Iskolaigazgatási és munkaügyi ismeretek

Kollokviumi tételek I. évfolyam I. félév

1. Az iskolai autonómia. Előzmények. Az önállóság 5 területe

Az iskola jogi személy: jogképes, vagyona lehet, saját nevében szerez jogot, kötelezettsége van, munkáltató, szerződést köthet. Önállóság alapfeltétele: alapító okirattal hozzák létre, nyilvántartásba veszik.

Előzmény: progresszív nézetekhez, nemzeti önállósághoz kapcsolódik. Protestáns iskolák. Egyetemek középkortól autonómok.

Iskolai autonómia: az iskola törvényekkel biztosított létezési módja, amely önrendelkezésen és önmeghatározáson alapszik, akkor autonóm, ha maga határozhatja meg működésének alapvető paramétereit: a nevelési célokat, nev, és okt. tartalmakat, módszereket, szervezeti felépítést és működési rendjét.

Igények: nevelőtestületi beleszólás igazgatóválasztásba, ig. választhassa munkatársait. (1971. Tanácstrv ) 1970-es évek: alternatív pedagógiai filozófiák, kísérletek

Megoldás: pályázati rendszer. 1993. 79. Trv.

Területek:

1. Szakmai  78 TU: törzsanyag + szabad sáv 93.Ped.program (része a nevelési pr. és a helyi tanterv ) NAT 12 évfolyamos, alapvizsga

Pedagógiai szakaszok (alapelvek központi program szerint): óvodai (n) országos alapprogram, alapfokú (n-o) NAT kerettanterv, középfokú (érettségi v.szabályzat), szakképesítés megszerzésére előkészítő (szakmai vizsgakövetelmények) + kollégiumi nevelés országos alapprogramja

2. Működési  minőségfejlesztési rendszer kiépítése, működtetése. Működési folyamat, vezetés, tervezés, ellenőrzés, mérés, értékelés. SZMSZ, házirend

3. Személyzeti, munkaügyek. Munkáltatói jogok, bérdifferenciálás, jutalmazás, konfliktuskezelés, humánerőforrás képzés. M.ügyi jogszabályok ismerete KJT. MT, koll. szerződés.

4.  Gazdálkodás . Költségvetés, önálló bevételek

5.  Igazgatás tanügyigazgatási szervezet: tanulói jogviszony, okmánykezelés, képviselet.

2. Vezetői önállóság a személyzeti munkában és a gazdálkodásban

Személyzeti, munkaügyek. Munkáltatói jogok, alkalmazottak felvétele, (emberismeret) egyéni foglalkozás, ellenőrzés, értékelés, tapintat, megértés, team-munka, objektivitás, bérdifferenciálás, jutalmazás, konfliktuskezelés, humán erőforrásképzés. Munkaügyi jogszabályok ismerete KJT. MT, kollektív szerződés.

Gazdálkodás . Költségvetés, önálló bevételek, egyéb bevételek (bérbeadás, vállalkozás, tanfolyamszervezés, pályázat, alapítványi támogatás)

3. Az óvodai nevelési program elemei. A helyi pedagógiai program szerepe és felépítése

Nevelési alapelvek, célkitűzések. Feladatok: személyiségfejlődés biztosítása, felkészítés közösségi életre, hátrányosak differenciált fejlesztése. Gyermek és ifjúságvédelem. Együttműködés szülővel. Nemzetiségi, etnikai kultúra, nyelv. Eszköz, felszerelésjegyzék.

Iskolai pedagógiai program: 1, nevelési program 2, helyi tanterv

Nevelési pr: ped. alapelvek, célok, feladatok, eszközök, eljárások. Személyiségfejlesztés. Közösségfejlesztés. Beilleszkedési, magatartási nehézségek. Tehetség, képességkibontakoztatás. Gyermek, ifjúságvédelem. Felzárkóztatás. Szociális hátrányok enyhítése. Eszköz, felszerelésjegyzék. Együttműködési formák, fejlesztési lehetőségek. Egészségnevelés, környezetvédelmi nevelés. Beszámoltatások formái, rendje, korlátai, házi feladat elvei.

Helyi tanterv: tantárgyak, kötelező, választható foglalkozások, óraszámok, tananyag, követelmények. Tankönyvválasztás elvei. Továbbhaladási feltételek. Számonkérés követelményei, magatartás, szorgalom. Modulok értékelése. Érettségi vizsga témakörök. Fizikai állapot mérési módszerei. Nemzetiségi, etnikai ismeretek.

Szakközép és szakiskola: központi program szerinti szakmai program.

Kollégium: nevelési alapelvek, célok. Életrend, tanulás, szabadidő, önálló életkezdés. Művelődés, sport, közösségi élet. Hátrányos helyzetűek, gyermek és ifjúságvédelem. Hagyományok. Kapcsolattartás. Eszköz, felszerelésjegyzék.

4. A Szervezeti és működési szabályzat szerepe, tartalma

Olyan alapokmány, amely kódexszerűen foglalja össze az iskola szervezetére, működésére, a pedagógusok és diákok jogaira és kötelességeire vonatkozó általános és egyedi- speciálisan az iskolára vonatkozó-szabályokat, az iskola szervezeti rendjét.

Működési rend (nyitva tartás), benntartózkodás. Pedagógiai munka belső ellenőrzése. Idegenek tartózkodása. Kapcsolattartás rendje tagintézménnyel, iskolaszékkel, kollégiummal, szülői szervezettel. Vezetők feladatmegosztása. Helyettesítés. Külső kapcsolatrendszer, eü, gyermekjóléti szolgálat. Ünnepélyek, hagyományok. Mulasztás, igazolás, térítési díj. Balesetvédelem, rendkívüli esemény. Szülői szervezet véleményezési, egyetértési joga. Felvételi kérelmek elbírálása. Tanórán kívüli foglalkozások Felnőttoktatás. Felmentések. Diákönkormányzat, sportkör. Ösztöndíj, támogatások. Véleménynyilvánítás, tájékoztatás. Jutalmazás, fegyelmezés. Könyvtár. Igazgatótanács, szakértői testület.

Igazgató készíti el, nevelőtestület fogadja el, fenntartó jóváhagyásával lép életbe. 

5. Az intézményvezető vezetői feladatai

Pedagógiai program, minőségirányítási program, SZMSZ, költségvetés elkészítése kollégák bevonásával. Az intézmény vezetőjének felelőssége, hogy a SZMSZ-ben foglaltak végrehajtását és betartását megszervezze, ellenőrizze, gondoskodjon a szükség szerinti módosításáról. A nevelő-oktató munka folyamatos figyelemmel kísérése. Munkáltatói  feladatok, személyzeti munka: alkalmazás. Az igazgató feladata, hogy munkatársai a munkájuknak megfelelő bérezést kapjanak, az iskola lehetőségeihez mérten részesüljenek anyagi elismerésben, vállalva a differenciálás indoklását is. Vegye észre a jó és rossz teljesítményt. El kell érnie, hogy a rendelkezésre álló emberi erőforrás magáénak érezze az intézmény feladatait, mind erőteljesebben jelenjen meg a felelősségvállalás az intézmény egészének sikeréért és az egyén, a tanuló eredményeiért.. az intézmény munkaerő-képzési, pedagógus továbbképzési programja a magasabban kvalifikált, konvertálható, szélesebb tudást nyújtó pedagógus továbbképzést preferálja, keltse fel erre az igényt. Munkaügyi feladatok. Rendelkezések, jogszabályok ismerete. Az iskola képviselete. Tanulók felvétele, átvétele. Döntés tankötelezettséggel kapcsolatban, kezdete, férőhely, értesítés felvételről, elutasításról ( indoklással )szülő, önkormányzat felé. A középfokú iskolában továbbtanulásra való felvételről az iskola igazgatója dönt. Szervező, nyilvántartási és szolgáltatási tevékenységgel közreműködik az OKÉV  a felvételek lebonyolításában. Az igazgatónak kötelessége előmozdítani a tanuló tudásának objektív értékelését, köteles felmenteni osztályzás alól a tanulót, ha szakértői vélemény van jelentős részképességi zavarokról. Engedélyezheti a tanulónak egy tanévben több évfolyam követelményének teljesítését. Határoz más típusú iskolából átvételnél évfolyamba sorolásról. Gondoskodás a gyiv felelős munkájához szükséges feltételekről. Gyermek jogainak érvényesítéséhez feltételek biztosítása. Értekezlet összehívása, megtartása. Ügyiratkezelés. Aktív kapcsolat munkaközösségekkel.

6. A nevelőtestületi jogok rendszere

Határoz az iskolai munkatervről, határozathozatali jogkör, 

Nevelési és pedagógiai program, SZMSZ és módosításának elfogadása. Éves munkaterv elkészítése. Elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. Képviselő kiválasztása. Házirend elfogadása. Tanuló fegyelmi ügyben döntés. Osztályozóvizsgára bocsátás. Vállalkozás indítása, bevétel jogcímének megállapítása. 

Ki kell kérni a véleményt: tantárgyfelosztás elfogadása előtt. Külön megbízások elosztásakor. Ig.helyettesi megbízás, visszavonás előtt. Ha 1/3 kéri, értekezletet kell tartani.

7. Tanügyi nyilvántartások

Tanügyi nyilvántartások: beírási ( a tanköteles tanulók iskolai nyilvántartása ), felvételi, mulasztási, foglalkozási  ( csoport, osztály, sport, szakkör )napló, törzslap ( közokirat , összeolvasás ), bizonyítvány ( záradékolás ), bizonyítványkönyv, tantárgyfelosztás, órarend, jegyzőkönyv. ( hely, idő, jelenléti ív, ügy megjelölése, megállapítások, nyilatkozatok, döntések, aláírás, hitelesítés. ) Diákigazolvány.

A pedagógus csak a nevelői-oktatói munkával összefüggő feladatokhoz nélkülözhetetlen ügyviteli tevékenységet köteles elvégezni. Hibás bejegyzést áthúzással kell javítani. Névváltozáskor bizonyítványt ki kell cserélni.

8. Ügyiratkezelés a közoktatási intézményekben

Alapdokumentumok: alapító okirat, SZMSZ, pedagógiai program, minőségirányítási program, házirend, kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat. Nyilvánosak. Nyilvántartásba vétel = iktatás. Beérkezett és keletkezett iratok iktatása. Iktatókönyv. Érkezés napja, iktatószám, mellékletek, irattári tételszám. Kétnyelvűség. Irattár 5 évente ellenőrzés, 50 év után átadni levéltárnak, őrzés, selejtezés.

Az iraton: intézménynév, székhely, iktatószám, ügyintéző, ügyintézés helye, ideje, irat aláírója, beosztása, dátum, körbélyegző.

9. A nevelőtestület belső tagozódása

Szakmai munkaközösség: 

Célja az oktató-nevelő munka fejlesztése, a tagok továbbképzésének segítése a vezetők részére szaktanácsok nyújtása az adott szaktárgy tanításában. Vezetője (középvezető) helyi tantervkészítésben közreműködik, véleményezi a tanmeneteket, ellenőriz. Eredmény felmérésének végzése. A munkaközösség. kifogást emelhet a tanári munka eredménytelenségéért. 

Fajtái: osztályfőnöki, közismereti, szakmai.(min 3 fő). Alsó 1-2, 3- 4, felső, napközis.

Szaktárgyi közösségek

Feladata: a nevelés helyes gyakorlati alkalmazásának elősegítése, tagok munkájának összehangolása, hatékonyságnövelés, módszertani fejlesztés, továbbképzés, egységes követelmény kidolgozás, eredményfelmérés, közösségi fejlesztés, szaktanterem, tankönyvválasztás. Bemutató óra. Határozatot hozhat. 

Egy osztályban tanító tanárok

Egységes nevelési követelmények. Gyors információk tanulókról. Magatartás, szorgalom.

10. A tanulói jogviszony létrejötte és megszűnése

Létrejön beiratkozással. Megilletik jogok és terhelik kötelezettségek, melyek kereteit az igazgató, a nevelőtestület és a pedagógusok döntései biztosítják.

Igazgató: felvétel, átvétel, osztályba sorolás, felvétel napközibe, kollégiumba, felmentés, szociális, ifjúságvédelmi támogatás, fegyelmezés, jogviszony megszüntetése.

Nevelőtestület: tanulmányi előmenetel, javítóvizsga, osztályzatmódosítás, fegyelmi büntetés, jutalmazás.

Pedagógus: tudásértékelés, magatartás, szorgalom.

Tanulói jogok: szociális ellátás (rendszeres, rendkívüli segély) tankönyvtámogatás, ösztöndíj, napközi, kollégium, esélyegyenlőség, egészséges, biztonságos munkavégzés.

Tanulói kötelességek: részvétel foglalkozásokon, tegyen eleget tanulmányi kötelezettségének, közreműködés feladatokban, házirend betartása, rendeltetésszerű használat, tiszteletadás. Kártérítési, fegyelmi felelősség, hiányzás jogkövetkezményei. 250 óra.

Megszűnik a tanulói jogviszony: átvétel napján, tankötelezettség éve szorgalmi idejének utolsó napján, 10 évfolyam elvégzése után, vizsga után. Egészségileg alkalmatlanná vált. Kimaradás tankötelezettség után. Fizetési hátralék, igazolatlan mulasztás. 

