I. BEVEZETÉS

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40. § (2)bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a

Széchenyi István Gyakorló Kereskedelemi Szakközépiskola

1088 Budapest, Vas utca 9-11.

Belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) határozza meg.  (Kt. 40. § (1) bek.)

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, tartalma 

Az SZMSZ célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek intézményünkben. 

Az SZMSZ határozza meg az intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más szerv vagy személy hatáskörébe.

Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységi csoportok és folyamatok összehangolt működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza, mely nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el törvény, vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad.

A Szervezeti és Működési Szabályzat a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény és a 11/1994. (VI. 08) MKM számú rendelet elveinek megfelelően meghatározza és szabályozza az intézmény tevékenységét, irányításának rendjét, működésének folyamatait, összefüggéseit, szervezeti felépítését, a hatásköri és függelmi kapcsolatokat, a felelősséget a nevelés és gazdálkodás területén, az ellenőrzés rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó szabályozást. 

Biztosítja az alapfeladatok elvégzését és kötelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtására.

Az intézmény munkáját az alapító okiratban foglaltak, a pedagógiai program, az ennek végrehajtására készült éves munkatervek, az általános iskolai nevelési és oktatási terv, minőségirányítási program, valamint e szabályzat alapján végzi. A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékleteit képező egyéb belső szabályzatok hatálya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozójára, tanulójára. Meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, külső kapcsolatait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy a pedagógiai programban kidolgozott cél és feladatrendszer megvalósítható legyen.

A szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) kiegészítés betartása kötelező érvényű az intézmény minden alkalmazottjára és az intézménnyel szerződéses jogviszonyban állókra is.

Az SZMSZ kiegészítést az intézményvezető előterjesztése után a nevelőtestület fogadja el a Szülői Munkaközösség és a Diákönkormányzat egyetértési jogának gyakorlása mellett.

A szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép érvénybe, és határozatlan időre szól.

2. Jogszabályi háttér

Az SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX törvény (továbbiakban: Kt.),

· a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.(8.) MKM rendelet (továbbiakban: R.),

· az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet (továbbiakban Ámr.),

· a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet (továbbiakban: Korm.r.),

· a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. Törvény (továbbiakban: Tpr.),

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

· a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 14/1994. (VI.24.) MKM rendelet, amelyet 2010. aug. 1-től hatályon kívül helyez a 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet
· az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól szóló 4/2002. (II.26.) OM rendelet,

· a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII.29.) OKM rendelet,

Továbbá az intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok:

· az alapító okiratban foglaltakat a jogszabályban megjelölt szerv vagy felügyeleti szerv által jóváhagyott SZMSZ-ben részletezni kell (Ámr. 292/2009. (XII. 19.) (20. § (2) bekezdés)

· a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények,

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény, 

· a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény, 

· a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól szóló 1993. évi LXXVII. törvény,

· a szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény, amely módosított a 2009. évi CXXXV. törvény
· a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egységes szerkezetben a végrehajtásról szóló 5/1993. (XII.26.) MüM rendelettel,

· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény 
· a diákigazolványról szóló 17/2005. (II.8.) Korm. rendelet,

· a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 243/2003. (XII.17.) Korm. rendelet,

· a Nemzeti alaptanterv kiadásáról szóló 130/1995. (X.26.) Korm. rendelet

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról szóló 20/1997. (II.13.) Korm. rendelet,

· az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI:13.) Korm. rendelet,

· a két tanítási nyelvű iskolai oktatás irányelvének kiadásáról szóló 26/1997. (VII. 10.) MKM rendelet,

· a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes oktatási jogszabályok módosításáról szóló 17/2004. (V.20.) OM rendelet,

· a szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeiről, valamint a térségi integrált szakképző központok tanácsadó testületéről szóló 8/2006. (III.23.) OM rendelet,

· a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről szóló 26/2001. (VII.27.) OM rendeletet a 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet 
· az Országos Képzési Jegyzékről szóló 37/2003. (XII.27.) OM rendelet, valamint az Országos képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzékbe történő felvétel és törlés eljárási rendjéről szóló 1/2006. (II. 17.) OM rendelet

· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény végrehajtásáról szóló 13/2004. (IV.27.) OM rendelet,

· a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről a 10/1994. (V.13.) MKM rendelet,

· egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007.évi CLII.törvény,

· az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. IX.3.) NM rendelet,

· a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről szóló 33/1998. (VI.24.) NM rendelet.

3. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatályai
Az SZMSZ és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára és egyéb foglalkoztatói valamint tanulói jogviszonyban álló alkalmazottjára, tagjára nézve kötelező érvényű. Hatálya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit.

A Szervezeti és Működési Szabályzat területi hatálya:


Az SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

4. Alapelvek

A közoktatási feladatok végrehajtásában közreműködők döntéseik, intézkedéseik meghozatalakor a gyermek mindenek felett álló érdekét veszik figyelembe. 

Így különösen, hogy

· a közoktatási törvényben meghatározott szolgáltatásokat megfelelő színvonalon biztosítsák részére oly módon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen számára aránytalan terhet,

· a közoktatási törvényben meghatározottak szerint minden segítséget megkapjon képessége, tehetsége kibontakoztatásához, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei folyamatos korszerűsítéséhez,

· ügyeiben méltányosan, humánusan, valamennyi tényező figyelembevételével, a többi gyermek, tanuló érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre álló lehetőségek közül számára legkedvezőbben választva döntsenek. 

A közoktatás működtetésében, a feladatok végrehajtásában a gyermekekkel, tanulókkal kapcsolatos döntések, intézkedések meghozatalakor az egyenlő bánásmód követelményét kötelező megtartani. 

Az egyenlő bánásmód követelménye alapján minden gyermeknek, tanulónak joga, hogy vele összehasonlítható helyzetben levő más személyekkel azonos feltételek szerint részesüljön velük azonos színvonalú ellátásban.

Az egyenlő bánásmód követelménye megsértésének következményeit orvosolni kell, amely azonban nem járhat más gyermek, tanuló jogainak megsértésével, csorbításával. 

II. INTÉZMÉNYI ALAPADATOK

1. Intézményi azonosítók 

A költségvetési szerv neve: Széchenyi István Gyakorló Kereskedelmi Szakközépiskola
A székhelye: Budapest VIII., Vas u. 9-11.
A telephelye: Budapest VIII., Vas u. 15/b.
A típusa: szakközépiskola

Közfeladata: A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény 20-22. §-a és a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. Törvény 63. és 70. §-a alapján közoktatási, szakközépiskolai feladatok ellátása.
A költségvetési szerv alapítója: Budapest Főváros Közgyűlése a rendelkezésre álló dokumentumok alapján a Budapest Székesfőváros által 1908. évében a 191. 122/0918-VII. sz. végzéssel Községi Felsőkereskedelmi Iskola elnevezéssel létesített, jelenlegi nevén Széchenyi István Gyakorló Kereskedelmi Szakközépiskola számára az 1230/C/1992. VII/39. Főv. Kgy. határozattal kiadott, többször módosított és egységes szerkezetbe foglalt alapító okirat az 1993. évi LXXIX. Tv. 37. § (5) bekezdésével, valamint a 2008. évi CV. Törvény 4. § (1) és (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelően 2009. október 31-i hatállyal adja ki.
A költségvetési szerv fenntartója, felügyeleti és irányító szerve:


Budapest Főváros Közgyűlése (Budapest V., Városház u. 9-11.)

Az alapítás éve: 1908.
Az alapító okirat száma: 1658/2009. (X. 12.) Főv. Kgy., 
Az alapító okirat kelte: 2009. október 31.

Az intézmény törzskönyvi azonosítója: 492489
OM azonosító: 035417

Címkód: 3529
KSH azonosító: 15492485-8531-322-01
PIR azonosító: 492489000

Adóalanyiság: nem vagyunk adóalanyosok
Adószám: 15492485-1-42
Bankszámlaszám: 11784009-15492485
A költségvetési szerv működési köre: Budapest és Pest megye
A költségvetési szerv besorolása: 

- jogállása: önálló jogi személy
- tevékenység szerinti besorolása: közszolgáltató költségvetési szerv, közintézmény
- feladatellátás szerinti besorolása: önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv
2. A költségvetési szerv tevékenységei:

a, Alaptevékenységei
Szakágazati besorolás

853100 Általános középfokú oktatás

A PM 2010-ben hatályos szakfeladat rendje szerint:

Alap szakfeladata:
853121-1 Nappali rendszerű szakközépiskolai oktatás (9-12/13. évfolyam)
feladatmutató: tanulók létszáma (fő)

Az intézmény további szakfeladatai:

562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés

562917-1 Munkahelyi étkeztetés
853122-1 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakközépiskolai oktatása (9-12/13. évfolyam)
853124-1 
Szakközépiskolai felnőttoktatás (9-12/13. évfolyam)
853211-1 Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon.
853221-1 Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamokon
853231-1 Emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatás a szakképzési évfolyamokon
854211-1 Felsőfokú szakképzés
853214-1 Szakképesítés megszervezésére felkészítő szakmai elméleti felnőttoktatás

853224-1 Szakképesítés megszervezésére felkészítő szakmai gyakorlati felnőttoktatás
853234-1 Emelt szintű szakközépiskolai felnőtt szakképzés

855917-1 Középiskolai, szakiskolai tanulószobai nevelés
855918-1 Sajátos nevelési igényű középiskolai, szakiskolai tanulók tanulószobai nevelése

856020-1 Pedagógiai szakmai szolgáltatások
841901-1 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolása

853000-1 Középfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása

feladatmutató: oktatásban résztvevők létszáma (fő)

Alap, illetve speciális feladatai:
Sajátos nevelési igényű (látássérült, hallássérült, a megismerő funkciók vagy 

a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető, vagy vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő) tanulók integrált oktatása.
A Budapesti Közgazdaságtudomány és Államigazgatási Egyetem (1093 Budapest, Fővám tér 8.) és a Budapesti Gazdasági Főiskola Kereskedelmi, Vendéglátóipari és Idegenforgalmi Karával (1054 Budapest, Alkotmány út 10-11.) kötött szerződés alapján oktatási-nevelési, módszertani feladatok ellátása gazdasági pedagógusképzés területén, közreműködés a Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézettel kötött megállapodás szerint a szakmacsoporthoz kapcsolódó pedagógiai, módszertani és szaktárgyi szaktanácsadási, pedagógus továbbképzési feladatok ellátásában.
A jóváhagyott pedagógiai, szakmai program szerint az évfolyamok száma:

Szakközépiskola:
Középiskolai évfolyamok: 4 (9-12)
Középiskolai évfolyamokon nyelvi előkészítő osztállyal: 5 (9-13)

Szakképző évfolyamon: a hatályos OKJ szerint (kifutó jelleggel)

Az intézménybe felvehető maximális gyermek, tanulólétszám:
Nappali rendszerű képzés, nappali rendszerű felnőtt oktatás férőhelye: 680
Nem nappali rendszerű felnőtt oktatás férőhelye: 300
b, Szakmai képzés:

Szakmacsoport:

Kereskedelmi-marketing, üzleti adminisztráció
Új osztályok, szakmacsoportokon belül indítható szakmák és létszámok meghatározásáról a fenntartó a tanév tervezésének időszakában dönt.

A közoktatásról szóló 1993.évi LXXIX. törvény 67.§ (5) bekezdése és A szakképzésről szóló 1993.évi LXXVI. Törvény 2.§ (5) bekezdése alapján a Kereskedelem-marketing, üzleti adminisztráció szakmacsoportban a Terézvárosi Kereskedelmi Szakközépiskola és Szakiskola készíti fel a szakképzési évfolyam követelményeire az intézményben végzett tanulókat.

c, Alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenységek

A PM 2010-től hatályos szakfeladat rendje szerint:

856099-2  Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

682002-2  Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

562917-2  Munkahelyi étkeztetés

Egyéb tevékenység:

Továbbképzések, önköltséges tanórán kívüli foglalkozások szervezése.

Egyéb oktatási tevékenység.

Intézményi vagyon működtetése a teljes kapacitás kihasználása érdekében a Fővárosi Önkormányzat vagyonáról, vagyontárgyak feletti tulajdonjog gyakorlásáról szóló mindenkor hatályos rendelet alapján.

Melegítő konyha üzemeltetése

d) Ellátandó vállalkozási tevékenység, mértéke:

Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytat.

Az intézmény finanszírozása:

A Fővárosi Önkormányzat által elfogadott éves költségvetés alapján, finanszírozási terv szerint.
Az intézmény bélyegzőinek hivatalos szövege:

Széchenyi István Gyakorló Kereskedelmi Szakközépiskola, 1088 Budapest VIII., Vas u.9-11.

Az intézmény alaptevékenységének minősülő középfokú nevelési- oktatási tevékenységét nem haszonszerzés céljából látja el, feladatvégzési és ellátási kötelezettsége körében.

Az SZMSZ melléklete szabályozza a feladatellátásnak a költségvetési szerv kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok keretei között tartását biztosító 

· feltétel- és követelményrendszerét,

· folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

· a kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát. 

III. Az intézmény irányítási – szervezeti struktúrája

1. A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése
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	Szakmai igh.
	
	
	
	Pedagógiai igh.
	
	
	
	
	
	Gazdasági igh.
	
	Könyvtáros és ifj. véd. felelős
	
	Gyakorlati okt. v.
	
	Iskolatitkár

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Diákönk. vez.
	
	Of. mk. vez.
	
	Mat. és szt. mk. vez.
	
	Szakos tanárok
	
	
	
	
	
	Gyakorlati oktatók
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	Magy. és tört. mk. vez.
	
	Ker. mk. vez.
	
	Nyelvi mk. vez.
	
	Áruism-kémia mk. vez.
	
	Testnev. mk. vez.
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Szakos tanárok
	
	Szakos tanárok
	
	Szakos tanárok
	
	Szakos tanárok
	
	Szakos tanárok
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Könyvelő, bér és mk-ügyi ügyintéző
	
	Pénztáros
	
	Gondnok
	
	Rendszer-gazda
	
	Kézbesítő
	
	Portás
	
	Okt. techn.
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a) Vezetők, vezetőség

Az iskola szervezeti rendszere

Az iskola a magasabb jogszabályoknak megfelelően a Fővárosi Önkormányzat közgyűlése, mint fenntartó hatáskörébe tartozó, de szakmailag és gazdaságilag önálló jogi személy, amely saját Szervezeti és Működési Szabályzattal, Közalkalmazotti Szabályzattal és önálló gazdálkodási jogkörrel rendelkezik. Szakmai, pedagógiai munkáját az Oktatási Minisztérium és az ágazati minisztériumok által engedélyezett és jóváhagyott tantervek alapján, a fenntartó által jóváhagyott Pedagógiai és Szakmai program alapján és az Alapító Okiratban engedélyezett képzési formában végzi.

Az iskola irányítása

Az iskola felelős vezetője az igazgató.  Az iskola irányítását az igazgató és közvetlen munkatársai által alkotott igazgatóság végzi. Az iskolavezetés feladatait és kapcsolatrendszerét a 11/1994. MKM. rendelet 4.§ (1) bek. e, pontja alapján az alábbiak szerint határozzuk meg: 

	Beosztás
	Feladatkör – intézkedési terület

	Igazgató
	Az igazgató megbízása, munkája és munkájának ellenőrzése, felelősségi körének megállapítása az 1992. évi XXXIII. tv. a közoktatásról, valamint a nevelési-oktatási intézmény működéséről szóló rendeletben megfogalmazott jogszabályok szerint, és az ott megállapított időtartamra történik.

Feladatai a törvényben megfogalmazottakon kívül:

· kidolgozza az iskola oktató-nevelő munkájának munkatervét, gondoskodik a tanári munkaközösségek megalakításáról,

· kidolgozza az iskolai munka ellenőrzésének tervét, irányítja és szervezi az ellenőrzési terv végrehajtását, minősíti, jutalmazza, kitüntetésre javasolja az iskola dolgozóit, és szükség esetén fegyelmi felelősségre vonást alkalmaz.

· megbízza és felmenti az osztályfőnököket, a munkaközösségek és szakkörök vezetőit, egyéb, a tanulói tevékenységgel összefüggő és egy-egy tanítási évben jelentkező különleges feladatkör elvégzéséért felelős személyt,

· gondoskodik a gazdasági és pénzügyi rendelkezések, valamint az előírt munkavédelmi, tűzvédelmi és ifjúságvédelmi feladatok végrehajtásáról,

· irányítja a nemzetközi kapcsolatokat és programokat,

· az iskolaújság felelős szerkesztője.



	Beosztás
	Feladatkör – intézkedési terület

	Általános és nevelési igazgató-helyettes
	Fő feladata a közismereti tantárgyak oktatásának és munkaközösségeinek szervezése és felügyelete, az iskolai tantárgyfelosztás elkészítése. A közismereti tanárok bérfejlesztési jutalmazási javaslatainak előkészítése. Tanügy igazgatási, nyilvántartási és statisztikai ügyek intézése.

A fő feladat ellátása mellett:

· az iskolai órarend aktualizálása, szervezése,

· az osztálynaplók és bizonyítványok ellenőrzése,

· a helyettesítés és túlóra szervezése, nyilvántartása és elszámolása,

· a tanulók nyilvántartása, beiratkozása, kilépése, áthelyezése év közben,

· a fegyelmi ügyek szervezése, irányítása,

· a rendezvények, iskolai programok szervezési ügyei,

· az érettségi és képesítő vizsgák szervezése,

· a közismereti tanulmányi versenyek szervezése és lebonyolítása,

· a beiskolázás szervezése a kilencedik évfolyamra, 

· a pályázatok előkészítése és lebonyolítása,

· a tanár továbbképzés felelős vezetője.

	Beosztás
	Feladatkör – intézkedési terület

	Szakmai igazgató-helyettes
	Fő feladata az iskolarendszerű szakképzés és a tanfolyami képzés szervezése, külső gazdálkodói szervekkel kapcsolatok kialakítása, fenntartása. A szakmai képzés irányítása, a szakmai elméleti ügyek intézése és a szakmai tantárgyfelosztás elkészítése. Az iskolai szakmai program végrehajtásának irányítása. A szakmai elméleti tanárok bérfejlesztési, jutalmazási javaslatainak előkészítése, az át-és továbbképzések szervezése.

A fő feladat ellátása mellett:

· munka- és tűzvédelmi felügyelet irányítása,

· tanulmányi versenyek szervezése, bonyolítása,

· az érettségi és képesítő vizsga szervezése és lebonyolítása valamennyi szakon,

· az akkreditált képzés koordinálása,

· szakmai elméleti versenyek szervezése és lebonyolítása,

· a beiskolázás szervezése az érettségi utáni képzésre,

· cserekapcsolatok szervezése,

· pályázati előkészítő és szervezőmunka, 

· az iskola energiagazdálkodásának felügyelete a gazdasági igazgatóhelyettessel együttműködve.

	Beosztás
	Feladatkör – intézkedési terület

	Gazdasági 

igazgató-helyettes
	Az iskola gazdasági, pénzügyi, anyag- és eszközgazdálkodási ügyeiért felelős személy. Az igazgató munkaszerződéssel nevezi ki határozatlan időre. Munkaköri feladatait, tevékenységét a Munka Törvénykönyve vonatkozó szabályai, valamint a rendelet és az ehhez kapcsolódó jogszabályok, ezen túlmenően az iskola belső gazdasági szabályzatai határozzák meg. Ez utóbbi kiterjed a gazdasági igazgatóhelyettes jog- és hatáskörére, aláírási-, utalványozási jogára, a FEUVE ellenőrzési rendjére, az iskola nem pedagógus dolgozóinak munkaviszony létesítésével kapcsolatos kérdéseire és munkaköri leírásaira, vagyonvédelemmel kapcsolatos tevékenységre és felelősségre. A nem pedagógus állományú dolgozók esetében bérfejlesztési és jutalmazási javaslatot készít elő.

Fő feladatai:

· elkészíti, és az igazgatónak jóváhagyásra előterjeszti az éves költségvetést és gondoskodik annak végrehajtásáról,

· biztosítja a pénzügyi fegyelem és a bizonylati rend betartását,

· megszervezi, irányítja és ellenőrzi a létszám- és bérgazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátását,

· felelős az iskolaépület és a berendezések műszaki állapotának védelméért, megőrzéséért, a vagyonvédelemért,

· az iskola képviseletében gazdálkodási kérdésekben kapcsolatot tart a külső szervekkel,

· felelős az iskola létesítményeinek bérbeadása, külső fél által történő használata jogi- és gazdasági ügyintézéséért,

· jelentést készít az iskola éves gazdasági tevékenységéről,

·  a munkafolyamatba épített belső ellenőrzés kialakítása és működésének biztosítása.



	Beosztás
	Feladatkör – intézkedési terület

	Iskolai gyakorlati oktatás vezető
	Fő feladatai:

· az iskola gyakorlati munkájának irányítása, tervezése, ellenőrzése

· a szakképző osztályok gyakorlati képzésének megtervezése, megszervezése

· elkészíti az osztályok évközi, illetve tanév végi egybefüggő szakmai gyakorlatának beosztását

· kapcsolattartás a kereskedelmi vállalatokkal, a szakmai képzésre legalkalmasabb munkahelyek kiválasztása

· együttműködési megállapodások készítése

· elkészíti az éves gyakorlati tematikát és ezeket eljuttatja a vállalatoknak

· rendszeresen ellenőrzi a tanulók és a tanárok gyakorlati munkáját

· segíti a tanulók gyakorlati foglalkozásához szükséges orvosi vizsgálatok, az egészségügyi könyvek elkészítését

· részt vesz a gyakorlati záróvizsgák lebonyolításában

· szakmai előadások, bemutatók szervezése

· együttműködik a szülői szervezettel, szakmai munkaközösségekkel

· összefoglaló elemzés, értékelés, beszámoló készítése a nevelőtestület, igazgatóság részére az iskola gyakorlati munkájáról.


Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről a Vnyt. 3. § (1)-(2) bekezdésben meghatározott közszolgálatban álló személyek esetében (2007.évi CLII. Törvény (Vnyt)4. § a)), alapján intézményünkben az alábbi dolgozókra nézve kötelező:

· igazgató

· általános és nevelési igazgatóhelyettes

· szakmai igazgatóhelyettes

· gazdasági igazgatóhelyettes

· a fenti dolgozók közös háztartásban élő hozzátartozói is

E vagyonnyilatkozatok a munkaügyi helység páncélszekrényében találhatók, zárt borítékban a zárási helyen névvel átírva.

A vezetők közötti feladatmegosztás kiegészül a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés és érvényesítés rendjében foglalt jogkör gyakorlását szabályozó intézkedéssel.

Az igazgatóság működési rendje:

Az iskolavezetés tagjai a 11/1994 MKM rendelet 4. § (1) bek. f. pontja szerint meghatározott ügyeleti rendet tartanak. Az ügyeleti beosztást félévenként felülvizsgálják, és a tanári hirdetőre kiírják.

Az igazgatóság tagjainak akadályoztatása esetén az iskola vezetése a következő sorrend szerint alakul:

igazgató távolléte esetén


az általános igazgatóhelyettes,

annak távolléte esetén


a szakmai igazgatóhelyettes,

annak távolléte esetén


a gazdasági igazgatóhelyettes

az intézmény felelős vezetője.

A gazdasági igazgatóhelyettes távolléte esetén a gazdasági terület vezetője a főkönyvi csoportvezető.

Az igazgatóság tagjai az éves munkaterv mellékleteként évente ellenőrzési tervet készítenek. Ennek teljesítéséről az igazgatónak beszámolnak. Az iskola igazgatósága rendszeresen hetente tart megbeszéléseket, erről szükség esetén feljegyzés készülhet.

	Az iskolavezetőség ügyeleti beosztásának általános elve

	
	Ügyeletes
	Tartalék

	Hétfő - Csütörtök 

7 30 – 17 00
	Egy fő igazgató, vagy helyettese
	Egy fő igazgató, vagy helyettese

	Péntek

7 30 - 14 30
	Egy fő igazgató, vagy helyettese
	Egy fő igazgató, vagy helyettese


b) A gazdasági szervezet felépítése és feladata:

Az intézmény műszaki, gazdálkodási és pénzügyi feladatait látja el. Munkáját a Gazdasági Szervezet Ügyrendjében megfogalmazottak szerint végzi.

1.  A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatköre, munkaköre 
Az intézmény gazdasági igazgatóhelyettese esetén:

A gazdasági igazgató feladatát az intézményvezető közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el.

Fő feladatait a vezetői táblázat tartalmazza.

Gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatköre:

A számviteli törvény és a vonatkozó kormányrendeletek, valamint a költségvetési szerv Számlarendje alapján biztosítani kell az abban foglalt számviteli elvek, eljárások és módszerek betartását, a meghatározott számlák alkalmazását.

1. A könyvelési csoportvezető gondoskodik:

· a gazdasági események folyamatos és naprakész nyilvántartásáról;

· a főkönyvi összevont (szintetikus) számlák és a részletező (analitikus) nyilvántartások előírásszerű kapcsolatáról;

· az éves és féléves beszámoló megfelelő alátámasztásáról, biztosítva a bevételeknek és kiadásoknak a hármas, vagyis az adminisztratív, a funkcionális és a közgazdasági osztályozási rendszerben való bemutatását.

A költségvetési intézmények információs rendszere egyik alrendszerét képezi az államháztartás információs rendszerének. Az intézménynek a vonatkozó jogszabályokban előírtaknak megfelelő meghatározott rend szerint kell az adatszolgáltatást biztosítani.

A beszámoló pontos, hiteles információt kell, hogy biztosítson mindazok számára, akik a közfeladatok ellátásáért, a közpénzekkel való gazdálkodásért felelősek, illetőleg érdekeltek, így
· a költségvetési szerv vezető és az intézményvezető számára;

· az önkormányzat képviselőtestülete, a lakosság számára;

2. A könyvelő:

· a banki és a pénztári bizonylatok, gazdasági események, számlaösszefüggéseinek kijelölése, kontírozása;

· a kontírozást követően a könyvelési anyagok számítógépes feldolgozása;

· a számítógépen feldolgozott adatok figyelemmel kísérése; a munkafolyamatba épített vezetői ellenőrzés végzése. A gazdasági vezető feladata a főkönyvi számlák havi zárását követően a számlák előirányzati, teljesítési és forgalmi adatainak tartalmi és számszaki ellenőrzése, egyeztetése a kapcsolódó analitikus nyilvántartásokkal;

· a személyi jellegű kifizetésekkel összefüggésben egyeztetés a MÁK-kal a könyvelési értesítő adatai alapján;

· a féléves és éves zárás alkalmával a bevételekhez és a kiadásokhoz kapcsolódó év végi rendező és zárlati tételek könyvelése;

· a beszámolók összeállítása előtt a költségvetési előirányzatok és a pénzforgalmi egyeztetése a főkönyvi kivonattal.

3. A pénztáros:

· a pénzkezelési feladatok ellátása

· a számlázási feladatok ellátása,

· a bérleti díj analitikus nyilvántartásának vezetése.

· a szigorú számadású nyomtatványok analitikájának vezetése,

· a banki átutalások kezelése,

· a beérkező számlák iktatása, ellenőrzése,

· a diák és felnőtt ebédek rendelésének pénzügyi bonyolítása.

2 A szervezeti egységek vezetőinek jogosítványai, melyek körében az iskola képviselőjeként járhat el 

· Az iskola feladatainak ellátását szolgáló fizetési, vagy más teljesítési kötelezettséget vállalni, vagy ilyen követelést előírni az iskola igazgatója jogosult, összeghatárra tekintet nélkül.

· Az igazgató tartós távolléte idejére, illetve akadályoztatása esetén felhatalmazza az általános igazgatóhelyettest kötelezettség-vállalásra összeghatárra tekintet nélkül (ill. meghatározott összeghatárig). Kötelezettség-vállalásáért az igazgató és a felhatalmazott személy külön - külön felelős.

Az iskola vezetője által vállalt kötelezettséget a gazdasági igazgatóhelyettes jegyzi ellen. Távolléte, illetve akadályoztatása esetén a könyvelési csoportvezető teljes körűen helyettesíti.

3. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások, feltételek

Csak olyan feladatot lehet ellátni, mely az iskola tevékenységi körébe tartozik.

A feladatellátásnál mérlegelni kell a lehetséges feladat-megoldási módokat. Ha adott feladatot többféle módon (eszközzel) el lehet látni, vizsgálni kell annak:


- költségvetési bevételekre,


- költségvetési kiadásokra, 


- illetve a bevételek és kiadások ütemezésére gyakorolt hatását.

Csak akkor lehet a korábbi feladat-ellátási módtól (eszköztől) eltérő feladat-ellátási módot (eszközt) választani, ha annak összességében több kedvező hatása van, mint kedvezőtlen.

A feladat-ellátást a feladat-ellátással kapcsolatos bevételek és kiadások (azaz költségvetési) oldalról, valamint az elért teljesítmények oldaláról évente legalább egy alkalommal, a költségvetés tervezési időszakában vizsgálni kell. 

A feladatot ellátni csak úgy lehet ha:

· az adott feladatellátás szerepel az iskola alapító okiratában;

· a feladatellátáshoz tartozó tevékenység, szakfeladat megjelölését, a vonatkozó jogszabályi hivatkozást, feladatellátás forrását, s ha van a feladatmutatót megjelölték.

4. A belső ellenőrzési kötelezettség, az ellenőrzést végző személy, egység vagy szervezet jogállása, feladatai

Az iskola belső pénzügyi ellenőrzési rendszere

Az Államháztartásról szóló 1992. évi XXXVII. Törvény 121. § (1) bekezdése, továbbá az Államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/A §-a valamint a 193/2003. (XI. 26.) Kormányrendelet tartalmazza az intézményünkre vonatkozó belső ellenőrzés megszervezésével, szabálytalanságok kezelésével, az ellenőrzési nyomvonal kidolgozásával kapcsolatos előírásokat valamint a belső ellenőrzési kötelezettség, az ellenőrzést végző személy, egység vagy szervezet jogállását és feladatait.

A törvényben foglaltaknak megfelelően a költségvetési szerveknél az államháztartási belső pénzügyi ellenőrzés kialakításáról és megfelelő működtetéséről a költségvetési szerv vezetője köteles gondoskodni és erről évente beszámolni. Az Áht.-ben foglalt, az új követelményeknek megfelelő FEUVE és Belső Ellenőrzési rendszer átalakítását az iskolában biztosítani kell.

A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés

A FEUVE a szervezeten belül az első szintű ellenőrzést jelenti, melynek működtetése a vezetés felelősségi körébe tartozik. Az iskola igazgatója felelős azért, hogy olyan szabályokat alakítson ki és olyan folyamatokat működtessen az intézményen belül, melyek biztosítják a rendelkezésre álló források gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását. Ezek a folyamatok magukban foglalják:

· a pénzügyi döntések dokumentumainak előkészítését (kötelezettségvállalások, szerződések, kifizetések, szabálytalanul kifizetett összegek visszafizetése)

· az előzetes pénzügyi kontrollt (a pénzügyi döntések szabályossági és törvényességi szempontból történő jóváhagyása, ellenjegyzése)

· a gazdasági események könyvelését (megfelelő könyvvezetés és beszámolás).

A legfontosabb alapelv a FEUVE-ben a vezetői elszámolhatóság, amely szerint a vezető felelős a fenti feladatok megfelelő módon történő ellátásáért, a FEUVE kézikönyv (szabályzat) kidolgozásáért és alkalmazásáért (a hatások, felelősség, beszámolás), a gazdasági eseményekre vonatkozó döntésekért a központi felügyeleti szervvel való kapcsolattartásért, valamint a FEUVE rendszerekről történő beszámolásért.

Az iskola igazgatója az intézmény gazdálkodásának folyamatára (tervezés, végrehajtás beszámolás) és sajátosságára tekintettel kialakítja működteti és fejleszti a FEUVE rendszerét. A rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat, melyek alapján az intézmény érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás követelményeit.

A rendszer kialakítása és működtetése során az intézmény vezetője figyelembe veszi a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatókban foglaltakat, valamint a belső ellenőrzést végző szerv, illetve személy (belső ellenőr) által megfogalmazott ajánlásokat és javaslatokat. 

Az iskola igazgatója felelős az ellenőrzési nyomvonal kialakításáért, mely megfelelő részletezettséggel kitér a tervezési pénzügyi bonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba foglalt és folyamatábrákkal szemléltetett leírására. Az ellenőrzési nyomvonal az SZMSZ mellékletét képezi.

A FEUVE rendszer működtetője a kockázati tényezők figyelembevételével kockázat elemzést készít, és kockázatkezelési rendszert működtet. A kockázatkezelés során fel kell mérni és meg kell állapítani az intézmény tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat.

Az intézmény vezetője a törvényi előírásoknak megfelelően a FEUVA rendszer működését év végén értékeli és az éves költségvetési beszámolóval együttesen a fenntartónak (Fővárosi Polgármesteri Hivatal) megküldi.

A belső ellenőrzési tevékenység ellátása

A belső ellenőrzés vizsgálja és értékeli a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerek, vagyis a FEUVE rendszer valamennyi elemének megfelelőségét.

Az intézmény vezetője a belső ellenőrzési feladatok ellátását megvalósítása külső szakértő, illetve szervezet bevonásával történik.

BELSŐ ELLENŐRZÉSI MUNKAFOLYAMATOK

1. TERVEZÉS ELŐKÉSZÍTÉSE

A Belső Ellenőrzés a költségvetési szervezet külső és belső kontroll környezetének vizsgálata után információkat gyűjt, feltérképezi a folyamatokat és azonosítja a folyamatgazdákat.

A fenti információk birtokában már képes részt venni a belső ellenőrzési fókusz kialakításában, melyet közös megegyezéssel alakítanak ki a Költségvetési Szerv Vezetésével együtt. Megvitatásra kerülnek a célkitűzések, és a Vezetés elvárásokat fogalmaz meg a Belső Ellenőrzéssel szemben.

A folyamatok fontossági sorrendjét a belső ellenőrzés, a vezetéssel közösen, meghatározza.

A belső ellenőrzés a szervezet folyamatainak kockázatkezelését elemzi, melynek eredményét a Költségvetési szerv vezetése hagyja jóvá.

Az érintett folyamat felelősével (folyamatgazdával) folytatott interjúk során a belső ellenőrzés részletesen megismeri a folyamatot, s beazonosítja a kockázatokat. Ezen információk birtokában, pedig meghatározza a főbb ellenőrzési pontokat (Folyamatok kockázata és ellenőrzése). 

A Belső ellenőrzés összeveti a folyamatok kockázatkezelését a működési folyamatok elemzésének eredményeivel, mely megvitatásra kerül az Intézményvezetőjével, valamint az érintett Folyamatgazdával is.

2. BELSŐ ELLENŐRZÉS TERVEZÉSE

Az Ellenőrzési vezető Stratégiai tervet készít, melyben a belső ellenőrzés stratégiai fejlesztését a Ber.19.§-ával összhangban határozza meg. Az 5 évet átfogó Stratégiai tervet az intézet vezetője hagyja jóvá.

A belső ellenőrzés feladatain és céljain, valamint a beazonosított kockázatokon alapuló Középtávú ellenőrzési tervet az Ellenőrzési vezető készíti el, melyet az intézet vezetője hagy jóvá.

Az Ellenőrzési vezetőnek minden év november 15.-ig Éves ellenőrzési tervet kell összeállítania, összhangban a Középtávú ellenőrzési tervvel, mely az ellenőrzéseket részletezi, azt intézet vezetője hagyja jóvá.

3. ELLENŐRZÉS VÉGREHAJTÁSA ÉS JELENTÉSKÉSZÍTÉS

A belső ellenőr ellenőrzési munkájának alapja a vizsgálati Program.

A Teljességi nyilatkozat biztosítja az ellenőrzést végző személy számára az ellenőrzött szervezet általi adatszolgáltatás dokumentálását.
Dokumentációjaként szolgál az Ellenőrzési munkalap, melyben a következők kerülnek rögzítésre: folyamatgazdával és érintett munkatársakkal folytatott megbeszélések; az ellenőrzési pontok vagy folyamatok értékelése; tesztelések összefoglalása; bizonyítékok beszerzése stb.

Az összeállított munkalapot a belső ellenőrnek felül kell vizsgálnia.

Ha az ellenőrzés során a belső ellenőr hiányosságot, szabálytalanságot fedez fel, arról haladéktalanul, jegyzőkönyvben értesítenie kell az érintetteket. Az Ellenőrzési vezető a véglegesített, elfogadott jegyzőkönyvet továbbítja az Intézményvezető részére.

Az ellenőrzés végén a belső ellenőr Ellenőrzési jelentést készít, mely megállapításokat és javaslatokat tartalmaz.

Az Ellenőrzési jelentéssel kapcsolatban az ellenőrzött és a megállapításokkal, javaslatokkal érintett terület vezetője a Megismerési záradék szerint fejti ki véleményét a jelentéssel kapcsolatban. A megállapítások vitatása esetén az érintettek bevonásával megbeszélést szükséges tartani a 15 napos határidőn belül, az észrevételek megtárgyalására. A megbeszélés célja a megállapítások, ajánlások egyeztetése.

Az észrevételek elfogadásáról a belső ellenőr dönt, a kézhezvételtől számított 8 napon belül írásban tájékoztatást ad. Az elfogadott észrevételek a jelentésbe beépítésre kerülnek.

A lezárt jelentést a Belső Ellenőr továbbítja az intézmény vezetőjének valamint az ellenőrzött terület vezetője felé.

A jelentés lezárását követően 8 napon belül a Folyamatgazda feladata az Intézkedési terv létrehozása felelősökkel, feladatokkal, határidőkkel megjelölve, valamint továbbítása a belső ellenőr részére. A végrehajtásért és nyomon követésért az ellenőrzött, megállapításokkal, javaslatokkal érintett szervezeti egység vezetője felelős.

4. ÉVES JELENTÉSI KÖTELEZETTSÉG TELJESÍTÉSE

Az intézmény belső ellenőre a Ber. 31.§-ának 1.-4. pontjai alapján február 15.-ig Éves ellenőrzési jelentést készít az Intézményvezető részére, amit minden év február 28-ig az intézmény vezetője megküld a Fővárosi Polgármesteri Hivatal Oktatási Ügyosztályvezetőjének. 

Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézményei (intézményegységgel) való kapcsolattartás rendje

A BeTISZK együttműködési megállapodás alapján melyet 2008. október 01-én kötöttünk meg. 

Megállapodás 1.4. pontja alapján a szerződő felek rögzítik, hogy a BeTISZK olyan speciális nevelési-oktatási feladat-ellátási forma, amely a magyar közoktatás rendszerében új és megkívánja a különálló jogi személyeknek (társiskolák) a hatékony és innovatív közreműködését, szakmai és képzési – valamint a jelen megállapodásban meghatározott egyéb – tevékenységek alapítási céloknak megfelelő összehangolását. A Szerződő felek a BeTISZK céljaival kapcsolatos közös feladataikat a fenntartó iránymutatásán, illetve az azokkal ellentétben nem álló, feladatellátásban resztvevő intézményi kezdeményezésen alapuló tevékenységük összehangolásával, a lehető legmagasabb szakmai szinten látja el.
c) Pedagógusok közösségei

Az iskola nevelőtestülete és szervezeti egységei

Az iskola nevelőtestületét a Közoktatási Törvény szerint meghatározott középiskolai tanárok, szakmai tanárok és oktatók, valamint a jogszabályban meghatározott, felsőfokú végzettséggel rendelkező pedagógus személyek alkotják. A nevelőtestület jogosultságait és feladatait a 11/1994. MKM rendelet 4.§-a alapján gyakorolja.

A nevelőtestületnek joga van a feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, valamint az ezen feladatok ellátásával megbízott személyek alkalomszerű vagy összegző beszámoltatására.

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek, a beszámolás rendje

A nevelő testület döntési jogkörébe tartozik

· a pedagógiai program és módosításának elfogadása;

· a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása;

· az intézmény éves munkatervének elfogadása;

· 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;

· az intézményvezetői, intézményegység- vezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása;

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a tantárgyfelosztás elfogadása előtt, az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, valamint az igazgatóhelyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt. 

A nevelőtestület dönt a foglalkozási, illetve a pedagógiai program, valamint a szervezeti és működési szabályzat jóváhagyásának megtagadása esetén a döntés ellen a bírósághoz történő kereset benyújtásáról.

Nevelőtestületi értekezletek

A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezleteket tart, illetve tarthat.

A nevelőtestület rendes értekezletei:

· osztályozó értekezletek,

· félév végén a magatartás, a szorgalom megállapítása miatt tartjuk (változatlan formában),

· a tanév végén a magatartás és a szorgalom érdemjegyek megállapítása mellett dönteni kell a továbbhaladásról, az osztályozhatatlanságról, illetve a több tárgyból szerzett elégtelen esetén a javítóvizsgára való bocsátásról,

· tanévnyitó, félévi és tanévzáró értekezlet,

· őszi és tavaszi nevelési értekezlet.

A tanévnyitó értekezlet dönt az éves munkaterv összeállításáról és elfogadásáról.

A nevelőtestületi értekezleteket az iskola munkatervében meghatározott napirenddel és időponttal az iskola igazgatója hívja össze.

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

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívását a nevelőtestület is kezdeményezheti tagjai 15 tagjának aláírásával, valamint az ok és a cél megjelölésével.

Ha a Szülői Szervezet vagy Diákönkormányzat kezdeményezi a nevelőtestületi értekezlet összehívását, a kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt.

Az értekezletet tanítási időn kívül, kezdeményezéstől számított 14 napon belül össze kell hívni.

A nevelőtestületi értekezleteken emlékeztető feljegyzést kell készíteni az elhangzottakról. A nevelőtestület döntései és határozatai az intézet iktatott iratanyagába kerülnek.

Nevelőtestületi jogkörök átruházása

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, az iskolaszékre vagy a diákönkormányzatra. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon – azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozási, illetve a pedagógiai program, továbbá a szervezeti és működési szabályzat elfogadásánál. 

Szakmai munkaközösségek

Az intézmény pedagógusai szakmai munkaközösséget hoznak létre. A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési– oktatási intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez. 

Az intézmény szakmai munkaközösségei az alábbiak:

· Osztályfőnöki munkaközösség,

· Idegen nyelvi munkaközösség

· Természettudományi munkaközösség

· Informatika munkaközösség

· Magyar nyelv és irodalom munkaközösség

· Matematika munkaközösség

· Szakmai munkaközösség

· Testnevelés munkaközösség

· Történelem munkaközösség

A szakmai munkaközösség tagjai munkaközösség-vezetőt választanak tanévenként a munkaközösség tevékenységének szervezésére, irányítására, koordinálására.

A nevelőtestület feladat átruházása alapján a szakmai munkaközösségek az alábbi tevékenységeket folytatják:

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

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

· végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését,

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

· szervezik a pedagógusok továbbképzését,

· javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló pénzeszközök szakmai területeken történő felhasználására,

· támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját.

Pedagógusok

Munkakörükkel kapcsolatos feladataikat (jogaik és kötelességeik gyakorlását a Közoktatási törvényben megfogalmazott elveknek megfelelően a Közalkalmazotti Szabályzat alapján végzik.

Mindezeken túl:

· Munkaközösségi kereten belül javaslatot tesznek a szaktárgyak tanításának megosztására és ezt a munkaközösség-vezetők a tantárgyfelosztást előkészítő igazgatóhelyettesnek továbbítják. A megosztás elvi alapja a szakterületen belüli módszertani képzettség, érdeklődés, az egyes tanulóközösségekkel való közelebbi kapcsolat stb.

· A pedagógusnak a munkakörében ellátandó tanítási óráinak számát, és a köteles tanítási órán felül elvégezhető túlmunkát a Munka Törvénykönyve, ennek végrehajtását pedig a Közalkalmazotti Szabályzat szabályozza.

· A pedagógus kiemelt feladata a szükség szerinti helyettesítés (jogszabályban meghatározott órakeretben, max. évi 200 óra) külön díjazás ellenében. A folyamatos szakszerű helyettesítések érdekében a második és ötödik óra között az iskola épületében tartózkodik. Nagyon indokolt esetben a közvetlen vezető (az igazgatóság illetékes tagja, vagy az ügyeletes igazgató) alkalmanként kivételt tehet.

· A törvényi kereteken belül végzett túlmunka, a tanítási órán kívül végzett oktató és nevelő tevékenység, pályázat tárgyává tett egyéb feladat vállalásának kérdésében a pedagógusok szabadon dönthetnek. Ilyen például a tanulmányi kiránduláson való kíséret, az iskolai rendezvényeken (szalagavató bál, ünnepség, ballagás) való felügyelet, stb. Az adott feladathoz elegendő számú önkéntes jelentkezés hiányában azonban az iskola igazgatója dönt a megbízás kiadásáról. Az iskolavezetőség a munkavégzés egyéni értékelésénél figyelembe veszi az önként vállalt túlmunkát, és jutalmazási, kitüntetési javaslatot ennek alapján tesz.

· A pedagógusok felelnek a rájuk bízott szaktantermek, laboratóriumok rendjéért és állagáért. Figyelemmel kísérik annak folyamatos felújítását és fejlesztését. Tervet készítenek a fejlesztési igényekről, és ezt a munkaközösség-vezetőn keresztül eljuttatják az illetékes igazgatóhelyetteshez. Az egyes leltárkörzet felelősei eleget tesznek a Leltározási Szabályzatban foglaltaknak.

Munkaközösségek és a munkaközösség vezetők.

Az iskola a Közoktatási Törvény 58. §-a (1) bek. és a 11/1994. MKM. Rendelet 30. §-a értelmében szakmai munkaközösségeket szervez. Ennek működését, hatáskörét és jogait a hivatkozott jogszabály szabályozza. A munkaközösség-vezetőt a munkaközösség tagjainak titkos vagy nyílt szavazásán alapuló javaslata alapján az igazgató bízza meg egy év időtartamra. A munkaközösség-vezető megválasztására vagy megbízása meghosszabbítására a tanév előkészítő hetében kerül sor.

A munkaközösség vezető munkakörében:

· irányítja, szervezi a vezetése alatt álló munkaközösség munkáját, összeállítja a munkatervet az iskola Pedagógiai Programjának szakterületi lebontásával (általában több éves tervezési ciklusra), és az évenkénti felülvizsgálat alapján készíti el az éves programot,

· elkészíti a tantárgyfelosztási javaslatot a munkaközösségi tagok igényeinek, elképzeléseinek alapján,

· irányítja a szaktárgyi tanmenetek készítését, ellenőrzi az egységes követelményrendszer kialakítását, a tartalmi, módszertani megoldásokat. Ellenőrzi a tantárgyi koncentráció érvényesülését, látogatja a munkaközösség tagjainak óráit,

· általában évenként több értekezletet szervez, ahol értékeli a végzett munkát, meghatározza a feladatokat, javaslatot tesz a továbbképzésre,

· az igazgató felkérésére nevelőtestületi értekezleten beszámol a munkaközösség munkájáról,

· szervezi a tantárgyi tanulmányi versenyeket.

· Az osztályfőnöki munkaközösség vezetője a munkaközösségével elkészíti az iskolai házirend tervezetét és felügyeli aktualitását. Közreműködik a tanév rendjének kimunkálásában, a tanítás nélküli munkanapok elosztásában, ezek programjainak kidolgozásában, tanulmányi kirándulások, különféle sport és kulturális rendezvények programjainak előkészítésében és lebonyolításában, az osztályok ügyeleti rendjének elkészítésében.

Az osztályfőnök

Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg az igazgatóhelyettesek javaslatai alapján.

Munkakörében:

· irányítja, ellenőrzi az osztályközösség munkáját, ellátja az osztályfőnöki adminisztrációs munkát, vezeti a törzslapot. Elvégzi az elsősök beíratását a jogszabályban meghatározott beiratkozási napon,

· együttműködik az iskolai diákönkormányzattal, segíti az osztálybeli diákönkormányzat tevékenységét,

· szervezi és vezeti az osztálykirándulásokat,

· kapcsolatot tart a szülői házzal, családlátogatást szervez, tájékoztatást ad a tanuló előmeneteléről. Ennek kapcsán ellenőrzi a naplóbejegyzéseket, az ellenőrző könyvek vezetését, az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, esetlen büntetésére,

· előkészíti a féléves és év végi osztályozó konferenciát, ott tájékoztatást ad a tanulók tanulmányi és fegyelmi helyzetéről, a hiányzásokról, szociális gondokról. Kitölti a tanulók év végi bizonyítványát és a félévi értesítőt,

· figyelemmel kíséri a tanulók tanórán kívüli tevékenységét, programjavaslataival segíti a szabadidő hasznos eltöltését célzó törekvéseket.

d) Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak

Az iskolai könyvtáros

Az előírt szakképesítéssel rendelkező nevelőtestületi tag, aki vezeti az iskolai könyvtárat, kapcsolatot tart fenn a munkaközösségekkel, intézi a folyóirat megrendelést és a könyvtárfejlesztést. Fegyelmi és anyagi felelősséggel tartozik a könyvtárért. Rendszeres tájékoztatást ad az új kiadványokról. Javaslatot tesz a selejtezésre és az új beszerzésekre. A tanulóknak szervezett könyvtári órákat tart.

Diákmozgalmat segítő pedagógus

Az iskolai Diákönkormányzat munkáját az iskolában dolgozó tanár segíti, aki eljárhat a Diákönkormányzat képviseletében. Megbízatása visszavonásig, meghatározatlan időre szól, a nevelési igazgatóhelyettes és a diákönkormányzat javaslata alapján az igazgató bízza meg.

Iskolai szabadidő szervező

A módosított Közoktatási törvény rendelkezése alapján látja el munkakörét. Feladatait az általános és nevelési igazgatóhelyettestől kapja.

Számítástechnikai rendszergazda

Feladata, az iskola számítógépes hálózat szakszerű működésének biztosítása, a központi Web-szerver és Mail-szerver karbantartása, winchesterek takarítása, userek felvétele és törlése, legális szoftverek telepítése.

Stúdióvezető

Irányítja és felügyeli az iskolai stúdió munkáját, biztosítja az iskolai csengetési rendszer pontos működését. Gondozza és védi a stúdió felszerelését. Érdeklődő tanulókból stúdiós csoportot szervez. A stúdió - tanítási napokon - a nagyszünetekben működik, iskolai rendezvényeken feladata a hangosítás, a zene szolgáltatása, hang- és videó felvételek készítése. 

e) Tanulók közösségei:

Az iskola tanulói osztály keretben működnek, akiket az osztályfőnök irányít.

f, Szülői szervezetek (közösségek)

A Szülői Közösség az iskolában az 1993. évi LXXIX. Közoktatási törvény 13.§ és a 14.§-ában meghatározott szülői jogok gyakorlását biztosító, koordináló és képviselő önálló szervezet, melynek működését és jogosítványait a fenti törvény 1996. évi módosításának 59. §-a szabályozza. (A Szülői Szervezet Szervezeti és Működési Szabályzata 1. számú függelék.) Az iskolai Szülői Közösség Választmányával a nevelési igazgatóhelyettes, vagy az akit erre az igazgató felkér tartja a kapcsolatot. A szülői közösség saját hatáskörében megfogalmazott, az iskolaszékkel és az iskola igazgatójával egyeztetett ügyrend és munkaterv szerint dolgozik.

A Szülői Szervezetnek a törvényben meghatározott ügyekben és az iskolai rendezvények, események megszervezésében véleménynyilvánítási joga van.

2. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája

a) A vezetők és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje :

· vezetőségi értekezletek szükség szerint,

· szakcsoportvezetőkkel kibővített vezetőségi értekezletek legalább havonta egyszer, szükség esetén többször

· beszámoltatás az elvégzett feladatokról

b) A diák önkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje (R.4.§ (2) bek. d) pont)

A diákképviselet

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség élén, mint pedagógus vezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket a Közalkalmazotti Szabályzatban, valamint jelen dokumentumban rögzített módon végzik.

Az osztályközösség tagjaiból a tanulók háromtagú ODB-bizottságot választanak. A tanulók közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. A diákkörök, tagjaik közül egy-egy képviselőt választanak az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe.

Iskolai Diákönkormányzat

A tanulók, a tanulóközösségek és diákkörök érdekeinek képviseletét az iskola Diákönkormányzat (DÖK) látja el. Az iskola Diákönkormányzat jogosítványait az iskolai Diákönkormányzat vezetősége, illetve annak választott tisztségviselői érvényesítik. Az iskolai Diákönkormányzat a Közoktatási Törvényben és a nevelési-oktatási intézmény működéséről szóló rendeletben megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik, tevékenységét a Diákönkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzata szerint folytatja (3. számú függelék)

Az iskolai helyiségek és eszközök igénybevételi rendje a DÖK részére

A Diákönkormányzat üléseihez, rendezvényeihez igénybe veheti az iskola tantermeit, auláját. Az igénybevétellel kapcsolatban korlátozás nincs, de a különböző rendezvények időpontjának egyeztetése és a teremfoglaltság koordinálása érdekében a teremigényt egy héttel a rendezvény időpontja előtt be kell jelenteni a gazdasági igazgatóhelyettesnek. A rendezvényekhez bármely, az iskola tulajdonában levő és oktatási célokra általában is használt berendezést (videó, számítógép, vetítő stb.) igénybe vehetnek. Az eszközt az illetékes leltárfelelőstől kell elkérni. A Diákönkormányzat működéséhez helyiséget biztosítunk, amely kizárólag erre a célra használható. Amennyiben az önkormányzat más célokra használja a helyiséget, az igazgatóság az engedélyt visszavonhatja a Diákbizottságtól.

A Diákönkormányzat működésének költségvetési támogatása

A Diákönkormányzat munkájához szükséges anyagi fedezetet, a rendezvényeken a fűtéssel, világítással, eszközhasználattal kapcsolatos költségeket, illetve a Diákönkormányzat döntése alapján központi rendezvényre delegált képviselő részvételi költségeit az iskola saját költségvetéséből támogatja, illetve biztosítja.

Diákközgyűlés, diákfórum

Évente egy alkalommal össze kell hívni a diákságot, illetve annak képviselőit, melyen a tanulókat tájékoztatni kell az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről. A Diákközgyűlés összehívásáért a nevelési igazgatóhelyettes felelős. A tanulók és szüleik tájékoztatása az iskola munkatervben rögzített időpontokban történik. A Diákközgyűlés két év időtartamra egy fő diákképviselőt választ a budapesti Diákparlamentbe. A diákok folyamatos tájékoztatását az IDB (iskolai diákbizottság) az osztályképviselőkön keresztül, valamint az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon látják el.

Az IDB titkára napi munkakapcsolatban áll az iskolavezetéssel.

A folyamatos tájékoztatás eszközei az iskolarádió, az iskolaújság és a faliújság is.

c) Az intézményi sportkör, valamint az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje:

· beszámoltatás a sportkör munkájáról

· eredmények értékelése

d) A vezetők és az iskolai szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás formája:

· félévente legalább két alkalommal értekezlet, amelyen a Szülő Szervezet képviselői, az igazgató, és a tantestület tagjai vesznek részt

· a Szülői Szervezet véleményez minden iskolai döntést, amely a diákokat érinti

3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

a) Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei

A nevelők és tanulók

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató vagy helyettese, az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén és a diákfórumon, illetve a nevelési igazgatóhelyettesen és az osztályfőnökökön keresztül tájékoztatják a tanulókat.

A tanulót egyéni haladásáról a szaktanároknak folyamatosan szóban és írásban tájékoztatni kell. Ennek eszköze az ellenőrző könyv.

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

A diákképviselők (az iskolai diákbizottság tagjai) rendszeres kapcsolatot tartanak a patronáló tanárral és a nevelési igazgatóhelyettessel. Meghívják őket is a megbeszéléseikre, és ott együtt vitatják meg a diákságot érintő időszerű kérdéseket.

b) Pedagógusok közösségei – szülő szervezetek (közösségek)

A nevelők és a szülők (Szülői Közösség)

Az iskola egész életéről, iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató vagy helyettese a szülői közösség választmányi ülésén vagy iskolai szülői értekezleten, továbbá az ellenőrző könyv segítségével tájékoztatja a szülőket.

Az osztályfőnökök az osztályok szülői értekezletén, illetve az ellenőrző könyvön keresztül, vagy esetenként egyeztetett időpontú fogadóórán tájékoztatják a szülőket. A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak:

· szülői értekezletek,

· kollektív fogadóórák,

· családlátogatások (csak szükség esetén).

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

4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja

Az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartójával.

Együttműködési megállapodása van: 

Corvinus Egyetem

Budapesti Gazdasági Főiskola

Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézet

Gyakorló Iskolák Szövetsége

BeTISZK

Az iskola egyéb kapcsolatrendszere és ezek formája

Gyermekjóléti szolgálattal kapcsolatos tevékenység

Az iskolában az ifjúságvédelmi felelős a diákönkormányzatot segítő tanár közreműködésével részletes munkaprogramot dolgoz ki a gyermek (diák) jóléti szolgálattal kapcsolatos feladatok ellátására. Ennek keretében főbb tevékenységeink:

A veszélyeztetett tanulók felmérése (anyagi, környezeti, személyiségbeli, egészségügyi szempont szerint):

· a veszélyeztetett tanulók nyilvántartása,

· kapcsolattartás a veszélyeztetett tanulókkal és szüleikkel,

· a szülők és tanulók tájékoztatása a gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó intézményekről, személyekről, (tevékenység, fogadóórák, nyitva tartás),

· a veszélyeztettek és szüleik tájékoztatása a segélykérés aktuális lehetőségeiről, módozatairól.

A szenvedélybetegségek megelőzése érdekében végzett tevékenység:

· alkohol- és drogmegelőző programokon való részvétel (tanári továbbképzések),

· alkohol- és drogmegelőzéssel kapcsolatos előadások a tanulók részére,

· egészséges életmódra nevelés.

Pályaorientációs tevékenység:

· szakórákon az érdeklődés felkeltése és fenntartása a választott szakma iránt,

· a munkavállalást segítő információk eljuttatása a tanulókhoz (munkalehetőségek, pályázatok),

· a munkavállalást segítő információk megbeszélése, a személyi alkalmasság felmérése a személyiség tükrében.

Továbbképzés, információszerzés a gyermek-és ifjúságvédelem területéről.

A munkaprogramot az iskola fórumok tudomására kell hozni (iskolaszék, diákönkormányzat, szülői közösség). A munkaterv a felelősök megjelölésével ütemterv formájában tartalmazza:

· a működési feltételeket,

· a tanulók és szülők tájékoztatásának módját és időpontját,

· a család- és gyermekvédelmi feladatok ellátásával megbízott intézmények címét, telefonszámát, elérhetőségét,

· az esetmegbeszélések helyét, idejét,

· tájékoztatót a szabadidős programokról,

· a szenvedélybetegségek megelőzésére irányuló tevékenység módját, helyszínét, idejét, 

· a pályaválasztási tanácsadást.

A munkaterv fenti pontjait jól látható helyen, a tanulóifjúságnak szóló hirdetőtáblán el kell helyezni.

Az ifjúságvédelmi felelős feladata, hogy együttműködjön az iskolán belüli és iskolán kívüli szakemberekkel.

Az Ifjúság védelem külső kapcsolatai:

· Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézet

· Gyermekjóléti Szolgálat (veszélyeztetett tanulók lakhely szerinti szolgálata)
· Családsegítő Szolgálat (veszélyeztetett tanulók lakhely szerinti szolgálata)
· Gyámhatóság (veszélyeztetett tanulók lakhely szerinti szolgálata)
· Nevelési Tanácsadó (veszélyeztetett és hátrányos helyzetű tanulók esetén)
· Budapest Józsefvárosi Önkormányzat Polgármesteri Hivatalának Oktatási , Közművelődési, Ifjúsági és Sport Osztálya

· Kék Vonal Gyermek és Ifjúsági Telefonszolgálat (Tel: 06-80-505-000)
· Sziget Droginformációs Alapítvány (Címe: 1074 Budapest, Rottenbiller utca 10.)

· Semmelweis Egyetem II.sz. Szülészeti és Nőgyógyászati Klinika Tinédzser Ambulanciája

· A Terézvárosi Kereskedelmi Szakközépiskola és Szakiskola pszichológusa

Fegyelmi eljárás menete intézményünkben:

Ha a tanuló kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi fegyelmi eljárást, indítunk ellene. A fegyelmi eljárás szabályait a 11/1994. (VI:8.) MKM rendelet (A nevelési-oktatási intézmények működéséről) szabályozza.

A fegyelmi eljárás lefolytatására csak akkor kerülhet sor, ha a kötelesség szegés vétkes és súlyos. A vétkességen a szándékosságot és a gondatlanságot értjük. A súlyos kötelesség szegés esetében az ügyben külön-külön mérlegeljük a súlyosságot és a kiszabható fegyelmi büntetést. A fegyelmi büntetés megállapítása előtt tisztázzuk a tényállást, az iskola vezetősége, az osztályban tanító tanárok közössége, az ifjúságvédelmi felelős és az érintett diákok együtt. Igyekszünk feltárni minden olyan tényt és körülményt, amely a tanuló ellen, vagy mellette szól. A fegyelmi büntetést a Tantestület hozza meg. A Tantestület e jogkörét átruházhatja az e célra létrehozott fegyelmi bizottságra. E bizottságot a Nevelőtestület bízza meg az ügy kivizsgálásával és a fegyelmi eljárás lefolytatásával. A fegyelmi eljárás részletes szabályait, a formai és időponti megkötéseket a már fent említett jogszabály tartalmazza.

Iskola egészségügyi szolgáltatás

A tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát, ellenőrzését és védőoltását az iskolai gyermekorvos és egészségügyi asszisztens végzi. Számukra az iskola épületében felszerelt rendelő és elsősegély biztosított. Az egészségügyi vizsgálatot az iskolaorvossal történt előzetes egyeztetés után az iskolatitkár szervezi. Amennyiben a tanítási idő alatt történik a vizsgálat, az adott tanórát tartó tanár látja el a felügyelete. A délutáni vizsgálatokon az iskolatitkár vesz részt.

Az újonnan beiskolázott tanulók pályaalkalmassági orvosi vizsgálaton vesznek részt, amelyet ugyancsak az iskolaorvos végez.

Munkaegészségügyi szolgáltatás

A munka-alkalmassági és munkaegészségügyi ellátás keretében a dolgozók az alábbi kötelező jellegű szolgáltatásban kell, hogy részesedjenek:

· a nem fizikai állományú dolgozók (pedagógusok, adminisztratív munkavállalók) kétévenként munka-alkalmassági vizsgálaton vesznek részt. Az új, nem fizikai állományú dolgozók alkalmassági vizsgálatára elégséges, ha a legközelebbi ismétlődő munkaegészségügyi vizsgálaton kerül sor.

· A fizikai állományú dolgozók munka-alkalmassági vizsgálatát évente kell elvégeztetni. Az új dolgozók esetében az első vizsgálat a munkába állás előtt történik.

Külső gazdálkodói szervezetekkel való kapcsolatok

Az iskola a jogszabályban meghatározott fenntartói, oktatási minisztériumi, ágazati minisztériumi kapcsolatokon kívül kapcsolatban áll budapesti és környéki gazdálkodó szervezetekkel. Érvényes együttműködési szerződésünk van, amelynek értelmében a szakképzési alap és egyéb források felhasználásával támogatják az iskolában folyó szakképzést, az iskola pedig biztosítja az igényeknek megfelelő szakember-utánpótlást, szakmai képzést. A rendszeres kapcsolattartást az iskola igazgatója közvetlenül, illetve a szakképzésért felelős munkatárs gyakorolja. A kapcsolattartás telefonbeszélgetés, levelezés és kölcsönös látogatás útján történik.

Az iskolát támogató alapítvány

Széchenyi 200 Alapítvány

 A kuratórium rendszeresen ülésezik, saját Működési Szabályzat szerint jár el, és dönt a hozzá érkezett kérésekben vagy javaslatokban.

Külföldi kapcsolatok

Az iskola diákjai és tanárai kapcsolatban állnak a Comenius Program keretein belül a következő iskolákkal:

Gymnasium am Schloss, Saarbrücken

Gimnazjum Witkowice, Witkowice

Evanjelicke Kolegialne Gymnazium, Presov

IV.  A MŰKÖDÉS RENDJE

1. A működés általános rendje

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellátásához szükséges feltételekkel. Az intézmény az alapító, illetőleg a fenntartó szerv által biztosított pénzeszköz, valamint egyéb bevételei alapján gondoskodik feladatainak ellátásáról. Az intézmény fenntartási és működési költségeit az évente összeállított és a fenntartó által megállapított költségvetés tartalmazza.

Az intézmény működésével kapcsolatos döntések előkészítésében, végrehajtásában és ellenőrzésében, végrehajtásában és ellenőrzésében részt vesznek a pedagógusok, a tanulók és a szülők, illetőleg a képviselőik.

Az intézmény helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet, tovább az alatt az idő alatt, amíg az iskola ellátja a gyermekek, tanulók felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folytatható.

A tanítási, képzési idő

A tanítási év szorgalmi ideje az 1993. évi LXXIX sz. törvény 52.§ értelmében 185 tanítási napból áll. A szorgalmi idő csak azokon az évfolyamokon rövidebb, ahol a tanítási év végét záróvizsgák (alap, érettségi-képesítő, szakmai) követik. A tanév rendjét - tanítási szünet, tanítás nélküli munkanap stb. - az oktatási miniszter rendelete alapján az éves munkaterv tartalmazza.

A tanítási hét hétfő reggeltől péntek délutánig tart. A Szülői Szervezet és a Diákbizottság egyetértésével reggel 7 45 órától délután 15 00 óráig tart a tanítás. 

A tanítási órák 45 percesek, a szünetek 10 vagy 15 percesek. 

Az iskola nyitva tartása és az épületben való tartózkodás rendje

Az iskola épülete reggel 6 órától van nyitva a tanulók és a dolgozók folyamatos fogadására. A portán ügyelnek arra, hogy idegen az épületbe ne jöjjön be. A tanítás megkezdése után az iskola kapuját - vagyonvédelmi okokból - be kell zárni. A hivatalos nyitvatartási időben az épületben portai ügyeletet kell tartani, és az épületbe érkező idegenekkel, szülőkkel, látogatókkal szemben a portai szolgálati rendben rögzített eljárást kell alkalmazni. 

Az egyes osztályok tanórai tevékenységét, óra- és terembeosztását a tantárgyfelosztás alapján készített órarend tartalmazza, amely megfelel a 11/1994. MKM. rendelet 9. §-ban foglaltaknak. 

A tanulók az épületet a tanítási időben, illetve 13 óra előtt csak az iskola titkárságán regisztrált, az osztályfőnök vagy illetékes igazgatóhelyettes által kiadott kilépési engedéllyel hagyhatják el.

Az iskola épületét legkésőbb 19 órakor be kell zárni. Az épület bezárása előtt a portások kötelesek meggyőződni arról, hogy az épületet mindenki elhagyta. Az épület nyitva tartásának megváltoztatását az igazgató vagy a gazdasági igazgatóhelyettes elrendelheti.

Az időszakos rendezvények, szülői értekezletek résztvevőinek és a terembérlőknek az épületben való tartózkodását a portaszolgálat rendje, illetve az időszakosan kiadott gazdasági igazgatóhelyettesi utasítás, valamint az iskola igazgatósága által kiadott teremrend szabályozza.

A pedagógus és nem pedagógus dolgozók munkarendje

Az iskola nevelőtestületének tagjai a jogszabályban meghatározott munkaidőben és az órarendhez igazodó beosztásban dolgoznak. A tanárok órabeosztásáról, a teremrendről és a tanári tartózkodókról valamint ezek telefonszámáról a közös tanári helységben információs lapot kell elhelyezni.

A nem pedagógus dolgozók munkaidejét - szintén a vonatkozó jogszabályok alapján - a Közalkalmazotti Szabályzat tartalmazza.

Adminisztratív dolgozók: 

730 
-   1600

Karbantartó dolgozók: 

700 
-   1530

Konyhai dolgozók: 


730 
-   1600

Takarítók:



500 
-   1300,  illetve 1100   -   1900
Portások:



600 
-   1730,  
Az iskolai ügyintézés rugalmassá tétele érdekében az iskolai titkárságvezető és az iskolatitkár a munkaidőalap figyelembevételével váltott időbeosztásban is dolgozhat. Ennek ütemtervét a nevelési igazgatóhelyettes határozza meg.

Az iskolavezetőség ügyeleti és helyettesítési rendje

Az iskola igazgatóságának tagjai az igazgató utasítására, belső munkamegosztás révén gondoskodnak arról, hogy az épületben a tanítási idő alatt intézkedésre jogosult felelős vezető tartózkodjon. Az igazgatóhelyettesek benntartózkodási idejét az éves munkatervben - évenként megújítva - rögzíteni kell, és az iskola titkárságán, valamint a portán el kell helyezni

	Az iskolavezetőség ügyeleti beosztásának általános elve

	
	Ügyeletes
	Tartalék

	Hétfő - Csütörtök 

7 30 - 17 00
	Egy fő igazgató, vagy helyettese
	Egy fő igazgató, vagy helyettese

	Péntek

7 30 - 14 30
	Egy fő igazgató, vagy helyettese
	Egy fő igazgató, vagy helyettese


2. A belépés és bent tartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel

Azok a személyek, akik nem állnak jogviszonyban az iskolával a portán kiállított belépővel léphetnek be az intézménybe.

3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái
Az intézményben különböző tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák vannak.

Szakkörök 

Szakköröket a tanulók érdeklődésétől függően az iskolai tantárgyfelosztás lehetőségeinek figyelembevételével a munkaközösség-vezetők javaslata alapján lehet indítani. A jelentkezés egész tanévre szól. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalmi és szaktárgyi osztályzatában. A szakkörök vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. Erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkörök térítésmentesek.

Korrepetálás

A tanulmányaiban elmaradt, vagy hiányos elő-, illetve felkészültségű tanulók részére az iskola korrepetálási lehetőséget biztosít. A korrepetálást az igazgató engedélyével az adott tantárgyban érintett tanár a tanulók felkérésére, vagy saját döntése alapján végzi. Az utóbbi esetben a tanulók részvétele kötelező.

Önképzőkörök

Az önképzőkörök, illetve öntevékeny diákkörök a művészetek, a természettudományok és a technika területén teszik lehetővé a kiemelkedő képességekkel rendelkező fiatalok szaktanári irányítás melletti tehetséggondozását. Az öntevékeny diákkör munkája során nagymértékben hagyatkozik a kreatív tanulók aktivitására és önfejlesztő tevékenységére. Az öntevékeny diákköröket (önképzőköröket) az intézmény a tanulók érdeklődésétől függően indítja kimagasló pedagógusok és az intézménnyel szerződéses jogviszonyban álló szakemberek vezetésével.

A mindennapos testedzés lehetőségének biztosítása

A testnevelési órákon kívül a hét minden napján 7 00-7 40 és 1430 - 1630-ig tömegsport foglalkozásokon vehetnek részt tanulóink. Ezeken a foglalkozásokon az iskola tornatermét és valamennyi sporteszközét használhatják a testnevelő tanárok felügyelete mellett. A foglalkozásokon van lehetőség az iskolai sportkör működtetésére is. Az iskolai sportkör titkára és az iskola igazgatósága havonta tart megbeszélést, értékelést a diáksportról. (Iskola Sportköri Szabályzat 4. számú függelék).

A diáksportkör 

A tanulók mozgásigényének kielégítésére, a mozgás, a sport megszerettetésére alakul meg. A sportkör, mint szervezeti forma az iskola tanulóinak nyújt lehetőséget sportköri foglalkozásokon, versenyeken, valamint a sportkör által szervezett pénzdíjas tanfolyamokon való részvételre. Az iskolai diáksportkörök szakmai irányítása a testnevelő kollégák segítségével valósul meg. A nevelési igazgatóhelyettes szervezésében rendszeresen beszámolnak a sportköri munkáról és a testnevelési program alakulásáról. 

Gyógy testnevelés 

A gyógy testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formája. Gyógy testnevelésre való beosztást az iskolaorvos igazolása alapján kap a tanuló, ahol megjelenése és aktív részvétele kötelező. A gyógy testnevelésre való beosztással egyidejűleg a tanuló felmentést kap az iskolai testnevelés órákon való részvétel alól. Az érintettek továbbra is a kerület más intézményeibe járnak foglalkozásra.

4. A felnőttoktatás formái

Az intézményben felnőttoktatás nem folyik.

5. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

Az iskolában a tanárok és a diákok közösen ünnepelik a különböző évfordulókat, állami ünnepeket. Az iskola száz éve formálja arculatát és alakítja hagyományait. Ez kifejezésre jut az iskola emblémájában és zászlójában is. 

Az ezekkel kapcsolatos feladatok:

· a diákhagyományok ápolása az évente megrendezett szalagavató bállal és a végzős tanulók ballagásával, öregdiák találkozó,

· a diákélet hagyományainak ápolása az évente megrendezett Sportnap, Iskolai Kirándulás, Ki Mit Tud, amelynek időpontját az éves munkatervben rögzítjük,

· az állami ünnepek, évfordulók megünneplése az iskola diákjainak közreműködésével (október 6., 23, március 15.), 

· megemlékezések a holocaust és a kommunizmus áldozatairól, 

· az iskolaújság kiadása, iskolaévkönyv megjelentetése, 

· gólyaavató

· nyári nyelvi tábor, gólyatábor.

6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének, értékelésének rendje

A belső ellenőrzés célja: az oktató-nevelő munka minőségének, szabályokkal való összhangjának megállapítása.

Az ellenőrzés formája lehet: 

· óralátogatás

· beszámoltatás.

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a tanórán kívüli foglalkozásokra is.

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony működtetéséért az igazgató felelős.

Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, ütemezését évente kell meghatározni úgy, hogy minden nagyobb egység három évente ellenőrzésre kerüljön. Az ellenőrzés szempontjait, a vizsgálat módszereit, az új feladatok meghatározását az intézmény vezetése készíti el.

Az oktató-nevelő munka belső ellenőrzésére jogosultak:

Az igazgató, helyettesei. Az ellenőrzés a munkaköri leírásban rögzített területre vonatkozik.

Az igazgató közvetlenül ellenőrzi az igazgatóhelyettesek munkáját. Ennek egyik eszköze a beszámoltatás.

A munkaközösség-vezetők ellenőrzési tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják az illetékes igazgatóhelyettest.

Az ellenőrzés módszerei:

· a tanórák és tanórán kívüli foglalkozások látogatása,

· írásos dokumentumok vizsgálata,

· tanulói munkák vizsgálata,

· egyéb.

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség tagjaival meg kell beszélni.

A megbeszélés következménye lehet:

· a hiányosságok pótlása,

· következtetések levonása,

· új feladat a pedagógusnak, illetve a munkaközösségnek.

Az általánosítható tapasztalatokat a testületi értekezleteken összegezni kell, az esetleges adódó feladatokat meg kell fogalmazni.

Az ellenőrzés tapasztalatai felhasználhatók:

· nevelési értekezleteken,

· tantestületei értekezleteken,

· jutalmazásoknál,

· minőségi bérpótlék odaítélésénél,

· a munkaközösségek év végi értékelésénél.

7. Az iskolai könyvtár működésének, igénybevételének általános szabályai

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

I. Az iskolai könyvtár feladatai: 

(1) Az iskolai könyvtár alapfeladatai:

· gyűjteményének folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása. Az iskolai könyvtár gyűjteményét – a költségvetési támogatás függvényében – a tanulók és a pedagógusok igényeinek megfelelően kell fejleszteni. A központi költségvetésből az iskola részére juttatott összegből a tankönyvtámogatás 25%-át tartós tankönyv, továbbá a tanulók által használt segédkönyvek vásárlására kell fordítani. A közoktatási intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni;

· tájékoztatás a dokumentumokról és szolgáltatásokról;

· tanórai foglalkozások tartása;

· egyes személyek (tanuló, pedagógus, egyéb iskolai alkalmazott) vagy csoportok hozzásegítése a számukra szükséges könyvekhez, folyóiratokhoz, elektronikus adatbázisokhoz, helyben olvasás céljából;

· könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzését.

(2) Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai:

· számítógépes informatikai szolgáltatások nyújtása;

· tájékoztatás az iskolai könyvtárak, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, szolgáltatásairól; könyvtárközi kölcsönzés;

· tanórán kívüli foglalkozások tartása;

· az iskolai tankönyvellátás lebonyolításában való részvétel 

II. Az iskolai könyvtár igénybevételének szabályai

a) Az iskolai könyvtár tagja minden, az iskolával tanulói jogviszonyban álló diák, munkaviszonyban álló pedagógus és más alkalmazott.

b) A könyvtárba minden tanév elején, illetve a jogviszony igazolása után lehet beiratkozni. Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtár nyitva tartásának idejében, az adatváltozást követő három munkanapon belül be kell jelenteni.

c) A könyvtári szolgáltatásokat az iskola pedagógusai, tanulói és egyéb alkalmazottai ingyenesen vehetik igénybe. A könyvtárban a tanév bármely időszakában – a könyvkölcsönzés szabályainak megfelelően - lehet dokumentumokat kölcsönözni. Tanév végén, illetve a tanulói, dolgozói jogviszony megszűnésekor a könyvtári tartozásokat rendezni kell. A kölcsönzött dokumentumokért az olvasó anyagi felelősséget vállal. A kártérítés módját a könyvtárhasználati szabályzat határozza meg. 

d) A könyvtárhasználat módját a könyvtárhasználati szabályzat („a könyvtár házirendje”) szabályozza. A dokumentum a könyvtár helyiségében kifüggesztve megtekinthető, valamint az iskola Házirendjében olvasható.

A tankönyvkölcsönzés szabályait a tankönyvkezelési szabályzat tartalmazza (ld. a Házirendben)

e) A könyvtár heti nyitvatartási ideje 27 óra. Az iskola könyvtára minden tanítási napon nyitvatartási idejében, valamint a könyvtári tanórákon áll a tanulók és a pedagógusok rendelkezésére. 

A könyvtár gyűjtőköri szabályzata a jelen szabályzat 1 számú melléklete.

8. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás

a) Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje

Az iskola pedagógiai programja meghatározza az alkalmazható tankönyvek kiválasztásának elveit. A pedagógust megilleti a szabad tankönyvválasztás a helyi tanterv és az adott szakmai munkaközösség véleményének kikérése alapján. A tankönyvválasztás rendjéről a nevelőtestület dönt.

b) Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje

A tankönyveket megbízott, pedagógus kolléga és a Könyv-tár Kft.-vel együtt forgalmazza. Összességében 50-55 különböző tankönyvről, példatárról, munkafüzetről van szó. A szállítók augusztus második felében közvetlenül az iskolába hozzák a könyveket.

A megrendelt tankönyvek árusítása előre kiírt időpontban történik az iskola tornatermében. A tankönyvek áráról részletes, osztályonkénti tájékoztatás van kifüggesztve. 

c) Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje

A tankönyvtámogatás lehet normatív és iskolai támogatású. A támogatási igényekről felmérés készül. A szülői szervezetnek és a diákönkormányzatnak véleményezési joga van, az iskolai házirend szabályozása alapján.

9. Intézményi védő, óvó előírások

a) A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

Az iskolaorvos és az iskolai védőnő hetente kétszer rendel az iskolában, ilyenkor elvégzik a kötelezően előírt vizsgálatokat.

b) A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén

· Az osztályfőnökök minden tanév első tanítási napján balesetvédelmi oktatásban részesítik a tanulókat.

· Baleset esetén az iskolában kijelölt elsősegélynyújtó helyek egyikére viszik a sérült tanulót, elsősegélyben részesítik, ha szükségesnek látják, átkísérik a sérültet a Rókus Kórház rendelőintézetébe, illetve szükség esetén mentőt hívnak.

c) A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők

Rendkívüli esemény esetére a minden tanteremben kifüggesztett terv alapján rendezetten elhagyják a tanulók az épületet, és tanári felügyelettel, a Múzeumkertbe vonulnak át. Itt várakoznak, amíg jelet nem kapnak arra, hogy visszajöhetnek az épületbe.

d) Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje

Az iskola katasztrófa -, tűz- és polgári védelmi tevékenysége szervezeti és végrehajtási feladatait az iskola (Tűz és katasztrófavédelmi) szabályzatai tartalmazzák. 

A szabályzat részletesen tartalmazza az alkalmazandó tevékenységeket katasztrófa esetén:

1. Az esemény bekövetkezte 

2. Az esemény felismerése 

3. Beavatkozás az esemény megállítására 

4. A katasztrófa-elhárítási csapat riasztása 

5. A károk enyhítése 

6. A helyreállítási folyamat megindítása 

7. Az alaptevékenység visszaállítása 

8. Tényleges helyreállítás 

9. A tanulságok levonása 

10. Nevelési-oktatási intézményen belül működő pedagógiai szakszolgálat

Az intézményen belül nem működik pedagógiai szakszolgálat.

11. Egyéb kérdések

A munkaidő-nyilvántartásra vonatkozó szabályok

1.1. A munkaidő-nyilvántartás tartalma:

A nevelési-oktatási intézményben vezetett tantárgyfelosztás, órarend, beírási naplók, tanórán kívüli foglalkozások mulasztási és haladási naplói, helyettesítési napló tartalmazzák a pedagógusok munkaidő nyilvántartását és az elszámolás dokumentumait.

1.2. A nyilvántartás vezetésének eljárási szabályai:

A nyilvántartás vezetésére a 2.1. pontban foglalt adatokkal:

· tanévenként,

· pedagógusonkénti bontásban a szakmai igazgatóhelyettes (munkakörű dolgozó) köteles.

A nyilvántartás:

· az ellátott tanítási órák

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

Tanítási időkeret

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

A Munka Törvénykönyve (továbbiakban: Mt.) 118/A. §-a szerint a munkaidő legfeljebb kéthavi keretben határozható meg, a 6. pont szerinti tanítási időkeret is két hónapra szól, amelynek megállapítása a következő:

A két hónapra eső tanítási napok számát meg kell szorozni a pedagógus munkakörére megállapított kötelező óraszám egy ötödével. Ezt a személyenként megállapított tanítási időkeretet csökkenteni kell a kieső órákkal minden olyan esetben, amikor a pedagógus kieső tanítási napja az Mt. 151. §-ának (2) bekezdésében megjelölt távollét napjaira esik, vagyis amikor a pedagógus távolléti díjra jogosult, és hasonlóképpen csökkenteni kell akkor, ha a kieső tanítási nap a pedagógus keresőképtelensége idejére esik, amikor is általában táppénzben részesül. 

A munkaidőkeret befejező időpontjában, vagyis a két hónap elteltével, a munkáltatónak minden pedagógus esetében meg kell állapítani a tanítási időkeret teljesítését, amely azt jelenti, hogy összegezni kell a kötelező órába beszámítható ténylegesen megtartott óráit. A Közokt. tv. 1. sz. melléklet harmadik rész II/18. pont alapján egyéni foglalkozás, szabadidős foglalkozás, tanórán kívüli foglalkozás megtartására elrendelt többlettanításból csak a már ingyenesen megtartott heti két órát meghaladó többlettanítási órát lehet beszámítani. Óradíj pedig a tanítási időkeretet meghaladó többlettanításért jár.

A tanítási időkeret megállapításának, teljesítése kiszámításának menetét az SZMSZ kiegészítés 1. számú melléklete tartalmazza.

A tanítási időkeret megállapításának, teljesítése kiszámításának menete:

1.) Elsőként az egyes pedagógusok-munkakörök tanítási időkeretének megállapítására kerül sor. Az intézményvezetőnek ki kell számítania a két hónapra jutó tanítási napokat, ezt meg kell szoroznia az adott pedagógus munkakörre megállapított heti kötelező óraszám egyötödével. (Az egyötöddel való számítás a kötelező órák öt napra egyenletesen történő elosztását feltételezi.)

Rövidítések:




tanítási időkeret  = tik



    heti kötelező óraszám = ko



      tanítási napok száma = tn
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Amit szem előtt kell tartani az első lépés megtételekor:

· Figyelemmel kell lenni egyrészt arra, hogy más-más a heti kötelező óraszáma a tanítónak, tanárnak, napközis foglalkozást tartó pedagógusnak, kollégiumi nevelőtanárnak, stb. Figyelemmel kell lenni másrészt arra is, hogy az egyötöd kötelező óraszám átlagos számítási alap.

· Az intézményvezetők, intézményvezető-helyettesek, gyakorlóiskolai, gyakorló tanítást vezető pedagógusok kötelező óraszámát a Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész I. fejezetében rögzített kötelező óraszámokkal kell számítani.

· Amennyiben a pedagógus kettős, különböző kötelező óraszámmal járó munkakört tölt be, a számítás alapja a Kt. 1. sz. melléklete Harmadik rész, II/4. pontjában foglaltak szerint megállapított heti kötelező óraszám egyötöde.

· A tanítási napok kiszámításakor figyelmen kívül kell hagyni a szabadon meghatározható tanítás nélküli munkanapokat és tanítási szünnapokat [Kt. 52. § (2) bek.], így az őszi, téli és tavaszi szünet munkanapjait, a munkaszüneti napokat is.

2.) A második lépésre a két hónap elteltével kerül sor, amikor az intézményvezető – az egyedi nyilvántartások alapján – összesíti a teljesített tanítási órákat, a tanórán kívüli foglalkozásokat és az egyéni foglalkozásokat, a kieső napok miatt levonható órák számát, az egyéni órakedvezményeket és az alábbi képlet segítségével megállapítja a pedagógus órákra kiszámított teljesítménymutatóját.

A kieső munkanapokkal a tanítási időkeret (tik) a következőképpen csökkenthető:

Rövidítések:


Kieső napok miatt levonható = kno





   órák




   kieső napok = kn


           heti kötelező óraszám = ko

A tényleges óraszámot kell levonni.

Ha a pedagógus távol töltött napjára (napjaira) eső kötelező óraszám kevesebb, mint a heti kötelező óraszám egyötöde, a távol töltött nap(ok)ra a ténylegesen kieső óraszámokkal kell csökkenteni a tanítási időkeretet (tik).

Rövidítések:




tanítási időkeret = tik


  ténylegesen teljesített tanítási = tto





        óra


        tanórán kívüli foglalkozás = tkf



        egyéni foglalkozás = ef


     kieső napok miatt levonható = kno





        órák



  egyéni órakedvezmény = eo



        teljesítménymutató = tm

tm = [tto + tkf + ef + eo+ kno] – tik

3.) A harmadik lépés:

Az előző pontban meghatározottak szerint kiszámított óratömeget, teljesítménymutatót (tm) az alábbiak szerint kell alkalmazni.

Ha a  tm = 0,  nincs szükség munkáltatói intézkedésre;

ha a  tm  negatív előjelű szám, nincs szükség munkáltatói intézkedésre;

ha a  tm  pozitív előjelű szám; akkor le kell vonni az egyéni foglalkozások + tanórán kívüli foglalkozások együttes heti összegéből legfeljebb 2 órát.

Óradíj jár:

A levonás után fennmaradó órák után.

Értelmezéshez:

· A teljesített tanítási órákba  (tto)  be kell számítani a rendszeres és eseti többlettanítási (helyettesítési) órákat.

· A kieső napok  (kn)  megállapításakor az Mt. idézett 151. § (2) bekezdésében felsorolt, továbbá a keresőképtelenség miatti távolléteket kell figyelembe venni.

· Az egyéni órakedvezmények alatt  (eo)  a Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész II/7. pontjában foglalt kedvezményeket kell érteni az összes, - a Kt. 52. § (3) bekezdése alapján tervezett – kötelező tanórai foglalkozás öt százaléka erejéig (osztályfőnöki, szakmai munkaközösség-vezetői stb.) heti egy óra.

· A külön díjazás nélkül elláttatható két óra figyelembe vételekor hetente kell vizsgálni az egyéni, szabadidős és tanórán kívüli foglalkozások teljesítését. Például, ha az egyik héten három, a másik héten egy ilyen foglalkozást tart a pedagógus, ez az egy óra nem adható hozzá a másik hét egy órájához. Vagy például, az egyik hónapban heti négy órát teljesít, a másik hónapban nem kap ilyen feladatot, a heti két többletóra nem tartozhat a külön díjazás nélküli foglalkozások körébe.

· A pedagógus tanítási időkeretét a teljesítés számbavételekor a következő távollétek csökkentik:

A tanítási időkeretet az előzőekben felsorolt eseteken túl a keresőképtelenség időtartamával is csökkenteni kell.

· Szabadidős foglalkozás csak a kollégiumokban szervezhető.

· A díjazás nélküli heti két óra elrendelhetősége az óvodapedagógus munkakörben foglalkoztatottakat nem érinti.

4.)

Miután megállapították a tanítási időkeret teljesítését, át kell térni a heti teljes munkaidő teljesítésének vizsgálatához: meg kell nézni, túllépte-e a pedagógus a napi nyolc, heti 40 órát. A napi tizenkettő, heti negyvennyolc órás munkaidő korlátozás semmilyen indokkal nem léphető túl! A heti teljes munkaidő túllépése esetén a Munka Törvénykönyve rendkívüli munka díjazásának szabályait tartalmazó 147. §-ának rendelkezései lépnek életbe (lásd még: Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész II/18. pont).

Amennyiben azon az intézményben munkaidőkeretet alkalmaznak, a munkaidőkeret átlagában kell figyelembe venni a teljes munkaidő mértékét. Ez azt jelenti, hogy az egyes heteken túlléphető a heti negyven óra, továbbá a heti negyvennyolc órás korlátozás is.

Abban az esetben pedig, ha a pedagógus a kötelező órák teljesítésével le nem kötött munkaköri feladatait az intézményen kívül teljesíti – és az Mt. 140/A. § (2) bekezdésében foglaltak alapján munkaideje felhasználását maga határozza meg, nyilvántartási kötelezettség nélkül -, az intézményen kívül teljesített munka időtartamát a munkáltatónak nem kell nyilvántartania; ennek megfelelően az egyes órakeretek kiszámításakor figyelmen kívül kell hagyni.

Az 1993. évi LXXIX a közoktatásról szóló törvény valamint a 73/1996. Fővárosi rendelet értelmében a Széchenyi István Gyakorló Kereskedelmi Szakközépiskola az intézményi térítési és tandíjakat az alábbiak szerint állapítja meg:

A kereset kiegészítés feltételei:

A közoktatási intézmény vezetője kereset-kiegészítéssel ismerheti el meghatározott munkateljesítmény elérését, illetve – a helyettesítést kivéve – az átmeneti többletfeladatok ellátását, így különösen a pedagógiai fejlesztő tevékenységet, a nevelés céljait szolgáló tanórán kívüli foglalkozás terén nyújtott minőségi munkavégzést (a továbbiakban: kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés). A kiemelt munkavégzésért járó kereset- kiegészítés megállapítható – a közoktatási intézmény bármely alkalmazottja részére – egy alkalomra, illetőleg meghatározott időre. A meghatározott időre szóló kereset-kiegészítést havi rendszerességgel kell kifizetni. A kereset-kiegészítés megállapításánál figyelembe kell venni a vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének eredményeit. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés feltételeit – ha jogszabály másként nem rendelkezik – a kollektív szerződésben, ennek hiányában a szervezeti és működési szabályzatban kell meghatározni. A kereset- kiegészítésre való jogosultság legfeljebb egy nevelési évre, egy tanítási évre szólhat. A kereset-kiegészítést ugyanaz a személy több alkalommal is megkaphatja. A kereset-kiegészítésre való jogosultság megállapítása során előnyben kell részesíteni azt, aki az intézményi teljesítményértékelés alapján az előző nevelési évben, tanítási évben kereset-kiegészítésben részesült, feltéve, hogy a minőségirányítási programban meghatározott ciklusidő nem telt el, és a munkáltató megítélése szerint teljesítményével ismét kiérdemelte azt.

Az intézményünkben a minőségi munkáért járó kereset-kiegészítést három alkalommal bírálja el a Vezetőség a Közalkalmazotti Tanács jóváhagyásával.

Térítési díj fizetési kötelezettség

A 115. § (1) bekezdése szerint a nevelési-oktatási intézményben feladat ellátás keretében térítési díj ellenében igénybe vehető szolgáltatások:

· a nappali oktatás munkarendje szerinti oktatásban a második szakképesítésre való felkészüléskor

· a szakközépiskolában a tizenegyedik évfolyamtól kezdődően a tanulmányi követelmények nem teljesítése miatt az évfolyam harmadik alkalommal történő megismétlésekor

Tandíj fizetési kötelezettség

Intézményünkben tandíj fizetésre kötelezettek:

· a Kt. 116. § (1.) bekezdése szerint aki a szakközépiskolában a tizenegyedik évfolyamtól kezdődően, továbbá ezeken az évfolyamokon a tanulmányi követelmények nem teljesítése miatt az évfolyam harmadik és további megismétlésekor,
· a tanulói jogviszony megszűnése után megkezdett érettségi vizsga és szakmai vizsga – beleértve javító- és pótvizsgát is-, továbbá a tanulói jogviszony fennállása alatt megkezdett, de be nem fejezett vizsga esetén a második vagy további javító vizsga.
A térítési díj és tandíj mértéke

Térítési díj tanévenként a szakmai feladatra – tanévkezdéskor számított – folyó kiadások egy tanulóra jutó hányadának

· A szakközépiskolában a tizenegyedik évfolyamon a tanulmányi követelmények nem teljesítése miatt az évfolyam második megismétlésekor (117. § (1) e.) pont, 115. § (1) bek. e). pontok);

Tandíj mértéke

Az 1993. évi LXXIX. Törvény értelmében a tandíj kötelezett a tanulók számára a, tandíj tanévenként nem haladhatja meg a szakmai feladatra – tanévkezdéskor számított – folyó kiadások egy tanulóra jutó hányadát.

A tandíj és a térítési díj mértékét minden tanévkezdésnél, külön kimutatható számítások alapján az intézmény vezetője állapítja meg. A térítési és tandíj kötelezettek névsorát a területért felelős igazgatóhelyettesek a tanév kezdését követően 30 napon belül leadják a gazdasági vezetőnek. 

A megállapított díjak teljes összege a teljes tanévre vonatkozik.

A befizetett díj csak akkor téríthető vissza, ha a tanuló még a tényleges tanulmányok megkezdése előtt, írásban visszavonja beiratkozási szándékát.

A díjakat közvetlenül az iskola pénztárába kell befizetni. Új beiratkozók, évismétlésre utasítottak tanulói jogviszonya csak a befizetés után válik érvényessé. Az osztályozó vizsgára, érettségi vizsgára bejelentkezés elfogadásának feltétele a díj befizetése.

Folyamatos tanulói jogviszonyban állók a tanév elején, osztályfőnöki órán értesülnek a kötelezettségük mértékéről, módjáról.

12. Intézményi dokumentumok nyilvánossága

Az intézmény dokumentumai hozzáférhetőek az iskola titkárságán, a könyvtárban, illetve elolvashatóak az iskola honlapján.

V. Záró rendelkezések

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, az Iskolaszék és Diákönkormányzatok egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

Záradék

1. A SZMSZ hatálybalépése


A SZMSZ          év                hó      napján, a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a 2009.év február hó 16 napján készített (előző) SZMSZ.

2. A SZMSZ felülvizsgálata

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi a diákönkormányzat, az intézmény dolgozóinak és tanulóinak nagyobb csoportja, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az iskola igazgatójához kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.

Budapest, 2010 év február hó 17 nap

Kartalyné Mössner Gabriella
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A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény diákönkormányzata

2010. év február hó 16. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat egyetértési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadására javasolta.








…………….…..………………………....








diákönkormányzat vezetője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői szervezet (közösség)2010. év január. hó 27. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet egyetértési jogát a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.
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Szülői szervezet képviselője



A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 

2010. év február hó 17. napján elfogadta.

……………………………….


……………………………….

hitelesítő nevelőtestületi tag


hitelesítő nevelőtestületi tag

A Fenntartó jóváhagyó határozata a Szervezeti és Működési Szabályzatról:
………………………………….


…………………………….





……………………………..

Budapest, ………………………….

Mellékletek

Vezetők munkaidő beosztása

Az SZMSZ és az iskola más belső szabályzatainak összefüggései, kapcsolata

Az iskola házirendje

Az Iskolaszék Szervezeti és Működési Szabályzata

A diákönkormányzat Működési Szabályzata

Az intézet további szabályzatainak, ügyrendjeinek címszerű felsorolása

1. Alapító Okirat,

2. Közalkalmazotti szabályzat (módosításaival),

3. Számlarend,

4. Pénzkezelési szabályzat,

5. Eszközök és források értékelési szabályzata,

6. Bizonylati szabályzat,

7. Leltározási szabályzat,

8. Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata,

9. Belső ellenőrzési szabályzat, Kézikönyv

10. Továbbképzési szabályzat,

11. Munkába járás saját gépjárművel,

12. Iratkezelési szabályzat,

13. Munkavédelmi szabályzat,

14. A könyvtár szabályzata,

15. Diáksport egyesület szabályzata.
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