Mechatronikai Szakközépiskola és Gimnázium

1118 Budapest, Rétköz u. 39.

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 

SZABÁLYZAT

Érvényes: 2009.  
I. Bevezetés

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

Mechatronikai Szakközépiskola és Gimnázium

1118 Budapest, Rétköz utca 39.

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

· A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, tartalma 

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

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

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

· Jogszabályi háttér

Az SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

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

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

· az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) 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,

· 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,

Az intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok:

· Az alapító okiratban foglaltakat a jogszabályban megjelölt szerv vagy felügyeleti szerv által jóváhagyott SZMSZ-ben részletezni kell Ámr. (10.§ (5) bekezdés )

· a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények,

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény, 

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

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

· a szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény,

· a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egységes szerkezetben a végrehajtásról szóló 5/1993. (XII.26.) MüM rendelettel,

· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény,

· a diákigazolványról szóló 17/2005. (II.08.) Korm. rendelet,

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

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

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

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

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

· a szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeiről 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,

3.
A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

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

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

Alapelvek

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

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

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

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

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

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

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

II. Intézményi alapadatok

1.
Intézményi azonosítók 

Az intézmény neve:   Mechatronikai Szakközépiskola és Gimnázium
 Az intézmény székhelye:    1118 Budapest, Rétköz u. 39.

Az intézmény alapító szerve:    Budapest Főváros Önkormányzata
Az alapítás éve:    1990.
Az alapító okirat száma, kelte712/2008.(IV.24.) Főv. Kgy. Budapest ,2008. május 31.
OM azonosító:   035306

KSH azonosító:   15493747 8012 322 01

PIR azonosító:    493749
Adószám:    15493747-2-43

Bankszámlaszám:    11784009-15493747

Az intézmény működési területe:    Budapest és Pest megye
Az intézmény jogállása, gazdálkodása: Önálló jogi személy,

   Önállóan gazdálkodó költségvetési szerv
2.
Az intézmény tevékenységei:

Az intézmény szakágazati besorolása: 853100  Általános középfokú oktatás

a) Alap szakfeladat: 80217-7  Nappali rendszerű szakközépiskolai nevelés, oktatás

feladatmutató: tanulók létszáma.

Forrás: fenntartói támogatás 

További szakfeladatok: 55232-3 Iskolai intézményi közétkeztetés 

55241-1 Munkahelyi vendéglátás

80214-4 Nappali rendszerű gimnáziumi nevelés, oktatás

80216-6 Gimnáziumi felnőttoktatás

80219-9 Szakközépiskolai felnőttoktatás

80224-1 Nappali rendszerű, szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatás 

 80226-3 Szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolarendszerű felnőttoktatás 

80511-3 Napköziotthoni és tanulószobai foglalkozás

75192-2 Önkormányzatok és többc. kistérségi társ.
feladatmutató: tanulói létszám

forrás: fenntartói támogatás, térítési díj 

A jóváhagyott pedagógiai, szakmai program szerint az évfolyamok száma:
Gimnázium: 4 (9-12)

Gimnáziumi évfolyamokon nyelvi előkészítő osztállyal: 5 (9-13)

Középiskolai évfolyamokon: 4 (9-12)

Kéttannyelvű évfolyamokon: 5 (9-13)

Középiskolai évfolyamokon nyelvi előkészítő osztállyal: 5 (9-13)

Szakképző évfolyamokon: a hatályos Országos Képzési Jegyzék szerint

 ( kifutó rendszerrel )

A nappali rendszerű képzés: 650 fő

Nem nappali rendszerű felnőtt oktatás férőhelye: 100 fő.

b) Szakmai képzés, szakmacsoport:

Elektrotechnika-elektronika

c) Az alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenységek:

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

Továbbképzések, önköltséges tanórán kívüli foglalkozások szervezése.

Melegítőkonyha üzemeltetése.

Tanműhelyi szabad kapacitás terhére szolgáltatási tevékenység végzése, tanműhelyi termékek értékesítése.

Egyéb oktatási tevékenység.

Feladatmutató: igénybevevők létszáma

Forrás: térítési díj

d) Vállalkozási tevékenység:
Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytat.

(Az Alapító Okirat az 1. számú függelék)

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

· feltétel- és követelményrendszerét,

· folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

· a kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát. 

4.
Az alkalmazottak köre, az alkalmazási feltételek

Az intézmény munkavállalói, illetőleg közalkalmazottai tekintetében a Munka Törvénykönyvét, vagy a közalkalmazotti törvényt kell alkalmazni. 

Pedagógus munkakör ellátására az óraadó tanár kivételével polgárjogi jogviszony nem létesíthető. 

Pedagógus munkakörben a jogszabályban meghatározott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkező személy foglalkoztatható. 

A pedagógus, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott oktatói munkájának ellátása során a tanulókkal összefüggő tevékenységével kapcsolatban, a büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatokat ellátó személy.

III. Szervezeti felépítés

1. A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése

    (szervezeti felépítés ábrája a 2. számú függelék)

a) Vezetők, vezetőség

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

Az iskola irányítása

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

	Beosztás
	Feladatkör – intézkedési terület

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

Feladatai a törvényben megfogalmazottakon kívül:

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

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

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

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

· irányítja a nemzetközi kapcsolatokat és programokat,

· az iskolaújság felelős szerkesztője.



	Általános és nevelési igazgató-helyettes
	Az igazgató nevezi ki visszavonásig.

Fő feladata a közismereti tantárgyak oktatásának és munkaközösségeinek szervezése és felügyelete, az iskolai tantárgyfelosztás elkészítése; a közismereti tanárok bérfejlesztési és jutalmazási javaslatainak előkészítése; tanügyigazgatási, nyilvántartási és statisztikai ügyek intézése.

A fő feladat ellátása mellett:

· az iskolai órarend aktualizálása, szervezése,

· az osztálynaplók és bizonyítványok ellenőrzése,

· a helyettesítés és túlóra szervezése, nyilvántartása és elszámolása,

· a tanulók nyilvánt., beiratkozása, kilépése, áthelyezése év közben,

· a fegyelmi ügyek szervezése, irányítása,

· a rendezvények, iskolai programok szervezési ügyei,

· az érettségi vizsgák szervezése,

· a közismereti tanulmányi versenyek szervezése és lebonyolítása,

· a beiskolázás szervezése a kilencedik évfolyamra, 

· a pályázatok előkészítése és lebonyolítása,

· a tanárok továbbképzésének felelős vezetője.

	Műszaki igazgató-helyettes
	Az igazgató nevezi ki visszavonásig.

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

A fő feladat ellátása mellett:

· munka- és tűzvédelmi felügyelet irányítása,

· tanulmányi versenyek szervezése, bonyolítása,

· szakmai elméleti versenyek szervezése és lebonyolítása,

· cserekapcsolatok szervezése,

· pályázati előkészítő és szervezőmunka, 

· az iskola energiagazdálkodásának felügyelete a gazdasági igazgatóhelyettessel együttműködve.



	Gyakorlati oktatás-vezető
	Az igazgató nevezi ki visszavonásig.

Fő feladata az iskolai gyakorlati oktatás irányítása, gyakorlóhelyek működtetése, tárgyi feltételek biztosítása. A szakmai gyakorlati tanárok bérfejlesztési, jutalmazási javaslatainak előkészítése.

A fő feladat ellátása mellett:

· a tanulói munkavédelmi oktatás irányítása, dokumentálása,

· a szakmai gyakorlati versenyek koordinálása,

.


A kéttannyelvű (német) szakközépiskolai képzés 

megindulása után tagozatvezető megbízására is szükség van.

	Beosztás
	Feladatkör – intézkedési terület

	Tagozatvezető

 
	Az igazgató nevezi ki visszavonásig.

Fő feladata a kéttannyelvű német nemzetiségi képzés irányítása, koordinálása. Megbízásával az iskola igazgatóságának tevékenységi köre is módosul, néhány – korábban más igazgatóhelyettes által ellátott – feladat a tagozatvezető hatáskörébe kerül.

A fő feladat ellátása mellett:

· a nyelvtanári munkaközösségek felügyelete,

· a nyelvi tanulmányi versenyek szervezése és lebonyolítása,

· a nemzetközi kapcsolatok koordinálása.



	Gazdasági 

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

A fő feladat ellátása mellett:

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

· biztosítja a pénzügyi fegyelem és a bizonylati rend betartását,

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

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

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

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

· jelentést készít az iskola éves gazdasági tevékenységéről.


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

Az igazgatóság működési rendje

Az iskolavezetés tagjai a 11/1994 MKM rendelet 4. § (1) bek. f. pontja szerint meghatározott ügyeleti rendet tartanak. Az ügyeleti beosztást félévenként felülvizsgálják.
Az igazgatóság tagjainak akadályoztatása esetén az iskola vezetése a következő sorrend szerint alakul:

              igazgató távolléte esetén

az általános és nevelési igazgatóhelyettes,

              annak távolléte esetén


a műszaki igazgatóhelyettes,

              annak távolléte esetén


a gyakorlati oktatásvezető,

              annak távolléte esetén


a kéttannyelvű tagozat vezetője,

              annak távolléte esetén


a gazdasági igazgatóhelyettes

 az intézmény felelős vezetője.

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

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

b) A gazdasági szervezet felépítése és feladata

A gazdasági szervezet az intézmény műszaki, gazdálkodási és pénzügyi feladatait látja el. Munkáját a Gazdasági Szervezet Ügyrendjében megfogalmazottak szerint végzi.

· A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatköre, munkaköre (Ámr. 10. § (5) bek. h) pont) 

A gazdasági igazgatóhelyettes az intézmény gazdasági szervezetének vezetője. A működéssel összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében a költségvetési szerv vezetőjének helyettese, feladatait a költségvetési szerv vezetőjének közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el.

A könyvelési csoportvezető feladatkörében ellátja a

· főkönyvi és analitikus könyvelés kialakítását és vezetését,

· elkészíti az intézmény számlatükörét,

· elkészíti, vezeti az adósok, vevők analitikus nyilvántartását,

· vezeti a kötelezettségvállalás nyilvántartást. 

A pénztáros feladata a 

· pénzkezelési feladatok ellátása,

· a szigorú számadású nyomtatványok analitikájának vezetése,

· a számlázási feladatok ellátása,

· a bérleti szerződések analitikus nyilvántartásának vezetése.
A személyügyi gazdálkodó feladatköre a 

· munkaügyi feladatok ellátása,

· bérelszámolással kapcsolatos feladatok ellátása,

· bérelszámolással kapcsolatos analitikák vezetése (kulcsszám szerinti analitika, fizetési előleg nyilvántartás)

· A szervezeti egységek vezetőjének azon jogosítványai, amelyek körében a költségvetési szerv képviselőjeként járhat el (Ámr. 10. § (5) bek. j) pont)
Az intézmény igazgatóját a fenntartó nevezi ki, aki munkáltatói jogkört gyakorol az iskola feladatellátását segítő dolgozók felett. A gazdasági szerv vezetőjét a költségvetési szerv vezetője bízza meg és menti fel.

Az igazgató, mint az iskola felelős vezetője képviseli az intézményt hivatalos fórumokon, közintézményekben. Kötelezettséget a gazdasági vezető ellenjegyzése után vállalhat.
· A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások, feltételek (Ámr. 10. § (5) bek. i) pont)
A feladatellátás érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztosítani kell a szakmai és szervezeti hátteret. 

A költségvetési tervezés időszakában meg kell határozni: 


- az eszköz (vagyontárgyak beszerzési, felújítási) szükségletet, 


- a működéshez szükséges dologi kiadásokat, 


- a feladatellátás kapcsán felmerülő személyi kiadásokat és a személyi juttatások utáni járulék kiadásokat, 


- a feladatellátással kapcsolatban az intézményt megillető bevételeket. 

Gondoskodni kell a feladatellátó szervezet folyamatos működéséről, a felelős személy, illetve személyek kijelöléséről, a szervezet részletes működési leírásáról, egyéb, a tevékenységgel kapcsolatos szabályozások elkészítéséről. 

A feladatellátás érdekében a felelős vezetőknek gondoskodni kell a feladatellátás szervezéséről, irányításáról. 

A feladatellátással kapcsolatos gazdálkodás bonyolítása során a költségvetési feladatokra kell támaszkodni.  

· A belső ellenőrzési kötelezettség, az ellenőrzést végző személy, egység vagy szervezet jogállása, feladatai. (193/2003. (XI.26.) Korm .rendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről
Bevezetés

 Az államháztartásról szóló, többször módosított 1992. évi XXXVIII. törvénynek (a továbbiakban: Áht.), valamint a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletnek (a továbbiakban: Ber.) megfelelően a közpénzek felhasználásában résztvevő költségvetési szervezetek kötelesek belső ellenőrzési rendszert működtetni abból a célból, hogy a szervezet vezetője számára bizonyosságot nyújtsanak az általa kiépített és működtetett pénzügyi irányítási és kontroll rendszerek megfelelőségét illetően.  

Az Áht. 121/A (1) bekezdése alapján a belső ellenőrzés definíciója a következő:

A belső ellenőrzés független, tárgyilagos, bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, melynek célja, hogy az intézményünk működését fejlessze, és eredményességét növelje. A belső ellenőrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockázatkezelési, valamint ellenőrzési és irányítási eljárásainak eredményességét.

· A belső ellenőrzés az eredményesség növelésével segíti intézményünk irányítási folyamatait.

· A belső ellenőrzés egy belső, bizonyosságot adó és tanácsadó, nem hatósági jellegű tevékenység.

· A belső ellenőrzés a felelős irányítás egyik legfontosabb elemeként működik.

· A belső ellenőrzésnek az a feladata, hogy a kockázatokat kezelni hivatott ellenőrzési (kontroll) rendszert értékelje.

Intézményünknél a belső ellenőrzés külső erőforrás bevonásával valósul meg.

Az ellenőrzést végző személy jogállása, feladatai

A belső ellenőrzés célja és feladata
 

A belső ellenőrzés független, tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, melynek célja, hogy az ellenőrzött szervezet működését fejlessze, és eredményességét növelje. A belső ellenőrzés az ellenőrzött szerv céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenőrzött szerv kockázatkezelési, ellenőrzési és irányítási eljárásainak hatékonyságát.

 

A belső ellenőrzés feladatainak ellátása érdekében elemzéseket készít, információkat gyűjt és értékel, ajánlásokat tesz és tanácsokat ad a költségvetési intézmény vezetője számára a vizsgált folyamatokra vonatkozóan.

A belső ellenőrzés feladata annak vizsgálata - és ennek során elegendő bizonyítékkal alátámasztva, megfelelő bizonyosságot adni arra vonatkozóan -, hogy a vezetés által kialakított és működtetett kockázatkezelési, ellenőrzési és irányítási rendszerek és eljárások megfelelnek-e az alábbi követelményeknek: 

· A szervezeti célkitűzések elérését veszélyeztető kockázatokat a szervezet kockázatkezelési rendszere képes felismerni, és azokat megfelelően kezelni;

· Az egyes vezetők és vezetői csoportok közötti együttműködés megfelelő;

· A pénzügyi-, irányítási- és operatív működésre vonatkozó adatok, információk és beszámolók pontosak, megbízhatóak és a megfelelő időben rendelkezésre állnak; 

· Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabályokban és szabályzatokban foglalt rendelkezéseknek (beleértve mind a hazai, mind az EU jogszabályok által előírt beszámolási kötelezettséget is), valamint összhangban van a nemzetközileg elfogadott standardokkal, és a pénzügyminiszter által közzétett iránymutatásokkal és módszertani útmutatókkal;

· Az eszközökkel és forrásokkal takarékosan és hatékonyan gazdálkodnak, valamint a vagyon megóvásáról megfelelően gondoskodnak;

· A kidolgozott programok, tervek és célkitűzések megvalósulnak;

· A költségvetési szerv munkafolyamataiban a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer minősége megfelelő és folyamatos korszerűsítése biztosított; 

· A rendszerek és eljárások - beleértve a fejlesztés alatt állókat is - teljesek és biztosítják, hogy az ellenőrzések megfelelő védelmet nyújtanak a hibák, szabálytalanságok és egyéb veszteségek elkerülésére, valamint, hogy az eljárások összhangban vannak a szervezet átfogó céljaival és célkitűzéseivel;

· A költségvetési szervet érintő jogszabályok, illetve egyéb kötelező érvényű szabályok változásaira a költségvetési intézmény időben és megfelelően reagál.

 

A belső ellenőrzés végrehajtása során feltárt, a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer hatékonyságának, minőségének javítására vonatkozó lehetőségekről a vezetést tájékoztatni kell. A belső ellenőrzés - mint vezetőt támogató tevékenység - nem mentesíti ugyanakkor a vezetőket azon felelősségük alól, hogy a kockázatokat kezeljék, illetve a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszert működtessék. A belső ellenőrzés az intézmény pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerének javítása érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtása, vagy más intézkedések kezdeményezése kizárólag a vezetők felelősségi körébe tartozik. 

 

A belső ellenőrzés ellenőrzési hatóköre kiterjed mind a központilag kiadott szabályzatok, irányelvek, és eljárások pontos betartásának ellenőrzésére (beleértve azokat is, amelyek Magyarország által vállalt nemzetközi kötelezettségből és/vagy valamilyen nemzetközi szervezeti tagságból erednek), mind a költségvetési bevételek és kiadások, valamint a költségvetési szervek tevékenysége gazdaságosságának, hatékonyságának és eredményességének vizsgálatára az államháztartási gazdálkodás átláthatósága érdekében. 

Beszámolás

 
A belső ellenőrzési vezető köteles az intézmény igazgatója számára: 

· Évente átfogó értékelést adni szervezetünk pénzügyi irányítási és ellenőrzési, valamint kockázatkezelési rendszeréről, és nyilatkozni ezen rendszerek megfelelőségéről és hatékonyságáról; 

· A költségvetési szerv pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszeréhez kapcsolódó minden lényeges megállapításról beszámolni, és tájékoztatást adni az esetleges fejlesztési javaslatairól;

· Rendszeres időközönként tájékoztatást adni az éves ellenőrzési terv végrehajtásának helyzetéről, az elvégzett ellenőrzések eredményeiről, a tervtől való eltérés okairól, valamint a belső ellenőrzési egység feladatainak ellátásához szükséges személyi és tárgyi feltételek meglétéről; 

· Más ellenőrzési tevékenységek, illetve a nyomon követés (kockázatkezelés, szabályszerűségi-, biztonsági-, jogi-, etikai-, környezetvédelmi kérdések, külső ellenőrzések) vonatkozásában az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellátó szervezetekkel, személyekkel a megfelelő koordinációt biztosítani, valamint erről a vezetést rendszeresen tájékoztatni.

Függetlenség
 

A belső ellenőrzés függetlenségének biztosítása érdekében a belső ellenőr közvetlenül az intézmény vezetőjének alárendelten végzi feladatait. 

 

A belső ellenőr nem rendelkezhet semmilyen, az ellenőrzött tevékenység feletti hatáskörrel és nem lehet az ellenőrzött tevékenységért felelős. A belső ellenőr bevonása a szervezet szabályzatainak, rendszereinek, eljárásainak kidolgozásába és végrehajtásába csak tanácsadás jelleggel történhet.
Felelősség

 

A belső ellenőr felelősségi körébe tartozik: 

· Annak biztosítása, hogy minden, a belső ellenőrzés hatókörébe tartozó ellenőrzés, a jelen Alapszabályban felsoroltaknak megfelelően ténylegesen végrehajtásra kerüljön;

· A költségvetési szerv belső ellenőrzési egységének eredményes vezetése és fejlesztése a szükséges szakmai, technikai és operatív iránymutatás megadásával, a nemzetközi belső ellenőrzési standardoknak, útmutatóknak és gyakorlatnak megfelelően; 

· A kockázatelemzésen alapuló stratégiai, középtávú és éves ellenőrzési tervet kidolgozni, melynek elkészítésekor a vezetés által feltárt kockázati tényezőket is figyelembe kell venni. Az ellenőrzési terveket és az azok módosítására irányuló javaslatokat az ellenőrzési vezető köteles a költségvetési szerv vezetőjének jóváhagyásra benyújtani;

· A jóváhagyott éves ellenőrzési tervet végrehajtani, ideértve a vezetés felkérésére végzett soron kívüli feladatokat is;

· Szakmailag képzett ellenőrt alkalmazni, aki megfelelő szakértelemmel és tapasztalattal rendelkezik a jelen Alapszabályban foglalt követelmények teljesítéséhez; 

· A szervezetnél működő főbb funkciók, valamint az új vagy átalakuló szervezeti egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakításával, működtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos problémákat értékelni;

· Rendszeres időközönként beszámolót készíteni a költségvetési szerv vezetője számára, amelyben összegzi az ellenőrzések megállapításait;

· A költségvetési szerv vezetőjét tájékoztatni a belső ellenőrzési tevékenység mérhető célkitűzéseiről és az azokhoz mérten elért eredményekről;

· A külső ellenőrök és a jogalkotók munkáját figyelemmel kísérni annak érdekében, hogy a belső ellenőrzés a szervezet működését - ésszerű költségkihatás mellett - optimálisan lefedje. 

 

Hatáskör
 

A belső ellenőrzés hatásköri felhatalmazását az Áht. és a Ber. határozza meg. 

A belső ellenőr hatásköre kiterjed az alábbiakra:

· Korlátlan hozzáféréssel rendelkezik a vizsgált szervezet valamennyi tevékenységéhez, nyilvántartásához, vagyontárgyához;

· A költségvetési szerv vezetőjéhez bármikor közvetlenül is fordulhat;

· Az ellenőrzési célok elérése érdekében gazdálkodik a rendelkezésére álló erőforrásokkal, meghatározza az ellenőrzések gyakoriságát, az ellenőrzések tárgyát és kiterjedését, valamint kiválasztja az alkalmazott ellenőrzési módszereket;

· Az ellenőrzések végrehajtásához jogosult az ellenőrzött szervezet bármely dolgozójától információt kérni, illetve speciális szakértelmet igénylő esetekben az ellenőrzési tevékenység lefolytatásához más szervezeti egységtől vagy szervezettől szakértő segítségét igénybe venni. 

 

A belső ellenőr hatásköre az alábbiakra nem terjed ki:

· A költségvetési szerv bármely végrehajtási vagy irányítási tevékenységében való részvétel;

· Pénzügyi tranzakciók kezdeményezése vagy jóváhagyása a belső ellenőrzési egységre vonatkozókon kívül;

· A szervezet bármely, nem a belső ellenőrzési egység által alkalmazott munkatársa tevékenységének irányítása, kivéve, ha ezek a munkatársak megbízást kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellenőrzésben, vagy más egyéb módon segítsék a belső ellenőrzést. 

c) Pedagógusok közösségei

A nevelőtestület jogosultságait és feladatait a Közoktatási Törvényben foglaltak alapján gyakorolja.

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

Pedagógusok és oktatók

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

A nevelőtestület az alábbi esetekben átruházza a jogkörébe tartozó feladatokat:

· A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítására

Az osztályban tanító tanárok közössége az osztályozó értekezleten dönt.
· A tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés

A nevelőtestület tagjaiból fegyelmi bizottságot alakul az iskolai házirendben szabályozott ügyekben. A fegyelmi bizottság elnöke az iskola általános és nevelési igazgatóhelyettese, tagjait (3-5 fő) az osztályfőnöki munkaközösség jelöli ki.
· A tanulók osztályozó vizsgára bocsátása
Az adott kérdésben a döntést a tantárgyat tanítók szakmai munkaközössége gyakorolja.
Osztályozó vizsgára az adott tanév október 1-ig lehet jelentkezni. A határidő elmulasztása jogvesztő.
Mindezeken túl:

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

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

· A pedagógus kiemelt feladata a szükség szerinti helyettesítés (jogszabályban meghatározott órakeretben, max. évi 280 óra, lásd Közalkalmazotti Szabályzat) külön díjazás ellenében. A folyamatos szakszerű helyettesítések érdekében a második és ötödik óra között az iskola épületében tartózkodik. Nagyon indokolt esetben a közvetlen vezető (az igazgatóság illetékes tagja, vagy az ügyeletes igazgató) alkalmanként kivételt tehet.

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

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

Munkaközösségek és a munkaközösség-vezetők

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

A munkaközösség vezető munkakörében:

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

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

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

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

· az igazgató felkérésére nevelőtestületi értekezleten beszámol a munkaközösség munkájáról,

· szervezi a tantárgyi tanulmányi versenyeket.

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

Az osztályfőnök

Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg az igazgatóhelyettesek javaslatai alapján.

Munkakörében:

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

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

· szervezi és vezeti az osztálykirándulásokat,

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

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

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

d.)  Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak

Az iskolai könyvtáros

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

Diákmozgalmat segítő pedagógus

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

Gyermek és ifjúságvédelmi felelős

Az iskola igazgatójának megbízása alapján irányítja az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokat. Rendszeres kapcsolatot tart az iskolapszichológussal, az illetékes Gyámhatósággal, a Nevelési Tanácsadóval, az Ifjúságvédő Intézettel és a Szülői Közösséggel. Tevékenységéről rendszeresen tájékoztatja a nevelési igazgatóhelyettest.

Iskolai szabadidő-szervező

A módosított Közoktatási törvény rendelkezése alapján látja el munkakörét a munkaköri leírása alapján. Közvetlen főnöke az általános és nevelési igazgatóhelyettes. Feladatait az általános és nevelési igazgatóhelyettestől kapja.

Iskolapszichológus

Pedagógiai Programunknak megfelelően az iskolapszichológus feladata, hogy segítsen diákjaink egyéni problémáinak megoldásában, enyhítésében. Az iskola ifjúságvédelmi felelősével folyamatosan együttműködve dolgozik, egyéni és csoportos foglalkozásokat szervez és tart az érintettek számára.

Számítástechnikai rendszergazda

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

Stúdióvezető

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

Iskolai ünnepségek és megemlékezések hang- és képanyagának előkészítése.

e.) Tanulók közösségei

· osztályközösség

Az iskola tanulói osztálykeretben végzik tevékenységüket, akiket az osztályfőnök

irányít. Az osztályok évfolyamonként szerveződnek. Az osztályközösség megválasztja a diákbizottság tagjait, és küldöttet delegál az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe.

· diákkörök

Az iskola tanulói közös tevékenységük megszervezésére – a házirendben meghatározottak szerint – diákköröket hozhatnak létre.

· diákönkormányzat

A tanulók, tanulóközösségek érdekeik képviseletére – a házirendben meghatározottak szerint – diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed.

f.) Szülői szervezetek (közösségek)

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

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

g.) Iskolaszék

A Közoktatási törvény 59.§ (2) bekezdése értelmében alakult testület, amelyben a szülők, az iskola nevelőtestülete és a diákönkormányzat egyenlő arányban képviselteti magát. Jogosítványait és feladatkörét az említett törvény határozza meg. (lásd. Iskolaszék Szervezeti és Működési Szabályzata )

A iskolaszék rendszeres - saját munkatervében meghatározott - időközönként üléseket tart. Az iskolaszék nevelőtestületi képviselői kötelesek az érdekképviseletébe esők kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszék tevékenységével kapcsolatban a legközelebbi ülésen az iskolaszék elé tárni, illetve az iskoláról szóló döntésekről az igazgatót tájékoztatni.

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

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

Az alkalmazottak közössége a nevelőtestületből és a technikai dolgozókból áll.

A nevelőtestület tagjai szakmai munkaközösségekben tevékenykednek. A munkaközösség-vezetőket a tagok javaslata alapján az igazgató bízza meg.

A munkaközösségek éves munkatervet állítanak össze, amelyben rögzítik a rövidebb és hosszabb távú feladataikat, az értekezletek tervezett időpontját és témáját. Az értekezleteken az iskola vezetősége is részt vesz, így ezek az alkalmak az információcserék szervezett formái.

A technikai dolgozók (portások, karbantartók, konyhai alkalmazottak, takarítók, kertész) munkáját az üzemeltetési csoportvezető irányítja, szervezi és ellenőrzi.

Az adminisztratív dolgozók a gazdasági igazgatóhelyettes irányításával látják el feladataikat.

Az üzemeltetési csoportvezető és a gazdasági igazgatóhelyettes a területeiken felmerülő gondokról és feladatokról az iskola igazgatójával rendszeresen konzultál.

b)
A diákönkormányzati szerv a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formája, rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek
A diákönkormányzat munkáját az éves munkaterve alapján végzi. Az iskolavezetéssel a kapcsolatot a DÖK elnöke illetve a diákmozgalmat segítő tanár tartja.
Az iskolai helyiségek és eszközök igénybevételi rendje a DÖK részére

A Diákönkormányzat üléseihez, rendezvényeihez igénybe veheti az iskola tantermeit, auláját. Az igénybevétellel kapcsolatban korlátozás nincs, de a különböző rendezvények időpontjának egyeztetése és a teremfoglaltság koordinálása érdekében a teremigényt egy héttel a rendezvény időpontja előtt be kell jelenteni a gazdasági igazgatóhelyettesnek. A rendezvényekhez bármely, az iskola tulajdonában levő és oktatási célokra általában is használt berendezést (videó, számítógép, vetítő stb.) igénybe vehetnek. Az eszközt az illetékes leltárfelelőstől kell elkérni. A Diákönkormányzat működéséhez helyiséget biztosítunk, amely kizárólag erre a célra használható (120. szoba). Amennyiben az önkormányzat más célokra használja a helyiséget, az igazgatóság az engedélyt visszavonhatja a Diákbizottságtól.

A Diákönkormányzat működésének támogatása

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

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

Az iskolai sportkör keretében többféle sportág működik.

A sportkör vezetője az iskola vezetésének személyesen számol be a végzett munkáról és eredményekről. 

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

A tanév első szülői értekezletén az osztályok megválasztják a szülői közösség képviselőit, akik közül egy szülő vesz részt az iskolai szülői választmány munkájában.

A szülői választmány munkáját az igazgató által megbízott patronáló tanár segíti, tartja a kapcsolatot a szülők és az iskola vezetése között. Èvente négy alkalommal tartanak értekezletet, amelyen az iskola vezetősége is képviselteti magát.

e) A vezetők és az iskolaszék közötti kapcsolattartás formája

Az iskolaszék elnöke évente két alkalommal hív össze megbeszélést, amelyen részt vesz az iskola vezetősége.

3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

a.) Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei

A nevelők és tanulók

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

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

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

b.) Pedagógusok közösségei – szülő szervezetek (közösségek)

A nevelők és a szülők (Szülői Közösség)

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

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

· szülői értekezletek,

· kollektív fogadóórák,

· telefonos fogadóórák,

· családlátogatások (csak szükség esetén).

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

c.) Iskolaszék - egyéb intézményi közösségek

Az iskolaszék

Az iskolaszék rendszeres – saját munkatervében meghatározott – időközönként üléseket tart. Az iskolaszék nevelőtestületi képviselői kötelesek az érdekképviseletébe esők kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszék tevékenységével kapcsolatban a legközelebbi ülésen az iskolaszék elé tárni, illetve az iskoláról szóló döntésekről az igazgatót tájékoztatni.

     4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja

Vállalati kapcsolatok

Az iskola a jogszabályban meghatározott fenntartói, oktatási minisztériumi, ágazati minisztériumi kapcsolatokon kívül kapcsolatban áll budapesti és környéki üzemekkel, gazdálkodó szervezetekkel. A vállalatokkal való rendszeres kapcsolattartást az iskola igazgatója közvetlenül, illetve a szakképzésért felelős igazgatóhelyettesen keresztül gyakorolja. A kapcsolattartás telefonbeszélgetés, levelezés és kölcsönös látogatás útján történik.

Külföldi kapcsolatok

Az iskola tanárai és diákjai folyamatosan kapcsolatban állnak külföldi iskolákkal, kollégákkal és diákokkal. Ezeket a kapcsolatokat elsősorban az EU projektek, valamint az egyre bővülő személyes ismeretségek teszik lehetővé. 2000-ben csatlakozott az iskola az EU Comenius I. projekthez, ez azóta is működik, eddig már 8-10 külföldi iskolát látogattunk meg különféle projektek kapcsán. Azóta is újabb projektet készítettünk és nyertünk el. 2004-2008. között a Leonardo szakmai csereprogramban is részt vettünk, partnerünk egy hesseni szakképző iskola Schlüchterben.

Az iskola vezetősége folyamatosan dolgozik más külföldi kapcsolatok kialakításán is.
Gyermekjóléti szolgálattal kapcsolatos tevékenység

Az iskolában az ifjúságvédelmi felelős részletes munkaprogramot dolgoz ki a gyermek (diák) jóléti szolgálattal kapcsolatos feladatok ellátására. A program kidolgozásában közreműködik az iskolapszichológus és a diákönkormányzatot segítő tanár is. 

Ennek keretében az iskola főbb tevékenységei:

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

· a veszélyeztetett tanulók nyilvántartása,

· kapcsolattartás a veszélyeztetett tanulókkal és szüleikkel,

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

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

A szenvedélybetegségek megelőzése érdekében végzett tevékenység:

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

· alkohol- és drogmegelőzéssel kapcsolatos előadások a tanulók részére,

· egészséges életmódra nevelés, DÖNTS vetélkedő.

Pályaorientációs tevékenység:

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

· a munkavállalást segítő információk eljuttatása a tanulókhoz 
Továbbképzés, információszerzés a gyermek-és ifjúságvédelem területéről.

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

· a működési feltételeket,

· a tanulók és szülők tájékoztatásának módját és időpontját,

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

· az esetmegbeszélések helyét, idejét,

· tájékoztatót a szabadidős programokról,

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

· a pályaválasztási tanácsadást.

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

Iskolaegészségügyi szolgáltatás

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

Munkaegészségügyi szolgáltatás

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

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

· A fizikai állományú dolgozók munkaalkalmassági vizsgálatát évente kell elvégeztetni. Az új dolgozók esetében az első vizsgálat a munkába állás előtt történik.
IV.   A működés rendje

1. Az intézmény működési rendje

A tanítási év szorgalmi ideje az 1993. évi LXXIX sz. törvény 52.§ értelmében 180 tanítási napból áll. A szorgalmi idő csak azokon az évfolyamokon rövidebb, ahol a tanítási év végét záróvizsgák követik. A tanév rendjét - tanítási szünet, tanítás nélküli munkanap stb. - az oktatási miniszter rendelete alapján az éves munkaterv tartalmazza.

A tanítási hét hétfő reggeltől péntek délutánig tart. A Szülői Közösség és a Diákbizottság egyetértésével reggel 7 45 órától délután 16 óráig tart a tanítás. 

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

 Az iskola nyitva tartása és az épületben való tartózkodás rendje

Az iskola épülete reggel 6 órától van nyitva a tanulók és a dolgozók folyamatos fogadására. A portán ügyelnek arra, hogy idegen az épületbe ne jöjjön be. Az iskola dolgozóinak és tanulóinak az épületben való tartózkodását a beléptető-rendszer regisztrálja. A hivatalos nyitvatartási időben az épületben portai ügyeletet kell tartani, és az épületbe érkező idegenekkel, szülőkkel, látogatókkal szemben a portai szolgálati rendben rögzített eljárást kell alkalmazni. 

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

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

Az iskola épületét legkésőbb 22 órakor be kell zárni. Az épület bezárása előtt a portások kötelesek meggyőződni arról, hogy az épületet mindenki elhagyta. Az épület nyitva tartásának megváltoztatását az igazgató vagy a gazdasági igazgatóhelyettes elrendelheti.

 A pedagógus és nem pedagógus dolgozók munkarendje

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

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

Adminisztratív dolgozók: 

730 
-   1600

Karbantartó dolgozók: 

700 
-   1530

Konyhai dolgozók: 


730 
-   1600

Takarítók:



500 
-   1430
Portások:



600 
-   1800, illetve1800-600
Az iskolai ügyintézés a tanítási időhöz alkalmazkodóan történik.
Az iskolavezetőség ügyeleti és helyettesítési rendje

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

	
	Ügyeletes
	Tartalék

	Hétfő - Csütörtök 

7 30 - 15 30
	Egy fő igazgató, vagy helyettese
	Egy fő igazgató, vagy helyettese

	Péntek

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


2. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel

Azok a személyek, akik nem állnak jogviszonyban az iskolával, a portán való bejelentkezés után léphetnek be az intézménybe.
Az időszakos rendezvények, szülői értekezletek résztvevőinek és a terembérlőknek az épületben való tartózkodását a portaszolgálat rendje, illetve az időszakosan kiadott gazdasági igazgatóhelyettesi utasítás, valamint az iskola igazgatósága által kiadott teremrend szabályozza.

Az intézmény helyiségeinek, létesítményeinek használatba adása külső személy részére

Az igénybevétel történhet térítésmentesen, illetve térítéssel.

· Térítéssel történő használatba adás esetén bérleti szerződést kell kötni, amelyet az intézet igazgatóján kívül a gazdasági vezető is aláír.

· Oktatási és közérdekű célra az önkormányzat felügyelete alá tartozó intézmény(ek)nek lehet átadni a helyiségeket térítésmentesen.

· A bérleti szerződés elkészítéséért az üzemeltetési csoportvezető felelős. A bérleti díjat a gazdasági igazgatóhelyettes állapítja meg.

3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái

Az intézményben különböző tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák vannak.

Az alapfeladathoz kapcsolódó tevékenységek:

· korrepetálás, felzárkóztató és érettségi előkészítő foglalkozás,

· tanulói szakkörök, diákkörök, művészeti csoportok (irodalmi színpad),

· iskolai sportkör, tömegsport foglalkozások,

· iskolai megemlékezések, ünnepélyek,

· tanulmányi kirándulások,

· tanulmányi és sportjellegű versenyek, vetélkedők, pályázatok;

· diák-szociális ellátás (menza, egészségügyi felügyelet),

· iskolai könyvtár,

· iskolai diákönkormányzat, érdekképviselet működése,

· szülői közösség működése,

· iskolaszék működése,

· közalkalmazotti tanács és érdekképviseleti szervezet működése.

 Az alapfeladatot segítő tevékenységek:

· az iskolai hagyományok szervezett ápolása (Mechatronikai Napok, DÖNTS, iskolapolgár avatás, szalagavató, ballagás,),

· iskolarádió működtetése,

· iskolaújság szerkesztése és megjelentetése,

· iskolai évkönyv szerkesztése és megjelentetése,

· szakmai tanfolyamok szervezése,

· szakmai és egyéb rendezvények szervezése,

· részvétel helyi és országos tanulmányi versenyek szervezésében felkérés (megbízás) alapján,

· tankönyvrendelés és - terjesztés bonyolítása,

· az iskola helyiségeinek bérbeadása.

Szakkörök 

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

Korrepetálás

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

Önképzőkörök

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

A mindennapos testedzés lehetőségének biztosítása

A testnevelési órákon kívül a hét minden napján 1430 - 1630-ig tömegsport foglalkozásokon vehetnek részt tanulóink. Ezeken a foglalkozásokon az iskola tornatermeit, sportpályáit, kondicionáló termét és valamennyi sporteszközét használhatják a testnevelő tanárok felügyelete mellett. A foglalkozásokon van lehetőség az iskolai sportkör működtetésére is. A iskolai sportkör titkára és az iskola igazgatósága félévenként tart megbeszélést, értékelést a diáksportról. (lásd. Iskola Sportköri Szabályzat).
A diáksportkör 

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

Gyógytestnevelés 

A gyógytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formája. Gyógytestnevelésre való beosztást az iskolaorvos igazolása alapján kap a tanuló, ahol megjelenése és aktív részvétele kötelező. A gyógytestnevelésre való beosztással egyidejűleg a tanuló felmentést kap az iskolai testnevelésórákon való részvétel alól. A gyógytestnevelés szervezését a XI. kerület végzi, az érintett tanulók a kerület kijelölt intézményeiben járnak foglalkozásra. 

4. A felnőttoktatás formái 

Az iskolában az alapító okiratban rögzített felnőttoktatás is folyhat, de 2005-ig még nem indítottuk el. A felnőttoktatás irányítását a 11/1994. évi MKM. rendelet 4. (2) bek. c/ pontja alapján az általános és nevelési igazgatóhelyettes végzi. A felnőttoktatásra minden 18. életévét betöltött magyar, vagy letelepedési- tartózkodási engedéllyel rendelkező külföldi állampolgár jelentkezhet. A felnőttképzés a középiskolai érettségi megszerzésére irányuló tanulmányoknál térítési díj köteles. Ezek mértékét a jelen dokumentumban később szabályozott módon az iskola igazgatója állapítja meg.

A beiratkozás beiskolázási ütemterv szerint folyik. Felvételi vizsga nincs. Egyéb kérdésekben az eljárás a nappali tagozaton való tanulói jogviszony létesítésének eljárásával azonos.

A felnőtt-tagozaton a tanulói jogviszonyt a tanuló (hallgató) más személy beleegyezése vagy tájékoztatása nélkül megszüntetheti.

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

Az iskolában a tanárok és a diákok közösen ünnepelik a különböző évfordulókat, állami ünnepeket. Az ezekkel kapcsolatos tevékenység:

· a diákhagyományok ápolása az évente megrendezett szalagavató bál és a végzős tanulók ballagása

· a diákélet hagyományainak ápolása az évente megrendezett Mechatronikai Napok, DÖNTS, amelynek időpontját az éves munkatervben rögzítjük,

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

· megemlékezések október 6-ról,  a holocaust és a kommunizmus áldozatairól, 

· karácsonyi ünnepség, gyermeknap, pedagógusnap

· az iskolaújság kiadása, iskolaévkönyv megjelentetése, 

· gólyapróba és gólyaavató a 9. évfolyamosok részére,

· nyári tábor, gólyatábor.

6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének, értékelésének rendje

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

Az 1993. évi LXXIX. közoktatási törvény 19.§-ának 7. pontja részletesen leírja az oktató-nevelő munka során a pedagógusok kötelezettségeit. A pedagógus munkájának ellenőrzése az iskola igazgatójának a feladata, amely kiterjed a törvény által megfogalmazott kötelezettségek teljesítésére.

A belső ellenőrzési rendszer átfogja az iskola egészét. Segíti a szakmai feladatok ellátását, a belső rendet, rámutat az intézmény működésében felmerülő hibákra, hiányosságokra, biztosítja az iskolai munka hatékonyságát és segíti a fejlesztést.

Az ellenőrzést végzők:

· igazgató

· igazgatóhelyettes

· munkaközösség-vezetők

· osztályfőnök

· szakértők (felkérés és megbízás alapján)

Az ellenőrzés területei:

· pedagógiai, szervezési, tanügyi feladatok ellenőrzése

(munkatervek, tanmenetek, tankönyvek kiválasztása, beiskolázás, pályázatok, rendezvények, ünnepek, versenyek, táborok, vizsgák, DÖK programjai)

· szakmai, módszertani munka ellenőrzése

(tanórák, tanórán kívüli foglalkozások, megbeszélések, írásos dokumentumok, tanulói produktumok)

Az ellenőrzés formái:

· óraellenőrzés

· beszámoltatás

· eredményvizsgálatok, felmérések

· időszakos állandó, kiemelt és speciális ellenőrzések

Az iskola belső ellenőrzése az éves munkaterv része. Az igazgató a saját ellenőrzési tervét a munkaközösségekkel és az igazgatóhelyettessel összehangolt rendben készíti el. Az ellenőrzés tapasztalatairól a tanév értékelésekor beszámol a nevelőtestület előtt.

Az ellenőrzési tervet és a beszámolót a nevelőtestület fogadja el.
7. Az iskolai könyvtár működése
a.) A könyvtár igénybevételének és működésének általános szabályai
Az iskolai könyvtár működési rendjét a 11/1994. MKM. rendelet 4.§ (2) bekezdés j/ pontja alapján, részletesen a Gyűjtőköri Szabályzat, (1. számú melléklet) mint az iskolai könyvtár működési szabályzata írja elő, melyből kivonatos formában a könyvtárhasználat a helyszínen van kifüggesztve. 

Az iskolai könyvtár a főállású könyvtáros kezelésében a közkönyvtárak működési szabályzatainak analógiájára helyben olvasásra és kölcsönzésre egyaránt igénybe vehető. A nyitvatartási időt és a kölcsönzés rendjét az iskola igazgatójának jóváhagyásával, a könyvtáros munkaidejét meghatározó jogszabályokra alapozva az általános és nevelési igazgatóhelyettes határozza meg. 
Az iskolai könyvtár működési rendje

Az iskolai könyvtár célja, hogy elősegítse a nevelők szakmai, pedagógiai továbbképzését és lehetőséget teremtsen a tanulók számára - nevelőik irányításával - az önképzési és önművelődési készség megszerzéséhez. A könyvtár vezetője anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozik a gondozásba adott könyvtár állományáért, rendeltetésszerű működtetéséért. 

Csoportos foglalkozás
Osztályok, tanulócsoportok, szakkörök részére a könyvtáros tanárral megbeszélve - az osztályfőnökök, szaktanárok, szakkörvezetők foglalkozásokat szervezhetnek. A foglalkozásokat a könyvtáros, az osztályfőnökök, a szaktanárok, illetve a szakkörvezetők tarthatják. (A könyvtár mellett lévő média-teremben lehetőség van videofilmek megtekintésére is.)

A könyvtárhasználati ismereteket a könyvtáros tanár magyaróra keretében tartja. Ezek tematikáit évfolyamonként a tanmenet tartalmazza.

Nyitva tartás
Heti 40 óra. A nyitva tartásról az éves munkaterv rendelkezik.

A könyvtárat az iskola dolgozói és tanulói a nyitvatartási idő alatt használhatják.

A könyvtárhasználat módjai:

· helyben olvasás (a tárgyi és személyi feltételeket az iskola biztosítja),

· kölcsönzés,

· csoportos foglalkozás
Kölcsönzés
A kölcsönzés nyilvántartása tanulónként tasakos rendszerben és párhuzamosan a SZIRÉN könyvtári nyilvántartó rendszer segítségével történik.

A kölcsönzés rendje:

· Könyvet csak a könyvtáros adhat ki (bármely dokumentumot csak a könyvtáros tudtával lehet kivinni).

· A kölcsönzés időtartama: 2 hét, amely meghosszabbítható.

· A kölcsönzött könyvek megrongálásával vagy elvesztésével okozott kárért a kölcsönző kártérítéssel tartozik. Az elveszett könyvet pótolnia kell, vagy az árának háromszorosát kell megtérítenie.
· A kölcsönzés ingyenes (a jótálló az iskola).

· Az iskolából való kiléptetés a könyvtári tartozás rendezése után történhet, ha nem történik meg a könyvtári tartozások rendezése, akkor a felelősség a kiléptetést végzőé.

b.) A tankönyvkölcsönzés szabályai

Mivel a könyvtárból kölcsönözhető tankönyvek száma korlátozott (az ingyen tankönyvre jogosultak megkapják a tankönyveket), ezért kölcsönzésük a tankönyvek kölcsönzési szabályai szerint történik.
c.) Az egyes tankönyvek könyvtárból való megvásárlásának feltételei

Az iskolai könyvtárban tankönyvárusítás nincs.

d.) Selejtezés

A selejtezést évente egyszer a könyvtáros végzi a tanárokkal történő egyeztetés után. A selejtezendő dokumentumokat az iskola igazgatójának jóváhagyása után törlik az állományból.
Ezeket utána az iskola felajánlhatja más könyvtáraknak, vagy kiárusíthatja.

8. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás
a.) Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje

Az iskola igazgatója minden év december 15-ig meghatározza az iskolai tankönyvellátás rendjét és erről tájékoztatja a szülőt, illetve a nagykorú cselekvőképes tanulót. A következő tanévben szükséges tankönyvek listáját a munkaközösségek állítják össze. A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tenni, hogy azt a szülők megismerjék. Minden év február 28-ig a tankönyvfelelős összesíti az igényeket, meghatározza a következő tanévben várható létszámokat, s ennek megfelelően elkészíti a megrendelést. A rendelés feladása előtt a szülők képviselőjével egyeztet, majd elküldi a tankönyvrendelést a tankönyvterjesztőnek.

b.) Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje 

Az iskola évente kiválasztja azt a tankönyvterjesztőt, akivel szerződést köt az iskolai tankönyvellátásra. Az árusítást az iskola épületében, az iskola vezetője által megbízott személy végzi. Ha a feladatellátásban való közreműködés nem munkaköri feladata, a vele kötött megállapodásban meg kell határozni a feladatokat és a díjazás mértékét. Díjazás illeti meg azt is aki elkészítette a tankönyvrendelést. A díjazás mértéke nem lehet kevesebb az ügyeleti díj összegénél. A díjazás forrása a tankönyvforgalmazó által a tankönyvellátási szerződés alapján az iskolának átengedett összeg. Az iskolának legkésőbb június 10-ig közzé kell tenni azoknak a tankönyveknek a jegyzékét, amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek.
c.) A tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje 

Az iskola igazgatója minden év november 15-ig köteles felmérni, hány tanulónak lehet biztosítani a tankönyvellátást az iskolai könyvtárból történő kölcsönzéssel. Tájékoztatni kell a szülőket arról, hogy a tankönyvpiac rendjéről szóló törvény 8. §-ának (4) bekezdése alapján várhatóan kik jogosultak normatív kedvezményre. Az iskolába belépő új osztályok tanulói esetében a felmérést a beiratkozás napjáig kell elvégezni. Az iskola a felmérés alapján megállapítja, hogy hány tanulónak kell biztosítani a normatív kedvezményt. A felmérés eredményéről az igazgató minden év november 30-ig tájékoztatja a nevelőtestületet, az iskolaszéket, az iskolai szülői szervezetet, az iskolai diákönkormányzatot és kikéri a véleményüket az iskolai tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához.

9. Intézményi védő és óvó előírások

a.) A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

A tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát, ellenőrzését és védőoltását az iskolai gyermekorvos és a védőnő végzi. Számukra az iskola épületében felszerelt rendelő és elsősegélyhely biztosított. Az egészségügyi vizsgálatot az iskolaorvossal történt előzetes egyeztetés után a védőnő szervezi. Èvente egy alkalommal fogászati szűrővizsgálaton vesznek részt a tanulók szervezetten osztálykeretben. A szűrésen kívül lehetőséget biztosítanak a rendelőben a beteg fogak fogászati  kezelésére is.

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

A balesetek megelőzését, elhárítását, és a baleset esetén szükséges tennivalókat a 11/1994. MKM rendelet 6/A. § 3. bekezdése, valamint annak 2. számú melléklete részletesen meghatározza.

Minden tanév megkezdésekor az iskola vezetősége ismételten köteles felhívni a pedagógusok figyelmét a balesetek megelőzése érdekében az érvényes intézményi védő- és óvóelőírások betartására.

A pedagógusok – elsősorban a gyakorlati tanárok – kötelesek a tanév elején a tanulókat (ismételt) baleset-megelőzési oktatásban részesíteni, minden gyakorlati oktatási helyen és azokban az elméleti oktatási helyiségekben, amelyek esetében erre szükség van. A tanulók aláírásukkal igazolják, hogy részt vettek az oktatásban és tudomásul vették az elhangzottakat.

Évente legalább egy alkalommal munkavédelmi bejárást kell végezni az intézmény területén a műszaki igazgatóhelyettes, a gazdasági igazgatóhelyettes és az üzemeltetési csoportvezető részvételével. A bejárás során feltárt hiányosságokat 30 napon belül el kell hárítani, a hibák elhárításának ellenőrzéséért a műszaki igazgatóhelyettes a felelős.

Tűz, elemi csapás, baleset észlelésekor köteles a dolgozó:

· az általa elérhető legközelebbi belső telefonon, vagy személyesen az iskola igazgatójának vagy az ügyeletes igazgatóhelyettesnek, akadályoztatásuk esetén az iskola titkárságán jelenteni, 

· baleset esetén továbbá köteles gondoskodni a helyszín szabadon tartásáról és az általában elvárható elsősegélynyújtásról.

Az iskola igazgatója vagy az ügyeletes igazgatóhelyettes intézkedik a mentők, tűzoltók, rendőrség értesítéséről, majd ezt követően értesíti a Fővárosi Önkormányzat, Főpolgármesteri Hivatal Oktatási Ügyosztályát a rendkívüli eseményről. A jelentést három napon belül írásban kell megismételni.

c.) Rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők; katasztrófa-, tűz-, és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje

Tűz- vagy bombariadó elrendelésére az iskola igazgatója vagy az ügyeletes igazgatóhelyettes, akadályoztatásuk esetén a gazdasági igazgatóhelyettes jogosult.

A tűz jelzése hangjelzéssel kezdődik (áramszünet esetén kolompolással).

A tűzjelzést követően az iskola minden helyiségét el kell hagyni. Levonulás közben a folyosók, lépcsőházak bal oldali részét szabadon kell hagyni, hogy az élet- és vagyonmentést végzők munkáját ne akadályozzák. Az iskola kijáratait kinyitják, a tanulók négy kijáraton hagyják el az épületet. A torlódásoknál ügyelnek egymás testi épségére.

A levonulás rendjét az iskola tűz- és munkavédelmi feladatok ellátásával megbízott dolgozója készíti el. A levonulási rendet minden tanteremben, valamint a tanári szobákban, laboratóriumokban, műhelyekben is el kell helyezni.

Bombariadó esetén az eljárás és levonulási rend a tűzriadóval azonos. Az intézkedésre jogosult az épület kiürítése után azonnal értesíti a rendőrséget is!

A levonulás után rossz idő esetén a tanulókat a szomszédos - Törökugrató utcai - általános iskola épületében helyezzük el.

A kiesett órákat az épület átvizsgálása után – ha lehetséges – folyamatosan megtartjuk.

Az épületben az egyes helyiségek általában a "D", néhányan a" C" tűzveszélyességi fokozatba tartoznak. A tantermekben csak az oktatáshoz szükséges mennyiségű anyagot és eszközt szabad tárolni. A hőfejlődéssel vagy nyílt lánggal üzemelő berendezéseket csak a kezelésükre kioktatott személyek kezelhetik. Az ilyen berendezésektől egy méter távolságon belül éghető anyagot elhelyezni tilos. A helyiség elhagyásakor az ilyen berendezéseket üzemen kívül kell helyezni, és gondoskodni kell arról, hogy illetéktelen személyek azokat ne kezelhessék. A tanítás befejezésekor a tantermet ellenőrizni kell, és meg kell szüntetni minden olyan szabálytalanságot, ami tüzet okozhat. Ezen kötelezettség az órát tartó tanár feladata.

A tűzvédelmi utasításban foglaltak megszegése fegyelmi vétséget jelent, és fegyelmi felelősségre vonással jár! Betartása a dolgozóknak és a tanulóknak is kötelessége.

10.  Egyéb kérdések

a.) A nevelése-oktatási intézményben folyó reklámtevékenység szabályai

Az iskola beiskolázási tervének megvalósítása céljából pályaválasztási nyílt napokat tart, pályaválasztási bemutatókon vesz részt, általános iskolákban pályaválasztási szülői értekezletet tart. Ezen rendezvényeken kívül szórólapokkal segíti a nyolcadikos tanulók döntését, hirdetésekben hívja fel figyelmüket az intézményben folyó nevelő-oktató munkára.
Az iskolát mutatja be honlapunk is, tájékozódhatnak szülők és tanulók egyaránt az iskolában folyó életről, programokról, eredményekről.

Az iskola épületében reklámhordozók elhelyezésére csak az iskola igazgatója adhat engedélyt. Reklám csak az egészséges életmóddal, környezetvédelemmel, a társadalmi közéleti tevékenységgel, illetve kulturális tevékenységgel kapcsolatban helyezhető ki.

b.) A kereset-kiegészítés feltételei

Meghatározott munkateljesítmény elérésére, illetve átmeneti többletfeladatok ösztönzésére szolgál a kereset-kiegészítés. A munkavállalóval határozott időre köthető.

c.) Kéthavi tanítási időkeret. ( 1993. évi LXXIX. Tv. 1. sz. melléklet harmadik rész II.6. pont és 138/1992. (X.8.) 7.§ 1. bek.

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény módosítása alapján a túlmunka elszámolása kéthavi tanítási időkeret kialakításával történik.

A tanítási időkeret kiszámítása, megállapítása a tanév rendjét meghatározó miniszteri rendelet alapján készült iskolai éves programban meghatározottak és az iskola Pedagógiai Programja alapján valósul meg.

A tanítási időkeret teljesítésénél a ténylegesen megtartott, továbbá a pedagógus heti kötelező órájának megtartásába beszámítható órák vehetők figyelembe. 

A pedagógus a heti 40 órás munkaidejét az órarendbe iktatott tanórák, a tanórán kívüli foglalkozások megtartásából és az ezen kívüli munkájának elvégzésével teljesíti.

1. A tanórai foglalkozások rendjét 


- az adott tanév rendjét meghatározó miniszteri rendelet,

- az adott tanévi tantárgyfelosztás és 

- az éves ütemterv figyelembevételével készített órarend szabja meg.

1.1. Az órák megtartását a szaktanár az adott osztály vagy csoport haladási naplójában dokumentálja. Ennek a kéthavonta szükséges összesítését az iskolának ezzel a feladattal megbízott igazgatóhelyettese végzi és tartja nyilván elektronikus úton.

1.2. A fenntartó által külön díjazásért végeztetett ún. idegen nyelvi projektórák dokumentálása haladási naplóban történik. Ennek elszámolását a feladat ellenőrzésével megbízott igazgatóhelyettes rendeli el havonta.

1.3. A tanórán kívüli – egyéni és csoportos – foglalkozások közül heti két órát az igazgató rendel el a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 133. § (8) pontja alapján. Ezeket a szaktanár a csoport haladási naplójában dokumentálja. Ennek a kéthavonta szükséges összesítését az iskolának ezzel a feladattal megbízott igazgatóhelyettese végzi és tartja nyilván elektronikus úton.

1.4. A hiányzó tanárok helyettesítését az igazgatóhelyettes vezeti a helyettesítési naplóban. Kéthavonta összesíti és tartja nyilván elektronikus úton.

1.5. Az igazgató által elrendelt heti 2 órán felüli tanórán kívüli foglalkozásokat (tömegsport, korrepetálás, érettségi előkészítő, felzárkóztatás, egyéni foglalkozás, szakkör) a szaktanár vezeti az erre a célra rendszeresített naplóban. A kéthavonta szükséges összesítést az igazgatóhelyettes végzi és tartja nyilván elektronikus úton.

2. A pedagógus órakedvezmények:

2.1. Törvényi órakedvezmények

2.1.1. igazgató

órakedvezmény heti 18 óra 

Az igazgató a feladatát a munka jellegétől függően az iskola épületében vagy azon kívül végzett munkával teljesíti. 

2.1.2. igazgatóhelyettes

órakedvezmény heti 16 óra 

Az igazgatóhelyettes a feladatát a munka jellegétől függően az iskola épületében vagy azon kívül végzett munkával teljesíti.

2.1.3. gyakorlati oktatás-vezető

órakedvezmény heti 14 óra 

A gyakorlati oktatás-vezető a feladatát a munka jellegétől függően az iskola épületében vagy azon kívül végzett munkával teljesíti.

2.1.4. szakszervezeti vezető

órakedvezmény heti 1 óra 

2.1.5.Közalkalmazotti Tanács vezetője

órakedvezmény heti 3 óra 

2.1.6. Közalkalmazotti Tanács tagja

órakedvezmény heti 2 óra 

2.2. Adható órakedvezmények

2.2.1. Osztályfőnöki tevékenység 

órakedvezmény heti 1 óra

az órakedvezménnyel járó feladat végzése az iskola épületében történik. A dokumentálást az osztályfőnök a haladási napló heti ellenőrzési rovatának aláírásával végzi.

2.2.2. Munközösség-vezetői feladatok ellátása

órakedvezmény heti 1 óra

a munkaközösség-vezetői tevékenység az iskola épületében történik

2.3. Az igazgató alkalmi megbízása alapján, az iskola érdekében végzett alkalmi órakedvezménnyel elismert munkavégzések:

2.4.1. Az iskolába érkező csoportok fogadása, kísérése. 

2.4.2. Tolmácsolás csoportok mellett. 

2.4.3. Időben át nem ütemezhető projektmunkákban való részvétel.

(Ennek az összesítését az iskolának ezzel a feladattal megbízott igazgatóhelyettese végzi és tartja nyilván elektronikus úton.)

A közalkalmazottakról szóló törvény végrehajtásáról intézkedő 138/1992. Kormányrendelet 7. § (1) szerint a kollektív szerződés, ennek hiányában a munkáltató határozza meg, hogy a munkaidő tanítási órákkal le nem kötött részében melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a nevelési-oktatási intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket a nevelési-oktatási intézményen kívül lehet teljesítenie. A nevelési-oktatási intézményekben vezetett munkaidő-nyilvántartásnak tartalmaznia kell a tanítással le nem kötött munkaidő keretében ellátott feladatokat, külön megjelölve a nevelési-oktatási intézményben és a nevelési-oktatási intézményen kívül ellátott feladatokat.

3. A heti 40 órának tanítási órával és tanórán kívüli tevékenységgel, valamint órakedvezménnyel le nem fedett részét az alábbi tevékenységek tölthetik ki:

3.1. Az iskola épületében végezhető tevékenységek:

3.1.1. Órarendbe iktatott kötelező helyettesítés (hetente max. 2 óra)

3.1.2. Tanítási időben tartott telefonos fogadóóra (hetente 1 óra)

3.1.3. Szülői értekezlet (évi 2 alkalom)

3.1.4. Szülői fogadóest (évi 2 alkalom)

3.2. A pedagógus választása, illetve a feladat aktualitása szerint az iskola épületében és épületén kívül is végezhető tevékenység:

3.2.1.  Szaktanár

A munkaközösség munkájában való részvétel.

Differenciáltan foglalkozás tanítványaival: a tehetséges, érdeklődő diákokat felkészíti a versenyekre, az önhibájukon kívül átmenetileg lemaradóknak segítséget nyújt a felzárkóztatáshoz.

Évente írásbeli vizsga- vagy versenyfelügyeletet lát el, az igazgatóhelyettes által készített, az érdekelttel időben egyeztetett időbeosztás szerint.

Elvégzi a munkaközösség-vezető által rábízott szakmai feladatokat (verseny-előkészítés és versenyeztetés, felvételi feladatok készítése és vizsgáztatás, ünnepség, ill. megemlékezés szervezése, szakmai napok, szakmai előadások, kiállítások).

Részt vesz a munkaközösségi-, a tantestületi- és az osztályozó értekezleteken, illetve az egy osztályban tanító tanárok értekezletein, valamint évente kétszer a szülőknek szervezett közös szaktanári fogadó délutánon.

Adminisztrációs feladatokat végez: vezeti az általa tanított osztályok haladási naplójának rá vonatkozó részét, a foglalkozási (szakköri, fakultációs) naplót.

Kérheti az intézmény továbbképzési tervébe való felvételét, illetve a tervnek megfelelő, általa választott akkreditált továbbképzési formában való részvételét. A hétévenkénti kötelező továbbképzés keretében, a szükséges 120 kreditpont megszerzéséig az igazgató kötelezheti valamely akkreditált továbbképzési formában való részvételre.

Részt vesz az iskola minőségbiztosítási rendszerének kiépítésében, a munkaközösségre háruló feladatok elvégzésében.

Részt vesz az iskolai rendezvényeken.

3.2.2. Osztályfőnöki munkaközösség vezető

Évente kétszer (szükség esetén többször is) munkaközösségi értekezletet tart.

Munkatervet készít évente.

A szabadidő-szervezővel együttműködve irányítja és ellenőrzi a munkatervben rögzített osztály-, vagy évfolyamszintű programokat.

Nevelési problémák megoldásában segítséget nyújt az osztályfőnököknek.

Biztosítja a munkaközösség képviseletét a központi továbbképzéseken, tájékoztatókon.

Az iskolai munkatervben előirányzottak szerint előkészíti a szülői értekezleteket, tanári fogadóórákat és gondoskodik azok akadálymentes lebonyolításáról.

Gondozza a házirendet, szükség esetén javaslatot tesz a módosítására.

Segíti az iskola további – a törvényben és az igazgató által előírt vagy működési szempontból fontos – tevékenységeit.

3.2.3. Munkaközösség-vezető

Feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása.

Figyelemmel kíséri a munkaközösség tagjainak szakmai munkáját, azt koordinálja, szükség esetén segíti.

Az igazgató kérésére beszámolót, értékelést, jelentést készít.

Felelős a minőségbiztosítási rendszer kiépítéséből a munkaközösségre háruló feladatok elvégzéséért.

Felelős a versenyek, programok színvonalas lebonyolításáért.

Különös figyelmet fordít a pályakezdő, illetve új kollégák beilleszkedésének segítésére.

Munkaközösségi munkatervet készít.

Felelős a munkaközösség által tanított tantárgyak tankönyveinek megrendeléséért.

Felelős a munkaközösségi folyosói hirdetőtábla (táblák) gondozásáért.

Átlagosan havi 2 órában órát látogat.

Mérésmetodikai feladatokban közreműködik.

Alkalmi vagy rendszeres kapcsolatot tart más iskolákkal (kerületi, vidéki, külföldi), szükség esetén, iskolán kívüli szakmai szervezetekkel (bizottságok, egyesületek).

3.2.4. Osztályfőnök

Együttműködik, összehangolja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, látogatja óráikat. Észrevételeit és az esetleges problémáit az érintett nevelőkkel megbeszéli.

Aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői közösségével, a tanítványait oktató – nevelő tanárokkal, a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel (pl. gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, pszichológus, stb.).

Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét. Különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére.

Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanártársainak előterjeszti.

Javasolja az osztálya tanulóit iskolapolgári címre.

Szülői értekezletet tart, szükség esetén családot látogat, az ellenőrző útján rendszeresen tájékoztatja a szülőket a tanulók magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről.

Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (osztálynapló naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikák, továbbtanulással, gyámüggyel kapcsolatos tennivalók, stb.).

Szervezi az osztály közös kirándulásait, programjait a szabadidő-szervezővel együttműködve.

Részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában. Javaslataival és észrevételeivel, a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíti a közösség tevékenységének eredményességét.

3.2.5. Beiskolázási felelős

Szervezi az iskola 9. évfolyamára és 13. évfolyamára jelentkezők beiskolázását.

Hirdetéseket, reklámanyagokat készít elő, és készíttet.

Az iskolai és iskolán kívüli beiskolázási szülői értekezleteken részt vesz.

A beiskolázási felelős szervezi a 8. és 12. évfolyamos tanulók tájékoztatását iskolánk felvételi rendszeréről.

Részt vesz a jelentkező tanulók felvételi elbírálásában.

3.2.6. Diákönkormányzat munkáját segítő tanár

Segíti a Diákbizottság működését, szükség esetén tanácsokkal látja el a bizottság tagjait.

Megszervezi az évi diákközgyűlést a Diákönkormányzat működésének és a tanulói jogok érvényesülésének áttekintése céljából.

A Diákönkormányzat állásfoglalásának kialakításában segítséget nyújt azokban az esetekben, amelyekben az önkormányzat véleményt nyilváníthat, egyetértési jogot gyakorolhat.

3.2.7. Szabadidő-szervező

Szervezi, előkészíti a különböző rendezvényeket, ünnepségeket,

Szervezi, előkészíti, rendezi az iskolán kívüli szabadidős programokat a tanulók körében.

Szakmai segítséget nyújt különböző iskolai csoportok tevékenységéhez, (énekkar, irodalmi színpad, kulturális versenyek, stb.).

A tanárok oktató, nevelő munkáját segíti, programokat, rendezvényeket szervez (színház, mozi látogatás, író-olvasó találkozó).                                      

Rendszeres munkakapcsolatban áll az iskolán kívüli kulturális intézményekkel, hatóságokkal.

3.3. Az iskola épületén kívül végezhető tevékenység:

3.3.1. Tanulók kísérése kulturális rendezvényre (színház, mozi, stb.) naponta 16 óra előtt.

3.3.2. A pedagógiai programban rögzített kirándulás.

3.3.3. A továbbképzési tervben szereplő továbbképzésen való részvétel.

A Kjt. 55. §-ában foglaltak szerint: A közoktatási intézményekben a pedagógus kizárólag a nevelési-oktatási intézményben ellátható feladatok végzéséhez szükséges időtartamon túlmenően nem köteles a nevelési-oktatási intézményben tartózkodni.

A Munkatörvénykönyv 140/A. § (2) pontjában meghatározottak alapján, a pedagógus iskolán kívül végezhető feladatait, a munkaideje beosztását maga jogosult meghatározni nyilvántartási kötelezettség nélkül.

4. A tanítási órák után tanulócsoportokkal, tanulókkal végzett kötelező feladatok elvégzése esetén túlmunkadíjat kell fizetni. Ennek elrendelése és elszámolása az ezzel a feladattal megbízott igazgatóhelyettes feladata.

5. Iskolai sajátosságok

5.1. A kéthavi tanítási időkeretbe beszámításra kerül minősül a tanulmányi kirándulás napjára, az iskolanapra, a sportnapra, a kompetenciamérés napjára, az orvosi vizsgálat idejére, a kisérettségi napjára eső tanítási óra. Ekkor az órarend szerint beosztott pedagógus foglalkozik a tanulókkal. A haladási naplóban a foglalkozás címe: az adott feladatra utalás, az órát a pedagógus aláírja, de az órát nem számozza.

5.2. Az iskolai éves munkatervben szereplő és tanítási órákat érintő események (megemlékezések, iskolanap) alatti munkavégzés elszámolásához jelenléti ívet használunk. Az a pedagógus, aki a jelenléti ívet az esemény végén aláírja, az órája elszámolásra kerül. Amennyiben nem vesz részt az eseményen, a tanítási időkeretének teljesítésébe nem számítható bele.

d.)A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei

Az iskola teljesítménypótlékot nem alkalmaz.

e.)Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai

Termelési feladat végzése nem történik az iskolában, így ilyen jellegű juttatásra, díjazásra nem kerül sor.

f.)Munkaruha kihordási idejének, tisztántartásának szabályai

A szakmai évfolyamokon a gyakorlati képzéshez munkaruha (munkaköpeny) jár, melyek a műhelyekben vannak elhelyezve, tisztántartásáról az iskola gondoskodik.
g.) Egyéb: A vagyonnyilatkozattételi kötelezettség
A vagyonnyilatkozattételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII.törvényben foglaltak alapján, intézményünkben az iskola felelős vezetőjét, az igazgatót terheli ez a kötelezettség. A vagyonnyilatkozatot a fenntartó őrzi.
11. Intézményi dokumentumok nyilvánossága

Az iskolai dokumentumok egy része nyilvános, más része korlátozottan nyilvános, míg a harmadik csoportot a nem nyilvános ügyiratok képezik. A nyilvános dokumentumok az igazgatói irodában, a könyvtárban hozzáférhetők, helyi elolvasásra kikérhetők. Mindezeken túl, az iskola honlapján is megtekinthetők. 
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Az iskola ezen dokumentumai nyilvánosak, bárki által elérhetők és olvashatók. A nyilvánosság körét elsősorban a tanulók és szüleik, továbbá az iskolával együttműködési szerződésben vagy egyéb kapcsolatban álló vállalatok képviselői jelentik. Hozzáférés az iskolai könyvtárban és az iskolatitkárnál, valamint az iskola honlapján lehetséges.

Házirend

A fent említett dokumentumok hozzáférési lehetőségein kívül a Házirendet az iskola minden tanulója beiratkozáskor nyomtatott formában megkapja.

Órarend, havi ütemterv, terembeosztás

Az oktatás aktuális órarendje, a terembeosztás a tanári szobában, a portán és a tanári hirdetőn megtalálható. Az iskolai munkaterv alapján készült havi ütemtervet a tanári szobában helyezzük el.

Bizonyítványok

A tanulók éves előrehaladását, valamint a korábbi tanulmányait dokumentáló bizonyítványokat az iskolatitkárság zárt szekrényben őrzi. Az érettségit vagy más képzettséget tanúsító oklevélről és bizonyítványokról szigorú számadású nyilvántartást kell vezetni. A tanulói jogviszony megszüntetésekor a tanuló a bizonyítvány átvételét aláírásával igazolja.

Bizonyítványt vagy másodlatot csak a személyesen megjelenő tanuló, vagy közjegyző által hitelesített megbízással ellátott képviselő, illetve 18 évesnél nem idősebb tanuló esetében a szülő (vagy törvényes gondviselő) számára lehet kiadni.

Hitelesíthető postai úton való megkeresés (pl. külföldi illetőség) esetén a bizonyítvány vagy másodlata - a kérelmező kockázatára - tértivevényes postai úton is megküldhető.

A bizonyítványok nem nyilvánosak.

A bizonyítványok nyilvántartása és iskolai őrzése az iskolatitkár feladata.

 A tanügyi dokumentumok

A tanügyi dokumentumok, törzskönyvek, osztálynaplók, vizsgairatok az iskolatitkárságon találhatók. Nyilvánosságuk korlátozott. A tanügy-igazgatási dokumentumokat az ezzel a feladattal megbízott igazgatóhelyettes kezeli. A törzskönyvet, osztálynaplót és bizonyítványokat az osztályfőnökök gondozzák. Más személy (szülő, tanuló, hatóság stb.) által való betekintésre az igazgató adhat engedélyt. A tanulói nyilvántartás, a tantárgyfelosztás, órarend, helyettesítési rend, egyéb elektronikus úton is rögzített iratok és adatbázisok az iskolai hálózaton elkülönített munkaterületen az iskolatitkárnál is megtalálhatók. A hozzáférésre jogosultságot az igazgató adhat.

Egyéb iratok

Az iskola egyéb iratainak kezelésére és nyilvánosságára az iratkezeléssel kapcsolatos jogszabályokban foglaltak szerint kell eljárni. A dolgozók személyi adatai, címük és telefonszámuk nem nyilvános! Ilyen irányú felvilágosítás sem személyesen, sem telefonon nem adható.
V. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, az Iskolaszék és Diákönkormányzatok egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

1.
Az SZMSZ hatálybalépése

Az SZMSZ ……...év………hó….napján, a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a 2005. november 15. napján készített (előző) SZMSZ.

2.   Az SZMSZ felülvizsgálata
A SZMSZ módosítására 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, 2009. január 29.







       PH.










……………………………








      igazgató

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2009. év január 26. 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.
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      Diákönkormányzat vezetője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az iskolaszék 2009. január 27. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy az iskolaszék egyetértési jogát a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.
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         Iskolaszék képviselője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2009. január 29. napján elfogadta.

…………………………………

…………………………….

hitelesítő nevelőtestületi tag


hitelesítő nevelőtestületi tag

Függelékek

1. Alapító Okirat

2. Szervezeti felépítés ábrája

Mellékletek

1. számú melléklet  Gyűjtőköri Szabályzat
2. számú melléklet  Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

3. számú melléklet  Ellenőrzési nyomvonal
4. számú melléklet  Adatkezelési szabályzat
Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakat megismertem.  Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.
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