

7. A gyakornok tájékoztatása a munkafeladatairól, a munkaköri követelményekről,a munkarendről, a lehetséges szociális ellátásokról, a szervezet felépítéséről, a pedagógus értékelés rendszeréről, a gyakornoki rendszerről, a gyakornok értékelésének, minősítésnek speciális szabályairól, az egyéni ambíciók megvalósulásának lehetőségeiről, a továbbképzési rendszerről, az Etikai kódexről(ha van az intézményben), a munkavédelmi ismeretekről (ezt a kijelölt felelős is végezheti)

8. A szakmai segítő által elkészített beilleszkedési program jóváhagyása

9. Rendelkezésre állás – szükség szerint – a problémák megbeszéléséhez, a kérdések megválaszolásához (havonta, hetente célszerű fix időt kijelölni)

10. A gyakornoki program nyomon követése (a szakmai segítő beszámoltatása)

11. A gyakornok minősítése


	1. Önfejlesztés a szakmai segítői szerep ellátására

2.  A gyakornoki program elkészítése

3.  Az együttműködés feltételeinek egyeztetése

4.  Az elvárások rögzítése

5.  Konzultációkra felkészülés

6.  Konzultációk

7. Óralátogatások

8. Folyamatos rendelkezésre állás – szükség szerint – a problémák megbeszéléséhez, a kérdések megválaszolásához (havonta, hetente célszerű fix időt kijelölni)

9. Beszámolás az intézményvezetőnek a gyakornoki program menetéről

10. A gyakornok értékelése 

11. Részvétel a gyakornok minősítésébe
	1. Együttműködés a szakmai segítővel a gyakornoki program végrehajtásában

2. A gyakornok támogatása, óralátogatások lehetővé tétele

3. Lehetőség szerint a gyakornok óráinak látogatása (pl. saját osztályaikban)

4. A gyakornok tájékoztatása a különleges bánásmódot igénylő tanulókról, problémáik hátteréről

5. „Jó gyakorlat” megosztása

6. A gyakornok segítése szakmai anyagokkal

7. A szakmai segítő kérésére a gyakornok munkájáról, teljesítményéről vélemény formálása (szükség szerint írásban véleményezés)
	1. A jogszabályok, dokumentáció áttanulmányozása, értelmezése a szakmai segítővel 

2. a szervezet működési rendjének megismerése

3. szolgálati út megismerése

4. Elvárások megismerése

5. Viselkedési szabályok megismerése, betartása

6. Óralátogatások ütemezése (havi ütemterv)

7. a gyakornoki program feladatainak végrehajtása

8. a program által meghatározott adminisztráció vezetése

9. önértékelés

10. saját fejlődési területek meghatározása

11. problémák jelzése, kérdések feltevése




Szempontok a szakmai segítő/segítők kiválasztásához
· a kezdő tanár segítője sose legyen a felettese, mert így a mentorálás, szakmai segítés, mint folyamatos értékelés jelenhet meg, félő, hogy a gyakornok így kevésbé mer majd szabadon kérdéseket megfogalmazni,

· fontos, hogy hasonló legyen az érdeklődési körük, hasonló elveket valljanak a pedagógushivatásról, tanításról,

· ha van lehetőség, több mentor közül választani, akkor ügyelni kell arra, hogy ugyanazt a korosztályt, vagy ugyanazon szinten lévő csoportot tanítsa a mentor, mint a gyakornok,

· a jó mentor elfogadja a kezdő tanárt,

· a mentornak a kezdő tanárt, mint leendő professzionális kollégát kell kezelnie, engednie kell kibontakozni,

· a kezdő tanárnak szüksége van a gyakorlatra, és a törődő útmutatásra.

3. számú melléklet:

Az SZMSZ 3. számú melléklete

A Nyíregyházi Főiskola Apáczai Csere János Gyakorló Általános Iskolája és
Alapfokú Művészetoktatási Intézmény
Esélyegyenlőségi Terve

Az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról szóló 2003. évi CXXV. Törvény alapelvi szinten rögzíti, hogy minden ember elidegeníthetetlen joga, hogy egyenlő méltóságú személyként élhessen, semmilyen módon hátrányos megkülönböztetés ne érhesse.

A törvényben foglaltak érvényre juttatásáért a Nyíregyházi Főiskola Apáczai Csere János Gyakorló Általános Iskolája és Alapfokú Művészetoktatási Intézményben (továbbiakban: Iskola) az igazgató a felelős.

Az Iskola az esélyegyenlőségi feladatait az alábbiakban határozza meg:

· az Iskola működésében a nők és férfiak arányos képviseletének figyelemmel kísérése,

· az arányos képviselet eléréséhez szükséges javaslatok kidolgozása,

· az intézkedések eredményességének ellenőrzése,

· a nők arányos szerepvállalását sértő intézkedéseknek, és a megkülönböztetés megnyilvánulásainak feltárása, valamint ezek megszüntetéséhez szükséges intézkedések kidolgozása,

· a fogyatékkal élő tanulók és hallgatók esélyegyenlőségének előmozdítása,

· bármilyen (nemzeti, etnikai, vallási, szexuális stb.) kisebbsége {ill. hátrányos helyzetű csoportok} esélyegyenlőségének figyelemmel kísérése, a szükséges intézkedések kezdeményezése.

Az Iskola részére előírt törvényi kötelezettség {2003. évi CXXV. tv. 36.§., A Munka törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. tv. 70/A. §. (1)} alapján az igazgató az alábbi Esélyegyenlőségi Tervet (továbbiakban: Terv) alkotja meg:

I. Alapvető célok

1. A Terv alapvető célja, hogy megelőzze, vagy megszüntesse az Iskola polgárainak közvetlen vagy közvetett hátrányos megkülönböztetését. Tárgyi hatálya kiterjed a munkaerő-felvételre, az alkalmazásnál a munkabérek, a jövedelmek, a juttatások, a képzés, a továbbképzés és egyéb ösztönzések meghatározására, az áthelyezés, a felmondás, felmentés és egyéb, a foglalkoztatással, továbbá az oktatással összefüggő esetekre.

2. A megkülönböztetés tilalma vonatkozik továbbá az iskolai munkavállalók és tanulók, hallgatók bárminemű – neme, faji hovatartozása, bőrszíne, nemzetisége, nemzeti vagy etnikai kisebbséghez való tartozása, anyanyelve, fogyatékossága, egészségi állapota, vallási vagy világnézeti megkülönböztetése, politikai vagy más véleménye, családi állapota, anyasága (terhessége) vagy apasága, szexuális irányultsága, nemi identitása, életkora, társadalmi származása, vagyoni helyzete, foglalkoztatási jogviszonyának, vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyának részmunkaidős jellege, illetve határozott időtartama, érdekképviselethez való tartozása, egyéb helyzete, tulajdonsága vagy jellemzője miatti – diszkriminációja. {2003. évi CXXV. tv. 8., 9.§.}

3. A fentieken túl az egyenlő bánásmód elve megsértésének tekintendő a föntebb hivatkozott törvény 10.§. (1), (2), (3) bekezdése alapján:

· a zaklatás,

· a jogellenes elkülönítés,

· a megtorlás,

· valamint az ezekre adott utasítás.

4. Az esélyegyenlőségi terv elveinek érvényre juttatása nemcsak a hátrányos megkülönböztetés tilalmát feltételezi, hanem az Iskola munkavállalóit és tanulóit, hallgatóit esetlegesen érintő egyenlőtlenség kiküszöböléséhez, mérsékléséhez szükséges pozitív, méltányos és rugalmas támogató – segítő intézkedések megtételét (pl.: különböző szolgáltatások nyújtása: tehetséggondozás, akadálymentesítés stb.) is magában foglalja.

5. Az Iskola – lehetőségei és erőforrásai arányában – törekszik az előnyben részesítés elvének alkalmazására is, a hivatkozott tv. 11. §-ában meghatározott feltételek megléte esetén (az előnyben részesítés nem sérthet alapvető jogot, nem biztosíthat feltétlen előnyt, nem zárhatja ki az egyéni szempontok mérlegelését). Az Iskolával közalkalmazotti jogviszonyban álló alábbi csoportoknál alkalmazható az előnyben részesítés: a nők, a negyven évnél idősebb munkavállalók, a megváltozott munkaképességű személyek, a két vagy több nappali tagozaton tanuló gyermeket nevelő munkavállalók, a gyermeküket egyedül nevelők, a tartósan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelő munkavállalók.

6. A Terv által nyújtott kedvezmények igénybevétele és az ezekhez esetlegesen kapcsolódó (szociális helyzetre, származásra stb. vonatkozó) nyilatkozatok, adatlapok kitöltése önkéntes. Az esélyegyenlőségi terv megvalósításához szükséges különleges személyes adatok csak a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény rendelkezései szerint, az érintett személy önkéntes adatszolgáltatása alapján az esélyegyenlőségi terv által érintett időszak utolsó napjáig kezelhetőek.

7. A Terv megvalósítása a fennálló helyzet körültekintő és sokrétű felmérését, a jelenlegi viszonyok, állapotok és igények megismerését feltételezi. A konkrét célok, eszközök és intézkedések, amelyek a feltárt hátrányok megszüntetését ill. az esélyteremtést szolgálják, csak ezt követően és ennek bázisán határozhatóak meg. Fentiekre tekintettel az Iskola a Terv megvalósítását a következő ütemezés szerint valósítja meg:

· az intézményi követelmények megfogalmazása,

· a helyzetfelmérés, a konkrét tények, problémák feltárása,

· cselekvési programok (konkrét célok, eszközök, intézkedések) meghatározása, az intézményi rendszer kialakítása a kívánatos helyzet elérésére, az egyes célcsoportok érdekében.

II. Az intézményi követelmények

1. Az Iskola jelen dokumentumban kinyilvánítja, és intézkedéseivel erősíteni kívánja elkötelezettségét az esélyegyenlőségi politikát megalapozó általános etikai értékek, és a demokratikus közösségek számára mértékadó alapelvek iránt. Ilyenek: az emberi méltóság tisztelete, a szabadság, az egyenlőség, az igazságosság, a szolidaritás, a tisztességes bánásmód, az erőszakmentesség, a partnerség, a sokszínűség (diverzitás), a különbségek elfogadása, a tolerancia, az előítéletektől való mentesség.

2. A Terv intézményi követelménynek tekinti:

· felhívni mind a munkáltató, mind a munkavállalók, tanulók, hallgatók és képviseletük figyelmét az esélyegyenlőség fogalmának, és a vele kapcsolatos követelmények fontosságára,

· tudatosítani a jogsérelmet elszenvedett csoportokat vagy egyéneket megillető, törvényben biztosított jogokat, biztosítani a jogvédelmi és jogorvoslati eljárásokat a tisztességtelen bánásmóddal szemben; mindezzel erősíteni a munkavállalók, tanulók és hallgatók érdekérvényesítő képességét,

· az egyenlő bánásmód elvének megsértése esetén – a külső konfliktusok elkerülése érdekében – olyan belső, munkahelyi eljárásrend kialakítását és biztosítását, amely útján a munkavállaló jogorvoslatot nyerhet mediátor, esélyegyenlőségi szakember, érdekvédelmi szervezet képviselőjének bevonásával,

· azon intellektuális belátás kialakítását, hogy az esélyegyenlőségi politika elveinek gyakorlati érvényre juttatása, a humánerőforrással való érték-racionális gazdálkodás nemcsak a munkavállalók, tanulók és hallgatók javát, hanem az Iskola szervezeti előnyeit is szolgálja,

· hozzájárulni ahhoz, hogy az esélyegyenlőségi követelmény jelenjen meg a vezetőkkel szemben támasztott elvárásokban,

· hozzájárulni a munkahelyi vezetők és vezetettek szemlélet- és magatartás-módjának formálásához, tekintettel a vonatkozó törvény szellemére,

· elősegíteni azt, hogy a törvényt megalapozó értékek és szempontok kiegészítésként kerüljenek be az Iskola meghatározó dokumentumaiba. (Kollektív Szerződés, Etikai Kódex stb.)

· Annak elősegítését, hogy az esélyegyenlőségi törvény szempont- és értékrendszere épüljön be az Iskola szervezeti kultúrájába.

A föntebb megfogalmazott törekvések azt a célt szolgálják, hogy az esélyegyenlőségi törvény és szellemének megfelelően az iskolai élet valamennyi területén megelőzzék, és megszüntessék munkavállalóink, tanulóink és a főiskolai hallgatók hátrányos megkülönböztetését, és elősegítsék az egyenlő esélyek megteremtését az Iskola minden polgára számára.

3. Az Iskola – a föntebb megfogalmazott általános értékekre és célokra való tekintettel – fontos és folyamatos feladatának tekinti olyan munkafeltételek, és munkahelyi légkör megteremtését, valamint az oktatás ama feltételeinek kialakítását, amelyek az Iskola munkavállalóinak, tanulóinak és a főiskolai hallgatók önkiteljesítő tevékenységéhez, önbecsülése megtartásához, megerősítéséhez, testi-lelki épségéhez (komfortérzetéhez) meghatározó módon járulnak hozzá.

A Terv 2008. szeptember 1-jétől 2010. június 30-ig tartó időszakra szól. Hatálya kiterjed az összes munkavállalóra, függetlenül az alkalmazás jellegétől, a munkaidőtől vagy az alkalmazás időtartamától, továbbá valamennyi tanulóra, és azon főiskolai hallgatókra, akik intézményünkbe járnak hospitálni, iskolai gyakorlatra és zárótanításra.

Nyíregyháza, 200…………………………

Andó Károly

igazgató

4. számú melléklet:

Az SZMSZ 4-es számú melléklete

KÉTHAVI TANÍTÁSI IDŐKERET – FENNTARTÓI EGYETÉRTÉSSEL MEGHATÁROZOTT – TÁVOLLÉTEKKEL CSÖKKENTHETŐ RENDJE ÉS RENDSZERE

(Nyíregyházi Főiskola Apáczai Csere János Gyakorló Általános Iskolája és

Alapfokú Művészetoktatási Intézmény)
1. Kirándulás
· Az aktuális tanévben, a Munkatervben meghatározott osztálykirándulások az intézmény különböző évfolyamcsoportjainál.

2. Tanulmányi verseny
· Az ÁITV hivatalos versenyein, az OKM által erkölcsileg és/vagy anyagilag támogatott versenyein, valamint az iskola pedagógiai programjában elfogadott elvek és gyakorlat alapján történő tanulmányi versenyeken való indokolt és szükségszerű kísérői pedagógusi részvétel.

3. Továbbképzés
· Az iskola nevelőtestülete által elfogadott aktuális ötéves és azt tanévenként konkrétan meghatározó tovább- és átképzési tervében szereplő pedagógus/pedagógusok konszenzussal megállapított távolléte.

· A fentiek mellett a pedagógus/pedagógusok olyan eseti, egyedi vagy meghívásos tovább- és átképzésen való részvétele, amelyet az iskola érdeke kíván meg, s amelyen az intézmény külön felkérése alapján vesz részt valaki.

· Az iskola GYISZ (Gyakorlóiskolánk Iskolaszövetsége) tagságból és kötelezettségekből adódó eseti, egyedi vagy meghívásos programjain, rendezvényein és konferenciáin való hivatalos részvétel.

4. Belföldi kiküldetés
· A nevelőtestület tagjainak olyan eseti, egyedi vagy meghívásos belföldi szakmai programon/programokon való részvétele, amely iskolai érdekből szükséges, indokolt, és az iskolavezetés által engedélyezett (pl. az iskolát képviselő és/vagy az iskola által szervezett hazai kulturális-, sport-és turisztikai programon/programokon való hivatalos részvétel, stb.)

5. Erdei Iskola

· - Az aktuális tanévben, a Munkatervben meghatározott időtartam napjaira.

Készült az ide vonatkozó hatályos jogszabály, a1993. évi LXXIX. törvény alapján. (1. számú melléklet Harmadik rész II/6. és II/18. pontjai)
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