[image: image1.jpg]



Than Károly Ökoiskola Gimnázium,

Szakközépiskola és Szakiskola
Szervezeti és Működési Szabályzat

2011.

Készítette: Házlinger György
 igazgató
I. Bevezetés

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján 
Than Károly Ökoiskola Gimnázium, Szakközépiskola és Szakiskola
1023 Budapest, Lajos u. 1-5.
belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. 
1.  A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek az adott közoktatási intézményben.

A SZMSZ tartalma 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. 
2.   Jogszabályi háttér

 A 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
További, intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok: 

· 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, melyet módosított a 2009. évi CXXXV. törvény
· a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egységes szerkezetben a végrehajtásáról 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 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 kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes oktatási jogszabályok módosításáról szóló 17/2004. (V. 20.) OM rendelet
· a szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeiről szóló 8/2006.(III.23.) OM rendelet

· a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről szóló 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 törlési 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

· 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
· 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a családi pótlék személyre szóló felhasználása során követendő eljárásról
3.  A SZMSZ hatálya

A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit.

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

II. Intézményi alapadatok

1.  Intézményi azonosítók:
a) Név: Than Károly Ökoiskola Gimnázium Szakközépiskola és Szakiskola
b) Székhely: Budapest II. ker. Lajos u. 1-5
c) Telephely: nincs
d) Az intézmény létrehozásáról szóló határozat száma:1230/C/1992.VII/28.Főv.Kgy.hat.
e) Az Intézmény törzskönyvi azonosítója: 492588
f) Alapító okirat kelte: 2011. július 29.
g) Alapító okirat azonosítója: 1909/2011. (VI. 22.) Főv. Kgy.
h) Az alapítás időpontja:1950.
i) OM azonosító: 035262
j) KSH azonosító 15492588-8531-322-01
k) PIR azonosító: 492588
l) Adóalanyiság: Nem releváns
m) Adószám: adószámmal nem rendelkezik
n) Bankszámlaszám: bankszámlaszámmal nem rendelkezik   
2. Az intézmény tevékenységei

a.)  Az intézmény alaptevékenységei:
Az intézmény szakágazati besorolása:
853100 Általános középfokú oktatás
 Alap szakfeladat:


853121-1 Nappali rendszerű szakközépiskolai oktatás. (9-12/13. évfolyam)
	Kapacitásmutató 
	Feladatmutató 

	                 férőhelyek száma 

                 pedagógusok száma 
	             tanulók száma 


Forrás:
költségvetési támogatás

tanulók jogszabályban előírt térítési díja

tanulók jogszabályban előírt vizsgadíja

esetenként elnyert pályázatok
További szakfeladatok:


562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés
	Feladatmutató
	Teljesítménymutató

	ellátást  igénylők száma 
	ellátottak száma


562917-1 Munkahelyi étkeztetés
	Feladatmutató
	Teljesítménymutató

	ellátást igénylők száma 
	ellátottak száma


852021-1 Általános iskolai tanulók nappalai rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyam)

	Kapacitásmutató 
	Feladatmutató

	férőhelyek száma

pedagógusok száma   
	tanulók száma 


852022-1 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyam)

	Feladatmutató
	

	sajátos nevelési igényű tanulók száma 
	


852024 Általános iskolai felnőttoktatás (5-8. évfolyam)

	Kapacitásmutató 
	Feladatmutató 

	                   férőhelyek száma

                  pedagógusok száma 
	tanulók száma 


853111-1 Nappali rendszerű gimnáziumi oktatás (9-12/13. évfolyam)
	Kapacitásmutató 
	Feladatmutató

	férőhelyek száma

pedagógusok száma   
	tanulók száma 


853112-1 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű gimnáziumi oktatása (9-12/13. évfolyam)
	Feladatmutató
	

	sajátos nevelési igényű tanulók száma 
	


853114-1 Gimnáziumi felnőttoktatás (9-12/13. évfolyam)
	Kapacitásmutató 
	Feladatmutató 

	                   férőhelyek száma

                  pedagógusok száma 
	tanulók száma 


853122-1 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakközépiskolai oktatása (9-12/13. évfolyam)

	Feladatmutató
	

	sajátos nevelési igényű tanulók száma 
	




853124-1 Szakközépiskolai felnőttoktatás (9-12/13. évfolyam)
	Kapacitásmutató
	Feladatmutató 

	                férőhelyek száma

               pedagógusok száma 
	tanulók száma 


853131-1 Nappali rendszerű szakiskolai oktatás (9-10. évfolyam)
	Kapacitásmutató
	Feladatmutató 

	férőhelyek száma

pedagógusok száma  
	tanulók száma 


853132-1 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakiskolai oktatása (9-10. évfolyam)
	Feladatmutató
	

	sajátos nevelési igényű tanulók száma 
	


853134-1Nappali rendszerű szakiskolai felzárkóztató oktatás (9-10. évfolyam)

	                   Feladatmutató
	

	a felzárkóztató oktatásban résztvevő tanulók száma
	


853135-1 Szakiskolai felnőttoktatás (9-10. évfolyam)
	Kapacitásmutató
	Feladatmutató 

	férőhelyek száma

pedagógusok száma  
	tanulók száma 


853211-1 Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon 
	Kapacitásmutató 
	Feladatmutató 

	férőhelyek száma

pedagógusok száma  
	tanulók száma 


853221-1  Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamokon
	Kapacitásmutató
	Feladatmutató 

	férőhelyek száma

pedagógusok száma  
	tanulók száma 


853231-1 Emeltszintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatás a szakképzési évfolyamokon

	Kapacitásmutató
	Feladatmutató 

	férőhelyek száma

pedagógusok száma
	tanulók száma 


854211-1Fesőfokú szakképzés

	Kapacitásmutató 
	Feladatmutató

	férőhelyek száma 
	tanulók, hallgatók száma


853214-1 Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai elméleti felnőttoktatás

	Feladatmutató
	Kapacitásmutató

	tanulók száma 
	férőhelyek száma

pedagógusok száma 


853224-1 Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati felnőttoktatás

	Kapacitásmutató 
	Feladatmutató

	férőhelyek száma

pedagógusok száma
	tanulók száma 


853234-1 Emelt szintű szakközépiskolai felnőtt szakképzés

	Kapacitásmutató
	Feladatmutató

	férőhelyek száma

pedagógusok száma
	 tanulók száma


855917-1 Középiskolai szakiskolai tanulószobai nevelés

	Kapacitásmutató 
	Teljesítménymutató

	férőhelyek száma
	ellátásban részesülő tanulók száma 


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

	sajátos nevelési igényű tanulók száma
	


852000-1 Alapfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása

	Teljesítménymutató
	

	támogatott programok, fejlesztések száma
	


853000-1 Középfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása

	Teljesítménymutató
	

	támogatott programok, fejlesztések száma
	


Forrás:
költségvetési támogatás

tanulók jogszabályban előírt térítési díja

tanulók jogszabályban előírt vizsgadíja

szakképzési hozzájárulás
esetenként elnyert pályázatok
855941-2 Iskolarendszeren kívüli ISCED 2 szintű OKJ-s képzés

855942-2 Iskolarendszeren kívüli ISCED 3 szintű OKJ-s képzés

855943-2 Iskolarendszeren kívüli ISCED 4 szintű OKJ-s képzés

855944-2 Iskolarendszeren kívüli ISCED 5 szintű OKJ-s képzés

	Kapacitásmutató
	Feladatmutató 

	férőhelyek száma

pedagógusok száma
	tanulók száma 


Az intézmény alap, illetve speciális feladatai:
Sajátos nevelési igényű (beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető, vagy vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő) tanulók integrált oktatása.
A Fővárosi Közgyűlés Oktatási Bizottságának 127/2005.(VI.1.) OB számú határozata szerint kötelező felvételt biztosító iskola.
Szakmai képzés

Szakmacsoport:

Vegyipar

Környezetvédelem-vízgazdálkodás

Kereskedelem-marketing, üzleti adminisztráció

Új osztályok, szakmacsoporton belüli indítandó 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 Vegyipar és Környezetvédelem-vízgazdálkodás szakmacsoportban a Petrik Lajos Két Tanítási Nyelvű Vegyipari, Környezetvédelmi és Informatikai Szakközépiskola készíti fel a szakképzési évfolyam követelményeire az intézmény tanulóit.

b) Az intézmény további szakfeladatai:
         856099-2 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység


      856000-2 Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása


     931204-2  Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása
     856000-2   Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása
	Teljesítménymutató
	

	támogatott programok, fejlesztések száma
	


Forrás:
tanulók jogszabályban előírt térítési díja

tanulók jogszabályban előírt vizsgadíja
munkahelyi étkezést igénylők térítési díja
helyiségek eseti bérleti díja

c.)Vállalkozási tevékenység: 
Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytat.
d.) Befolyásszerzés
 A költségvetési szerv gazdálkodási szervezetek felett alapítói, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

e.) Egyéb tevékenység – koordinációs feladatok ellátása
Az intézmény koordinációs feladatokat nem lát el.

III. Szervezeti felépítés
1.  A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése, engedélyezett létszáma, feladata
a.) Vezetők, vezetőség

igazgató

általános igazgatóhelyettes

közoktatási igazgatóhelyettes

felnőttoktatási igazgatóhelyettes

gyakorlati oktatásvezető
Az iskolavezetőség az igazgató döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő testülete.

Az igazgató által meghatározott munkaprogram alapján, de legalább havonta egyszer tanácskozik. Összehívása az igazgató jogköre. Az ülésre ( a napirendi ponttól függően ( tanácskozási joggal meghívható a Közalkalmazotti Tanács elnöke, az iskolai érdekképviseleti szervek vezetői és a diákönkormányzat vezetője.

Vezetők közötti feladatmegosztás
Igazgató

Az iskola élén az igazgató áll, aki felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, és – a GSZ-szel kötött együttműködési megállapodásban rögzített keretek között – a pénzügyi gazdálkodásáért.

Ellátja a jogszabályok, a vonatkozó törvényi előírások által a vezető hatáskörébe utalt és át nem ruházott feladatokat. Dönt minden olyan ügyben, amely a törvényben leírt jogkörébe tartozik.

Az igazgató jogállását a magasabb vezető beosztás ellátásával megbízott közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések határozzák meg.

Kialakítja az iskola vezető testületét, megválasztja vezető munkatársait.
Gyakorolja a pedagógusok, az iskolatitkár és az ügyviteli alkalmazottak, a rendszergazda, a laboráns, a szociális munkás és a pedagógus asszisztensesek feletti teljes munkáltatói jogkört. 

A külső kapcsolatokban képviseli az iskolát.
Általános igazgatóhelyettes

A vezető beosztás ellátásával az igazgató bízza meg.

Az igazgató irányítása mellett szervezi és ellenőrzi a nappali gimnáziumi tagozat 9-10. évfolyamain folyó oktató-nevelő tevékenységet, valamint a tanügyi adminisztrációt.
Rendszeresen tájékozódik az oktatással és neveléssel kapcsolatos jogszabályokról és azok változásairól. 
A tanév elején meghatározott ügyeleti napokon ellenőrzi az iskola munkatevékenységeit, gondoskodik a tanítás zavartalanságáról.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, közreműködik az iskolai szintű döntések és a távlati fejlesztések kialakításában.

Az iskolatitkárral, a tanulmányi előadókkal közösen gondoskodik a tanügyi adminisztráció feltételrendszeréről, a tanügyi okiratok irattárazásáról. Folyamatosan ellenőrzi a tanügy-igazgatási dokumentumokat.
Elkészíti és ellenőrzi az iskola működését meghatározó tantárgyfelosztást, valamint az ezzel kapcsolatban felmerülő adminisztrációs tevékenységet.
Koordinálja az iskola elektronikus adatszolgáltatásához szükséges előkészítő és végrehajtó tevékenységeket. 
Hatáskörébe tartozik az iskolai munkaterv előkészítése, a nevelőtestületi elfogadás után annak betartatása
Az iskola Pedagógiai Programjában megfogalmazott nevelési célok elérése érdekében koordinálja az osztályfőnökök tanórai és tanórán kívüli munkáját. Segíti és ellenőrzi az iskolai hagyományok és ünnepélyek színvonalas lebonyolítását.
Szervezi az érettségi vizsgákat, felügyeli azok zavartalan lebonyolítását.

Koordinálja az iskolai környezeti nevelési tevékenységet.

Feladata a beiskolázással kapcsolatos intézményi tevékenység jogszabályoknak megfelelő és eredményes végrehajtása.

Szervezi  és bonyolítja a beiskolázást segítő, iskolát népszerűsítő programokat.
Kapcsolatot tart a Szülői Szervezettel.

Felügyeli a tanügyi titkárság diákigazolványokkal, valamint a társadalombiztosítással kapcsolatos munkáját.

Koordinálja a belső szervezésű versenyeket.

Gondoskodik a tanár-továbbképzéssel kapcsolatos iskolai feladatok jogszabályok szerinti végrehajtásáról.  
Pályázati lehetőségeket kihasználva hozzájárul az iskola működéséhez szükséges források bővítéséhez.  

Közreműködik a pénzügyi és számviteli előírásoknak megfelelő, tartalmi szempontból indokolt, és a vezetőséggel egyeztetett vásárlásokban, beszerzésekben és fejlesztésekben.

  Szervezetébe tartoznak:





gimnázium nappali tagozatán a 9-10. évfolyamán tanító tanárok




osztályfőnökök




munkaközösség vezetők





tantárgyfelelősök





pedagógus-asszisztensek
Közoktatási igazgatóhelyettes 

A vezető beosztás ellátásával az igazgató bízza meg.

Az igazgató irányítása mellett szervezi és ellenőrzi a nappali gimnáziumi tagozat 10-13. évfolyamain folyó oktató-nevelő tevékenységet, valamint a tanügyi adminisztrációt.

Rendszeresen tájékozódik az oktatással és neveléssel kapcsolatos jogszabályokról és azok változásairól. 

A tanév elején meghatározott ügyeleti napokon ellenőrzi az iskola munkatevékenységeit, gondoskodik a tanítás zavartalanságáról.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, közreműködik az iskolai szintű döntések és a távlati fejlesztések kialakításában.

Az iskolatitkárral és a tanulmányi előadókkal együtt közösen gondoskodik a tanügyi adminisztráció feltételrendszeréről, a tanügyi okiratok irattárazásáról. Folyamatosan ellenőrzi a tanügy-igazgatási dokumentumokat.

Elkészíti és ellenőrzi az iskola működését meghatározó tantárgyfelosztást, valamint az ezzel kapcsolatban felmerülő adminisztrációs tevékenységet.

Koordinálja az iskola elektronikus adatszolgáltatásához szükséges előkészítő és végrehajtó tevékenységeket. 

Hatáskörébe tartozik az érettségi vizsgák felügyeleti rendjének elkészítése.

Megszervezi és felügyeli a – hatályos jogszabályoknak megfelelően - tanulmányok alatti vizsgákat.

Elkészíti az órarendet.

Gondoskodik az iskola-egészségügyi vizsgálatok megszervezéséről.

Felügyeli az iskolai informatikai tevékenység műszaki feltételek teljesülését, azok szükséges fejlesztését, különös tekintettel az Internet, az Intranet, a FŐKIR hálózatok zavartalan működésére. 

Felügyeli az iskolai könyvtárban folyó munkát.
Biztosítja az Iskolai Diákönkormányzattal való folyamatos kapcsolattartást. 
Munkakörébe tartozik az iskolai testnevelés órákkal, a tömegsporttal, a diákönkormányzattal kapcsolatos ellenőrző-koordináló tevékenység ellátása.

Biztosítja az Oktatási Hivatal, és a fenntartó által elrendelt teljesítménymérések zavartalan lebonyolítását.

A pályázati lehetőségeket kihasználva hozzájárul az iskola működéséhez szükséges források bővítéséhez. 
Szervezetébe tartoznak:

gimnázium nappali tagozatán a 11-13. évfolyamán tanító tanárok

Könyvtáros-tanárok

Informatika-tanárok

Testnevelők
Szabadidő-szervezők

Rendszergazda
Diákönkormányzatot segítő tanár
Felnőttoktatási igazgatóhelyettes

A vezető beosztás ellátásával az igazgató bízza meg.

Az igazgató irányítása mellett szervezi és ellenőrzi az esti-levelező munkarendű osztályokban folyó oktató-nevelő tevékenységet, valamint a tanügyi adminisztrációt.
Rendszeresen tájékozódik a felnőttoktatással kapcsolatos jogszabályokról és azok változásairól. 

A tanév elején meghatározott ügyeleti napokon ellenőrzi az iskola munkatevékenységeit, gondoskodik a tanítás zavartalanságáról.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, közreműködik az iskolai szintű döntések és a távlati fejlesztések kialakításában.

Az esti-levelező rendszerű képzés felelős vezetője.

Szervezi és ellenőrzi a gimnázium felnőttoktatási tagozat tevékenységét. 
Folyamatosan ellenőrzi a tagozaton tanító tanárok munkáját. Feladata az oktatásra jelentkező tanulók felvételének elbírálása, az osztályok kialakítása, a térítési díjak meghatározása. Gondoskodik az oktatás tárgyi feltételeiről. 
Felügyeli felnőttoktatási tanulmányi versenyeket, gondoskodik a továbbjutók versenyzésével kapcsolatos teendők ellátásról. Segíti és irányítja az osztályfőnökök, a diákönkormányzatot segítő tanár munkáját. Az iskolatitkárral közösen gondoskodik a tanügyi adminisztráció feltételrendszeréről, a tanügyi okiratok irattárazásáról. Folyamatosan ellenőrzi a tanügy-igazgatási dokumentumokat.
Közreműködik a pénzügyi és számviteli előírásoknak megfelelő, tartalmi szempontból indokolt, és a vezetőséggel egyeztetett vásárlásokban, beszerzésekben és fejlesztésekben.

Hatáskörébe tartozik továbbá a folyósügyeleti rend kialakítása.

A pályázati lehetőségeket kihasználva hozzájárul az iskola működéséhez szükséges források bővítéséhez. 

Szervezetébe tartoznak: 
felnőttoktatási tagozaton tanító tanárok

felnőttoktatási diákönkormányzatot segítő tanár

felnőttoktatási iskolatitkár
Gyakorlati oktatásvezető

A vezető beosztás ellátásával az igazgató bízza meg.

Az igazgató irányítása mellett szervezi és ellenőrzi a szakközépiskolai és szakiskolai osztályokban folyó oktató-nevelő tevékenységet, valamint a tanügyi adminisztrációt,

Rendszeresen tájékozódik az oktatással és neveléssel kapcsolatos jogszabályokról és azok változásairól. 

A tanév elején meghatározott ügyeleti napokon ellenőrzi az iskola munkatevékenységeit, gondoskodik a tanítás zavartalanságáról.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, közreműködik az iskolai szintű döntések és a távlati fejlesztések kialakításában.

A szakiskolai képzés felelős vezetője.

Rendszeresen tájékozódik a szakképzéssel és szakképesítéssel kapcsolatos jogszabályokról, és azok változásairól.

Szervezi, irányítja, ellenőrzi az iskolában folyó gyakorlati oktató-nevelő munkát. Gondoskodik a gyakorlóhelyek éves karbantartási, eszköz- és vegyszer-gazdálkodási terveinek elkészítéséről, valamint az eszközök és vegyszerek éves leltározásáról, selejtezéséről, a vegyszerek megsemmisíttetéséről. Közreműködik a gyakorlati oktatás feltételeinek megteremtésében, javításában, korszerű technológiák oktatásának és új laboratóriumi mérések bevezetésében. 
Közreműködik a pénzügyi és számviteli előírásoknak megfelelő, tartalmi szempontból indokolt, és a vezetőséggel egyeztetett vásárlásokban, beszerzésekben és fejlesztésekben.

Munkakörébe tartozik az iskola nemzetközi kapcsolatainak ápolása, azok fejlesztése.

Koordinálja és felügyeli az iskolai ifjúságvédelmi és szociális munkát.

A pályázati lehetőségeket kihasználva hozzájárul az iskola működéséhez szükséges források bővítéséhez
Szervezetébe tartoznak:



   szakiskolában tanító tanárok






   laboratóriumi gyakorlatot tartó tanárok





   oktatástechnológusok




   ifjúságvédelmi felelős





   szociális munkás

Helyettesítés rendje
Az igazgatót, akadályoztatása esetén - az azonnali döntést nem igénylő eseteket valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyeket kivéve - teljes felelősséggel az általános igazgatóhelyettes helyettesíti. Az igazgató tartós - legalább kéthetes, folyamatos - távolléte esetén a kizárólagosan az igazgató számára fenntartott jogköröket is az általános igazgatóhelyettes gyakorolja. Az igazgató és az általános igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítése a közoktatási igazgatóhelyettes feladata. Mindhármuk egyidejű távolléte esetén a felnőttoktatási igazgatóhelyettes látja el a helyettesítést az azonnali döntést igénylő esetekben.

b) Gazdasági szervezet felépítése és feladata: 
Az intézmény önállóan működő költségvetési szerv. Az államháztartás működési rendjéről szóló 202/2009. (XII.19.) Korm. Rendelet 15.§ (2) bek. c.) pontja alapján a Budapest Főváros Önkormányzatának Petrik TISZK Gazdasági Szervezete (1146 Budapest, Thököly út 46-52.) látja el – az együttműködési megállapodásban foglaltak szerint – az intézmény gazdálkodásával, könyvvezetésével, adatszolgáltatásával, valamint működtetésével, üzemeltetésével és a vagyongazdálkodás körében a vagyon használatával, hasznosításával és védelmével kapcsolatos feladatokat.
Az Együttműködési megállapodás az Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletét képezi.


[image: image2.emf] 

c)  Pedagógusok közösségei:
Nevelőtestület

Nevelési munkaközösség (osztályfőnöki munkaközösség)
Szakmai munkaközösségek
Egy osztályban tanítók közössége
A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása
A tanulók továbbhaladásáról, a záróvizsgákra bocsátásáról az egy osztályban tanítók közössége dönt. Ha a nevelőtestület úgy dönt, hogy a feladatkörébe tartozó más ügyek előkészítésével vagy eldöntésével a diákönkormányzatot, a szülői közösséget, vagy a szakmai munkaközösségeket bízza meg, vagy bizottságot hoz létre, akkor a döntést hozó nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvében pontosan rögzíteni kell a bizottság tagjait, feladatait, hatáskörét és a határidőt is. A nevelőtestület határozza meg azt is, hogy az átruházott jogkör gyakorlója milyen módon és formában, továbbá milyen gyakorisággal köteles beszámolni az ügyek intézéséről.

A nevelőtestület nem ruházhatja át feladatkörét a foglalkozási, illetve a pedagógiai program, valamint az Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásánál.

Eseti bizottság kijelölésénél a nevelőtestületnek figyelemmel kell lennie az esetleges összeférhetetlenségre is. A bizottság az ügy előkészítésénél szakértő, külső szakember segítségét is igénybe veheti, de a döntési folyamatban nem.
d.) Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak:
Ifjúságvédelmi felelős
Rendszergazda

e.) Tanulók közösségei:
Diákönkormányzatok
A tanulók nagyobb közössége a tanuló létszám 10%-a.

f.)  Szülői szervezetek (közösségek):
A szülői szervezet a tanulók és a tanulók nagyobb csoportját érintő kérdésekben tájékoztatást kérhet az intézmény vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor a szülői szervezet képviselője tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestület értekezletein. A Házirend elfogadásakor és módosításakor egyetértési jogát gyakorolja a szülői szervezet.

g.) Iskolaszék
Iskolaszék nem működik az intézményben.

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

a.) A vezetők és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje
Az intézmény vezetése és az alkalmazotti közösség közötti kapcsolattartás a Közalkalmazotti Tanács feladata. A Közalkalmazotti Tanács öttagú. 
Tagjait az intézmény alkalmazotti testülete választja.
Az alkalmazotti közösséget érintő vezetői döntés előtt a tanácsnak joga van véleményt nyilvánítani a tanács vezetőjén keresztül, illetve egyetértési jogát gyakorolni a Közalkalmazotti Szabályzatban előírtaknak megfelelően.

A tanács vagy a tanács vezetője részt vehet az iskolavezetőségi üléseken, amelyekre az igazgató az ügyrendi témáktól függően meghívja.

b.) A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és kapcsolattartásának rendje
A szakmai munkaközösségek vezetői félévente legalább egy alkalommal munkaközösség-vezetői értekezleten hangolják össze a munkaközösségek tevékenységét. Az értekezletet az igazgató hívja össze, és vezeti.
A szakmai munkaközösségek rendezvényeikre a többi munkaközösség tagjait a tanári hirdetőtáblán, vagy az iskolai honlapon elhelyezett meghívóval értesítik.
A nevelési (osztályfőnöki) munkaközösség vezetője – az együttműködési megállapodásban foglaltak szerint – vesz részt a Koordinációs iroda által irányított feladatok teljesítésében.

c.) A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje  
A Diákönkormányzat minden tanítási év kezdetén alakul meg és minden tanítási év végén automatikusan feloszlik. Az iskolai Diákönkormányzat megalkotja és működteti saját Szervezeti és Működési Szabályzatát. A képviselők a Diákönkormányzat üléseiről az osztályfőnöki órán kötelesek beszámolni osztálytársaiknak. Ezen feladatuk teljesítésében az osztályfőnökök támogatását, segítségét élvezik. A vezetőséget az évfolyamok egy‑egy választott képviselője alkotja (4 fő évfolyamonként).

A diákok alapvető joga, hogy képviselői a Diákönkormányzat útján részt vegyenek az érdekeiket érintő döntések meghozatalában, az iskola tevékenységének irányításában.

A nevelőtestületi értekezletre tanácskozási joggal meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési joggal is rendelkező diákönkormányzati vezetőt.

A neveléssel és oktatással, az iskolai élettel, az iskola és a társadalom környezete közötti kapcsolatokkal összefüggő ügyekben a diákönkormányzat döntési, egyetértési, véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. Az iskola mindenkori vezetése köteles ezen jogkörök gyakorlását a hatályban lévő törvény által szabályozott módon a diákönkormányzat részére biztosítani. A Diákönkormányzati üléseket az igazgató személyesen látogatja, illetve a Diákönkormányzat vezetői a nevelőtestületi értekezleteken kívül az iskola vezetés megbeszélésein is részt vesznek. Évente egyszer a Diákönkormányzat működésének, a tanulói jogok érvényesülésének áttekintése céljából diákközgyűlést hív össze. Az iskola költségvetéséből biztosítja a működéshez szükséges helyiség használatát, internet hozzáférést, korlátlan távbeszélő használatot, működéséhez szükséges dologi eszközöket (fénymásolópapír, irodaszerek, oklevelek, stb.).
d.) Az intézményi sportkör, valamint az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje
Az iskolai sportkört vezető tanárok az értékelő - feladat megbeszélő nevelőtestületi értekezleteken beszámolnak a sportköri tevékenységről, a verseny eredményekről.
Félévkor és évvégén a sportkörben folyó munkáról írásban tájékoztatják az intézmény vezetését.

e.) A vezetők és a szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás formája

A tanév folyamán két alkalommal (szeptember és február) az iskolavezetés tájékoztatja a szülői közösséget az iskola eseményeiről, feladatairól. Rendkívüli esetben – az osztályfőnök, vagy a Szülői Közösség elnöke, vagy 3 tagjának kérésére – további külön értekezlet bármikor összehívható. A szülői közösség törvényes jogainak érvényesítéséhez minden olyan esetben írásban tájékoztatja a szülői közösség képviselőjét, amelynél a törvényi előírások azt szükségessé teszik. 

3.   A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje
a.) pedagógusok közösségei – tanulók közösségei
A pedagógusok közösségei és a tanulók közötti kapcsolattartás formái a következők:
Diákönkormányzati ülések
Diákparlament, évente 1 alkalommal
Iskolagyűlés, legalább negyedévente
Iskolai-média: iskolarádió, iskolaújság, honlap
Folyosói hirdetők
b.) Pedagógusok közösségei – szülő szervezetek (közösségek)
Szülői értekezletek- évente két alkalommal az éves munkaterv szerint, illetve a szülői szervezet vezetőjének, vagy 3 szülő kérésére bármikor a bejelentést követő 8 napon belül. Fogadó órák évente két alkalommal novemberben és áprilisban, az éves munkaterv szerint. Az előzetesen meghirdetett időpontokon kívül minden vezető és szaktanár előzetes időpont-egyeztetés után felkereshető telefonon illetve személyesen. Írásbeli megkeresés postai vagy elektronikus levél formájában.
c.) A szakmai munkaközösségek 

Az iskola szakmai közösségei:


- nevelési (osztályfőnöki) munkaközösség


- egy osztályban tanító pedagógusok közössége


- azonos tárgyat tanító pedagógusok közössége

A tanév első napján feladat meghatározás céljából, tanévközben az iskolai munkatervnek megfelelően, továbbá rendkívüli feladat esetén bármikor, a munkaközösség-vezetők hívják össze az érintett szakmai közösséget.

A munkaközösségi értekezleteken részt vehetnek a más munkaközösségbe tartozó érdeklődő pedagógusok is. 

A munkaközösségi értekezleteken készült jegyzőkönyveket a tanári szoba hirdetőtábláján minden pedagógus elolvashatja.

A munkaközösségeket a munkaközösség-vezetők képviselik az igazgató meghívására a kibővített vezetői értekezleteken.

4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

Az iskolát a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli.
Kapcsolattartás a fenntartóval: FŐKIR on-line hálózat,





      Postai levelezés,





      Telefonkapcsolat a szakreferensekkel. 
A termelő egységekkel, a felsőoktatási intézményekkel, a pályaválasztási tanácsadókkal, a pedagógiai szervezetekkel és egyéb intézményekkel ( mivel rendszeres együttműködésre vonatkozó megállapodással nem rendelkezünk ( esetenként, a konkrét feladatok elvégzésére az igazgató megbízhatja az igazgatóhelyetteseket és a nevelési munkaközösség-vezetőjét. A pedagógiai- szakmai szolgáltató szervezettel a kapcsolattartás az általános igazgatóhelyettes feladata. A Gazdasági szervezettel a kapcsolatot az igazgató tartja.
 A társintézményekkel a kapcsolattartás az alábbi formákban valósul meg:  

- iskolai rendezvényekre kölcsönös meghívás 

- telefon értesítés,

- közös projekt munkavégzése. 
A Petrik-TISZK súlyponti iskolájában és társiskoláiban folyó munka összehangolása a koordináló testületi üléseken történik meg.

A Petrik Lajos Szakközépiskolában működő Koordinációs irodával történő kapcsolattartás az ifjúságvédelmi munkatárs(ak) felelőssége.

A gyermekjóléti szolgálatokkal, pedagógiai szakszolgálatokkal az iskola ifjúságvédelmi felelőse veszi fel a kapcsolatot, amennyiben az osztályfőnökök vagy a szaktanárok ilyen jellegű problémával keresik meg.

IV. Működés rendje
1. Az intézmény működési rendje 

Az intézmény hétfőtől-péntekig reggel 6 30-tól 22 00 óráig porta szolgálattal üzemel.
A tanítás 7 30-kor kezdődik, az alábbi csengetési rend szerint folytatódik:
Csengetési rend

	Óra
	Becsengetés
	Kicsengetés

	1.
	730
	815

	2.
	825
	910

	3.
	925
	1010

	4.
	1020
	1105

	5.
	1115
	1200

	6.
	1220
	1305

	7.
	1315
	1400

	8.
	1410
	1455

	9.
	1505
	1550

	10-11.
	1600
	1710

	12-13.
	1725
	1840

	14-15.
	1850
	2000


Szombati napokon a levelező oktatás 8.00 órakor kezdődik és az alábbi csengetési rend szerint folytatódik

	Óra
	Becsengetés
	Kicsengetés

	1-2.
	8.00
	9.10

	3-4.
	9.20
	10.30

	5-6.
	10.40
	11.50

	7-8..
	12.00
	13.10


Minden tanítási napon egy igazgatóhelyettes látja el az ügyeletes vezető teendőit. A vezetői ügyelet 7 00-20 00-ig tart. 
Pedagógusok munkaidejét az órarend szerinti tanórai és a tanórán kívüli feladatok ellátásához szükséges időtartam határozza meg.

A nem pedagógus dolgozók munkaidejét a Kollektív Szerződés szabályozza. 

Betegség vagy rendkívüli dolog történése esetén a távolmaradás tényét a pedagógusoknak és a pedagógiai munkát segítő alkalmazottaknak 715-ig illetve 1545-ig, a technikai dolgozóknak a munkaidő kezdete előtt 30 perccel be kell jelenteni telefonon az iskolatitkárságon, a helyettesítésről az ügyeletes vezető gondoskodik.
A gyermekek után járó pótszabadságot az igazgatóhoz benyújtott írásbeli bejelentés alapján vehetik igénybe az arra jogosultak

A társadalombiztosítási ellátásról szóló orvosi igazolást a munkába-állást követő napon az ügyeletes vezetőnek kell leadni.

Tanítási idő alatt a diákok az iskola épületét csak osztályfőnöki, vagy ügyeletes igazgatóhelyettesi engedéllyel hagyhatják el.
A tanítási órák közötti szünetekben a folyosón ügyeletes tanár tartózkodik, aki a Házirend előírásai szerint biztosítja a rendet.
A tanulók hivatalos ügyeiket a titkárságon, tanügyi titkárságon és a pénztárban a kifüggesztett időpontokban intézhetik.

Rendkívüli esetben az igazgatót és helyetteseit azonnal is megkereshetik.

A tanulószobai foglalkozást az iskola minden tanulónak biztosítja. A felvétel iránti kérelmeket az osztályfőnökök juttatják el az iskola igazgatójához, a tanév október 1-ig. A kérelmek alapján az iskola igazgatója rendelkezik a tanulószobai foglalkozások beindításáról. 

Tanulóink részére, kerékpár és motorkerékpár behozatalát az iskola engedélyezi az erre kialakított helyre.

A térítési díj fizetésére vonatkozó szabályokat a Házirend 7. számú melléklete tartalmazza.

Az étkezési térítési díj befizetése a GSZ helyi munkatársai által kihelyezett tájékoztató alapján minden hónap 20-25.-e között történik. Távollét esetén az étkezést 9 óráig lehet lemondani. A lemondást a következő munkanaptól tudjuk figyelembe venni.
A zsibongóban elhelyezett játékgépek működtetése ingyenes, melyeket a tanulók az óraközi szünetekben és szabadidőben 16 óráig használhatnak. 
Az iskola épületében üzemelő büfé nyitvatartási ideje: 7 00-17 30 

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

Akik hivatalos ügyben vagy látogatási céllal keresik fel iskolánk dolgozóit, a portán „Látogatási, belépési engedély”-t töltenek ki, amelyet távozáskor – a felkeresett személlyel előbb aláíratva – átadnak a portásnak. 

Az iskolához nem tartozó, külső igénybevevők a helyiségek bérbevételéről szóló szerződés szerinti időben tartózkodhatnak az épületben. A külső használókat is vagyonvédelmi kötelezettség terheli, és kártérítési kötelezettséggel tartoznak. Továbbá kötelesek betartani az iskola munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatát.

3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái 
Tanórán kívüli lehetőségek
A tanórán kívüli foglalkozások csak a szorgalmi időszakban tarthatók. A tevékenységek teljes körét és az adott tanévre érvényes időbeosztását, az igények felmérését követően, az igazgató és helyettesei alakítják ki. Ezeket az órákat a tantárgyfelosztásnál is figyelembe kell venni.
A hiányzás, vagy egyéb ok miatt lemaradók számára korrepetálás szervezhető. Rendszeres korrepetálás legalább 8 fő esetén indítható. A részvétel a szaktanár ajánlásával történik, s erről a szülőt az ellenőrző könyv útján értesíteni kell.

Szakkörök ( az igények szerint  ( versenyekre, továbbtanulásra való felkészítés, speciális ismeretek vagy képességek megszerzésének céljából szervezhetők. A szakköri tagok száma 8‑12 fő lehet, de az igazgató külön engedélyével ennél kevesebb gyerek számára is indítható.

A migráns tanulóinknak közösségi szoba áll rendelkezésükre, melynek használatát a házirend szabályozza.

Diákjaink a kötelezően választott és a nem kötelezően választható tantárgyakat érdeklődési körüknek megfelelően vehetik fel, amelyről a megelőző tanév márciusában kell dönteniük. A tanév elején megkezdett tantárgy látogatása viszont a szorgalmi időszak végéig kötelezővé válik. Félévkor, valamint a tanév végén érdemjeggyel kell értékelni.

A tantárgyválasztás részletes ismertetését a Házirend 13.1 pontja tartalmazza.
Énekkar a szaktanár és az iskolavezetés megállapodása alapján akkor szervezhető, ha a résztvevők száma legalább 10 fő. A foglalkozások a tanítási órák után tarthatók heti kétszer 45 percben. 
A tanulók tanórán kívüli sporttevékenységét a testnevelő tanárok szervezik a szorgalmi időre. A tanulók részvétele önkéntes, de törekedni kell arra, hogy a foglalkozásokon minél nagyobb számban vegyenek részt.

A szakkör, az énekkar, a sportkör vezetőjét az igazgató bízza meg. A megbízást ellátók szakmailag, és pedagógiailag felelősök a szakkör, az énekkar és a sportkör működéséért, ezért éves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az általános igazgatóhelyettes hagy jóvá.

Menekült tanulóink számára tehetséggondozó- és felzárkóztató egyéni foglalkozásokat biztosítunk.

A tanulmányi, szakmai, kulturális versenyek, sportvetélkedők és a diáknap időpontját és részletes programját, a szaktanárok és a diákönkormányzat javaslata alapján, a tanév elején kell meghatározni. Az iskola vezetőségével történt egyeztetés után a szervezés feladatait és felelőseit a munkatervben kell rögzíteni.

A tanulmányi versenyeken részt vevő tanulókat a versenyek napjára az igazgató mentesíti a tanórákon való részvétel alól.
Háziversenyek
környezetvédelmi verseny

környezeti nevelési verseny

kémiai feladatmegoldó verseny

szavalóverseny

rajzverseny

helyesírási verseny

matematika példamegoldó verseny

idegen nyelvi versenyek
számítógépes verseny

sportversenyek

Országos és nemzetközi versenyek
Országos Középiskolai Tanulmányi Verseny: 
Országos Környezetvédelmi Tanulmányi Verseny 
Fővárosi Komplex Tanulmányi Verseny
Kenguru Nemzetközi Matematika Verseny 
Országos Szakiskolai Közismereti Tanulmányi Verseny

A tanórán kívüli foglalkozásokon a haladást és a tanulók távolmaradását a külön e célra megnyitott (mulasztási, osztályozási és haladási( naplóban kell vezetni.

Ha a tanórán kívüli foglalkozásokon a résztvevők száma az előírtnál kevesebbre apad, a tanár jelenti az igazgatóhelyetteseknek, és a foglalkozást szüneteltetni kell, vagy működését be kell szüntetni.

Az iskola tanulói iskolán kívüli szervezetek, egyesületek munkájában is rendszeresen részt vehetnek, de munkájukhoz az iskolától kedvezményt csak akkor kaphatnak, ha tagságukat előzetesen bejelentették osztályfőnöküknek.

A mindennapi testedzésre a sportkörök adnak lehetőséget. Sportköri foglalkozást és a versenysportok edzéseit, délután 15 óra után, szombaton pedig 9 és 12 óra között lehet tartani. A sportkörök számát, edzéseinek időtartamát és időpontjait szeptember 15‑ig rögzítik a testnevelő tanárok az általános és a gazdasági igazgatóhelyettessel.
A törvény előírásai szerint minden tanév során két alkalommal fel kell mérni a tanulók fizikai állapotát. Erre a tanítás után, a mindennapi testedzés keretében is sor kerülhet.

A könnyített testneveléshez, a gyógytestneveléshez és a teljes mentesítéshez szükséges szűrővizsgálatokat minden év május 15-ig kell a tanulóknak elvégeztetniük és a javaslatot eljuttatniuk az iskolaorvoshoz, kivéve, ha a vizsgálat oka később következik be. A kilencedikes tanulók esetében a tanév első tanítási napja a határidő.

Az iskolaorvos nyilvántartásba veszi a tanulókat és kategóriájukat, a létszámokat tanév elején átadja az általános igazgatóhelyettesnek, hogy ez alapján tervezzék meg a gyógytestnevelési órákat.
Könnyített testnevelést a testnevelési órák keretében szervezünk, míg a II. kategóriás gyógytestnevelésre szorulóknak a II. kerületi Önkormányzat Művelődési Osztálya szervezi meg a szolgáltatást. A kapcsolatot a helyi önkormányzat illetékesével a közoktatási helyettes tartja. 
4. A felnőttoktatás formái 
Gimnázium: 9-12. évfolyamon nappali, esti, levelező munkarendben
5. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 
   feladatok
Tanévnyitó ünnepély: augusztus végén, az iskolaudvaron

Október 23. megünneplése: filmszínházban, vagy kulturális intézményben
Than Károly szobrának és sírjának megkoszorúzása: december hónapban

Szalagavató ünnepély: decemberben vagy januárban 
Megemlékezés a kommunista diktatúrák, valamint a holocaust áldozatairól.

Március 15. megünneplése
Iskolarádiós megemlékezések, az Aradi vértanúk emléknapjáról, a Magyar kultúra 
Napja, a Költészet Napja, A kulturális fejlődés és sokszínűség napja alkalmából 
Diákparlament
Than Károly Atlétikai Bajnokság
Ballagás: májusban az iskolaudvaron 

Tanévzáró ünnepély: az iskolaudvaron 
Sí-, evezős- és vándortáborok
Rendszeres külföldi nyelvi tanulmányutak
Gólyatábor
6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

Az oktató- nevelő munka belső ellenőrzésének céljai:

tájékozódás, segítségnyújtás

feladatok, utasítások végrehajtásának ellenőrzése

eredményesség, hatékonyság vizsgálata

probléma feltárása.

Az oktató- nevelő munka belső ellenőrzésének formái:

tanórák, gyakorlati foglalkozások látogatása

tanulói munkák ellenőrzése, vizsgálata

írásos dokumentumok (adminisztráció) ellenőrzése

összetett vizsgálat egy‑egy tantárgy, tantárgycsoport, nevelési területre vonatkozóan

beszámoltatás szóban vagy írásban.

A tanórák látogatása az óralátogatási terv alapján történik, amely a tanári szobában minden kolléga számára megtekinthető. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a tanórán kívüli foglalkozásokra is.

Az oktató-nevelő munka belső ellenőrzésére jogosultak:

az igazgató

az igazgatóhelyettesek és a gyakorlati oktatásvezető

a nevelési(osztályfőnöki )munkaközösség vezetője
a tantestület tagjai külön megbízás alapján

a szakmai munkaközösségek vezetői
Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti, és közvetlenül ellenőrzi az igazgatóhelyetteseket. Az igazgatóhelyettesek ellenőrzési tevékenységüket a vezetői feladatmegosztásból következő saját területükön végzik. A oktató-nevelő munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony működtetéséért az igazgató a felelős. Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség tagjaival meg kell beszélni. Az általánosítható tapasztalatokat a feladatok egyidejű meghatározásával tantestületi értekezleten összegezni és értékelni kell. Az értékeléshez az esetlegesen feltárt hibák, hiányosságok kiküszöbölésére, pótlására vonatkozó határidős feladat vagy utasítás is kapcsolódhat.

7. A könyvtár működése 

a) A könyvtár igénybevételének és működésének általános szabályai

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény tanulói, pedagógusai és alkalmazottai vehetik igénybe. A könyvtár használata ingyenes.
A könyvtár nyitva tartása:

hétfő 





900- 1400
kedd:





1000 -1500
szerda:





1200 -1700
csütörtök:




900 - 1300
péntek:




900 - 1100
Szükség esetén a könyvtáros tanárokkal történő előzetes egyeztetés után más időpontokban is nyitva tartható. A szaktanárok könyvtári órákat, videós órákat is tarthatnak, ennek tartalmáról és időpontjáról a könyvtárosokkal egyeztetniük kell. A tanítási szünetben a könyvtár zárva tart.

Szolgáltatások: 

Tartós tankönyvek, könyvek, folyóiratok, videók, CD-R kölcsönzése, helyben olvasás, bibliográfia készítése, könyvekre, könyvtári rendszerekre vonatkozó információk kikeresése, elektronikus tájékoztatás. A könyvtárban fénymásolni csak olyan könyvtári dokumentumot lehet, amely nem kölcsönözhető, fénymásoló papírról az olvasónak kell gondoskodnia.

A kabátot és a táskákat a kijelölt helyre kell letenni, enni-innivalót behozni nem szabad.
b.) A tankönyvkölcsönzés szabályozása 
A könyvtári helyiségből dokumentumot kivinni csak szabályos kölcsönzés, a könyvkártya dátumozása és aláírása után szabad. A kézikönyvtárat csak helyben lehet használni. A videokazetták és más elektronikus dokumentumok kölcsönzési ideje 3 nap, a könyvek kölcsönzési időtartama 30 nap. A nagyon keresett, vagy kis példányszámú dokumentumok kölcsönzési ideje esetenként rövidebb idő is lehet. A vissza hozatal határideje meghosszabbítható, ezt azonban a könyvtáros tanárokkal meg kell beszélni. A nappali tagozatos diákok egyszerre 3, az esti-, levelező tagozatos hallgatók pedig 1, az iskola pedagógusai legfeljebb 10 dokumentumot kölcsönözhetnek. A kikölcsönzött dokumentumok hiánytalan és ép visszaszolgáltatásáról, illetve az elveszett vagy megrongált dokumentum pótlásáról az olvasónak kell gondoskodnia. 
A tanítási év végéig, május 31.-ig a tartozásokat rendezni kell. Abban az esetben, ha az iskola tanulója vagy alkalmazottja megszünteti vagy szünetelteti iskolai jogviszonyát, kilépés, eltávozás előtt a könyvtárban el kell számolni a kölcsönvett dokumentumokkal.
Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskola könyvtárnyilvántartásába felvett tankönyveket kapják meg használatra. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtár kölcsönzési szabályai szerint kölcsönzik ki, és a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján használják.
Az ingyenesen megkapott tankönyveket a tanulók kötelesek bekötni, és minden lehetséges módon védeni az elhasználódástól, azokba beleírni, aláhúzni a szöveget nem lehet.

A megrongált, vagy elveszett tankönyveket a diákok a beszerzési ár 100%-ával kötelesek megtéríteni, vagy az adott tankönyv megegyező kiadású példányával pótolni. A rongálás mértékét mindig az iskolai könyvtáros méri fel, és dönti el, hogy az adott tankönyv használható-e még a következő évfolyamokban, vagy sem. A térítési díjat az iskolai könyvtár újabb tankönyvek beszerzésére fordítja.
c.) Egyes tankönyvek iskolai könyvtártól való megvásárlásának feltételei
Azok a tanulók, akik a tankönyveiket kikölcsönözték, a tanév végén a tanév elején meghatározott áron megvásárolhatják.
8. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás

a.)  Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje

Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott tankönyvek az egész tanítási év során az iskola tanulói részére megvásárolhatók legyenek (a továbbiakban: iskolai tankönyvellátás). Az iskolai tankönyvellátás feladatai: a tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása. Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata.
1.
Az iskolai tankönyvellátás rendjéről a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével évente – a nevelőtestület dönt.

2.
A nevelőtestület döntése előtt az iskola igazgatója minden év november15-ig felméri, hány tanuló kíván az iskolától tankönyvet kölcsönözni, illetve hány tanuló részére szükséges a napköziben, tanulószobán tankönyvet biztosítani. A felmérés eredményéről az iskola igazgatója tájékoztatja, az iskolai szülői szervezetet (közösséget), az iskolai diákönkormányzatot, és kikéri véleményüket a tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához.

3.
Az iskolának biztosítania kell, hogy a  tanulószobai foglalkozásokon megfelelő számú tankönyv álljon a tanulók rendelkezésére a tanítási órákra történő felkészüléshez.

4.
Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára jutó teljes összegnek legalább huszonöt százalékát tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok, elektronikus adathordozón rögzített tananyag, kis példányszámú tankönyv vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv, tankönyv, elektronikus adathordozón rögzített tananyag az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár, könyvtárszoba állományába kerül. 
b.)  Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje

1.
Az iskolai tankönyvrendelést minden év február 15-ig az iskola igazgatója készíti el, a szakmai munkaközösség véleményének beszerzését követően, a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény vonatkozó rendelkezéseinek és az OH adott tanévre vonatkozó tájékoztatójának figyelembevételével.

A tankönyvrendelés alapján kell meghatározni, hogy a tankönyv vásárlására rendelkezésre álló összeget mely tankönyvek vásárlására fordítják.

2.
A tankönyvrendelés elkészítéséhez az iskola igazgatója beszerzi a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat véleményét.

3.
Az iskolai tankönyvrendelést és tankönyvterjesztést az iskola igazgatója által megbízott személy (továbbiakban: tankönyvfelelős) végzi. 

A tankönyvfelelős gondoskodik arról, hogy az OKM által minősített és felhasználható tankönyvek és segédletek jegyzéke időben álljon rendelkezésre az iskolában a nevelőtestület számára.

4.
A tanulók január 15-ig megkapják a részükre megrendelni kívánt tankönyvek, segédkönyvek (a továbbiakban: tankönyvek) listáját, amelyen január 31-ig kell bejelölniük a megvásárolni vagy kölcsönözni kívánt tankönyveket.
5.
Az igazgató az osztályfőnökök, és a tankönyvfelelős segítségével február 5-ig felméri, hány tanuló kíván az iskolától tankönyv kölcsönzésével támogatást kapni.
6.
A felmérések eredményéről az igazgató február 10-ig tájékoztatja az iskolai szülői szervezet vezetőségét, az iskolai diákönkormányzatot, és kikéri véleményüket a tankönyvtámogatás rendjéről és az iskolai tankönyvrendelésről.

7.
Az újonnan induló osztályok tanulói a felvételi döntésről szóló értesítéssel egy időben megkapják a tankönyvek listáját. Amennyiben ingyenes tankönyv ellátásra jogosultak az ezzel kapcsolatos igénybejelentés a csatolandó dokumentumokkal a beiratkozás napján kell benyújtani.
8.
A februári tankönyvrendelést indokolt esetben június 15-ig lehet módosítani.

9.   A tankönyveket augusztus végén vásárolhatják meg, illetve vehetik át . 
10.
Az iskola igazgatója a tankönyvfelelőssel külön megállapodást köt, amelyben meghatározza a tankönyvfelelős feladatait és a díjazás mértékét. A díjazás forrása a beszerzési („értékesítési”) ár és az iskola által a tankönyvkiadónak a tankönyvekért kifizetett ellenérték közötti különbség.

11.
Az iskolának a tankönyvkiadótól megvásárolt tankönyveket a tankönyvkiadó által az iskola nevére és címére kiállított számla alapján a dologi kiadások között

készletbeszerzésként, a tanulóknak értékesített tankönyvekből befolyt bevételt számla vagy nyugtaadási kötelezettség mellett az alaptevékenységgel összefüggő egyéb bevételként kell elkönyvelnie.

c.) Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje
1.
Az iskolai tankönyvrendelésnek biztosítania kell, hogy az iskolától történő tartós tankönyv és más tankönyv kölcsönzésével tanulószobában elhelyezett tankönyvek igénybevétele, a nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő minden olyan tanuló részére, aki
a.) tartósan beteg,

b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos,

c) pszichés fejlődés zavarai miatt a nevelési, tanulási folyamatban tartósan és súlyosan akadályozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kóros hyperkinetikus vagy kóros aktivitászavar),

d) három- vagy többgyermekes családban él,

e) nagykorú és saját jogán családi pótlékra jogosult,

f) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül

a tankönyvek ingyenesen álljanak rendelkezésre (normatív kedvezmények).
 A gyermekvédelmi gondoskodásban részesülő - nevelőszülőnél, gyermekotthonban, vagy más bentlakásos intézményben nevelkedő - ideiglenes hatállyal elhelyezett, átmeneti vagy tartós nevelésbe vett tanuló után nem vehető igénybe a normatív kedvezmény.

 2.
Az iskolai tankönyvvásárláshoz nyújtott normatív hozzájárulás felhasználható – a fent meghatározott feladatok végrehajtásához, illetve az ott meghatározott tanulói kör további támogatásához – tankönyv, kis példányszámú tankönyv, tanulói munkatankönyv, munkafüzet, ajánlott és kötelező olvasmányok beszerzésének támogatására.

3.
A normatív kedvezményre vonatkozó, valamint az erre a célra rendszeresített igénylő lapon kell  bejelenteni.

4. A kedvezmények iránti igényt az iskolai tankönyvrendelés elkészítése előtt november 15-ig, a az erre a célra rendszeresített igénylő lapon kell  bejelenteni.

Az igénybejelentés időpontjáról az iskola az igény-bejelentési határidő előtt legalább tizenöt nappal korábban, írásban köteles értesíteni minden tanulót, kiskorú tanuló esetén a szülőt.

A határidő jogvesztő, ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés ellenére nem élt az igénybejelentés jogával.

5.
Nem alkalmazható ez a rendelkezés, ha az igényjogosultság az igénybejelentésre megadott időpont eltelte után állt be. Ha az igényjogosultság a tanulói tankönyvvásárláshoz nyújtott normatív hozzájárulás igénylését követő időpont után áll be beleértve az iskolaváltást is az iskola a tankönyvek rendelkezésre bocsátásával teljesítheti az igényt.

6.
Az iskola az 1. pont szerinti igények kielégítését követően a benyújtott további igényeket a rendelkezésre álló tárgyévi tankönyv-támogatási keret, valamint a könyvtári tankönyvkészlet figyelembevételével a házirendben meghatározott módon bírálja el.
7.
Ha az iskola a normatív kedvezmény biztosítását tankönyvkölcsönzéssel oldja meg, a tankönyvet addig az időpontig kell a tanuló részére biztosítani, ameddig az adott tantárgyból a helyi tanterv alapján a felkészítés folyik, illetve ha az adott tantárgyból vizsgát lehet, vagy kell tenni, a tanulói jogviszony fennállása alatt.

8.
Az iskola igazgatója kezdeményezi a települési önkormányzatnál annak a rászoruló tanulónak a támogatását, akinek a tankönyvellátását az iskolai tankönyvtámogatás rendszere nem tudja megoldani.

9. Intézményi védő, óvó előírások

a.) A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

Tanévenként meghatározott és rögzített időpontban, heti két alkalommal iskolaorvos, és minden tanítási napon védőnő áll a tanulók rendelkezésére.

Az iskolaorvos az általánosítható tapasztalatokról minden tanév végén tájékoztatja az iskolavezetést, az egészséges környezet biztosítása érdekében tett javaslatait az iskola, lehetőségei függvényében, megvalósítja.

Valamennyi tanulónak – évente egy alkalommal – kötelező fogászati szűrésen is részt kell vennie. Ennek időpontját a közoktatási igazgatóhelyettesnek kell egyeztetnie fogorvossal.
A dolgozók foglalkozás egészségügyi, orvosi alkalmasság vizsgálatait – a GSZ-szel kötött együttműködési megállapodás alapján - az iskola üzemorvosa folyamatosan, előzetes ütemterv alapján végzi.

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

Az iskolában vagy iskolai szervezésű programon történt balesetet jelenteni kell a GSZ  munka- és balesetvédelmi felelősének.

Amennyiben tanítási időben történik baleset, a diákoknak, a tanárnak vagy a folyosóügyeletes tanárnak azonnal jelentést kell tennie az ügyeletes vezetőnek és az igazgatónak, akik rendelkeznek a további teendőkről. Ők intézkednek a balesetet szenvedett személy további ellátásáról. Rendelési napokon az iskolaorvoshoz kísértetik, szükség esetén értesítik a mentőszolgálatot, és annak megérkezéséig gondoskodnak a sérült elsősegélyben részesítéséről és az orvosi rendelő melletti helyiségben az őrzéséről.

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

Tűz, tűzvészek

Tűz esetén az iskola tűzvédelmi, ill. tűzriadó tervének megfelelően kell eljárni.
Bombariadó

Ha az iskola telefonon vagy a rendőrség útján értesítést kap arról, hogy az épületben bombát helyezzetek el, azonnal tudatni kell az igazgatóval és az ügyeletes vezetővel, akik a további teendőkről rendelkeznek.

Bombariadó, vagy rendkívüli esemény esetén az iskolai csengő (két rövid és egy hosszú) jelzéseivel egyidejűleg minden folyosón és tanteremben, valamennyi helyiségben, ha az iskolarádión nem lehet tájékoztatást adni, az ügyeletes vezető, a helyettes tanár, az iskolatitkár és a karbantartók szóban is tájékoztatást adnak a további teendőkről. 

Az iskola épületét és 200 méteres körzetét minden tanulónak és dolgozónak – a Tűzriadó terv szerinti sorrendben - a legrövidebb időn belül el kell hagynia. Az ügyeletes igazgatóhelyettes, a karbantartók és a portás kivételével – akik a rendőrök és tűzszerészek munkáját segítik majd – az épületben senki sem maradhat.

A riadó elrendelését követően 2 óra (120 perc) múlva a tanulóknak és a dolgozóknak vissza kell térniük az iskolába, vagy az iskola elé, s megvárni, amíg a tűzszerészek engedélyezik az épület újbóli birtokbavételét. A tanulást ott kell folytatni, ahol a bombariadó elrendelésekor tartottunk, így tanóra nem marad el, csupán a befejezés tolódik ki.
Robbanás 

Laboratóriumi gyakorlat során bekövetkezett robbanás
a.) Az épület állagát jelentős mértékben megrongáló robbanás
A robbanás helyszínén azonnal meg kell kezdeni a mentést, azaz a sérülteket el​ső​se​gély​ben kell részesíteni, és gondoskodni kell mielőbbi orvosi ellátásukról (iskolaorvos, men​tő, stb.).
Súlyos baleset esetén a baleset kivizsgálhatósága érdekében a baleseti helyszínt a szükségesnél nagyobb mértékben nem szabad megváltoztatni. értesíteni kell az iskola munkavédelmi felelősét és a sérült státuszától függően az iskolát felügyelő szervet, illetőleg az OMMF területileg illetékes szervét is.

Amennyiben az állag megromlása miatt egyéb helyszínen is vannak sérültek, úgy azok ellátását is meg kell kezdeni. 

Gondoskodni kell az épület sérült részeinek, ill. szükség szerint egészének kiürítéséről a kiürítési tervnek megfelelően. 

Haladéktalanul meg kell kezdeni a robbanás okainak kiderítését és a károk felmérését. 

b.) Az épület állagát nem befolyásoló mértékű robbanás

Amennyiben a robbanás személyi sérüléssel járt, a sérülte(ke)t a sérülésnek megfelelően elsősegélyben kell részesíteni, és gondoskodni kell a mielőbbi szakszerű orvosi el​lá​tásról (iskolaorvos és/vagy mentők értesítésével vagy egyéb módon). Súlyos baleset esetén a baleset kivizsgálhatósága érdekében a baleseti helyszínt a szükségesnél nagyobb mértékben nem szabad megváltoztatni. értesíteni kell az iskola munkavédelmi felelősét és a sérült státuszától függően az iskolát felügyelő szervet, illetőleg az OMMF területileg illetékes szervét is.

A robbanás által érintett és esetlegesen veszélyeztetett területeket haladéktalanul ki kell üríteni. 

Azonnal meg kell kezdeni a robbanás okainak kiderítését, az okozott anyagi károk felszámolását, a további károk keletkezésének megelőzése érdekében. 
Egyéb okokból bekövetkezett robbanás

Az egyéb okokból bekövetkezett robbanások esetében a laboratóriumi gyakorlatok során bekövetkezett robbanásoknál leírtak szerint kell eljárni. 

Az iskola épületének használhatóságát befolyásoló természeti katasztrófa (villámcsapás, árvíz, földrengés)
Amennyiben a címben jelölt események valamelyike tanítási időn kívül az épület állagának olyan mértékű megromlásához vezet, mely annak használhatóságát kizárja (életveszélyes állapot), ill. az épület megközelítését lehetetlenné teszi, a vezető elrendeli a tanítás szüneteltetését. 

Amennyiben az épület állagának megromlása olyan időpontban következne be, amikor az épületben tanítás folyik, a vezető leadja az egységes vészjelzést, és gondoskodik az épület rendezett kiürítéséről. Ha villámcsapás miatt tűz keletkezne, a tűzvédelmi, ill. tűzriadó terv​ben foglaltak szerint kell eljárni. 

Ha a bekövetkezett esemény miatt a tanulók, ill. dolgozók egy része nem tud biz​ton​sá​go​san hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes elszállásolásukról. Ennek helye a tor​na​te​rem. Szükség esetén felhasználhatók a tornaszőnyegek és a sportkör hálózsákjai és egyéb fel​szerelései. 

Ha a bekövetkezett esemény miatt személyi sérülés is történt, annak jellegétől függően kell a sérülte(ke)t ellátni, ill. az iskolaorvost és/vagy a mentőket értesíteni. 

Az iskola épületének jelentős sérülése (falrepedés, dőlés, tetősérülés, stb.)

Amennyiben az épület sérülése olyan mértékű, hogy az épületet életveszélyessé nyilvánítják, ill. ennek lehetősége fennáll, a vezető gondoskodik az épület kiürítéséről és elrendeli a tanítás szüneteltetését. 

A sérülés bekövetkezte után azonnal meg kell kezdeni a károk felmérését, az okok kiderítését és a helyreállítást. 

Ha a bekövetkezett esemény miatt személyi sérülés is történt, annak jellegétől függően kell a sérülte(ke)t ellátni, ill. az iskolaorvost és/vagy a mentőket, illetve az érintett személyek státuszától függően az OMMF területileg illetékes szervét értesíteni. 

Jelentős idejű áramkimaradás

Amennyiben előre látható, hogy az áramkimaradás időtartama miatt a tanítás zavartalanul nem folytatható, a vezető elrendelheti a tanítás teljes vagy részleges szüneteltetését. 
Rendkívüli időjárási viszonyok

Amennyiben olyan időjárási helyzet állna elő, amelynek következtében az iskola tanulóinak, ill. dolgozóinak többsége nem képes az intézménybe eljutni, a vezető elrendelheti a ta​nítás szüneteltetését. 

Ha a rendkívüli időjárási viszonyok miatt a tanulók, ill. dolgozók egy része nem tud biztonságosan hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes elszállásolásukról. Ennek helye a tornaterem. Szükség esetén felhasználhatók a tornaszőnyegek és a sportkör hálózsákjai és egyéb felszerelései. 
Fertőzések (ételmérgezés)

Amennyiben az iskola tanulói, ill. dolgozói között tömeges fertőzésre utaló tünetek tapasztalhatók, az érintetteket lehetőség szerint el kell különíteni az épületben tartózkodó, nem érintett személyektől. 

A szükség szerinti elsősegélynyújtás mellett azonnal értesíteni kell az iskolaorvost és/vagy a mentőket, valamint az illetékes hatóságokat. 

A tevékenység esetleges szüneteltetéséről és a szükséges fertőtlenítésről az illetékes hatóságok döntenek. 

Ételmérgezés gyanúja esetén a hatóság intézkedik az iskola konyhájának, étkezdéjének, büféjének esetleges bezárásáról, ill. a szükséges teendőkről és a felelősség megállapításáról.
Ivóvíz, gáz vagy központi fűtés szolgáltatás hosszú idejű leállása

Amennyiben az adott szolgáltatások hosszú idejű leállása előre látható, a vezető dönthet a tanítás teljes vagy részleges szüneteltetéséről. 

Ivóvíz szennyezettsége, mérgezése
A vezető gondoskodik arról, hogy az eseményről minden tanuló és dolgozó értesüljön. A vízszolgáltatást a főcsap elzárásával a veszély elhárulásáig meg kell szüntetni a véletlen balesetek elkerülése érdekében. 
Levegő jelentős szennyezettsége

Amennyiben a levegő szennyezettsége eléri a szmog riadó elrendeléséhez szükséges mérté​ket, és a hatóságok ténylegesen elrendelik a szmog riadót, az iskola működését annak meg​felelően kell korlátozni. 

Közlekedéssel kapcsolatos rendkívüli események

Amennyiben közlekedéssel kapcsolatos rendkívüli esemény miatt az iskola tanulóinak, ill. dolgozóinak többsége nem képes az intézménybe eljutni, a vezető elrendelheti a tanítás szüneteltetését.
Ha a közlekedéssel kapcsolatos rendkívüli esemény miatt a tanulók, ill. dolgozók egyrésze nem tud biztonságosan hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes elszállásolásukról. En​nek helye a tornaterem. Szükség esetén felhasználhatók a tornaszőnyegek és a sportkör há​lózsákjai és egyéb felszerelései. 

Rablás, betörés, nagy értékű lopások

Az esemény felfedezését követően lehetőség szerint biztosítani kell a helyszín sértetlenségét, és haladéktalanul értesíteni kell a rendőrséget. A további teendőkről a rendőrség intézkedik. 

Gyilkosság, súlyos kimenetelű verekedések

Az esemény felfedezését követően lehetőség szerint biztosítani kell a helyszín sértetlenségét, és haladéktalanul értesíteni kell a rendőrséget. A további teendőkről a rendőrség intézkedik. 

Amennyiben a verekedés során személyi sérülés történt, annak jellegétől függően kell a sérülte(ke)t ellátni, ill. az iskolaorvost és/vagy a mentőket értesíteni. 

A cselekményben résztvevők felelősségre vonása az esemény súlyosságától függően a hatóság (bíróság), illetőleg az iskolavezetés jogkörébe tartozik.

Mérgezések

a.)Laboratóriumi gyakorlattal kapcsolatos mérgezések

Amennyiben nagyobb létszámú tanulót, ill. dolgozót érint a mérgezés (pl. valamilyen gáznak a levegőbe jutása miatt), a megfelelő védőfelszereléssel ellátott dolgozók megszüntetik a mérgezést okozó forrást, a sérülteket eltávolítják az adott helyszínről és - amennyiben a kiváltó ok ismeretes - megkezdik az elsősegélynyújtást. Egyidejűleg értesítik a mentőket. 

Tanulót ért egyedi mérgezés esetén a gyakorlatot vezető tanár - a mérgezés okának ismeretében - a tanulót elsősegélyben részesíti, és a helyzetnek megfelelően értesíti az iskolaorvost és/vagy a mentőket. 

Ha a mérgezés oka nem ismeretes, az orvosi ellátás megkezdéséig csak az általánosan szokásos elsősegélyt szabad nyújtani.
b.) Egyéb mérgezések

Ha a mérgezés oka ismeretes, annak megfelelően kell a mérgezette(ke)t elsősegélyben részesíteni, és szükség esetén értesíteni kell az iskolaorvost és/vagy a mentőket. 

Ha a mérgezés oka nem ismeretes, az orvosi ellátás megkezdéséig csak az általánosan szokásos elsősegélyt szabad nyújtani. 

Intézményen belüli súlyos balesetek

A sérülte(ke)t a sérülésnek megfelelően elsősegélyben kell részesíteni, és gondoskodni kell a mielőbbi szakszerű orvosi ellátásról (iskolaorvos és/vagy mentők értesítésével vagy egyéb módon). 
A baleset kivizsgálhatósága érdekében a baleseti helyszínt a szükségesnél nagyobb mértékben nem szabad megváltoztatni.

Minden nemű súlyos baleset esetén értesíteni kell az iskola munkavédelmi felelősét és a sérült státuszától függően az iskolát felügyelő szervet, illetőleg az OMMF területileg illetékes szervét is.

d.)  Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje 
Az intézmény tűzvédelmi és munkavédelmi tevékenységét – az együttműködési megállapodás szerint – a GSZ végzi.
Az Iskolai Munkavédelmi Szabályzat és Tűzvédelmi Szabályzat tartalmazza a biztonságos munkavégzés szabályait, melyeket az iskola minden tanulója és dolgozója a tanév kezdéskor megtartott munkavédelmi és tűzvédelmi oktatáson sajátít el. Az oktatásról készült jegyzőkönyvben aláírással kell igazolni azok tudomásul vételét.
Az iskola valamennyi dolgozójának ismernie kell az iskolai tűzjelzés lehetőségeit, az ekkor követendő magatartást. A tűzjelző csengetés a Tűzriadó terv szerint az épület elhagyását jelenti.
Az épületben a kijáratokhoz vezető utakat szabadon kell hagyni azokat eltorlaszolni nem szabad.

Tanulók az iskola gyakorlóhelyiségeiben csak tanári felügyelet mellett tartózkodhatnak. A munkavégzés során alkalmazott gépeket, eszközöket, műszereket csak rendeltetésük szerint használhatják. 
A gyakorlati képzés tanóráin a munka kezdés előtt a tanulókkal a tanár megismerteti a munka kivitelezését, és ismerteti a használatos anyagok tulajdonságait, veszélyességét. Veszélyes anyagokkal történő munkavégzéshez tudni kell a szükséges óvintézkedéseket, teendőket. (R faktor, S faktor)

A gyakorlatok kivitelezésénél be kell tartani és tartatni a műveletek sorrendjét, a gyakorlatra vonatkozó munka-, baleset- és környezetvédelmi szabályokat. Minden egyéni kísérletezés tiltott!
Vegyi anyagokat nem szabad a szokásos ételek, italok tárolására szolgáló edényekben tárolni.

Valamennyi laboratóriumi tárolóedényre rá kell írni az anyag nevét, mennyiségét, veszélyességét jelzőkódját.

A laboratóriumban tiszta pamut köpenyt kell viselni, amely az egész testet, karokat lefedi.
Mérgezés esetén - a laboratóriumokban kifüggesztett munka és balesetvédelmi előírások alapján az elsődleges teendők után - minden esetben orvost (mentőt) kell a helyszínre hívni.

Minden rendellenességet, balesetet jelenteni kell a GSZ munkavédelmi és tűzvédelmi  felelősnek, aki az esetről jegyzőkönyvet vesz fel.

10. Egyéb kérdések

a.) A nevelési-oktatási intézményben folyó reklámtevékenység szabályai
Az iskola épületében és az iskolai rendezvényeken reklámtevékenységet csak az igazgató vagy az igazgatóhelyettesek előzetes engedélyével lehet folytatni.

Az igazgató vagy helyettesei csak olyan plakátok elhelyezését, illetve iskolarádiós műsorok sugárzását engedélyezik, amelyek a tanulóknak szólnak, az egészséges életmóddal, életvitellel, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve kulturális tevékenységgel függnek össze.

Az iskolarádiós reklámműsor akkor adható le, ha előtte a vezetők egyike meghallgatta és a fenti kritériumok alapján adásra megfelelőnek találta. Plakátok, szóróanyagok esetében is szükséges valamely vezető engedélye.

Olyan rendezvényeken, amelyeken iskolánk tanulóin és dolgozóin kívül más felnőtt is részt vehet (pl. szalagavató) elhelyezhető termékeket, szolgáltatásokat propagáló plakát is, de csak előzetes, írásos szerződés alapján. A szerződés megkötése előtt a plakátokat meg kell mutatni az igazgatónak vagy helyetteseinek.

b.) A kereset-kiegészítés feltételei
A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés és a jutalmazás szempontjait a Kollektív Szerződés 2. sz. melléklete tartalmazza.
c.) A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei
Az intézményben a teljesítménypótlék nem került bevezetésre.
d.) Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai

Az iskolában vagyon értékű dolog előállítása sem tanórán, sem tanórán kívül (a képzésünk jellegéből adódóan) nem történik, így a Házirend nem tartalmazza az ilyen jellegű tevékenységre vonatkozó díjazás szabályait.
e.) A szakképzésben résztvevő tanulók munkaruhájának kihordási ideje és tisztántartása a 4/2002. ( II.26.) OM rendelet alapján kerül szabályozásra. 

f.) Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. Törvény 3.§ (1) bekezdése alapján az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek:

igazgató

általános igazgatóhelyettes

a Közbeszerzési Tanács tagjai
11. Intézményi dokumentumok nyilvánossága 

Az iskolai iratok kezelésére, titkosítására a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet tartalmazza az előírásokat. Az iskola Pedagógiai Programja, Szervezeti és Működési Szabályzata a mellékletekkel, az Intézmény Minőségirányítási Programja, Tűzvédelmi Szabályzata, Munkavédelmi Szabályzata és Házirendje nyilvános. A Házirendet valamint a többi dokumentum fontosabb részeit az újonnan beiratkozottak első szülői értekezletén az osztályfőnököknek ismertetniük kell a szülőkkel.

A bővebb információt kérők, az érdeklődők a teljes szabályzatokkal megismerkedhetnek. Külön engedély nélkül az iskolatitkárnál kézhez kaphatják a dokumentumokat.

A nyilvánosság biztosítása érdekében az alapdokumentumok egy-egy példányát a tanáriban, mindenki által hozzáférhető helyre is ki kell tenni, amiről az általános igazgatóhelyettes gondoskodik.
Valamennyi dokumentum az iskola honlapján www.than.hu címen is olvasható.
V. Záró rendelkezések
1. A SZMSZ hatálybalépése

A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg az előző, 2011. év április hó 6. napján jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti.

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, az iskolaszék, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az iskola igazgatójához kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.

Budapest, 2011. szeptember 21.

    PH.












                          Házlinger György s.k.









  igazgató

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 
2011. szeptember 21. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat egyetértési jogát jelen SZMSZ módosítása során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.







                     Horváth Bianka Júlia s.k.







        diákönkormányzat vezetője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői szervezet (közösség)
 2011. szeptember 21. 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.






                                   Üveges Katalin s.k.






             Szülői szervezet képviselője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete
2011. szeptember 21. napján elfogadta.

Tánczos Eszter s.k.



                              Szilasi Éva s.k.
hitelesítő nevelőtestületi tag



hitelesítő nevelőtestületi tag

Fenntartói jóváhagyás megjelenítése:
Mellékletek

1. számú melléklet:
Gyűjtőköri Szabályzat

Az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata

A könyvtár alapvető feladata az iskolai oktató-nevelőmunka megalapozása, e feladat betöltéséhez szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi és rendelkezésre bocsátja dokumentumait diákjainak és tanárainak egyaránt. Az állományában nem szereplő dokumentumokról is információt nyújt, és közvetíti a könyvtári rendszer szolgáltatásait.

A könyvtár fő gyűjtőköre

Az iskolai könyvtár teljeskörűen gyűjti   
a)
Az iskola programjában megjelölt szakmacsoportok középfokú elsajátításához 

szükséges szakirodalmat

-
a környezetvédelemmel kapcsolatos kézikönyveket, szakmonográfiákat, segédkönyveket, tankönyveket, színvonalas ismeretterjesztő műveket, folyóiratokat,

-
textilvegyészettel, l és papírgyártással kapcsolatos szakmonográfiákat, kézikönyveket, segédkönyveket, tankönyveket, folyóiratokat, és az e szakmákkal kapcsolatba hozható művészeti könyveket

-
a kémiával kapcsolatos legalapvetőbb műveket

b)
Az iskolában oktatott tárgyak / műveltségi körök alapvető szakirodalmát, amely az általános műveltség, a középfokú oktatás színvonalának megfelel

c)
Az általános tájékozódást segítő szakirodalmat

-
általános lexikonok, enciklopédiák, szaklexikonok, kézikönyvek, segédkönyvek, adattárak, szótárak, bibliográfiák, 

Ezeknek a dokumentumoknak a kézikönyvtári részen egy-egy példányban helyben olvasással hozzáférhetőnek kell lenniük 

d)
A nevelőmunkát segítő alapdokumentumokat

-
pedagógiai és pszichológiai kézikönyvek

-
szakszótárak, fogalomgyűjtemények

-
legfontosabb elméleti kézikönyvek

-
történeti összefoglalók

-
tantárgyi módszertani művek és folyóiratok

-
általános lélektani és fejlődés-lélektani művek

-
személyiség és csoportlélektan legalapvetőbb művei

-
3-4 általános pedagógiával, 1-2 szakoktatással foglalkozó folyóirat

-
az oktatásirányítás jogszabályai, dokumentumai

e)
Az oktatási- nevelési folyamatban munkaeszközként használt dokumentumokat
-
a helyi tantervekben, tanmenetekben megjelölt tankönyvek,
feladatgyűjtemények, munkafüzetek, feladatlapok, szöveggyűjtemények,

-
térképek, atlaszok,

-
tanári kézikönyvek, központi tantervek, módszertani útmutatók,

-
az iskolában tanított idegen nyelvek kis-és nagyszótárai

f)
A könyvtár teljes körűen gyűjti az iskola történetével kapcsolatos dokumentumokat, a volt névadóról Than Károlyról szóló műveket. / megjegyzés: az iskola működésére vonatkozó igazgatási, gazdálkodási, munkaügyi dokumentumokat az iskola irattára gyűjti és őrzi. /

g)
Teljeskörűen gyűjti a kötelező és ajánlott szépirodalmat a megfelelő példányszámban.
A könyvtár szelektíven gyűjti a pedagógusok kívánságait, véleményét figyelembe véve: 
-
az oktatott szakmacsoportokkal, tantárgyakkal, műveltségi területekkel kapcsolatos, a középfokú oktatásnál magasabb szintű ismereteket rendszerező szakirodalmat

-
az oktatott, de nem a szakképzéshez tartozó, tantárgyak, műveltségcsoportok azon tankönyveit, feladatgyűjteményeit, munkafüzeteit stb., amelyeket a helyi tantervekben, tanmenetekben nem jelöltek meg a pedagógusok

-
a szépirodalom köréből

-
a tananyagban szereplő szerzők műveit

-
a tananyagban nem szereplő, de a magyar és világirodalomban klasszikus szerzők műveit

-
a magyar szerzők kritikai kiadását

-
átfogó antológiákat 

A dokumentumok példányszáma

A könyvtár törekszik arra, hogy a 203/1986 MM útmutató javaslatait követve, az iskolai könyvtárakra vonatkozó paramétereknek megfelelő példányszámban gyarapítsa az állományát. Azonban, ha a szűkös költségvetés behatárolja a beszerzés lehetőségeit, akkor a minimális példányszámot a következőkben határozzuk meg:

- az I./3; 5; 6 és a II./1; 2 tételek alatt meghatározott dokumentumok köréből legalább 1 példányt,

- az I./2; 4 és a II./3. tételek alatt meghatározott dokumentumokból legalább 3-6 példányt szerzünk be.

- Az I./7. alatt meghatározott kötelező olvasmányok már jelenleg is megfelelő számban találhatók könyvtárunkban, itt csak az elhasználódott köteteket kell pótolnunk. 

A dokumentumok fajtája

 A dokumentumok kiválasztásában, a fentiekben megfogalmazott tartalmi elvek az elsődlegesek. Könyvtárunk gyűjti a könyveket, tankönyveket, folyóiratokat, oktató és művészeti videofilmeket, CD-ket, CD-ROM-okat, nyomtatványokat, és az iskolatörténeti kéziratokat.

A könyveket, videofilmeket, CD-ket, CD-ROM-okat, tartós, a tankönyveket periodikákat, nyomtatványokat ideiglenes nyilvántartásba vesszük. A szakmai folyóiratokat tíz évig őrizzük, az egyéb periodikák megőrzési ideje öt év. 

2. számú melléklet: 
Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

1.
Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendeletnek megfelelően a költségvetési szerv vezetőjének kötelessége a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét kialakítani.

A szabálytalanságok fogalomköre széles, a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési, eljárás megindítására okot adó cselekmények egyaránt beletartoznak.

A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, stb.) való eltérést jelent, az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben, stb. előfordulhat. 

Alapesetei lehetnek:

1. a szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés, stb.)

2. a nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság) 
A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan a költségvetési szerv vezetőjének felelőssége, hogy: 

· a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön a szervezet,

· a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel a vezető,

· szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mértéknek megfelelően, amilyen mértéket képviselt a szabálytalanság.

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy:

· hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások sérülésének, megszegésének, szabálytalanság kialakulásának megakadályozásához, (megelőzés)

· keretet biztosítson ahhoz, hogy azok sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállításra kerüljön; a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása, az intézkedések foganatosítása megtörténjen. 

A szabálytalanságok kezelése (az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása) a költségvetési szerv vezetőjének a feladata, amely feladatot a költségvetési szerv vezetője a költségvetési szervben kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően az egyes szervezeti egységek vezetőire átruházhatja.

A szabálytalanságok megelőzése

A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen a költségvetési szerv vezetőjének felelőssége.

A költségvetési szervek munkavállalóinak konkrét feladatát, hatáskörét, felelősségét, beszámoltathatóságát a munkaköri leírások szabályozzák, a közszolgálati jogviszonyból, illetve munkaviszonyból származó kötelezettségeiket a jogszabályoknak megfelelően kell teljesíteniük.

A költségvetési intézményeket érintő legáltalánosabb szabályzatokat, a teljesség igénye nélkül, a 4. számú melléklet tartalmazza.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben
A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerében történhet a munkavállaló és munkáltató részéről egyaránt.

• A költségvetési szerv valamely munkatársa észlel szabálytalanságot

a)
Amennyiben a szabálytalanságot a szervezeti egység valamely munkatársa észleli, köteles értesíteni a szervezeti egység vezetőjét.

•
Amennyiben a szervezeti egység vezetője az adott ügyben érintett, a munkatársnak a vezető felettesét, annak érintettsége estén a felügyeleti szervet kell értesítenie. (Írásos értesítést a külön szabályzatokban lefektetett esetekben szükséges tenni.)

b)
Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelően értesített személy megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy erről értesíti a költségvetési szerv vezetőjét.

c)
A költségvetési szerv vezetőjének kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

•
A költségvetési szerv vezetője észleli a szabálytalanságot

A költségvetési szerv vezetője illetve a szervezeti egységek vezetőinek észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

•
A költségvetési szerv belső ellenőrzése észleli a szabálytalanságot

Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el. A költségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

•
Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot

A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el (pl. ÁSZ, az EU ellenőrzést gyakorló szervei, stb.). A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján a költségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása

A költségvetési szerv vezetője felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért.

Bizonyos esetekben (pl. büntető- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.

Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a költségvetési szerv vezetője vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat, indokolt esetben külső szakértőt is felkérhet a munkajogi szabályok tiszteletben tartásával. A vizsgálat eredménye lehet további vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követően a felelősség eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelőzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég a rendelkezésre álló információ. 

A költségvetési szerv vezetőjének feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

· nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

· figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

· a feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetőségeket” beazonosítja, (a hasonló projektek, témák, kockázatok meghatározása) információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást.

A költségvetési szerv vezetőjének feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

· a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabály szabályozza) nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről gondoskodik;

· egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatni kell a kapcsolódó írásos dokumentumokat;

· nyilván tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket;

· a pályázati úton felhasználásra kerülő források, költségvetési előirányzatok tekintetében figyelembe veszi az Európai Unió Strukturális Alapjai és a Kohéziós Alap támogatásainak fogadásához kapcsolódó pénzügyi lebonyolítási, számviteli és ellenőrzési rendszerek kialakításáról szóló 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VII. Szabálytalanságok kezelése című fejezetében meghatározottakat.

Jelentési kötelezettségek

A fenntartó által végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján az ellenőrzöttnek intézkedési tervet kell készítenie.(Jogszabály: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §)

A költségvetési szerv vezetőjének az éves ellenőrzési jelentésben kell számot adnia a belső ellenőrzés által tett megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenőrzési megállapítások és ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról. (Jogszabály: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok)

A belső ellenőrzési tevékenységet a GSZ-el kötött Együttműködési megállapodás szabályozza.

Jogszabályi háttér

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény;

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

· a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet;

· a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény;

· a büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény;

· a szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény;

· a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény;
· a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény;
· a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény;
· a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény;
· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény

· az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje
2./1. sz. melléklet 
NYILATKOZAT

Alulírott …………………………….., a Than Károly Ökoiskola Gimnázium, Szakközépiskola és Szakiskola vezetője, jogi felelősségem tudatában kijelentem, hogy az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 97. §-ának megfelelően……………, évben az általam vezetett költségvetési szervnél gondoskodtam a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés megszervezéséről és hatékony működtetéséről.

Gondoskodtam:

· a költségvetési szerv vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéről, az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáról,

· a költségvetési szerv gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséről,

· a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettségek teljesítéséről, azok teljességéről és hitelességéről,

· a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáról,

· az intézményi számviteli rendről, valamint

· a belső ellenőrzés megszervezéséről és hatékony működtetéséről.
Kijelentem továbbá, hogy a szervezeten belül jól körülhatárolt volt a felelősségi körök meghatározása, működtetése. A vezetők a szervezet minden szintjén tisztában voltak a célokkal és az azok elérését segítő eszközökkel annak érdekében, hogy végre tudják hajtani a kitűzött feladatokat és értékelni tudják az elért eredményeket. E tevékenységről a vezetői beszámoltatás rendszerén keresztül folyamatos információval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

Budapest,....................................
           






     ……………………………………..
                                                                                                               aláírás

A nyilatkozatot az alábbiak miatt nem áll módomban megtenni:

Amennyiben a költségvetési szervnél év közben változás történik a költségvetési szerv vezetője személyében, a távozó vezető köteles az átadás-átvétel során a ,,Nyilatkozatot" az addig eltelt időszak vonatkozásában kitölteni, és az új vezetőnek átadni, aki köteles azt az éves beszámolóhoz mellékelni saját nyilatkozatával együtt.

Budapest, ………………………

                                                                                       ..........................................................
                                                                                                              aláírás

A KOCKÁZATFELMÉRÉS

Cél: A kockázatfelmérés célja a kockázatok megállapítása és jelentőségük szerinti sorba állítása annak alapján, hogy mekkora az egyes kockázatok bekövetkezési valószínűsége, és azok milyen hatással lehetnek a szervezetre, ha valóban felmerülnek.

Módszer: A kockázatok felmérésének sikere döntő mértékben attól függ, hogy milyen információk állnak rendelkezésre.

Az információgyűjtés technikái:

· interjúk

· kérdőívek

· összegző megbeszélések

A várható kockázatok teljes körének összegyűjtését követően, az egyes kockázatokat - azok valószínűsége és a szervezetre gyakorolt hatása alapján – térképen kell ábrázolni: 

	
	

	
	




Az egyes osztályok (egységek) által elkészített ábrák összegzésével határozható meg a szervezet kockázati térképe.

A kockázati térkép elemzése:

A jobb felső negyedben azonosított kockázatok a legjelentősebb kockázatok, a bal alsó negyed kockázatai a legkisebb szintűnek minősíthetők. A bal felső és a jobb alsó negyed kockázatai mérsékeltnek minősíthetők.

Egyes eljárások
A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10. § (1) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékosan vagy - ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény büntetés kiszabását rendeli. A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (a továbbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén büntetőeljárást megindítani. A Be. 171. § (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

A szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény 1. § (1) szerint szabálysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget. A törvény második része foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabálysértési eljárás feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság részéről eljáró személy észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg.

A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései (elsősorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű jogviszonyból származó perek) az irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.), a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.), valamint a hivatalos állományúak jogviszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény megfelelő rendelkezései.

Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelelő rendelkezései az irányadók.

3. számú melléklet

Iratkezelési szabályzat

Az intézmény iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alábbi igazgatói utasítással szabályozom az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának mellékleteként a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet figyelembevételével, valamint az 1992. évi LXIII. törv. 3.§ 1. bek. és az 1993. évi LXXIX. törv. 40.§-ának előírása szerint.

Az ügyintézés és az iratkezelés
Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az iskolatitkár végzi, kivétel a gazdasági kimenő leveleket.

A munka irányítása és ellenőrzése az intézmény igazgatójának a feladata.

Az iskolatitkár az intézménybe érkező küldeményekkel kapcsolatban az alábbi feladatokat látja el:

- a küldemények átvétele,

- a küldemények felbontása

- az iktatás,

- az esetleges előíratok (előzmények) csatolása,

- mutatózás

- az iktatott iratok belső továbbítása és az ezzel kapcsolatos nyilvántartás vezetése,

- az iktatott iratokhoz kapcsolódó mellékletek csatolása,

- az expediálás előkészítése, a kiadványok továbbítása, postai feladás,

- a továbbítandó küldemények bérmentesítésére szolgáló postabélyegek kezelése, és

nyilvántartása

- a határidős iratok kezelése, és nyilvántartása,

- az iktatott iratok külső kézbesítéséről való gondoskodás,

- az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése,

- az irattár kezelése, rendezése,

- irattári jegyzékek készítése,

- közreműködés az irattári anyag selejtezésénél és levéltári átadásánál.

- külső szervek által az irattári anyagból a kért adatok előkeresése és továbbítása
 (pl.  bizonyítvány, másodlat, tanulmányi idő igazolása stb.)

Az irattár őrzi és kezeli a három évnél régebbi irattári anyagot.

A gazdasági iratok kezelését az ügyintéző végzi, mindenki a saját maga által készített iratokat készíti, kiállítja, kezeli és irattárózza. Ez a tevékenység munkaköri kötelesség. Az aktuális évi és az előző évi anyagokat a gazdasági irodákban, szekrényekben és számítógépek winchesterén tároljuk. Az előző éveket rendszerezve az illetékes helyezi el. A gazdasági iratokat rendszerezve, év, tartalom megjelölésével kell az irattárba lerakni.

A küldemények átvétele és felbontása
Az iskolatitkár átveszi a kézbesítő útján érkezett, valamint az ügyfelek által közvetlenül benyújtott iratokat, kérelmeket.

A személyesen benyújtott küldemények (ajánlott, expressz ajánlott, csomag, távirat) átvételét a posta szabályainak megfelelően végzi.

Ha a küldemény címzéséből megállapítható, hogy az nem az intézményt illeti, felbontatlanul az illetékes szervhez továbbítani kell.

Amennyiben az irat burkolata sérült vagy felbontottan érkezett, az iskolatitkár rávezeti a „sérülten érkezett”, illetőleg a „felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keletkezését és aláírja.

Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló iratokat, a diákönkormányzat, iskolaszék, a szülői munkaközösség, a munkahelyi szakszervezet és más társadalmi szervezet részére érkezett leveleket, továbbá azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát az iskola igazgatója fenntartotta magának. A névre szóló iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontást követően haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezelőhöz.

Ha a feladó neve és címe csak a borítékról állapítható meg, a borítékot az irathoz csatolni kell és az iratot „+ boríték” jelzéssel el kell látni.

Az iktatás
Az intézménybe érkezett, illetőleg azon belül keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatás iktatókönyvbe történő bevezetéssel, naptári évenként újra kezdődő sorszámos rendszerben történik. 

A beérkezett iratokon és az iktatókönyvben fel kell tüntetni:


- az érkezés napját,


- az iktatószámot,


- az iratok mellékleteinek számát,


- az irattári tételszámot.

Az iktatóprogrammal az iratok archiválására kerül sor. Így tudjuk biztosítani, hogy a jelszóval rendelkezők az iktatott iratokba bármikor betekinthessenek.

Betekintési joggal rendelkezik:


- igazgató


- általános igazgatóhelyettes


- gazdasági igazgatóhelyettes


- iskolatitkár


- belső ellenőr

A gazdasági részére érkezett iratokat elsődlegesen az iskolatitkár iktatja és adja át a gazdasági vezetőnek.

Azokat az iratokat, amiket meg kell válaszolni, vagy amiket a gazdasági iroda készít el és továbbít (pl. megrendelések, számlaegyeztetések stb.) a gazdasági iroda ezzel megbízott dolgozója iktatja.

Az irathoz az iktatást követően csatolni kell az irat előzményeit.

A meghívókat, közlönyöket, sajtótermékeket és reklám célú kiadványokat nem kell iktatni. Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekről a vonatkozó rendeletek értelmében külön nyilvántartást kell vezetni (pl. személyzeti nyilvántartások, gazdasági jellegű nyilvántartások, könyvelési bizonylatok stb.).

Ha az iratok száma egy naptári évben meghaladja a százat, évenként név és tárgymutatót kell vezetni. 

Az iktatott iratokat az iskolatitkár lehetőleg az iktatás napján, de legkésőbb 24 órán belül továbbítja az intézmény vezetője által kiszignált ügyintéző felé.

Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak távbeszélőn, illetőleg a jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhető. Távbeszélőn vagy személyes tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén az iratra rá kell vezetni a tájékoztatás lényegét, az elintézés határidejét és az ügyintéző aláírását.

Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének a napja megállapítható legyen.

A táviratok és telefaxok szövegét a vonatkozó irathoz kell csatolni. Amennyiben az ügynek még nincs előzménye a távirati, vagy fax-szöveget csatolni kell.

Közös iktatószám alatt gyűjthetők az időszakos jelentések, adatszolgáltatások, különösen, ha elintézésük együttesen történik. Gyűjtő szám alatt iktathatók az egy személytől származó, vagy pályázati kiírásra beérkező jelentkezések, azonos ügyre vonatkozó panasziratok is.

Az iktatásbélyegzőt az irat külső (címzést nem tartalmazó) oldalának jobb felső részére kell rányomni úgy, hogy az irat felzetén történő intézkedésre elég hely maradjon.

Az iktatás alkalmával a bélyegzőlenyomaton:

- a mellékletek számát,

- az iktatószámot,

- az „Érkezett” rovatba az iktatás keltét kell beírni,

- valamint az ügyintéző nevét.

Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, valamint az irat átvételének napja megállapítható legyen. Az iktatás céljára a Tü. 804. r. sz. Iktatókönyvet kell használni. Az iktatás az első iktatószámtól megszakítás nélkül folyamatosan halad. Az iktatókönyvben iktatószámot üresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket kiradírozni, leragasztani, stb. nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat át kell húzni úgy, hogy az eredeti bejegyzés is olvasható maradjon, és e fölé kell a helyes adatot írni.

A mutatókönyv betűsoros nyilvántartás, amely az iratokat név és tárgy szerint -esetleg hely, intézmény- szerint tartja nyilván. A mutatókönyvet az iktatással egyidejűleg, naprakészen kell vezetni.

Az iktatáskor figyelni kell, hogy a beadványon van- e hivatkozási szám. Ha a beadványon előzményre hivatkoznak, azt csatolni kell az újonnan iktatott irathoz. Az iktatási iratcsoport számok megegyeznek az irattári tervben szereplő csoportszámokkal.

Az ügyintézéssel összefüggő iratkezelés
Az intézmény vezetője által szignált és a nyilvántartó könyvbe bevezetett iratokat még a szignálás napján át kell adni az ügyintézőnek.

A titkárnő csak leszignált iratot tisztázhat le, kivéve, ha a tisztázásra külön utasítást kapott.

A leírás után a tisztázatot egyeztetni (összeolvasni) kell.

A tisztázaton fel kell tüntetni:

- az irat iktatószámát,

- dátumát,

- az ügyintéző nevét,

- a mellékletek számát.

A tisztázat alaki kellékei:
A tisztázat bal felső részén az intézmény nevét, címét, irányítószámát, telefonszámát tartalmazó előnyomott szöveg van.

A tisztázat jobb felső részén az irat tárgyát, iktatószámát, évszámát, az ügyintéző nevét, az esetleges hivatkozási számot és a mellékletek mennyiségét kell feltüntetni.

Ügyintézőként a kiadványtervezet előkészítőjét kell megjelölni. A kiadvány szövegét a címzés előzi meg. Erre nincs szükség „Határozat”, „Emlékeztető”, „Tájékoztató”, stb. esetében.

A gazdasági részleg ügyirataira is vonatkozik a leírtak szerinti alaki kellék.

A „Határozat”-ot meg kell indokolni. A határozatnak tartalmaznia kell a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, illetőleg ha a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást, valamint az eljárást megindító kérelem benyújtására történő figyelmeztetést.

A kiadvány aláírása
A tisztázatot eredeti aláírással lehet elküldeni. A kiadvány szövegének végén a kiadványozó nevét zárójelben, alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni. A borítékon fel kell tüntetni a kiadvány iktatószámát, az irányítószámot, valamint a továbbításra vonatkozó különleges utasítást (expressz, ajánlott, kézbesítés, távirat, stb.). A boríték címzését a postai előírásoknak megfelelően kell elvégezni.

A kiadvány elküldését a gazdasági részleg leveleinél, iratainál is az iskolatitkár végzi.

Kivételek azok a gazdasági iratok, amiket közvetlenül a Főpolgármesteri Hivatal illetékes ügyosztályára, vagy az APEH-hez, illetőleg más hivatalokhoz pl. TÁH, Magyar Államkincstár részére kell az ott előírt módon és kötelező iratkísérővel leadni.

Irattári feladatok
Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni.

Az irattári őrzés idejét az irattári terv határozza meg. Az őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell számítani.

Az irattári terv nem selejtezhető tételeit, továbbá azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltár nem járult hozzá, ha a levéltár másképpen nem rendelkezett- ötven év után át kell adni részére. Az intézmény három évnél nem régebbi iratait a kézi irattárban kell kezelni és őrizni. Az irattárban kezelt iratokról esetenként másolatok (másodlatok) kiállítására kerül sor. A „másolat hiteles” záradék, keltezés és aláírással az intézmény vezetője vagy megbízottja hitelesíti az okmányt.

A bizonyítványokról (oklevélről) csak másodlatot lehet kiadni, abban az esetben, ha az eredeti okmányt a tulajdonosa elvesztette, vagy megsemmisült.

A gépi rögzítés adatait félévenként lemezre kell menteni. Ennek tárolása az iskolatitkár feladata.

Irattári selejtezés
Az irattárban őrzött iratokat legalább 3 évenként felül kell vizsgálni és ki kell választani azokat, amelyeknek az őrzési ideje az irattári tervben foglaltak szerint lejárt.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetője rendeli el és ellenőrzi. A tervezett iratselejtezést harminc nappal előbb be kell jelenteni az illetékes levéltárnk.

A selejtezésre szánt iratokról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelynek tartalmaznia kell:

- a selejtezett irattári tételeket,

- az irattárba helyezés évét,

- az irat mennyiségét.

A selejtezési jegyzőkönyv kettő példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak.

A selejtezési iratokat megsemmisíteni, hasznosítani csak a levéltárnak -a visszaküldött selejtezési jegyzőkönyvre vezetett- hozzájárulása alapján lehet az Irattári szerv szerint.

Az irattári selejtezés idejét az iskola gazdasági részlegénél a gazdasági igazgatóhelyettes jelöli ki. A lebonyolításért az iskola gazdasági csoportvezetője felelős.

Az iskola tanügyi iratainak selejtezése az „Irattári terv” alapján az iskolatitkár feladata.

A selejtezés előtt az illetékes gazdasági előadó és az iskolatitkár jegyzéket (tételesen felsorolt, egyeztethető jegyzéket) készít a selejtezendő aktákról, és ezeket leadja a gazdasági vezetőnek.

Annak jóváhagyása után az esetleges levéltári bejelentés és annak visszajelzése után a selejtezést el lehet végezni.

A selejtezésről jegyzőkönyv készül, amiben rendelkezni kell a kiselejtezett iratok, bizonylatok megsemmisítéséről, illetőleg további sorsáról, esetleges hasznosításáról.

Egyéb iratkezelési feladatok
Felvilágosítás adása ügyfeleknek
Az ügyfeleknek kizárólag a beadvány iktatószámáról, ügyintézőjéről, elintézésének időpontjáról, valamint arról adhat felvilágosítást, hogy az intézkedést hová továbbították.

Az ügy érdeméről nem adhat felvilágosítást, iratot betekintésre vagy lemásolás céljából nem adhat ki.

Felvilágosítást csak az illetékes ügyintéző vagy az intézmény vezetője adhat.

Az intézményi bélyegzők nyilvántartása
Az intézmény vezetőjének engedélye alapján készített bélyegzőkről a pénztáros nyilvántartást vezet.

A nyilvántartásban a bélyegző lenyomatán kívül fel kell tüntetni az alábbiakat:

- a bélyegzőt használó szervezeti egység neve,

- a bélyegző használatára jogosult neve, aláírása,

- a bélyegző kiadásának dátuma.

A bélyegzőket érvényességük, vagy használhatatlanságuk után vissza kell vételezni.

A nem használható bélyegzőkről azok lenyomatával jegyzéket kell készíteni.

A selejtezésre előkészített bélyegzőket jegyzőkönyvvel ki kell selejtezni, és bizottság előtt, azok igazolásával, megsemmisíteni.

A selejtezés lebonyolításáért az iskola gazdasági igazgatóhelyettese felelős.

Záró rendelkezések
1. Jelen szabályzat folyamatos karbantartása a gazdasági igazgatóhelyettes kötelessége.

2. Az Iratkezelési Szabályzat 2005. január 01. napjával lép hatályba.

3. A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozójára.

4. Az irattári szabályzat az iskola „Adatvédelmi Szabályzatával” együtt alkalmazandó.

Budapest, 2010. október15.
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4./1. sz. melléklet

Az iskolai érettségi és szakmai vizsgákkal kapcsolatos iratok, valamint a bizonyítványok, beírási naplók, törzskönyvek, foglalkozási naplók kezelése, kezelője, elhelyezése

A nevelési-oktatási intézmények tanügyi nyilvántartásainak vezetésére vonatkozó előírásokat



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


a 26/2001.(VII.27.) OM rendelet a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és 
eljárási rendjéről, továbbá


a 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályairól tartalmazzák.

1. Az érettségi és a szakmai vizsga iratainak kezelése

Az érettségi és szakmai vizsgára való jelentkezési határidőt megelőzően legalább két héttel az osztályfőnök kiosztja az üres jelentkezési lapokat, amelyeket a tanügyi titkárság alkalmazottja sokszorosít a végzősök számának megfelelően.

A jelentkező személyes adatait, a tantárgyakat és szinteket a kitöltés és aláírás után az osztályfőnök ellenőrzi. Kiskorúak, akik a jelentkezési határidő utolsó napjáig nem töltötték be 18. életévüket, a jelentkezési lapot a szülővel is aláíratják

A jelentkezési lapokat az osztályfőnök az általános igazgatóhelyettesnek adja át, aki az adatokat a tanügyi titkárság dolgozójával az adminisztrációs rendszerbe felveteti. A kétszintű érettségik lebonyolításához az OKM és az OH előírásai szerint a „Kétszintű érettségi adminisztrációs rendszere” számítógépes programcsomag használata kötelező.

Az aláírt jelentkezési lapokat a vizsgák lebonyolításának végéig a titkárság előtti zárt szekrényben kell őrizni, majd a vizsgák után az iskolai irattárban kell elhelyezni.

Az érettségivel és a szakmai vizsgákkal kapcsolatos dokumentumokat a jegyzőnek kell vezetnie és kitöltenie. A vizsgabizottságok jegyzőjét az iskola igazgatója bízza meg feladatuk ellátásával. A megbízást az írásbeli vizsgák megkezdése előtt legalább két héttel írásban át kell adni.

Azoknak a vizsgázóknak, akiknek a törzslapkivonat elkészítéséért, vagy más dokumentum kiállításáért az iskolában díjat kell fizetniük, a befizetést az iskola gazdasági irodáján, a pénztárban tehetik meg, ahol a befizetésről elismervény állítanak ki. (A díj mértékét a 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet 48.§-a tartalmazza).

Ha a vizsgázó törzslapkivonattal igazolja, hogy másik érettségi vizsgabizottságnál sikeres érettségit tett, a vizsgaidőszak befejezésének időpontjáig, a jegyző az iratokhoz rögzíti. A később érkező kivonatokat az iskolatitkár iktatja és csatolja a dokumentumokhoz.

Azon érettségizőknek, akiknek az intézményünkben a középszintű vizsga letételéért fizetniük kell, a díjat szintén a gazdasági iroda pénztárában kell leróniuk, és az elismervény másolatát a jelentkezési laphoz kell csatolni. A jelentkezés a vizsgára csak fogadható el, ha a díjat már befizették. A díj mértékét az intézmény vezetője határozza meg, amennyiben erről külön jogszabály nem rendelkezik.
2. A törzslap vezetése, őrzése

Intézményünkben a beiskolázott osztályok tanulóiról törzslapot kell az osztályfőnöknek kiállítania, majd folyamatosan, naprakészen vezetnie. Az újonnan induló osztályoknál a törzslap kitöltésének határideje minden év szeptember 15.-e. Az előző tanév lezárásának szeptember 1.-jéig kell megtörténnie.

A törzslapot minden tanulóról ki kell állítani, amikor tanulói jogviszonyt létesít iskolánkkal, s be kell vezetni a beiratkozás pontos dátumát, továbbá esetleges kimaradását is záradékolni, dátumozni kell. Az adatokat hivatalos okirat (születési anyakönyvi kivonat, személyi igazolvány) alapján kell beírni.

A törzslapokat az iskola titkárságán, zárt szekrényben kell őrizni, csupán a kitöltés, záradékolás idejére vihetik el az osztályfőnökök. Az iskolatitkár adja ki és veszi át a törzslapokat, s közben a létszámváltozásokat az iskolai adminisztrációs rendszerbe és a beírási naplóba is bevezeti.

Az Intézményi Minőségirányítási Program ellenőrzési tervében leírtaknak megfelelően a törzslapokat évente egy alkalommal -szeptemberben- az igazgatóhelyettesek ellenőrzik, szükség esetén javíttatják és írják alá.

3. A beírási napló vezetése, őrzése

A beírási naplóba -a törzslap adataival egyezően- minden tanulói jogviszonyt létesített tanulót be kell írni. A napló folyamatos, naprakész vezetése az iskolatitkár feladata. A beírási naplót a törzslapokkal együtt a titkárság zárt szekrényében kell őrizni.
4. A bizonyítvány kitöltése, őrzése

Az iskolába újonnan érkező, első ízben beiratkozó tanulók régebbi, valamint az év közben kimaradók bizonyítványának záradékolása az osztályfőnök feladata, a be, illetve kiiratkozáskor azonnal meg kell tennie.

Új bizonyítványok kiállítása esetén az osztályfőnöknek az előlap adatait, a fejlécet és a tanuló előmenetelét - az osztályozási naplóval és a törzslappal egyezően -az osztályozó értekezletet követően kell kitöltenie. Minden kiállított (érvényes, rontott, másodlat) bizonyítványról, sorszámáról és a tanuló nevéről az iskolatitkár nyilvántartást vezet, továbbá gondoskodik a rontott okmányok törvény szerinti megsemmisítéséről. A másodlatot - a jogszabályban előírt díj befizetése után - az iskolatitkár állítja ki.

A tanév első tanítási napján az osztályfőnök gyűjti össze a bizonyítványokat és helyezi el (összekötve, az osztályt és darabszámot rávezetve) a titkárság zárt szekrényébe. A nyolcadikos bizonyítványokat is - a kilencedik évfolyam végéig, az új bizonyítványok kitöltéséig - a titkárságon kell őrizni.

Az osztályozó, javító és pótló vizsgák eredményét a vizsga napján kell az osztályfőnöknek a törzslapba és bizonyítványba bejegyeznie.

A bizonyítványokat - az Intézményi Minőségirányítási Program előírásainak megfelelően - az igazgatóhelyettesek évente egy alkalommal ellenőrzik.
5. A foglalkozási és haladási naplók vezetése

A foglalkozási és haladási napló előlapját, a tanulók adataira vonatkozó részt és a statisztikai rovatokat az osztályfőnöknek kell kitöltenie legkésőbb a tanév második hetének végéig. A korrepetálási és a tanórán kívüli foglalkozások naplójának rovatait a foglalkozást tartó szaktanároknak kell kitölteniük az első foglalkozás napján.

A foglalkozási és haladási naplót a szaktanároknak folyamatosan kell vezetniük, a bejegyzéseket, óraszámot, tananyagot, hiányzókat, osztályzatokat legkésőbb a tanítási nap végéig be kell írniuk. Az osztályfőnöknek a heti órákat legkésőbb az előző hét utolsó tanítási napján be kell írnia.

Az osztályfőnök minden hónap 10.-éig ellenőrzi a napló vezetését, felhívja kollégái figyelmét az esetleges hiányra, összegzi a tanulók hiányzását és a táblázatba bevezeti az igazolt és igazolatlan órákat a tanulók lapján és a napló hátulján is. Az Intézményi Minőségirányítási Program beosztása szerint a naplókat az igazgatóhelyettesek és az osztályfőnöki munkaközösség vezetője ellenőrzik (szükség esetén javíttatják) a hónap 10. napja után.

A naplókat - a tanórákat és foglalkozásokat kivéve - a tanáriban, a kijelölt helyen kell tárolni és őrizni. Nem szabad a naplókat tanuló kezébe adni és az iskola épületéből kivinni.
4./2. számú melléklet

Adatvédelmi Szabályzat    

1. Általános rendelkezések

A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai Uniós jogharmonizációs kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIII. Törvényt a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. Törvény módosításáról.

Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét az Adatkezelési Szabályzat határozza meg.

a.) Adatkezelési Szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült:

– A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. Törvény (a továbbiakban „adatvédelmi törvény”)

– A 2003. évi XLVIII. Törvény  a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. Törvény módosításáról

– A közoktatásról szóló 1992. évi LXXIX. Törvény

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény

b.) Az Adatkezelési Szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak:

· a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. Törvény végrehajtásának biztosítása

· az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése

· azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, közalkalmazottairól az intézmény nyilvántart

· az adattovábbításra meghatalmazott alkalmazottak körének meghatározása

· a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása

· az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése

Összefoglalva tehát az iskola Adatvédelmi Szabályzatának célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmű és részletes tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult személyekről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik és milyen feltételek mellett ismerhetik meg az adatokat.

Az Adatkezelési Szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése

a.) A Than Károly Ökoiskola Gimnázium, Szakközépiskola és Szakiskola működésére vonatkozó Adatkezelési Szabályzatot az iskola igazgatójának előterjesztésére a nevelőtestület fogadja el.

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogát gyakorolta az iskola Szülői Szervezete, a Diákönkormányzat, véleményezési jogát gyakorolta az intézmény Közalkalmazotti Tanácsa, amelyet a zárófejezetben aláírásukkal igazolnak.

b.) Jelen Adatkezelési Szabályzat nyilvános. Megtekinthető az iskola honlapján, a www.than.hu Internetcímen, az igazgatói irodában és a könyvtárban.

Az Adatkezelési Szabályzat személyi és időbeli hatálya

a.) Az Adatkezelési Szabályzat betartása az intézmény igazgatójára, valamennyi közalkalmazottjára és tanulójára nézve kötelező érvényű.

b.) Az Adatkezelési Szabályzat elfogadásakor lép hatályba és határozatlan időre szól.

c.) Adatkezelési Szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített közalkalmazotti jogviszony esetén a közalkalmazott köteles tudomásul venni és ezt aláírásával igazolni.

2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre 
A nyilvántartott adatok körét a közoktatási törvény 2. számú mellékletének „A közoktatási intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” fejezete rögzíti. Ezek az adatok kötelezően nyilvántartandóak az alábbiak szerint.

2.1. Az alkalmazottak nyilvántartott és kezelt adatai

A közoktatási törvény alapján nyilvántartott alkalmazott adatok:

d.) név, születési hely és idő, állampolgárság

e.) állandó lakcím és tartózkodási hely, telefonszám

f.) munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen


( iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,


( munkában töltött idő, besorolással kapcsolatos adatok,


( alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,

( munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, unkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezése,

( munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás és annak jogosultja,

( szabadság, kiadott szabadság,

( alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,

( az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,

( az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,

( a többi adat az érintett hozzájárulásával.

A törvény által kötelezően kezelendő adatokon kívül az intézmény az illetmények átutalása céljából kezeli a közalkalmazottak bankszámlájának számát.

2.2. A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai

A közoktatási törvény alapján nyilvántartott tanulói adatok:

a.) a tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe és telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma

b.) szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma

c.) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok, így különösen – felvételivel kapcsolatos adatok,

( a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok,

( a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,

( a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok,

( beilleszkedési, tanulási magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló rendellenességére vonatkozó adatok,

d.) a tanulóbalesetekre vonatkozó adatok,

e.) a tanuló diákigazolványának sorszáma


( a tanuló azonosító száma 

f.) a többi adat az érintett hozzájárulásával
3.
Az adatok továbbításának rendje
3.1. A pedagógusok adatainak továbbítása

Az intézmény pedagógusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak.

3.2. A tanulók adatainak továbbítása

Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. Az elrendelést a közoktatási törvény 2. számú mellékletének „A közoktatási intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes  és különleges adatok” fejezete rögzíti. 

Ennek legfontosabb és iskolánkban leggyakoribb eseteit közöljük az alábbiakban:

A tanulók adatai továbbíthatók:
a.) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat 

b.) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek

c.) a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének

d.) a diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat,

e.) a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, felsőoktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az  érintett felsőoktatási intézményhez és vissza

f.) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából

g.) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából

h.) az állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat nyilvántartó szervezeteknek a bizonyítványok nyilvántartása céljából

Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság (például ingyenes tankönyvellátás, tanulók 50 %-os étkezési kedvezménye) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.

4.
Az adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak körének meghatalmazása

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az intézmény igazgatója az egyszemélyi felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében helyetteseit, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat, a gazdaságvezetőt és az iskolatitkárt hatalmazza meg.   


A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatója személyesen vagy  ( utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el.

Az igazgató személyes feladatai:

• a 2.2. fejezet a) és b) szakaszában meghatározott adatok továbbítása

• a 3.2. fejezet a) és b) szakaszában meghatározott adatok továbbítása

• a 2.1 és 2.2. fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése

• a 3.1. és 3.2. fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése

• a 3.2. fejezet c) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének

• a 2.2 fejezet f) szakaszában meghatározott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzájárulásának beszerzése

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az alábbi közalkalmazottak a beosztás után részletezett tevékenységi körben.

Igazgatóhelyettesek:

• a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a 2.2. fejezet c), f) szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért,

•  a 3.2. fejezet e), f), g) h) szakaszaiban szereplő adattovábbítás.
Gazdasági vezető:

• beosztottjainak az érvényes  munkaköri leírások szerint feladatait továbbadhatja, az adatkezelői feladatkörért azonban személyes felelősséggel tartozik az alábbi körben

• a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó összes adat kezelése

•  kezeli a közalkalmazottak bankszámlájának számát
Iskolatitkár:

• tanulók adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint

• adatok továbbítása a 3.2 d) szakaszában meghatározott esetben

Tanügyi előadók:

• a tanulók adatainak kezelése a 2.2 d) szakasza szerint

• adatok továbbítása a 3.2 d) szakaszban meghatározott esetben

Osztályfőnökök:

• a 3.2 fejezet  c) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek

• a 2.2 fejezet d) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés napján köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek

Ifjúságvédelmi felelős:

• a 2.2 fejezet d) szakaszában szereplő adatok,

• a 3.2 fejezet g) szakaszában szereplő adattovábbítás.

Munkavédelmi felelős:

• 2.2 fejezet d) szakaszában meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok jogszabályban előírt továbbítása.
Bér-munkaügyi előadó:

• a pedagógusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint

• a pedagógusok és alkalmazottak személyi anyagának kezelése 

• a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása

Az érettségi vizsga-bizottság jegyzője:

• 3.2 fejezet d) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, adattovábbítás a vizsgabizottság számára.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbízott munkatárs:

• beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, diákoktól és szülőktől, akikről a weblapon személyes adatokat tartalmazó információk jelennek meg

• beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól és diákoktól, akikről kiemelten a személyüket ábrázoló fénykép jelenik meg a honalapon ( a csoportképeken szereplő személyektől hozzájárulást kérni nem szükséges)

• a fentiekben említett hozzájárulás általában szóbeli, kritikus esetekben írásos

5.
Az adatkezelés technikai lebonyolítása

5.1. Az adatkezelés általános módszerei

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet:

• nyomtatott irat

• elektronikus adat

• az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is vezethetők. Az oktatási miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti.

5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és a közalkalmazott személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.

A személyi iratok köre az alábbi:

• a közalkalmazott személyi anyaga

• a közalkalmazott tájékoztatásáról szóló irat

•a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (például illetményszámfejtéssel kapcsolatos iratok)

• a közalkalmazott bankszámlájának száma

• a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja:

• a közokirat vagy a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata

• a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése

• bíróság vagy más hatóság döntése

• jogszabályi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak:

• az intézmény vezetője

• az intézmény gazdasági vezetője és – munkaköri leírásuk alapján ( beosztottai 

• az iskolatitkár mint az adatkezelés végrehajtója

• a vonatkozó törvény  szerint jogosult személyek (például adóellenőr, tb-ellenőr, revizor)

• saját kérésére az érintett közalkalmazott

5.2.4. A személyi iratok védelme:

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek:

• az intézmény igazgatója

• az intézmény gazdasági vezetője

• az adatok kezelését végző iskolatitkár

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés) kell tennie.
5.2.5. A személyi anyag vezetése és tárolása

A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a közalkalmazott személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. törvény 5. sz. melléklete szerint vezetett közalkalmazotti alapnyilvántartás, amely szabályzatunk mellékletét képezi. A közalkalmazotti alapnyilvántartás első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető. A számítógéppel vezetett közalkalmazotti alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő esetekben:

• a közalkalmazotti jogviszony első alkalommal való létesítésekor

• a közalkalmazott áthelyezésekor

• a közalkalmazotti jogviszony megszűnésekor

• ha a közalkalmazott adatai lényeges mértékben megváltoztak

A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. Utasításai és az alkalmazottak munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását a gazdaságvezető és az iskolatitkár végzik.

5.3. A tanulók személyi adatainak vezetése

5.3.1. A tanulók személyi adatainak védelme

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek

• az intézmény igazgatója

• az igazgatóhelyettesek

• az intézmény gazdaságvezetője

• az iskolatitkár

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés) kell tennie.

5.3.2. A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók személyi adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A diákok személyi adatai között az 2.2. fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. A személyi adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni:

• összesített tanulói nyilvántartás

• törzskönyvek

• bizonyítványok

• beírási napló

• osztálynaplók

• a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma

5.3.2.1. Az összesített tanulói nyilvántartás

Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása, a szükséges adatok biztosítása, igazolások kiállítása tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása céljából. Az összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja:

• a tanuló neve, osztálya

• születési helye és ideje, anyja neve

• állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma

• a tanuló általános iskolájának megnevezése

A nyilvántartást az igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezeti. A tanulói nyilvántartás minden év szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel vezethető. A számítógéppel vezetett tanulói nyilvántartás folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkár felelős. Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá. Az elektronikus formában vezetett tanulói nyilvántartás másodpéldányban történő tárolását biztosítani kell.

A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről.

5.4. Az adatnyilvántartásban érintett alkalmazottak, tanulók és szülők jogai és érvényesítésük rendje

5.4.1. Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az adatkezelést elrendelő jogszabályt is.

A közalkalmazott, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését, illetve kijavítását, amelyet az adatkezelő köteles teljesíteni. 

A közalkalmazott, a tanuló, illetve gondviselője jogosult megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen célból és milyen terjedelemben továbbították.

A közalkalmazott a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti.

Az érintett közalkalmazott, tanuló, illetve gondviselője kérésére az intézmény vezetője tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az intézmény igazgatója a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást.

5.4.2. Az érintett személyek tiltakozási joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha 

a.) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény rendelte el,

b.) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik,

c.) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi.

Az intézmény igazgatója – az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével – a tiltakozást köteles a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést – beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is ( megszűntetni és az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, illetőleg az annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az ellen – annak közlésétől számított 30 napon belül – az adatvédelmi törvény szerint bírósághoz fordulhat.

5.4.3. A bírósági jogérvényesítés lehetősége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett közalkalmazott, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. 
Záró rendelkezések

Jelen Adatkezelési Szabályzatot az iskola nevelőtestülete 2010. október 15-én elfogadta.

Az adatkezelési szabályzatot a nevelőtestület módosíthatja a jogszabályokban meghatározott és e szabályzatban jelzett közösségek egyetértésével.

Budapest, 2010. október15.
Házlinger György

                                                                                                                   igazgató    

   s.k.
A közalkalmazotti tanács képviseletében  és felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy az adatkezelési szabályzat elkészítése során véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

…………………………………

 Közalkalmazotti Tanács elnöke
                         s.k.
Az iskola szülői szervezte, illetve az iskolai diákönkormányzat képviseletében és felhatalmazása alapján aláírásunkkal tanúsítjuk, hogy az adatkezelési szabályzat elkészítéséhez és elfogadásakor egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

………………………………


…………………………….
  Szülői Szervezet elnöke



Diákönkormányzat elnöke
                   s.k.
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