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A

"JELKY ANDRÁS"

RUHAIPARI ÉS MŰVÉSZETI SZAKKÖZÉPISKOLA 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 

SZABÁLYZATA

2010.
I. BEVEZETŐ

Általános rendelkezések

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, valamint végrehajtási rendeleteiben foglaltak érvényre jutása, az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki, tanulói jogok érvényesülése, a szülők, gyermekek, tanulók és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása érdekében a Jelky András Ruhaipari és Művészeti Szakközépiskola (Budapest VIII. Rákóczi tér 4.) nevelőtestülete a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40. §-ának (2) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján szervezeti és működési szabályzatát újrafogalmazta.

1. A SZMSZ célja, tartalma


· A szervezeti és működési szabályzat feladata, hogy megállapítsa a Jelky András Ruhaipari és Művészeti Szakközépiskola  működésének szabályait a jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok.

· A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése, megtartása és megtartatása feladata és kötelessége az iskola minden vezetőjének, pedagógusának, egyéb alkalmazottjának, az iskola tanulóinak. A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése és megtartása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek az iskolával, részt vesznek feladatainak megvalósításában, illetőleg igénybe veszik, használják helyiségeit, létesítményeit.

· A szervezeti és működési szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek közös érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgató, illetőleg illetékes helyettese - munkáltatói 
 jogkörben eljárva - hozhat intézkedést,

b) a tanulóval szemben fegyelmező intézkedés, illetőleg fegyelmi büntetés kiszabására van lehetőség.
· A szervezeti és működési szabályzat tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad.
2. Az intézmény működésének jogi keretei:

-
a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 
· a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 
· az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009(XII.19.)Korm. rendelet 
· a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet  
· a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény 
· a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet, módosította a 7/2010 (II.11.) OKM rendelet
· a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet, amelyet 2010. augusztus 1-től hatályon kívül helyezett a 4/2010. (I.19.) OKM rendelet
· az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól szóló 4/2002. (II. 26.) OM rendelet
· a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

-
jelen Szervezeti és működési szabályzat, valamint annak mellékletei 
-
az intézmény Kollektív szerződése 
-
az intézmény Közalkalmazotti szabályzata 
-
a Fővárosi Önkormányzat által kiadott jogszabályok

-
az iskola foglalkozási - illetve nevelési programja

További, az adott intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok: 

-    a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

-    az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény

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

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

-    a szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény, módosítása 2009. CXXXV.törvény
- a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egységes szerkezetben a 
   végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelettel

-    a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi  

     LXXXVI. törvény
-    a diákigazolványról szóló 17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet

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

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

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

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

-    a szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeiről szóló 8/2006. (III. 23.) OM   
     rendelet

-    a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről szóló 20/2007. (VI. 21.)     

     SZMM rendelet

-  az Országos Képzési Jegyzékről szóló 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet, valamint az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzékbe történő felvétel és törlési eljárási rendjéről szóló 1/2006. (II. 17.) OM rendelet
-    a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi 
   LXXXVI. törvény végrehajtásáról szóló 13/2004. (IV. 27.) OM rendelet

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

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

-    15/1998 (IV.30.) NM rendelet a családi pótlék személyre szóló felhasználása során  

     követendő eljárásról

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

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

Az iskola jellege, képzésének rövid története

Intézményünk több mint 132 éves, Női ipari és kereskedelmi Tanoda néven alakult. 1951-ben a Könnyűipari Minisztérium átszervezte iskolánkat, még Kulich Gyula Ruházati és Cipőipari Technikum néven. A technikumot 1963-ban ruhaipari szakközépiskolává alakították át. A cipőipari képzés 1968-ban megszűnt.

Az iskola irányító és fenntartó hatósága a Könnyűipari Minisztérium volt, 1974-ben a Fővárosi Tanács hatáskörébe került át.
1981-ben a Fővárosi Tanács VB. Művelődési Főosztálya döntése alapján iskolánkat összevonták a Varga Katalin Ruhaipari Szakközépiskolával, székhelyül Budapest, VIII.,Rákóczi tér 4. sz. alatti iskolaépületet jelölték ki.

1972-től 1990-ig iskolánkban folyt a felnőttek ruhaipari technikusminősítése országos beiskolázással.

1985-től megindult nappali tagozaton az 5 éves technikusképzés, párhuzamosan a 4 éves szakmunkásképzéssel. A két ág 2. évfolyam után vált el egymástól.

1991. szeptember 1-től megindult levelező tagozaton az érettségi utáni 1 éves és 2 éves ruhaipari technikusképzés, szintén országos beiskolázással.

1995-től gimnáziumi osztályt is indítottunk, amely 2007-től megszűnt. 

1990 óta az iskola közvetlen irányítója a Fővárosi Önkormányzat.

Képzési kínálatunkat két művészeti ággal bővítettük.

2000-től kezdődően textilrajzoló és modelltervező asszisztens képzést indítottunk párhuzamos képzésként a 9. évfolyamosok számára, az érettségizettek számára pedig divat-stílustervező képzést vezettünk be.

Érettségi utáni OKJ-s képzés marketing, modellező és technológus ágon – 2008-ig, a TISZK megszervezéséig.

2005-ben indult az első nyelvi előkészítő osztály. 
2008. szeptember 1-től a MODELL TISZK-hez tartozik az intézmény.

Iskolánk 2004-től ECDL vizsgaközpont.
1. Intézményi azonosítók

a) Iskolánk neve: Jelky András Ruhaipari és Művészeti Szakközépiskola 

b) székhelye: 1084 Budapest, VIII., Rákóczi tér 4,.

c) telephely: -----

d) Alapító okirat közgyűlési határozatának száma: 736/2010. (IV. 26.) Főv. Kgy.

e) az intézmény törzskönyvi azonosítója: 491987

f) alapító okirat kelte: 2010. május 31.
g) Alapító okirat azonosítója: FPH014/293-122/2010

h) Az alapítás időpontja: 1873.
i) OM azonosító: 035377

j) KSH azonosító: 15491989-8531-322-01
k) PIR azonosító: 491987

l) Adóalanyiság: ÁFA-s

m) Adószám: 15491989-2-42

n) Bankszámlaszám: 11784009-15491989

2. Az intézmény tevékenységei

a) Az intézmény alaptevékenységei

szakágazati besorolása: 853100 Általános középfokú oktatás
alapszakfeladat: 853121-1 Nappali rendszerű szakközépiskolai oktatás(9-12/13. évfolyam)
feladatmutató: a tanulói létszám

forrás: Fővárosi Önkormányzat

További szakfeladatai:

562913-1
Iskolai intézményi étkeztetés

562917-1
     Munkahelyi étkeztetés

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

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

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

853212-1
Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatása a szakképzési évfolyamokon

853214-1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai elméleti felnőttoktatás

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

853222-1
Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatása a szakképzési évfolyamokon

853224-1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati felnőttoktatás

853231-1
Emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatás a szakképzési évfolyamokon

853232-1
Sajátos nevelési igényű tanulók emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatása a szakképzési évfolyamokon

853234-1
Emelt szintű szakközépiskolai felnőtt szakképzés

854211-1
Felsőfokú szakképzés

855917-1
Középiskolai, szakiskolai tanulószobai nevelés

853000-1
Középfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása

Alap, illetve speciális feladatai:

Sajátos nevelési igényű (hallássérült, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének

organikus okra visszavezethető, vagy vissza nem vezethető tartó és súlyos rendellenességével

küzdő) tanulók integrált oktatása.

feladatmutató: a tanulói létszám

forrás: Fővárosi Önkormányzat

A jóváhagyott pedagógiai, szakmai program szerint az évfolyamok száma:

szakközépiskola:

középiskolai évfolyamokon: 4 (9-12)

párhuzamos oktatás: 4 (9-12)

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

szakképző évfolyamokon: a hatályos Országos Képzési Jegyzék szerint. (a Művészet, közművelődés, kommunikáció párhuzamos oktatása kivételével kifutó jelleggel)
Az intézménybe felvehető maximális gyermek- tanulólétszám:

Nappali rendszerű képzés, nappali rendszerű felnőtt oktatás férőhelye: 600

Nem nappali rendszer felnőtt oktatás férőhelye: 60

Szakmai képzés
Szakmacsoport:
Művészet, közművelődés, kommunikáció
Könnyűipar

Új osztályok, szakmacsoportokon belül indítandó szakmák és létszámok meghatározásáról a fenntartó a tanév tervezésének időszakában dönt.

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény 67. § (5) bekezdése és A szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. Törvény 2. § (5) bekezdése alapján a Művészet, közművelődés, kommunikáció szakmacsoportban (közös tantárgyi modulokban) a Modell Divatiskola, Iparművészeti, Ruha- és Textilipari Szakközépiskola és Szakiskola készíti fel a szakképzési évfolyam követelményeire az intézmény általános képzési szakán végzett tanulóit, vendégtanulói státuszban, a Könnyűipari szakmacsoportban a Modell Divatiskola, Iparművészeti, Ruha- és Textilipari Szakközépiskola és Szakiskola készíti fel a szakképzési évfolyam követelményeire az intézményben végzett tanulókat.

b) Alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenységek
A PM 2010-től hatályos szakfeladat rendje szerint:

855937-2
M.n.s. egyéb felnőttoktatás

855941-2
Iskolarendszeren kívüli ISCED 2 szintű OKJ-s képzés

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

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

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

856099-2
Egyéb oktatás kiegészítő tevékenység

682002-2
Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

479909-2
Egyéb nem bolti, nem piaci kiskereskedelem

562917-2
Munkahelyi étkeztetés


682001-2
Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése


feladatmutató: a tanulói létszám

forrás: Fővárosi Önkormányzat

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


III. A SZERVEZETI FELÉPÍTÉS

1. Az intézmény szervezeti felépítése
Intézményünk engedélyezett dolgozói létszáma jelenleg 99 fő.

Intézményünk egy szervezeti egység, amely a következőképpen épül fel:
	

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	








	

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



a./ Vezetők, vezetőség

( Az intézmény felelős vezetője, az igazgató

Az igazgató a szakközépiskola vezetője.
Felelős a szakközépiskola szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért.
Gyakorolja a munkáltatói jogokat.
Kialakítja a szakközépiskola vezető testületét, megválasztja vezető munkatársait.
Dönt minden olyan ügyben, amely a törvényben leírt jogkörébe tartozik.

Munkáját a vonatkozó törvényi előírások, a Kollektív szerződés, a Közalkalmazotti Szabályzat, valamint a nevelőtestületi döntések szerint, a szükséges előkészítéssel, egyeztetéssel végzi.

A nevelési-oktatási intézmény vezetőjének feladatkörébe tartozik különösen
- a nevelőtestület vezetése,
- a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése,
- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű    
   megszervezése és ellenőrzése,
- a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez 
   szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása,
- az iskolaszékkel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákmozgalommal 
   való együttműködés,
- a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése,
- a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása,
- a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység kialakítása.

( Az intézményvezető (igazgató) közvetlen munkatársai:

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai: az igazgatóhelyettesek, a gazdasági vezető, az iskolatitkár közreműködésével látja el.

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik.

Az igazgatóhelyettesek megbízását a tantestületi véleményezési jogkör megtartásával az igazgató adja. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat. Az igazgatóhelyettesek feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz.

A gazdasági vezető és az iskolatitkár szakirányú képesítéssel rendelkező személyek. Beszámolási kötelezettségük és felelősségük kiterjed a munkaköri leírásuk szerinti feladatokra.

Az igazgatóhelyettesek feladatkörét az iskola Szervezeti és Működési Szabályzata tartalmazza.


( Az igazgató és az igazgatóhelyettesek közötti feladatmegosztás

* Nevelési igazgatóhelyettes


A nevelési igazgatóhelyettes az igazgató közvetlen munkatársa, az igazgatót - akadályoztatása esetén, ha a műszaki igazgatóhelyettes is távol van - felelősséggel és teljes jogkörrel helyettesíti. Kinevezése, áthelyezése, felmentése és fegyelmi felelősségre vonása az igazgató hatáskörébe tartozik.


Feladatköre:

Igazgatóhelyettesi minőségben részt vesz az iskolai nevelő-oktató munka tervezésében, irányításában, ellenőrzésében és értékelésében.
- Felügyeli a közismereti tárgyak oktatását.

- Figyelemmel kíséri a tanárok pedagógiai munkáját, látogatja a tanórákat.

- részt vesz az egységes oktatási, nevelési követelmények kidolgozásában,
- gondoskodik az egységes követelmények érvényesüléséről,
- negyedévenként tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót,
- irányítja a közismereti tanárok továbbképzését,
- részt vesz az irányítása alatt álló tanárok minősítésének előkészítésében.

Munkakörének részletezése:

· törődik a veszélyeztetett tanulókkal,
· intézi a felzárkóztatás, a tehetséggondozás komplex pedagógiai munkálatait,
· gondozza az egyetemi és főiskolai továbbtanulást és irányítja az adminisztrációs munkáit,
· kapcsolatot tart az iskolaorvossal, és megszervezi a kötelező orvosi vizsgálatokat,
· elemzi az oktató-nevelő munka hatékonyságát a közismereti tárgyak oktatásában,
· irányítja és ellenőrzi a tanügyi adminisztráció szerteágazó feladatait (osztályfőnöki, 
szaktanári, iskolatitkári); felelősen végzi az iskolai statisztikai adatszolgáltatás munkáját,
· összeállítja és az Interneten továbbítja a fenntartó felé - az igazgatói intenciók alapján a 
tantárgyfelosztást, egyeztetve a  műszaki igazgatóhelyettessel, a gyakorlati oktatásvezetővel, 
· figyelemmel kíséri az ADAFOR Internetes rendszert, és kapcsolatot tart a NEFM- mal, az 
Oktatási Hivatallal, valamint a Fővárosi Önkormányzat Oktatási Ügyosztályával.
· vezeti az órarendkészítő bizottság munkáját, külön vállalás alapján,

· a nevelőtestület tagjai túlmunkájából, illetve helyettesítéseiből adódó túlóra elszámolásokat felelősséggel ellenőrzi - a hatályos pénzügyi rendelkezések előírásai alapján - és a bérszámfejtő rendelkezésére bocsátja,
· részt vesz az iskolavezetőség heti tanácskozásán és a belső ellenőrző tevékenységben, 
tapasztalatairól folyamatosan tájékoztatja az igazgatót,

· meghatározza és ellenőrzi a könyvtáros pedagógiai feladatait.

· szervezi a nem szakmai jellegű tanulmányi versenyeket,
· a nevelőtestület napi munkamechanizmusát segítően irányítja, gondoskodik a hiányzó tanár helyettesítéséről és a helyettesítési naplót napra készen vezeti,
· koordinálja a központi rendezvényekkel kapcsolatos tevékenységet,
· részt vesz az érettségi vizsgák előkészítésében és lebonyolításában,
· a nevelési, oktatási feladatok nevelőtestületi tapasztalatairól folyamatosan tájékoztatja az 
igazgatót,
- 
részt vesz a pedagógusok jutalmazásának előkészítésében, javaslatot tesz a munkaterületéhez   tartozó pedagógusok soron kívüli     béremelésére, szükség esetén a fegyelmi felelősségrevonásra,
- 
elvégzi a munkakörével összefüggő egyéb feladatokat, amelyekkel az igazgató megbízza,
- 
folyamatos kapcsolatot tart az iskolatitkárral és a gazdasági hivatallal a tanulói és dolgozói nyilvántartás rendszer működtetése érdekében.
Felelős:

A felügyeleti tevékenységet ellátó szakigazgatási szerv előírásainak betartásáért, valamint az iskola igazgatója által kiadott és ügykörébe tartozó utasítások hiánytalan végrehajtásáért, a közismereti tantárgyak oktatásának területén az oktatás hatékonyságának növeléséért, a feladat és jogkörében rögzített teendők ellátásáért.
Hatásköre:

Kiterjed a feladat- és jogkörében meghatározott teendők végrehajtásához szükséges utasítások kiadására, illetve az ehhez szükséges javaslatok megtételére.

Aláírási joggal az igazgató tartós akadályoztatása esetén, külön megbízás alapján 
rendelkezik.

* Szakmai igazgatóhelyettes 

Iskolánkban a szakmai igazgatóhelyettes az igazgató közvetlen munkatársa, munkakörét alapvetően meghatározza az iskolai vezetői munkamegosztás, illetve az iskola Szervezeti és Működési Szabályzata. Kinevezése, áthelyezése, felmentése és fegyelmi felelősségre vonása az igazgató hatáskörébe tartozik.

Feladatköre:

Igazgatóhelyettesi minőségben részt vesz az iskolai nevelő-oktató munka tervezésében, irányításában, ellenőrzésében és értékelésében.

Munkakörének részletezése:
· felügyeli a szakmai előkészítő és a szakmai elméleti tantárgyak tartalmi változásait, 

· ellenőrzi és irányítja a munkaközösség-vezetők munkáját, 

· megszervezi az óralátogatásokat, illetve a hospitálásokat, értékeli a tanárok munkáját és minderről folyamatosan tájékoztatja az igazgatót,
· összehangolja a szakmai elméleti és gyakorlati képzést,


· állandó munkakapcsolatban áll a gyakorlati oktatás vezetőjével és a szakképzési felelőssel, egyezteti és ellenőrzi a gyakorlati oktatás folyamatát az iskola pedagógiai programja alapján,


· irányítja a szakmai munkaközösségek éves tevékenységét, részt vesz a munkaterv tervezésében, megvalósításában és ellenőrzésében, szervezi a szakmai-műszaki tanárok külső és belső továbbképzését,
· irányítja a különböző tanulmányi versenyekre a tanulók felkészítését, a verseny lebonyolítását, a külső versenyekre a tanulók nevezését, illetve iskolai versenyek esetén a munkaközösség-vezetőkkel közösen a versenyfeladatok összeállítását (Szakmacsoportos szakmai előkészítő Érettségi Tantárgyak Versenye - SZÉTV - , 11. évfolyamos tanulók komplex tanulmányi versenye, egyéb szaktárgyi, művészeti versenyek, stb.), 


· a következő tanév tervező munkájához összefoglaló elemzést ad az igazgatónak a szakmai-művészeti képzés helyzetéről,
· részt vesz az iskolavezetőség heti tanácskozásán és a belső ellenőrző tevékenységben, tapasztalatairól folyamatosan tájékoztatja az igazgatót,


· állandó munkakapcsolatban áll a nevelési igazgatóhelyettessel, részt vesz a tantárgyfelosztás tervezésében és a szakmai elméleti munkaközösség-vezetőkkel egyeztetve javaslatot tesz a szakmai előkészítő és szakmai tantárgyak felosztására,


· segíti az évközi helyettesítési rend megfelelő kialakítását, és részt vesz a tanórák összesítésének ellenőrzésében,
· ellenőrzi az informatikai képzést, az Internet-hálózat működését, gondozza a számítógépes fejlesztést, kapcsolatot tart a rendszergazdával,


· részt vesz a munkavédelmi szemléken,


· a korszerű szakmai-műszaki képzés érdekében a gyakorlati oktatás vezetőjével karöltve gondoskodik:
- a megfelelő tárgyi feltételek biztosításáról,
- a tanműhelyek, szertárak, kabinetek gépi- és műszerparkjának fejlesztéséről,
- a berendezések, eszközök üzemképességéről, karbantartásáról,
- a távlati és éves fejlesztési tervek előterjesztéséről,

· szervezi és irányítja az iskolát népszerűsítő kiállításokon és börzéken történő megjelenésünket, 

· folyamatosan gondozza a nyomtatott és elektronikus formában elérhető kiadványok tartalmát és kapcsolatot tart a kiadókkal, szolgáltatókkal,

· a külső kapcsolattartást folyamatosan gondozza és felügyeli (Modell TISZK, Szakigazgatási Minisztériumok, Oktatási Hivatal, RFKB, Fővárosi Önkormányzat Oktatási Ügyosztálya, BME Gazdaság- és Társadalomtudományi Kar Műszaki Pedagógia Tanszék, Óbudai Egyetem Rejtő Sándor Könnyűipari és Környezetmérnöki Kar, NSZFI, MFPI, különböző gyártó, kereskedelmi és karbantartó cégek stb.),
· javaslatot tesz a munkaterületén dolgozó pedagógusok jutalmazására, béremelésére, előléptetésére, szükség esetén a fegyelmi felelősségre vonásra stb.

Felelős: 

A felügyeleti tevékenységet ellátó szakigazgatási szerv előírásainak betartásáért, valamint az iskola igazgatója által kiadott és ügykörébe tartozó utasítások hiánytalan végrehajtásáért, a műszaki elméleti és gyakorlati oktatás hatékonyságának növeléséért, a feladat- és jogkörében rögzített teendők ellátásáért.

Hatásköre:

Kiterjed a feladat- és jogkörében meghatározott teendők végrehajtásához szükséges utasítások kiadására, illetve az ehhez szükséges javaslatok megtételére.

Aláírási joggal az igazgató tartós akadályoztatása esetén, külön megbízás alapján rendelkezik.

Fenti feladatait – az igazgató egyszemélyi felelősségének érintése nélkül – az igazgató irányításával látja el.

* Gyakorlati oktatásvezető

A gyakorlati oktatás vezető munkáját szervezetileg az iskola igazgató közvetlen munkatársa – a szakmai igazgató helyettes - irányítja és ellenőrzi.

Kinevezése, áthelyezése, felmentése és fegyelmi felelősségre vonása az igazgató hatáskörébe tartozik.

A gyakorlati oktatás vezető részt vesz az oktató-nevelő munka tervezésében, irányításában és ellenőrzésében. Felügyeli a tanműhelyek állapotát, gondoskodik a balesetveszély-nélküli munkavégzés feltételeinek megteremtéséről. Irányítja a gyakorlati oktatásvezető - helyettes és a gyakorlati munkaközösségek munkáját, segíti tevékenységüket és ellenőrzési feladatokat is ellát a tanműhelyi munka tekintetében.

Munkakörének részletezése:
· biztosítja a tanműhelyben az oktató - nevelő munka tárgyi és személyi feltételeit a gazdasági vezetéssel egyetemben,


· gondoskodik a tanműhelyek munkával való ellátásáról,


· folyamatosan ellenőrzi a tanműhelyek műszaki és higiénés állapotát, tapasztalatairól beszámol az igazgatónak,


· javaslatokat tesz az új gépek beszerzésére, a gépek javítására, cseréjére, selejtezésére,

· a szakmai igazgatóhelyettessel együtt megtervezi a tanműhelyek műszaki fejlesztését, részt vesz pályázatok elkészítésében, elkészíti a középtávú és az éves fejlesztési javaslatokat,


· az új gépek vásárlását koordinálja a gazdasági vezetéssel egyetemben,


· részt vesz a rendszeres munka- és tűzvédelmi szemléken, a tanműhelyekben ellenőrzi az észlelt hibák kijavítását,


· adatokat szolgáltat – igény szerint – az éves költségvetéshez,


· hosszantartó betegség esetén javaslatot tesz a szakszerű helyettesítésekre, 


· felügyeli a megrendeléseket a minőségi előírások, a határidők betartása és az adminisztrációs fegyelem megtartása terén,


· kapcsolatot tart a szakmai kamarákkal, gazdasági szervezetekkel,


· gondoskodik a gyakorlati oktatás szakoktatóinak pedagógiai és szakmai továbbképzésről,


· észrevételeivel segíti a folyamatos és hatékony karbantartási munkákat (gazdasági hivatal, karbantartó csoport).

Jogköre:

Joga van az intézet tanműhelyeiben folyó gyakorlati oktatási tevékenységgel összefüggő ügyekben közvetlenül intézkedni, utasításokat adni a gyakorlati oktatásvezető - helyettesnek és a gyakorlati munkaközösség vezetőknek.

Joga van az iskola nevében a tanműhelyek számára megrendeléseket vállalni, szerződéseket aláírni, egyéb határidős munkákat vállalni.

Joga van beszerzéseket és selejtezéseket kezdeményezni és ellenőrizni.

Jogosult a hatáskörébe tartozó dolgozók jutalmazását, illetve felelősségre vonását kezdeményezni.

Felelős: 

A felügyeleti tevékenységet ellátó szakigazgatási szerv előírásainak betartásáért, valamint az iskola igazgatója által kiadott és ügykörébe tartozó utasítások hiánytalan végrehajtásáért, a gyakorlati oktatás hatékonyságának növeléséért, a feladat- és jogkörében rögzített teendők ellátásáért.

Hatásköre:

Kiterjed a feladat- és jogkörében meghatározott teendők végrehajtásához szükséges utasítások kiadására, illetve az ehhez szükséges javaslatok megtételére.

Fenti feladatait – az igazgató egyszemélyi felelősségének érintése nélkül – az igazgató irányításával látja el.

* Szakképzési vezető

A szakképzési felelős munkáját szervezetileg, az iskola igazgató közvetlen munkatársa – a szakmai igazgatóhelyettes – irányítja és ellenőrzi.

Kinevezése, áthelyezése, felmentése és fegyelmi felelősségre vonása az igazgató hatáskörébe tartozik.

Feladatköre:

Az intézmény beiskolázásával, szakmai innovációjával, felnőttképzésével kapcsolatos tevékenységének tervezése, szervezése, irányítása és ellenőrzése, az érintett külső szervezetekkel való kapcsolattartás.

Munkakörének részletezése:

· gondozza az általános iskolákkal meglévő kapcsolatokat, az általános iskolai továbbtanulással összefüggő feladatokat, 

· szervezi a nyolcadikos szülői értekezleteken, osztályfőnöki órákon történő megjelenést, szórólapok eljuttatását, 

· szervezi a „nyitott kapuk” felvételi – tájékoztató napok programját,

· a művészeti munkaközösség vezetőjével aktualizálja az intézmény beiskolázással kapcsolatos papír és elektronikus alapú népszerűsítő adatállományát, 

· részt vesz az iskolavezetőség heti tanácskozásán,

· folyamatos munkakapcsolatban áll a szakmai igazgatóhelyettessel, a gyakorlati oktatásvezetővel és a művészeti munkaközösség vezetőjével,

· részt vesz a Modell – TISZK megbeszéléseken, koordinálja a szakmai tananyagtartalmak felülvizsgálatát, szakmai párbeszédet folytat, 

· szervezi az Óbudai Egyetem tanár szakos hallgatóinak a tanítási gyakorlatát és vizsgatanítását,

· az Óbudai Egyetem vezetőtanárával ápolja a két intézmény együttműködését,

· figyeli az iskola szakmai képzését befolyásoló törvényi változásokat,

· javaslatot tesz új szakmák indítására, és kidolgozza a képzés bevezetésének tervezetét, óraszámait, 

· javaslatot tesz az új szakma indításához szükséges tárgyi és személyi feltételeire,

· szervezi az iskola felnőttképzésében meghatározott képzéseket, tanfolyamokat,

· figyelemmel kíséri, illetve bővíti a Közép-magyarországi Regionális Munkaügyi Központ által vezetett nyilvántartás adatbázisát, 

· elkészíti a felnőttképzések pénzügyi tervét,

· szervezi a felnőttképzés szakmai vizsgáját,

· kapcsolatot tart az ELO Kft. képviselőivel, az együttműködési szerződésben meghatározottak szerint,

· bővíti az iskola felnőttképzési tevékenységét, 

· elkészíti a szakmai vizsgajelentéseket, az NSZFI által meghatározott elektronikus formában,

· részt vesz a szakmai továbbképzéseken, konferenciákon és tapasztalatait átadja a tanároknak,

· szervezi az októberi javító-, pótló szakmai vizsgákat

Jogköre:

Joga van az intézet felnőttoktatási és továbbképzési tevékenységével összefüggésben közvetlenül intézkedni, utasításait, valamint az ügykörére vonatkozó igazgatói rendelkezések végrehajtását ellenőrizni, valamint a hatáskörébe tartozó dolgozók felelősségre vonását kezdeményezni.

Felelős:

A felügyeleti tevékenységet ellátó szakigazgatási szerv előírásainak, valamint az iskola igazgatója által kiadott és ügykörébe tartozó utasításoknak a hiánytalan végrehajtásáért, a felnőttoktatási és továbbképzési tevékenység kiszélesítéséért és hatékonyságának növeléséért, a feladat és jogkörében rögzített teendők ellátásáért.

Hatásköre:

Kiterjed a feladat- és jogkörében meghatározott teendők végrehajtásához szükséges utasítások kiadására, illetve az ehhez szükséges javaslatok megtételére.

Az iskolavezetés tagjai:

( igazgató
( igazgatóhelyettesek:



- nevelési igazgatóhelyettes,

- szakmai igazgatóhelyettes,

- gazdasági vezető,
 ( gyakorlati oktatásvezető és helyettese
· szakképzési vezető
· osztályfőnöki munkaközösség vezetői

· művészeti munkaközösség vezetője
( a diákönkormányzatot segítő tanár
( a szabadidőszervező tanár
· ifjúságvédelmi felelős
( a minőségirányítás felelős vezetője


Az iskolavezetés hetente - meghatározott időben - ülésezik. Az igazgatóság megbeszéléseit az

igazgató vezeti.

Az igazgatóság üléseire meghívhat a tantestület tagjai közül bárkit. Az igazgatóság az

igazgató döntési hatáskörébe tartozó ügyekben tanácsadási jogkörű vezető testület. Fontosabb
kérdésekben az igazgató kérésére állást foglal (nyílt szavazással), amit az igazgató döntésénél

figyelembe vesz.


Az így hozott döntéseket az igazgató az egyéb, aktuális feladatokkal együtt hetente egy alkalommal - meghatározott időben - az úgynevezett operatív értekezleten beszéli meg a nevelőtestülettel.

Az iskolavezetőség, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik az iskolát érintő minden kérdésben. Tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak.


Az iskolavezetőség tagjai a saját szervezetükbe tartozó dolgozóknak továbbítják az igazgatóság döntéseit, kéréseit. A beosztott tanárok véleményét, kéréseit, javaslatait pedig képviselik az igazgatóság ülésein.
A vezetők helyettesítési rendje
Az igazgatót távollétében elsősorban az első helyettes, a szakmai igazgatóhelyettes helyettesíti. Gazdasági ügyekben teljes felelősséggel a gazdasági vezető.

Amennyiben az igazgató és a szakmai igazgatóhelyettes együttesen van távol, az iskola felelős vezetője sorrendben a nevelési igazgatóhelyettes.

A nevelési igazgatóhelyettest távollétében többen helyettesítik, feladatainak 
szétosztásával,

igazgatói megbízás alapján.

A műszaki igazgatóhelyettest távollétében többen helyettesítik, feladatainak 
szétosztásával,

igazgatói megbízás alapján.


A gyakorlati oktatásvezetőt a gyakorlati oktatásvezető-helyettes helyettesíti.

Mindkettejük egyidejű távolléte esetén megbízás alapján történik a helyettesítés.


Az osztályfőnököket az osztályfőnök-helyettes helyettesíti. Az osztályfőnök és helyettese

egyidejű távolléte esetén, egy, az osztályban tanító tanár bízható meg.


b.) Gazdasági szervezetünk felépítése és feladatai


( A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatköre, munkaköre
( A gazdasági szervezet vezetőjének jogosítványai, a gazdasági vezető munkaköri leírása
A gazdasági vezető az iskola gazdálkodásáért felelős vezető munkatárs.

Az iskola gazdálkodási kérdéseiben az igazgató teljes jogú helyettese. Ennek során gyakorolja

azokat a jogokat és kötelezettségeket, amelyeket jogszabály, a Fővárosi Önkormányzat

illetékes főosztályának intézkedései és az igazgatói utasítás feladatává tesznek.


Általános jellegű feladatai:


Közvetlenül irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezetet.

Megszervezi az iskola pénzgazdálkodását a rendelkezésekben előírtak szerint, 
  


különös tekintettel


- a kötelezettségvállalásra és ellenjegyzésre,


- a bizonylatok ellenőrzésére, igazolására,


- az utalványozásra és ellenjegyzésre, valamint 


- a fizetés teljesítésére.


Feladata a számviteli rend és az erre vonatkozó előírások megtartása és megtartatása. A

mérlegben és a mérlegbeszámolóban szolgáltatott adatok valódiságáért az iskola igazgatójával

együttesen felelős.
A ráruházott igazgatói jogok alapján ellátandó feladatai:
Gyakorolja a munkáltatói jogot

- a szervezetébe tartozó dolgozók esetében a munkaköri feladatok meghatározására,

  helyettesítési és túlóra-elrendelés, valamint a szabadság engedélyezésére kiterjedő 
  hatállyal,
- az esetenkénti - általában fizikai munkára vonatkozó - megbízások adásánál.
Üres gazdasági álláshelyek betöltésénél részt vesz a pályázók kiválasztásában és az 
igazgatóval közösen dönt.

Kapcsolatot tart az iskola képviseletében

- a Fővárosi Önkormányzat Számviteli csoportjával.


A fenti témákban a lebonyolítást önállóan végzi vagy végezteti munkatársaival, az érdemi

döntéseket előkészíti

- az OTP illetékes fiókjával pénzügyi jellegű ügyekben,

- vállalkozókkal az iskolában végzendő építési, szolgáltatási feladatokkal kapcsolatban.


Aláírni jogosult

- az utalványozást 900.000,- Ft-ig - az igazgató távolléte esetén korlátlanul

- továbbá a készpénzforgalom utalványozását,

- a banki megbízásokat,

- a bér- és bérjellegű kifizetések elszámolását,

- az igazgató által aláírt megrendeléseket ellenjegyzőként (kisebb megrendeléseket 
      önállóan),

- a kiküldött termelési számlákat a gyakorlati oktatás vezetőjével közösen,

- a leltári összesítőket,

- a selejtezési jegyzőkönyvet,

- a féléves és éves beszámolókat (mérlegeket) az igazgatóval közösen,

- az átruházott munkáltatói jogkörében tett intézkedéseit,

- azokat a munkakörébe tartozó jelentéseket és levelezéseket, amelyek 
jelentőségüknél 
      fogva nem igényelnek igazgatói aláírást.

Ellenőrzést gyakorol

- a szervezetében tartozó dolgozók munkaköri feladatainak ellátása,

- az éves belső ellenőrzési tervekben szereplő témákban.


Részvétel az iskolavezetés munkájában:


Az iskolavezetőség tagjaként részt vesz az iskolavezetőség heti tanácskozásán javaslataival, tanácsaival segíti az igazgatót munkájában.

A nevelőtestületi értekezleten évente tájékoztatást ad, illetve beszámol az iskola  gazdálkodási munkájáról.

A felsőbb szervek rendelkezései alapján elkészíti és az igazgatónak jóváhagyásra előterjeszti


- az iskola éves költségvetését,


- a beszámolójelentések szöveges értékelését,


- a gazdálkodással összefüggő szabályzatok szükség szerinti módosítását.       
Figyelemmel kíséri a gazdálkodással összefüggő szabályzatok előírásainak gyakorlati megvalósulását.

Javaslatot tesz a szervezetébe tartozó dolgozók illetményének megállapítására, előléptetésére, jutalmazására, kitüntetésére, szükség esetén felelősségre vonásukra.

Együttműködik az igazgatóhelyettesekkel és gyakorlati oktatásvezetővel, a Közalkalmazotti Tanáccsal és az érdekképviseleti szervekkel az iskola zavartalan működését elősegítő gazdasági feltételek biztosításában.

Részt vesz az iskola által benyújtott pályázatok elkészítésében. Nyertes pályázat esetén gondoskodik a pénzügyi rendezésről. Vezeti a közbeszerzési eljárásokat az iskolában. Az átvett pénzeszközök felhasználásáról az igazgatóval közösen gondoskodik.
Az iskola gazdálkodásával kapcsolatos feladatok végrehajtásának megszervezése, koordinálása és irányítása:

Gondoskodik a költségvetés végrehajtásáról, a pénzügyi kötelezettségek teljesítéséről és a követelések érvényesítéséről.
Biztosítja a határidőre történő jelentések elkészítését, illetve felterjesztését.
A hatályos NGM utasítások, valamint a házipénztári szabályzat alapján biztosítja a pénzkezelés iskolai rendjét.

Megszervezi a létszám- és bérgazdálkodással járó iskolai teendők ellátását. Ennek  keretében
- ellenőrzi a közalkalmazotti kinevezéseket, szerződéseket, megbízásokat, ezek megkötésének 
   szabályosságát, érvényességét a törvényes rendelkezések szempontjából,
- gondoskodik a munka- és bérügyi, valamint a társadalombiztosítási feladatok szakszerű 
   ellátásáról,

- gondoskodik az egyéb munkabérek és egyéb pénzbeni juttatások szabályszerű
  számfejtéséről, kifizetéséről.

Irányítja az iskola tulajdonát képező vagyontárgyak szakszerű nyilvántartásának vezetését, megszervezi az ezzel kapcsolatos ellenőrzési munkát.

Megszervezi és irányítja a jogszabályok és a leltározási szabályzat alapján végzendő iskolai leltározási munkálatokat.

Javaslatot tesz az igazgatónak a felesleges vagyontárgyak hasznosítására.
Gondoskodik a selejtezési eljárások és a vele összefüggő feladatok végrehajtásáról.
Hitelesíti a számviteli nyilvántartásokat.
Felel a pénzügyi és bizonylati fegyelem betartásáért.

Egyéb feladatai:

Ellátja mindazokat a feladatokat, melyeket az iskolai szabályzatok számára előírnak.
Részt vesz az anyagi felelősséggel járó munkakörök átadásának lebonyolításában.
Biztosítja az iskola épületének tisztaságához, fűtéséhez, világításához szükséges  személyi és pénzügyi feltételeket.
Megszervezi és biztosítja az iskolai étkeztetés zökkenőmentes viteléhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket.
Gondoskodik a termelő tevékenységgel kapcsolatos gazdasági teendők megszervezéséről és ellenőrzéséről.
Figyelemmel kíséri a hivatalos lapokban megjelenő rendeleteket és szükség esetén saját hatáskörben intézkedik.

Ellátja a munkakörével összefüggő, esetenként adódó feladatokat, amellyel az igazgató megbízza.Munkájáról, intézkedéseiről folyamatosan beszámol az igazgatónak.

( A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások, feltételek

A költségvetési koncepció elkészítése

A költségvetési koncepció összeállításakor számba kell venni:

- intézményünk által ellátandó feladatokat, ezt követően

- az intézmény bevételeit, 

- majd a fentiek alapján kell kialakítani a költségvetési koncepciót.

A költségvetési koncepció készítésekor az intézmény  bevételei között a nem saját bevételeket a rendelkezésre álló, dokumentum értékű okmányok alapján kell bemutatni.

A kiadások tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepció készítésénél ismert, a költségvetési kiadásokra ható tényezőt.

Intézményünknek a tervezési feladatok ellátásáért felelős dolgozója – gazdasági vezető - a tervezés ellenőrzése során köteles megvizsgálni, hogy a költségvetési koncepciót megalapozó számítások során:

- figyelembe vették-e a vonatkozó jogszabályokat, 

- a kötelezettségvállalások nyilvántartása alapján a tervre vonatkozó kötelezettségvállalások a koncepcióba beépítésre kerültek-e,

- az inflációs hatásokkal, illetve jogszabályi változások hatásaival az érintettek megfelelő mértékben számoltak-e?
A tervezésre vonatkozó szabályok

Intézményünk költségvetetési koncepciója, illetve a költségvetési terve megalapozásához szükséges belső számításokat az érvényben lévő számviteli és gazdálkodási szabályoknak megfelelően kell elkészíteni.

A számításokat az intézmény felépítésének megfelelően – figyelembe véve az intézményi struktúrát (önállóan gazdálkodó intézmény), a feladat-ellátási módot (saját szervezet) – kell elkészíteni. 

A koncepció, illetve a költségvetési terv összeállításakor egyrészről az ellátandó feladatokból (továbbgondolva: annak költségvetési kiadás oldalából), illetve az ismert költségvetési bevételekből (várható fenntartói támogatásokból) kell kiindulni.

Az intézmény gazdasági vezetője által kijelölt személy köteles a költségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat külön nyilvántartásba venni és gyűjtésükről gondoskodni. 

A normatív állami hozzájárulásokhoz az intézményi feladatmutatók és mutatószámok alapján történő adatszolgáltatásának valódiságáért és az adatok ellenőrzéséért a tervezési feladatok ellátásáért felelős személy tartozik felelősséggel.

A kitöltést alátámasztó dokumentumokat, valamint az adatszolgáltatás egy példányát a tervezés ügyiratai között feltétlenül meg kell őrizni.

A költségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellátása során elsősorban a költségvetési tervezésre vonatkozó jogszabályokat, az azokban megfogalmazott tartalmi követelményeket kell szem előtt tartani.

A tartalmi követelmények betartásáért az intézmény tervezési feladatok ellátásával megbízott dolgozója tartozik felelősséggel.

Az elfogadott költségvetés alapján a tervezési feladatok ellátásáért felelős személy gondoskodik az intézmény elemi költségvetésének a költségvetési rendeletnek megfelelő elkészíttetéséről. E feladat ellátási határidejét a  FELÜGYELETI SZERV állapítja  meg.
A költségvetési beszámolásra vonatkozó szabályok
A költségvetési beszámolásra vonatkozó szabályokat értelemszerűen kell alkalmazni:

- a féléves beszámoló elkészítésénél,

- és az éves költségvetési beszámolásnál.

A költségvetési beszámolás során a dokumentációk számításait a költségvetési tervezésre vonatkozó szabályok szerint kell elvégezni.

Intézményünk beszámolási feladatainak ellátásáért felelős dolgozója által kijelölt személy köteles a költségvetési beszámolással kapcsolatos dokumentumokat külön nyilvántartásba venni és gyűjtésükről gondoskodni.

Az állami hozzájárulások, központi és központosított támogatások, kötött felhasználású átvett pénzeszközök felhasználásának és elszámolásának dokumentálásáért, az arról történő adatszolgáltatásért, az abban foglalt adatok ellenőrzéséért az intézmény gazdasági vezetője tartozik felelősséggel.
A költségvetés végrehajtásának szabályai

A költségvetés végrehajtásának részletes, adott évre vonatkozó szabályait az iskolára vonatkozóan is a költségvetési rendelet tartalmazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:


- az egyes előirányzatok felhasználásakor,


- az egyes előirányzatok módosításakor.

A költségvetés végrehajtásakor az előirányzat-felhasználási ütemtervet kell alapul venni. 

Az előirányzat-felhasználási ütemterv adatait legalább negyedévenként teljes körben összehasonlítani, illetve egyeztetni kell a tényadatokkal.

Szükség esetén intézkedési tervet kell készíteni, illetve a jelentősen megváltozott körülmények között újra el kell készíteni az előirányzat-felhasználási ütemtervet.

A költségvetés végrehajtására és pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlására vonatkozó részletes szabályokat az intézmény belső szabályzata (gazdasági ügyrend) tartalmazza.

A feladatellátás folyamata

A feladatellátás folyamata a következő:


- a feladat ellátásának szabályozása:



- alapító okiratban,



- SZMSZ-ben,

- a feladatellátás szakmai és szervezeti hátterének megteremtése és folyamatos biztosítása:

 

- a feladatellátással kapcsolatos költségvetési kiadások tervezése,



- a feladatellátással kapcsolatos költségvetési bevételek tervezése,



- a feladat ellátásáért felelős személy, személyek kijelölése,



- a feladat ellátás szervezése, irányítása, a gazdálkodás bonyolítása;

 

- a feladatellátás pénzügyi és teljesítmény ellenőrzése.

A feladatellátás érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztosítani kell a szakmai és szervezeti hátteret.

A költségvetés 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 a szervet 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 terv adatokra kell támaszkodni.

A feladatellátás során biztosítani kell a folyamatos, vezetői és munkafolyamatba épített ellenőrzés működését.

Az esetleges hibákat, helytelen mozzanatokat minél előbb meg kell szüntetni.

A feladatellátás kapcsán el kell végezni a teljesítményvizsgálatot.

Amennyiben a feladatellátás nem az elvárt teljesítményt mutatja, vizsgálni kell az okokat, s ha szükséges, módosítani kell a feladatellátás:

- pénzügyi területén,

- módján (eszközein).

Főkönyvi könyvelő feladatköre   
Vegyes bizonylatok készítése, továbbá számlák és egyéb összes bizonylatok számlarendnek megfelelő előírás szerinti – kontírozása, könyvelése.

Számvitellel kapcsolatos bizonylatok megőrzése és a bizonylati rend betartása.

A tárgyhónapot követő hó 7-ig havi zárlat készítése.

Biztosítja a főkönyvi és analitikus könyvelés naprakészségét.

Felelős a számviteli feladatok határidőre történő maradéktalan ellátásáért, a statisztikai adatok határidőre történő pontos szolgáltatásáért.

Havi információk készítése költségvetési előirányzatok felhasználásáról és bevételekről.

A féléves és éves beszámoló jelentésekhez, valamint a vagyonmérleghez a számszaki adatok határidőre történő pontos megadása.

Ellenőrzési feladatai - pénztárellenőri teendők ellátása, a szigorú számadású nyilvántartások vezetésének és készleteknek ellenőrzése. Az analitikus könyvelés és feladások helyességének ellenőrzése.

Pénzügyi ügyintéző feladatai

Készpénz kímélő fizetési eszközzel végre nem hajtható kifizetések lebonyolítása. MNB szám-láról felvételezett pénzellátmány kifizetése és elszámolása. Gondoskodik a napi zárókészlet betartásáról. Pénztári kifizetést csak érvényesítési és utalványozási rendelkezéssel ellátott kiadási bizonylat alapján teljesít.

Feladata a pénztárforgalmat, bevételeket rögzíteni, köteles önellenőrzést végezni pénztárzárlat készítésével.

Nyilvántartást vezet a kiadott ellátmányokról és az összegek határidőre történő elszámolá-sáról.

Munkájához szigorú számadású nyomtatványokat használ (készpénzcsekk, bevételi és kiadási pénztárbizonylat, pénztárjelentés), melyekről nyilvántartást vezet. Megőrzéséről a jogszabályokban foglaltak szerint gondos-kodik.

Elkészíti az átutalásokat és gondoskodik azok  továbbításáról a bank felé. A bizonylatokat az átutalást követően banki terhelés megérkezésekor szereli, véglegesen átadja a főkönyvi könyvelőnek. Felelős a szállítói követelések határidőn belüli átutalásának teljesítéséért.

Nyilvántartást vezet a pedagógus továbbképzésekről, valamint a szakkönyvek elszámolásáról.

Analitikus könyvelő tevékenysége

Végzi az iskola anyagkönyvelési feladatát az erre a célra rendelkezésünkre álló gépi program alapján. Feladást készít a kért időpontokban. A meglévő készletet egyezteti a raktárossal, havonta, illetve szükség szerint.

Munkaügyi ügyintéző feladatai

A dolgozók közalkalmazotti jogviszonyára vonatkozó közalkalmazotti szolgálati idő megállapításához szükséges adatok előkészítése, a beszámítható idő figyelemmel kísérése a dolgozóknál. A soros előlépésről kimutatás készítése. A jubileumi jutalomban részesülőkről lista felfektetése.

Jelenléti ívek kiértékelése, hiányzások nyilvántartása, a dolgozók szabadság-nyilvántartásának előkészítése.

Nyugdíjfolyósításra történő előkészítés és ügyintézés.

Az intézmény valamennyi dolgozója illetmény számfejtésének ellenőrzése a MÁK által számfejtett és az  iskola által leadott anyagok alapján.

A pedagógusok és egyéb alkalmazottak helyettesítési díjainak elszámolása.

Megbízási díjaknak, alkalmi béreknek elszámolása.

Raktáros

A szakmai anyagok beszerzésénél - megadott igények figyelembevételével - együttműködik a gyakorlati oktatásvezetővel. Gondoskodik a beszerzett anyagok beszállításáról. A beszállított anyagot átveszi, a mennyiséget és a minőséget ellenőrzi.

Gondoskodik a késztermék átvételéről és biztonságos elhelyezéséről a termelési ügyintézővel együtt.

Vezeti a raktári fejlapokat, szerszámlapokat. A raktárban elhelyezett anyagokért, késztermékért anyagilag, minőségileg és mennyiségileg is felelős. Részt vesz az év végi lel-tározásokban.

Termelési ügyintéző

A termelési ügyintéző figyelemmel kíséri a gyakorlati oktatásvezető által előkészített meg-rendeléseket, illetve szerződéskötések alakulását. A szakmai anyagok beszerzésénél - megadott igények figyelembevételével - együttműködik a gyakorlati oktatásvezetővel. Gondoskodik a beszerzett anyagok beszállításáról.
Különböző munkahelyekről bérmunkában átvett szabványokat nyilvántartásba veszi és sor-számmal látja el. A beérkezett anyagokat, szabványokat a szállítólevél alapján a raktárossal közösen leellenőrzi és  analitikus nyilvántartásba felvezeti. A raktárossal együtt gondoskodik az elkészült késztermékek kiszállításáról.

Elkészíti a számlát és az ezzel kapcsolatos adminisztrációt. Az elkészült termékről számlát állít ki, melyet befizetésre a pénztárba lead. A vevő az áru átvételekor a számla összegét a pénztárba fizeti be.

Részt vesz a gyakorlati oktatásvezető utasításai alapján a tanműhelyi munka előkészítésében. 

Az iskola belső pénzügyi ellenőrzési rendszere

Az Államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. Törvény 121/A. § (1) bekezdése, továbbá az Államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009 (XII.19) Kormányrendelet 155.§-161.§, valamint a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Kormányrendelet (Ber.) tartalmazza az intézményünkre vonatkozó belső ellenőrzés megszervezésével, szabálytalanságok kezelésével, az ellenőrzési nyomvonal kidolgozásával kapcsolatos előírásokat valamint a belső ellenőrzési kötelezettség, az ellenőrzést végző személy, egység vagy szervezet jogállását és feladatait.

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

A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

A belső ellenőrzési tevékenység ellátása

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

Az intézmény vezetője a belső ellenőrzési feladatok ellátását külső szakértő, illetve szervezet bevonásával valósítja meg.

BELSŐ ELLENŐRZÉSI MUNKAFOLYAMATOK

1. TERVEZÉS ELŐKÉSZÍTÉSE

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

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

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

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

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

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

2. BELSŐ ELLENŐRZÉS TERVEZÉSE

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

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

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

3. ELLENŐRZÉS VÉGREHAJTÁSA ÉS JELENTÉSKÉSZÍTÉS

A belső ellenőr ellenőrzési munkájának alapja a vizsgálati Program. 

A Teljességi nyilatkozat biztosítja az ellenőrzést végző személy számára az ellenőrzött szervezet általi adatszolgáltatás dokumentálását.

Dokumentációjaként szolgál az Ellenőrzési munkalap, melyben a következők kerülnek rögzítésre: folyamatgazdával és érintett munkatársakkal folytatott megbeszélések; az ellenőrzési pontok vagy folyamatok értékelése; tesztelések összefoglalása; bizonyítékok beszerzése stb.. Az összeállított munkalapot a belső ellenőrnek felül kell vizsgálnia. 

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

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

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

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

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

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

4. ÉVES JELENTÉSI KÖTELEZETTSÉG TELJESÍTÉSE

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

c.) Pedagógusok közösségei

Nevelőtestület


A Közoktatási törvény 56. §-a alapján: a nevelőtestület az iskola pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve.
A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógusa, és a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű alkalmazottja.

Az iskola nevelőtestülete minden nevelési és oktatási ügyben, valamint egyéb - törvény,

illetve jogszabály által meghatározott - kérdésben döntési, egyébként pedig véleményező és

javaslattevő jogkörrel rendelkezik.


A nevelőtestület döntési és egyéb jogköreit a Közoktatási törvény 57. §-a részletesen ismerteti.


A nevelőtestület értekezletei

Állandóan megtartandó értekezletek:
- tanévnyitó, tanévzáró,
- félévi és év végi osztályozó és a félév munkáját értékelő,
- őszi és tavaszi nevelési értekezlet,
- operatív megbeszélések.

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület 50 %-a + 1 fő, valamint az iskola igazgatója vagy vezetősége szükségesnek látja valamely lényeges probléma megoldására.

A nevelőtestület döntéseit titkos vagy nyílt szavazással hozza.

Titkosan dönt:
- az igazgatói pályázatokról, a 11/1994. (VI. 8.) MKM jogszabály alapján,
- az igazgatóhelyettesek megbízásával kapcsolatos véleményezési jogkör gyakorlásakor,
- esetenként a munkaközösségvezető megválasztásakor,
- esetenként a külön bizottságok megválasztásakor,
- a Közalkalmazotti Tanács vezetőjének és tagjainak megválasztásakor.

Nyílt szavazással dönt minden más ügyben.

A  nevelőtestületi értekezleten minden tanár számára a részvétel kötelező, a nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak 75 %-a jelen van. A döntésekhez - mind a titkos, mind a nyílt szavazáskor - a jelenlévők 50 % + 1 fő igenlő szavazata kell.

A nevelőtestület értekezletén elhangzottakról emlékeztető feljegyzés készül. 
A nevelőtestület döntéseiről és határozatairól iktatott anyag készül, amely az irattárba kerül.


A nevelőtestület által átruházott feladatkörök és az intézmény állandó bizottságai

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból bizottságokat hozhat létre, illetve egyes jogköröknek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségekre vagy az iskolaszékre.

Az átruházott jogkörök gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.

Nem ruházhatók át a következő jogkörök:
- foglalkozási és pedagógiai program elfogadása,
- Szervezeti és működési szabályzat elfogadása,
- a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógusok kiválasztása,
- házirend elfogadása.

Az iskola a nevelőtestület feladatkörének részleges átadásával az alábbi bizottságokat 
hozza létre:
- órarendkészítő bizottság,
- fegyelmi és panaszkezelő bizottság,
- lakástámogatást odaítélő bizottság,
- diákszociális bizottság,
- felvételi bizottság,
- osztályozó konferenciák bizottsága,
- érettségi, képesítő vizsgabizottságok,

- javítóvizsga bizottság.

Szükség esetén más bizottságok is létrehozhatók.
(Pl: versenyzők intenzív felkészítését végzők csoportja, továbbtanulást irányító és koordináló bizottság, magánvizsgáztatást végzők csoportja, beiskolázási tevékenységet végzők csoportja, stb.)

Az iskola bizottságainak feladat- és hatáskörét, valamint jogosultságát előírják:
- közoktatási törvény,
- szakközépiskolai érettségi vizsga szabályzat,
- egyéb jogszabályok,
- a nevelőtestület határozatai,
- az iskola igazgatójának utasításai illetve eseti megbízásai, stb.

A bizottságok az elvégzett feladatokról 8 napon belül beszámolnak az igazgatónak, írásban vagy szóban. A beszámoltatás történhet igazgatósági megbeszélésen vagy nevelőtestületi értekezleten. A bizottságok a kisebbségi véleményeket is tolmácsolják.

Valamennyi bizottság akkor gyakorolhatja a tantestület véleményezési illetve javaslattételi jogát, ha arra a tantestület átruházza. A bizottságoknak kötelességük a rájuk bízott ügyek előkészítése során a tantestület véleményét megismerni.

A bizottságok döntési joggal rendelkeznek anélkül, hogy nevelőtestületi értekezletet kellene összehívniuk az alábbi kérdésekben:
- a diákszociális alap felosztásakor,
- a tanulók egyes fegyelmi ügyeiben,
- a tanuló osztályvizsgára bocsátása esetében,
- a tanuló javítóvizsgán való részvételének engedélyezése vagy tiltása ügyében,

- a tanuló évismétlésre való utasítása ügyében,
- a dolgozók építési-lakásvásárlási munkáltatói kölcsön igénylése ügyében.

A Közalkalmazotti Tanácsot az iskola dolgozói először 1993-ban választották meg, a Közalkalmazotti szabályzat 1994-ben készült el és került elfogadásra. 
A KT 3 tagú, egy elnök és két tag képviseli a dolgozókat.
A KT és az igazgató rendszeresen találkoznak,  kölcsönösen tájékoztatják egymást a KT hatáskörébe tartozó témakörökről.


Szakmai munkaközösségek

A közoktatási törvény 58. §-a alapján: az iskola pedagógusai munkaközösségeket hozhatnak létre, melyek szakmai, módszertani kérdésekben segítik az iskola nevelő-oktató munkájának tervezését, szervezését, ellenőrzését és elvégzését. A pedagógusok kezdeményezésére intézmények közötti munkaközösség is létrehozható.

Iskolánk munkaközösségei:
-  Osztályfőnöki Munkaközösség (OFMK) 
-  közismereti tantárgyi munkaközösségek
- rajz-művészeti munkaközösség
· szakelméleti munkaközösség technikus ágon

· szakelméleti munkaközösség textilrajzoló ágon

· szakmai gyakorlati munkaközösség technikus ágon

· szakmai gyakorlati munkaközösség textilrajzoló ágon

· textilrajzoló tervezés kivitelezés elmélet és gyakorlat 13. évfolyam

Az OFMK általános munkaközösségi feladatain kívül külön kiemelendő feladatkörrel rendelkezik:
- a tanulók neveltségi szintjének növelése, az osztályközösségek kialakítása, az általános  
  emberi értékek tudatosítása (humanitás, etika, hagyományos értékek, stb.), a szakma   
  megszerettetése, a fegyelem megszilárdítása.
- a tehetséges tanulók gondozása, a gyengébb tanulók felzárkóztatása, a továbbtanulás 
  elősegítése, a szociálisan és egyéb módon hátrányos helyzetű tanulók fokozott

  gondozása.
· Az osztályfőnökök adminisztrációs munkájának előkészítése, ellenőrzése.
· A tanulási problémákkal küzdő tanulók nyilvántartása és gondozása.

Az iskolai munkaközösségek tagjai az igazgató javaslatára munkaközösségvezetőt választanak kétévenként, a munkaközösség tevékenységének szervezésére, irányítására és koordinálására. A választás a munkaközösség tagjainak akarata szerint történhet nyílt vagy titkos szavazással.

A szakmai munkaközösségek tevékenysége

A szakmai munkaközösségek feladatait az iskola pedagógiai programja és éves munkaterve irányozza elő.

A nevelőtestület által a szakmai munkaközösségekre átruházott feladatok:

- javítják az iskolában folyó oktató-nevelő munka színvonalát, minőségét;


- fejlesztik a szaktárgyi oktatásban alkalmazott módszereket, és az egyes szaktárgyak 
  
      tartalmát;


- végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek 
 
      kiírását, lebonyolítását, ezek elbírálását valamint az eredmények kihirdetését 
     (SZÉTV,  modellezési verseny, szaktárgyi versenyek, iskolán kívüli versenyek és 
      pályázatok stb.);

- kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók 

  ismeretszintjét;

- szervezik a pedagógusok továbbképzését;


- írásbeli érettségi feladatlapok esetén a javítás előtt meghatározzák az  

egységes javítási, értékelési szempontokat, megállapítják a belső ponthatárokat;

- az iskola szakmai fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végeznek, új

      módszereket próbálnak ki;

- javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló előirányzatok felhasználására;

- a kabinetfelelősök megbízásával fejlesztik a szaktantermeket, kabineteket és 
 
      gondoskodnak a berendezések folyamatos karbantartásáról;

- támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, stb.

A szakmai munkaközösségvezető feladatai


- összeállítja az intézmény pedagógiai programja és munkaterve alapján a 
 
        munkaközösség éves programját,

- a munkaközösség tevékenységéről beszámolót, értékelést készít a nevelőtestület  
        illetve az iskola igazgatója számára,

- módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart és bemutató foglalkozásokat szervez,

- segíti a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését (szakirodalom, továbbképzések, 

   stb.),

- javaslatot tesz az iskola igazgatójának a munkaközösségi tagok jutalmazására, 
 
        kitüntetésére, 

- képviseli a munkaközösséget iskolán belül és kívül,

- ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját és munkafegyelmét,

- felügyeli a tantervek és tanmenetek szerinti előrehaladást, és a 
 
        követelményrendszernek való megfelelést.

d.) Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak


Gyermek-és ifjúságvédelmi felelős

Az ifjúságvédelmi felelős munkáját a közoktatási és a gyermekvédelmi törvény, valamint a közoktatási törvény végrehajtási utasítása alapján végzi.

Munkáját az igazgató irányítja és ellenőrzi.

Az iskola vezetője gondoskodik az ifjúságvédelmi felelős munkájához szükséges feltételekről.

Feladatai:
· a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű tanulók felmérése az osztályfőnökök közreműködésével,

· veszélyeztető okok feltárása érdekében családlátogatáson megismeri a tanuló családi környezetét,

· ezek alapján a veszélyeztetett és a hátrányos helyzetű tanulókról nyilvántartást készít,

· a veszélyeztetettség, hátrányos helyzet típusának és súlyosságának mérlegelése alapján egyéni pedagógiai tervet, javaslatot készít a probléma kezelésére,

· a veszélyeztető okok, hátrányos helyzet megszüntetése, a tanuló problémájának megoldása érdekében kapcsolatot tart:
az igazgatóval,
az igazgatóhelyettessel,
az osztályfőnökökkel,
az ODB patronáló tanárral,
a pedagógus kollegákkal,
az ODB vezetőivel,
a szülői szervezet tagjaival.

· a veszélyeztetett, hátrányos helyzetű tanulók problémáinak megoldása érdekében együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal (védőnő, egészségügyi ellátók, családsegítő szolgálat, nevelési tanácsadó, alapítványok, egyesületek, stb.),

· gyermekbántalmazás vélelme, vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető veszélyeztető tényező megléte esetén értesíti a gyermekjóléti szolgálatot,

· a gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
· Anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítását kezdeményezi a tanuló lakó – illetve ennek hiányában – tartózkodási helye szerinti illetékes települési önkormányzat polgármesteri hivatalánál vagy az önkormányzat rendeletében meghatározott szervnél, szükség esetén javaslatot tesz a támogatás természetbeni ellátás formájában történő nyújtására. Az anyagi veszélyeztetettség, szociálisan hátrányos helyzet megoldására a támogatások más formáit is felkutatja, számbaveszi (ingyenes étkeztetés, tankönyvvásárlási támogatás, ösztöndíjak, pályázatok, stb.). 
· A veszélyeztetett és a hátrányos helyzetű gyermekek szabadidő tevékenységét és tanulási előmenetelét figyelemmel kíséri, adott esetben javaslatot tesz a változtatásra (pl.: fejlesztő csoport kialakítása délelőtti, illetve délutáni időszakra, szükség esetén külső szakember bevonásával, vagy önismereti csoport szervezése, viselkedésmódosító eljárások, stb.).
· Kiemelt figyelmet fordít a szenvedélybetegségek megelőzésére, illetve a gyógyult szenvedélybeteg tanulók beilleszkedésének elősegítésére. Drog- és bűnmegelőzési programokat szervez.
· Részt vesz a tanulók fegyelmi tárgyalásán, s érdekükben eljár.
· Fogadóóráin meghallgatással, pedagógiai eszközökkel, tanácsadással segít – a tanulóknak, szülőknek, pedagógus kollégáinak – ifjúságvédelemmel kapcsolatos problémáik megoldásában.
· Tájékoztatja a tanulókat, a szülőket arról, hogy milyen problémával, hol és milyen időpontban fordulhatnak hozzá, továbbá, hogy az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt kereshetnek fel.
· Az iskolában a tanulók és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb intézmények (gyermekjóléti, családsegítő, nevelési tanácsadó, drogambulancia, ifjúsági lelkisegély telefon, gyermekek átmeneti otthona, stb.)
· Általános prevenciós tevékenységet végez, az iskolát körülvevő szociális társadalmi környezet függvényében.
· Mentálhigiénés programok bevezetését szorgalmazza.
· Tájékoztatást nyújt a tanulók részére szervezett szabadidős programokról.
· A rendelkezésére álló eszközökkel segíti az iskola pedagógusainak gyermek- és ifjúságvédelmi munkáját.
· Gyűjti és terjeszti az ifjúságvédelemben felhasználható új pedagógiai módszereket, eszközöket, szakirodalmat. Figyelemmel kíséri az e témában meghirdetett pályázatokat és azokat közzéteszi, illetve pályázatot készít.
· Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli.
· Figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését.


Szabadidőszervező

A szabadidőszervező a nevelési igazgatóhelyettes közvetlen munkatársa, aki tevékenysége során szorosan együttműködik az osztályfőnökökkel és a diákönkormányzatot segítő tanárral, valamint az ifjúságvédelmi felelőssel.
Feladatai közé tartozik a szabadidő kulturált eltöltésének szervezése, programok előkészítése, szervezése, az egészséges életmód terjesztése.

Szervezi:

· a pedagógiai programhoz kapcsolódó foglalkozások, programok előkészítése, szervezése (pl.: gólyatábor)
· tanórán kívüli foglalkozások, programok előkészítése, szervezése (pl. szalagavató bál )
( intézi a kirándulással kapcsolatos utazási teendőket,

·  a tanulóközösség, diákönkormányzat programjainak segítése,

·  a szülői szervezet munkájának segítése,

· az iskolai hagyományok megőrzését szolgáló rendezvények, ünnepségek előkészítése, szervezése,

( a tanári kirándulások előkészítése, szervezése,

· hazai és külföldi tanulmányi utak szervezésével kapcsolatos pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, a pályázatok elkészítésében való közreműködés.

Rendszergazda

A rendszergazda a gazdasági vezető közvetlen munkatársa.

Kinevezése, áthelyezése, felmentése és fegyelmi felelősségre vonása az igazgató hatáskörébe

tartozik.

Feladatköre:

( Rendszergazdai minőségben biztosítja az iskola informatikai berendezéseinek és hálózatának zavartalan működését, karbantartását, valamint részt vesz az informatikai rendszer fejlesztésében.

( Állandó kapcsolatot tart az Internet szolgáltatóval és a Fővárosi Önkormányzat informatikai rendszerének működtetőjével (FOK).

Munkakörének rövid részletezése:

( az iskolai számítógépes hálózatok működtetése,

( IP címek kiosztása és karbantartása,

( hardverkarbantartás,

( szoftverkarbantartás,

( levelező rendszer működtetése, karbantartása,

( a postaláda címének,  jelszavának megadása,

( hardver és szoftver beszerzésekre javaslatot tesz, és részt vesz a beszerzések  lebonyolításában.

Felelős:

( az iskolai rendszer zavartalan működéséért,
( a működési zavarok elhárításáért,

( a levelezési rendszer zavartalan működéséért,

( külső szolgáltatót érintő hibaelhárítás esetén felveszi és tartja a kapcsolatot a külső szolgáltatóval,

( az igazgató mellett gondoskodik az alkalmazott szoftverek jogtisztaságáról.

e.) Tanulók közösségei

Az iskolában a következő típusú tanulóközösségek működhetnek:

- osztály, iskolai diákönkormányzat, szakkör, öntevékeny kör, sportkör.

►Az osztályközösség:

Az osztályszintű önkormányzati feladatok ellátására osztály-diákbizottságot kell választani.

Az osztálynak véleményezési joga van a következő kérdésekben:

- az egyes tanulók magatartásának és szorgalmának minősítésében,

- az osztály fegyelmezettségi és tanulmányi helyzetének elemzésében,

- közös kirándulás, kulturális és sportprogram illetve osztályünnepségek rendezésében.


 Az ODB-t az osztály tanulói választják egy tanítási évre. Feladata az osztály véleményét továbbítani a tanároknak és a diákönkormányzatnak. Minden ODB-titkár köteles részt venni az iskolai diákönkormányzat által összehívott gyűléseken és az ott 
kapott információkat osztályának továbbítani. Az ODB tagjait az osztályok 
legpéldamutatóbb tanulóiból célszerű választani, akik jó kapcsolatot tudnak tartani az 
osztályfőnökkel és az osztályban tanító tanárokkal.

►A diákönkormányzat

Az iskolai diákönkormányzatnak minden tanuló tagja felvételi kérelem nélkül, amíg az iskola tanulója. Az iskola tanulóinak tájékozódó és tájékoztató fóruma a diákközgyűlés, amelyet tanévenként egy alkalommal össze kell hívni. A közgyűlésen az osztályok a küldöttek által képviseltetik magukat. Rendkívüli diákközgyűlés létrehozását kezdeményezheti a diákönkormányzat. A kisebb tanulóközösségek jogaikat a diákönkormányzaton keresztül érvényesíthetik.


( Diákönkormányzat célja, feladatai:


A diák-tanár kapcsolatrendszer, a diákok egymás közti kapcsolatának minél szélesebb körű kialakítása elsődleges célja a Diákönkormányzatnak. A Diákönkormányzat az egész diákság érdekeit képviseli, ellátja a diákok hivatalos érdekképviseletét, segíti az iskolával kapcsolatos állami feladatok iskolai megvalósítását. A Diákönkormányzat színes iskolai programok (vetélkedők, kiállítások,táncos összejövetelek) rendezésével segíti az iskolai élet színvonalasabbá, hangulatosabbá tételét.
( A diákönkormányzat szervezeti felépítése:


Irányítószerve a Diáktanács, élén a diákelnökkel. A Diáktanács tagjai az osztályok 
ODB-titkárai. A Diákönkormányzat munkáját az ifjúsági összekötő tanár segíti.


A diákelnök és a tisztségviselők kiválasztása pályázat útján történik. Az ismertetett  
pályázatok alapján a diákok titkos szavazással döntenek a 
tisztségviselők személyéről.  
A megbízatás időtartama addig tart, amíg a tisztségviselő el nem hagyja az iskolát, 
illetve le nem mond, vagy alkalmatlannak nem bizonyul. Alkalmatlanság esetén a 
Diáktanács leválthatja a tisztségviselőt.
(  A Diákönkormányzat jogai:


A Diákönkormányzat megválaszthatja a vezető tisztségviselőit, képviselőt küldhet az 
iskolai fegyelmi bizottságba és az Iskolaszékbe. A diákság jogosult képviselőt küldeni a 
tantestület értekezleteinek azon napirendi pontjaira, 
amelyeken a diákok számára 
közérdekű témát tárgyalnak. A Diákönkormányzatnak joga van véleményt nyilvánítani 
a Házirend kérdéseiben. A tanulói jutalmak, segélyek, ösztöndíjak odaítélésénél ki kell 
kérni a Diákönkormányzat véleményét.


A diákok az őket ért sérelem esetén kivizsgálást és jogorvoslatot kérhetnek az igazgatótól és a tantestülettől, valamint a panaszkezelő bizottságtól. A diákok dönthetnek a Diákönkormányzat pénzének ésszerű felhasználásáról.
( A Diákönkormányzat anyagi eszközei:

A Diákönkormányzat tagdíjat nem szed. Bevétele az évenkénti szalagavató bál 
nyeresége. Ebből az összegből kell a diákság tanév közben rendezett vetélkedőinek, pályázatainak díjait fedezni.

Az aktuális problémák megoldására a diáksegítő tanár rendszeresen összehívja a vezetőségi tagokat, akik távollétük esetén helyettesről gondoskodni kötelesek.
►Szakkör:

Szakkör a szaktárgyakhoz kapcsolódóan vagy attól eltérő témában indulhat. 

A tantárgyfelosztásban az igazgató engedélyezi.

►Öntevékeny körök szervezése és működése:

Öntevékeny kört minimálisan 3-5 fő hozhat létre a szabadidő hasznos eltöltése, művelődés, illetve sport céljából a diák-önkormányzat és az igazgató engedélyével. Az 
engedély alapján a megadott időpontban az iskola térítésmentesen köteles helyiséget 
biztosítani a kör számára.
 
►Diáksportkör

A mindennapi testedzést a testnevelési órákon kívül az iskolai sportkör biztosítja.

A diáksportkör tagjainak rendszeresen helyi, iskolán belüli és iskolán kívüli játék- és versenyzési lehetőséget nyújt a szervezett tömegsport órákon.

Az iskolai és iskolán kívüli sportversenyeken legaktívabban részt vevő osztályokat díjazzuk. (Jelky-kupa)

Versenyt hirdet az "edzett, művelt, dolgos ifjúságért", amely versenyt az a tanuló nyerheti meg, aki a tanév folyamán a legtöbb sportversenyben vett részt; 4,5 vagy e feletti tantárgyi mutatóval rendelkezik és szakmai gyakorlati jegye jeles. (Triatlon serleg)

Iskolán kívüli sportlehetőségek:
külső sportversenyek, futóversenyek.
 
A diáksportköri tag jogai:
- részt vehet a DSK sportcsoportjainak munkájában, rendszeres sporttevékenységet  
  folytathat,
- használhatja a sportlétesítményeinket, sporteszközöket, felszereléseket,
- a DSK képviseletében részt vehet a diáksport versenyeken.

A diáksportköri tag kötelességei:
- rendszeres sporttevékenységet folytasson,
- tartsa be a DSK működési szabályzatát,
- hajtsa végre a vezetőség reá vonatkozó határozatát,
- óvja meg az iskola testnevelési és sportlétesítményeit, eszközeit, felszerelését,
- legjobb tudásának megfelelően képviselje diáksportkörét.

A sportkörbe való be- és kilépés önkéntes. 


f.) Szülői szervezetek

►  A szülői közösség az iskolai közösség szerves részeként segíti az iskolai oktató és nevelő munka célkitűzéseinek megvalósítását, az iskolai és családi élet nevelési elveinek összehangolását.

Az iskolai szülői közösség az igazgató irányításával végzi munkáját.
Az iskolai szülői közösséget az egyes osztályok szülői közösségeinek elnökei alkotják, akik osztály szülői értekezleten informálják a szülőket.
A nevelőtestület és a szülői közösség az igazgató által megbízott összekötő tanár révén tartanak kapcsolatot.

Az egyes osztályokba tartozó tanulók szülei osztály-szülői közösséget alkotnak, melyet a választott elnök az osztályfőnökkel együttműködve irányít. Az elnök munkáját választott tisztségviselők segítik. Az elnököt és a tisztségviselőket a tanév első osztály-szülői értekezletén az osztályfőnök körültekintő, személyre szóló javaslata alapján választják vagy erősítik meg.

A szülői közösségek döntési és véleményezési jogkörét a Közoktatási törvény 
59. §-a tartalmazza.

Ezenkívül a szülők véleményezhetik az iskola nevelési, oktatási célkitűzéseit, részt vehetnek a távlati célok kidolgozásában.

A szülők közössége aktívan közreműködhet a kirándulások, gyárlátogatások, szakmai programok megszervezésében, az úticélok kiválasztásában.

A szülők közössége részt vehet a fegyelmi problémák megoldásában, képviseltetheti magát a fegyelmi tárgyalásokon.

A szülői közösségek az iskola eszközállományának, felszerelésének fejlesztését figyelemmel kísérik, szakmai tanácsokat adnak, segítenek pályázni. A pályázaton elnyert pénzeszközök felhasználását ellenőrizheti.

A szülők közösségének véleményét, javaslatát, kérését az igazgató köteles megvizsgálni, 
és 30 napon belül érdemi választ adni.

Az igazgató minden nagyobb iskolai rendezvényre, ünnepségre meghívja a szülők képviselőit.
A szülői közösségek együttműködnek a tantestülettel az iskolai rendezvények lebonyolításában (szalagavató bál, ballagás, érettségi-szakmai vizsga). Segítséget nyújtanak a termelési gyakorlat idejére munkalehetőségek felkutatásában és esetenként a végzős tanulók elhelyezkedésében. Támogatják az iskola szakképzési alapját.

Az igazgató minden tanévben a munkatervben meghatározott időpontban fogadóórát tart a szülőknek.


►Az iskolaszék iskolánkban 1994. október 6-án alakult.


Képviselői:

iskolai oldal

5 fő,

szülői oldal


5 fő,

fenntartói oldal

5 fő,

tanulói oldal

5 fő.

Jelenleg a fenntartói oldal képviselői között szerepel az igazgató.

Az iskolaszék fél évente ülésezik. Összehívásáról az iskolaszék titkára gondoskodik, üléseit az elnök - akadályoztatása esetén a titkár - vezeti.

Az iskolaszéket össze kell hívni a fenntartónak, az iskola igazgatójának, az iskolaszék elnökének vagy tagjainak, a szülőknek, vagy mint az iskolaszékbe képviselőt delegáló egyéb szervezeteknek - napirendi pontot tartalmazó - indítványára.
Miután az igazgató tagja az iskolaszéknek, a kapcsolattartás egyértelműen megoldott azzal, hogy részt vesz az üléseken.

Az iskolavezetőséget és a nevelőtestületet az igazgató tájékoztatja az iskolaszéken felmerült kérdésekről és döntésekről az ülést követő 8 napon belül.

• Az iskolaszék működési területeit, jogait és kötelezettségeit "Az iskolaszék szervezeti és 
   működési szabályzata" tartalmazza, amelyek a következők:

1. Az iskolaszék tagjai tanácskozási és szavazati joggal rendelkeznek azzal a megkötéssel, 
    hogy az iskolai, diákönkormányzat képviselőjének szavazati joga a tanulói 
    jogviszonnyal kapcsolatos ügyekre terjed ki.

2. Az iskolaszék döntési jogkörébe tartozik a működési rendjének és munkaprogramjának 
    elfogadása, tisztségviselőinek megválasztása, továbbá azok az ügyek, amelyekben a 
    nevelőtestület vagy a fenntartó döntési jogát az iskolaszékre átruházza.

3. Az iskolaszék részt vesz a tanulók jogainak érvényesítésével összefüggésben a nevelési-
    oktatási intézmény által hozott döntések, intézkedések ellen benyújtott kérelem 
    elbírálásában.

4. Az iskolaszék egyetértési jogot gyakorol: 
a/ jogszabályban meghatározott kérdésekben az intézmény Szervezeti és Működési 
    Szabályzatának elfogadásakor
b/ házirend elfogadásakor.

5. Az iskolaszék véleményt nyilváníthat a nevelési-oktatási intézmény működésével 
    kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. Az iskolaszék a fenntartó felé véleményezi a foglalkozási, illetve pedagógiai program 
    végrehajtását.

7. Az iskolaszék javaslattevő jogkörrel rendelkezik a nevelési-oktatási intézmény 
    irányítását, a vezető személyét, az intézmény egészét vagy a tanulók nagyobb csoportját 
    érintő valamennyi kérdésben.

8. Az iskolaszék köteles a tanuló által feltett – jogait érintő – kérdéseket megvizsgálni,
    és arra a megkereséstől számított harmincadik napot követő első ülésen választ adni.

9. Az iskolaszék köteles a szülő írásbeli javaslatát megvizsgálni, és arra a megkereséstől 
    számított harmincadik napot követő első ülésen választ adni.

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

A vezetők és a nevelőtestület kapcsolattartása többrétegű. Az igazgató vezeti az igazgatóság üléseit, majd az ott megtárgyalt kérdésekről, döntésekről beszámol a nevelőtestületnek hetente. Ha bármi akadályozza a személyes tájékoztatót, akkor az igazgató írásban adja meg az információkat a tanári hirdetőtáblán.
Az igazgatóság tagjai a szervezetükbe tartozókat  tájékoztatják a döntésekről és a végrehajtás

módjairól, valamint a határidőkről is.

A kapcsolattartás egyéb fórumai:

                       - a különböző értekezletek,

                       - megbeszélések,

                       - értékelések,

    - internetes levelezőkör,

                       - ünnepségek, megemlékezések,

                       - kirándulások és baráti összejövetelek.

Ezek időpontját az iskolai munkaterv határozza meg.

A vezetők  és a gazdasági dolgozók kapcsolattartásában elsődleges szerepe van a gazdasági vezetőnek, aki nemcsak az igazgatósági értekezleteken vesz részt, hanem a tantestületi megbeszéléseken is.
Negyedévenként egyszer az igazgató részt vesz a dolgozói megbeszéléseken, ahol a munkatársak megfogalmazhatják kéréseiket és javaslataikat.

Minden dolgozó-pedagógus vagy egyéb alkalmazott-közvetlenül is fordulhat az igazgatóhoz kérésével, véleményével vagy javaslataival, de választott képviselőjük útján is megtehetik mindezt.
b.) A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és a kapcsolattartás rendje
A nagyobb munkaközösségek vezetői részt vesznek az iskolavezetőség heti tanácskozásán. Az

igazgató minden fontosabb döntés előtt kikéri a véleményüket. 

A munkaközösségvezetők tanév elején megtervezik a munkaközösség tevékenységét, tanév

végén pedig írásban beszámolnak az igazgatónak az eredményekről.

A munkaközösségek együttműködésének területei:

- pályaválasztás

- nyitott kapuk

- iskolabörzék

- divatbemutatók

- vizsgamunkák előkészítése.

A kapcsolattartás formái:

- értekezletek

- megbeszélések.

Az OFMK sokrétű tevékenysége intenzív kapcsolattartást igényel az iskolavezetéssel, a

nevelőtestülettel, az Iskolai Diákönkormányzattal (IDÖ), a Szülői közösséggel, az

Iskolaszékkel és külső szervekkel.

A kapcsolattartás időpontjait az iskolai munkaterv határozza meg.

c.) A Diákönkormányzattal való kapcsolattartás
A diákönkormányzat és az igazgató kapcsolattartásának rendje, a diákok  szervezett

vélemény-nyilvánításának lehetőségei:


- Az igazgató hetente találkozik az osztályközösségek képviselőivel  információcsere céljából, 
   ahol a felelősök beszámolnak az iskola igazgatójának

   tapasztalataikról és egyben  felvethetik az általuk képviselt osztály problémáit, kéréseit.

- Az igazgató havonta megbeszélést tart a Diákönkormányzat vezetőjével.

- Az igazgató részt vesz az évente megrendezésre kerülő diákfórumon, ahol meghallgatja a

   tanulók észrevételeit, kéréseit és beszámol az előző időszakban megtett intézkedéseiről.


A diákok egyéb megnyilvánulási lehetőségei:

- meghívott tanulók részt vehetnek nevelőtestületi értekezleteken,

- ugyancsak részt vehetnek bizottsági üléseken (pl. tankönyvtámogatási megbeszélés, 

   tanulók segélyezésének eldöntése, stb.),

- véleményt nyilváníthatnak a tanulók az Iskolaszékben, minden megbeszélésen,

- a diákság véleményének hangot adhat az iskolarádióban és faliújságokon,

- hetente nyilváníthatnak a tanulók véleményt az osztályfőnöki órákon és időszakosan a 

  diákönkormányzat megbeszélésein,

- részt vehetnek a Fegyelmi bizottság munkájában,
- minden tanuló személyesen fordulhat gondjaival az ODB-hez, a választott diákelnökhöz, a

  diákönkormányzat (IDÖ) segítő tanárához, illetve súlyosabb probléma esetén az iskola

  igazgatójához,

- a tanulók személyes vagy osztályközösséget érintő problémájukkal nem zavarhatják a       

   tanórákat, órák közötti szünetekben illetve a tanítási idő után kereshetik fel az érdekeiket 
   képviselő személyt.

- Amennyiben a tanulók saját kezdeményezésükre valamilyen iskolai rendezvényt kívánnak 
   tartani, ehhez az igazgató előzetes engedélye szükséges.

 A Diákönkormányzat működési feltételei:

Az iskola a következő feltételeket biztosítja a Diákönkormányzat működéséhez:


- anyagi fedezet szakkörök, érdeklődési körök fenntartásához a tanulók igényei szerint,
- tantermek a megbeszélések, rendezvények számára,
- faliújságok használata, hirdetőtábla igénybevétele,
- videolánc, iskola rádió igénybevételi lehetősége.

d.) Az iskolai diáksportkör és az iskolavezetőség kapcsolattartásának formája és rendje:
- Az igazgató lehetőséget nyújt a DSK által szervezett programok széles körű 
  propagálására faliújságon és egyéb fénymásolt anyagokon keresztül.
- Az igazgató félévente ellenőrzi a sportkör anyagi helyzetét, gazdálkodását a gazdasági 
  vezetővel együtt.

e.) Szülői szervezetekkel való kapcsolattartás

Szülői közösség

Az igazgató évente legalább két alkalommal összehívja a szülői közösséget, ahol tájékoztatja a munkaközösséget a felmerült kérdésekről. 

A szülői értekezletek előtt tájékoztatót tartunk a szülőknek aktuális kérdésekről, esetenként külső előadóval. 

A szülői közösségek együttműködnek a tantestülettel az iskolai rendezvények lebonyolításában (szalagavató bál, ballagás, érettségi- szakmai vizsga). Segítséget nyújtanak a termelési gyakorlat idejére munkalehetőségek felkutatásában és esetenként a végzős tanulók elhelyezkedésében. Támogatják az iskola szakképzési alapját.

Az igazgató minden tanévben a munkatervben meghatározott időpontban fogadóórát tart a szülőknek.
Telefonon való egyeztetés után más időpontban is fogadja az igazgató gyermeke ügyében a szülőt.

f.) A vezetők és az iskolaszék közötti kapcsolattartás
Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről az iskola igazgatója rendszeresen (évente legalább 1 alkalommal) tájékoztatja az iskolaszéket.
Az iskolaszék tagjai

( rendszeres időközönként (évente legalább 2 alkalommal) kötelesek tájékoztatni az őket    megválasztókat az iskolaszék tevékenységéről,

( kötelesek az őket megválasztók kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszék elé tárni.

3. A nagyobb közösségek közötti kapcsolattartás rendje

a.) Pedagógus közösségek – tanulók közösségei

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgatói instrukciók alapján a diákönkormányzatot segítő tanár tájékoztatja a diákönkormányzat vezetőségét.
A diákfórumon rendszeresen (évente legalább 1 alkalommal) az igazgató tájékoztatja a diákközgyűlés résztvevőit minden fontos kérdésről és válaszol a tanulók által felvetett kérdésekre.
Az osztályfőnökök általában az osztályfőnöki órákon tájékoztatják a tanulókat, de ha szükséges, rendkívüli osztályfőnöki óra is összehívható. Osztályfőnöki órán az igazgató vagy egyéb vezető is adhat tájékoztatást, ha szükséges. 
A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak folyamatosan szóban és írásban az ellenőrző útján tájékoztatnia kell.

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola igazgatóságával, a nevelőkkel, a nevelőtestülettel vagy az iskolaszékkel.

b.) Pedagógus közösségek – szülői szervezetek

A szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról
az igazgató:

( a szülői munkaközösség választmányi ülésén vagy iskolai szülői értekezleten,

( a hirdetőtáblán keresztül, alkalmanként és időközönként megjelenő írásbeli tájékoztatón 
   keresztül;
az osztályfőnökök:

(  az osztályszülői értekezleten tájékoztatják.

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak:

(  szülői értekezletek,

(  fogadó órák,

(  nyílt napok,

(  írásbeli tájékoztatók az ellenőrző füzetben.

A szülői értekezletek és fogadóórák időpontját az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

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



A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési szabályzatáról és házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint igazgatóhelyetteseitől az iskolai munkatervben évenként meghatározott igazgatói, igazgatóhelyettesi fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást. 

c.) Az Iskolaszék és egyéb intézményi közösségek

Az iskolaszék az iskola közösségeivel, elsősorban a szülői és tanulóközösséggel, az iskolaszék teljes jogú  tagjain és a meghívottakon keresztül tartja a kapcsolatot.

4. Külső kapcsolatok rendszere
a.) Fenntartói, szakmai, pedagógiai kapcsolatok

Az iskola folyamatos munkakapcsolatot tart fenn fenntartó és irányító hatóságaival.

A fenntartó intézménnyel (Fővárosi Önkormányzat) tartandó munkakapcsolatot a fenntartó intézmény határozza meg. A közoktatási törvény 40. §-a tartalmazza az adatszolgáltatási kötelezettségek körét. 

A közoktatási törvény 102-106. §-a a fenntartó irányítási jogosítványait határozza meg.


A Fővárosi Önkormányzat Oktatási Ügyosztálya - mint fenntartó szerv - mellett az Nemzeti Erőforrás Minisztérium, a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasági Minisztérium rendelkezéseit szakmai iránymutatásait kell figyelembe vennünk.


Mellérendelő kapcsolat áll fenn:

- nevelési-oktatási intézmények között,

- pedagógiai intézetekkel,

- gyakorlati oktatást biztosító intézményekkel, jogi személyekkel.

Szakmai-pedagógiai kapcsolatok:

- BMGE Pedagógiai Intézete 

- Óbudai Egyetem Rejtő Sándor Könnyűipari és Környezetmérnöki 
      Főiskolai Kar (sokrétű, több évtizedes munkakapcsolat)

- NSZFI Szaktanácsadás

- Mérei Ferenc Pedagógiai Intézet Szaktanácsadás, tanár továbbképzés, mérések, stb.

- Fővárosi társiskolák (Modell TISZK)                                
   - Vidéki társiskolák 
   - ELO (európai levelező oktatás)
Szakmai egyesületi kapcsolatok:

- Magyar Ruhagyártók Szövetsége

- Magyar Szakképzési Társaság

- TMTE (konferenciák, pályázatok)
   - BKIK (Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara)
   - Magyar Iparszövetség (textiltermék-összeállító)

Termeléssel összefüggő szakmai kapcsolatok:

- gazdasági társaságok,

- vállalkozások, 

- egyéb megrendelők.
A pedagógia-szakmai szolgáltatások jogi oldalát a közoktatási törvény 36. §-a határozza meg.

Az egyes intézmények kapcsolatát, ha szükséges együttműködési szerződés szabályozza.

b.) Gyermekjóléti szolgálattal, iskola-egészségügyi szolgáltatókkal való kapcsolattartás

Az iskola ifjúságvédelmi felelőse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Fővárosi Pedagógiai Intézet ifjúságvédelmi vezető szaktanácsadójával és rendszeresen részt vesz a fenti intézmény továbbképzésein.

A különféle, egyedi esetekben felveszi a kapcsolatot

· az egyes kerületekben működő gyermekjóléti szolgálatokkal,

· a családsegítő központtal,
· a gyermek- illetve iskolapszichológussal,
· a nevelési tanácsadóval,
· az iskolai vagy egyéb külső orvosi ellátással,
· a szülői házzal,
· a kollégiummal,
· szükség esetén a rendőrséggel.
IV. A MŰKÖDÉS RENDJE

1. Az iskola működési rendje
a./ Az iskolaépülettel kapcsolatos rendelkezések

· Szorgalmi időszakban az iskola épülete hétfőtől péntekig, 6 órától 20 óráig tart nyitva. 


· Az iskola kapuját a legutolsó elmenő dolgozó után, de legkésőbb 20h-kor be kell zárni, és reggel 5h-ig zárva kell tartani. Az ettől eltérő időpontok (pl. rendezvények) külön intézkedést igényelnek. 

Az iskola bejárati ajtaját egész nap zárva kell tartani. A belépési szándékot a bejárati ajtó melletti csengővel kell jelezni. A belépők előtt a szolgálatot teljesítő portás nyitja az elektromosan működő ajtót.

· Az épület a heti pihenő- és munkaszüneti napokon zárva van. Rendkívüli nyitvatartások ideje alatt („nyitott” tornatermi foglalkozás, szombati próbák, stb.) a gazdasági vezető köteles portai ügyeletről gondoskodni.


· Minden tanulónak javallott, hogy az első tanítási órája előtt 10 perccel jelenjék meg az

            iskolában. 

· A tanulók napközben csak engedéllyel hagyhatják el az iskolát. Ilyen engedélyt az

           osztályfőnök, az ügyeletes igazgatóhelyettes, az igazgató vagy a rendelést tartó  
     iskolaorvos adhat.

· Az iskola büféjében a tanítás kezdete előtt, illetve az óraközi szünetekben vásárolhatnak a tanulók. A büfé 730- 1430- ig tart nyitva.


· A tanulók a titkárságot, a gondnokságot a 3. óra utáni szünetben és a tanítás után 
1320 - 1430-ig kereshetik fel ügyeik intézése céljából.

· Az iskolaorvos az orvosi szoba ajtaján kifüggesztett fogadónapokon áll rendelkezésre.


b./ A vezetők iskolában való tartózkodásának rendje

Ameddig az épületben tanítás folyik, egy felelős vezetőnek az iskolában kell tartózkodni.
A vezetők közötti ügyelet elosztását az iskolavezetés a szorgalmi idő (tanítási év) első napján állapítja meg, a reggeli, valamint az óraközi ügyeleti beosztással együtt. A vezetők bent tartózkodásának rendjét ki kell függeszteni a tanáriban, az irodában és a portán.

c./ A tanítási órákkal és a szünetekkel kapcsolatos rendelkezések

1. óra:
7.50  -   8.35



2. óra
      
8.45  -   9.30



3. óra         9.40  - 10.25



4. óra       10.40  - 11.25



5. óra       11.35  - 12.20



6. óra       12.35  - 13.20



7. óra       13.35  - 14.20



8. óra       14.25  - 15.10



9. óra       15.15  - 16.00


        10. óra      16.05 -  16.50

A 3., az 5. és a 6. óra utáni szünetek 15 percesek.

Lehetséges „nulladik” óra tartása.

Rendkívüli esetben a fenti időbeosztástól igazgatói utasításra vagy engedélyezéssel el

lehet térni.

A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai     jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. (A kötelező orvosi vizsgálatok az igazgató által előre engedélyezett időpontban és módon történhetnek.)

d.) Egyéb eljárások

A tanítási szünetekben az iskola az igazgató által jóváhagyott rend szerint tart nyitva.

A nyári szünetben a tanulók ügyeinek intézésére minden hét szerdáján ügyeletet tartunk 
 8 órától 14 óráig.

A pedagógusok munkarendjét és a munkából való távolmaradásukat Kollektív Szerződésünkben szabályoztuk.

A szorgalmi idő előkészítése augusztus második felében történik. Ebben az időben szervezzük a különbözeti, a osztályozó és a javító vizsgákat.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg a tanévnyitó értekezleten, amit a munkatervben rögzítünk.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel.


2. A belépés és a benntartózkodás rendje

a./ Az épületben a következő személyek tartózkodhatnak:


- az iskola nappali tagozatos tanulói,

- az iskolában működő tanfolyamok hallgatói,

- az iskola dolgozói,

- az iskolaorvos és a védőnő,

- a büfés,

- a szállítómunkások,

- a kivitelezők dolgozói,

- a felettes vagy más külső szervek dolgozói (hivatalos látogatók),


- a tanulók szülei, a szülői értekezletek, tanári fogadóórák vagy a pedagógusokkal más 

   alkalommal történő megbeszélések tartama alatt,

- a bentlakó portás-házfelügyelő, hozzátartozói, vendégei,

- az igazgató engedélyével szervezett rendezvények vagy tanórán kívüli foglalkozások 

   résztvevői
- végzett tanulóink érettségi találkozókon és egyéb alkalmakkor,

b./ Az iskolával jogviszonyban nem álló személyek belépési és benntartózkodási rendje

      ( Iskolánk a szülőkkel már a tanulói jogviszony létrejötte előtt kapcsolatba kerül. 
          Az iskolánkat továbbtanulási információért megkereső szülőket a portás a titkárságra 
          irányítja, ahol az iskolatitkártól kapnak felvilágosítást, jelentkezési lapot és egyéb 
          segítséget. Ha ugyanezen célból tanuló keresi fel iskolánkat, az eljárás megegyezik a 
          fentiekkel. 

          Iskolánk tanulóinak szülei bejelentés alapján és bejelentés nélkül is felkereshetik 
          iskolánkat. Az előre bejelentett szülői látogatásokat a fentiekben leírtakhoz hasonlóan 
          kell lebonyolítani. Ha nem előre bejelentett szülői látogatásról van szó, akkor a portás 
          a hivatalosan bemutatkozó vendéget az iskolatitkárhoz irányítja, aki ezt követően 
          hivatalból rendelkezik a látogatással kapcsolatban, az előbbiekben leírtak alapján.
          A Szülői közösség és az Iskolaszék tagjai bármikor felkereshetik az iskolát. 
          Az Szülői közösség és az iskolaszéki ülések szervezésére az előbbiekben leírtak 
          érvényesek.

          Tanári fogadóórákat, szülői értekezleteket, nulladik szülői értekezleteket, szülői 
          fórumokat az iskola éves munkaterve alapján szervezünk. A szülők eligazítását a portás 
          végzi az információs táblákon elhelyezett hirdetések alapján. Nagyobb rendezvények 
          esetén tanulók segítik a portás munkáját.

       ( Nagyobb csoportokat a NYITOTT KAPUK rendezvénysorozat keretén belül fogadunk, 
          de ebben az esetben a portás nem a titkárságra irányítja az érdeklődőket, hanem külön 
          szervezésben beosztott tanáraink fogadják és kalauzolják az iskolába érkező diákokat és 
          szülőket. 

       ( Az iskola vendégei a földszinti aulában, vagy a földszinti folyosón várakozhatnak.   
          Amennyiben előre bejelentett látogatásról van szó a fenntartó, valamely minisztérium, 
          kamara, NSZFI, egyéb főhatóság, rendőrség, tűzoltóság, gyermekvédelmi intézmény 
          stb. részéről, akkor erről a portán előzetes információval (feljegyzéssel) rendelkeznek, 
          amely tartalmazza a látogatás időpontját, a látogató nevét és a szervezet megnevezését. 
         A portás a vendégeket fogadja és irányítja. 

     ( Ha a látogatás (rendezvény, továbbképzés, külső konferencia, tanulmányi verseny stb.) 
        olyan mértékű, hogy a portás egy személyben nem képes ezt a feladatot ellátni, akkor az 
        iskola igazgatója rendelkezik a fogadást segítő tanárokról és diákokról. 

     ( Ugyancsak a portán kell elhelyezni azon külső tanfolyamok tanárainak és diákjainak 
        (résztvevőinek) névsorát, valamint a foglalkozások időpontjait, melyek olyan személyeket 
        érintenek, akikkel iskolánk nem áll jogviszonyban. 

     ( Ha nem előre bejelentett látogatásról van szó, akkor a portás a hivatalosan bemutatkozó 
        vendéget az iskolatitkárhoz irányítja, aki ezt követően hivatalból rendelkezik a 
        látogatással kapcsolatban.
     ( Érettségi találkozók szervezését tanítási időn kívül, csak igazgatói engedéllyel és az 
        épületgondnokkal egyeztetve (portaszolgálat, takarítás stb.) lehet szervezni.

     ( Nem szervezetten különböző céllal érkezhetnek vendégek iskolánkba (hospitáló 
         egyetemisták, főiskolások, szervizes szakemberek, viszonteladók, felmérést készítők, 
         fotósok, orvosi felvilágosító előadásokat tartók, munkaügyi központ munkatársai stb.). 
         

A portás köteles minden idegen személytől megkérdezni jövetele célját, majd 
útbaigazítani. A portakönyvbe beírni a látogató nevét, érkezésének, távozásának idejét, s   azt, hogy kihez jött.


c./ Az iskola helyiségeinek lezárása és a kulcsok őrzése

- Az oktatás, illetve a munkaidő befejezése után az egyes helyiségek ablakait, továbbá a
   folyosóra vagy előtérre nyíló ajtókat a helyiségből utoljára távozó vagy arra kijelölt 
  
   dolgozó, illetve tanuló köteles becsukni. Az oktatást vezető pedagógus az ablakok, 
  
   ajtók becsukásáról köteles meggyőződni.

- A zárható helyiségek kulcsait az érintett (utoljára távozó vagy leltárilag felelős) dolgozók 
   kötelesek távozáskor a szolgálatot teljesítő portásnak leadni, aki a kulcsot a kulcstáblán 
   elhelyezi.

- A szolgálatot teljesítő portás köteles ellenőrizni, hogy valamennyi kulcsot leadták-e.
- A szolgálatot teljesítő portás az oktatás befejeztével, a munkaidő, illetve a dolgozók  
   távozása után naponta köteles ellenőrizni, hogy az egyes helyiségek ablakai, - továbbá 
   valamennyi folyosó és előtér ajtaja - be vannak-e zárva.

- A takarítók és a fűtő a helyiségek kulcsait az ügyeletes portástól veszik át és    
   munkájuk végeztével az ügyeletes portásnak kötelesek leadni.

d./ Az iskola épületében idegen dolgozók által végzett munkák szabályozása

- Az iskola épületében - akár munkaidő alatt, akár azon kívül - idegen dolgozók 
 
  (építők, villanyszerelők, stb.) csak megfelelő felügyelet alatt végezhetik munkájukat.
- A felügyeletet az épület gondnoka köteles megszervezni és ellenőrizni. Az idegen dolgozók 
   foglalkoztatásáról a szolgálatot teljesítő portást a gondnok köteles értesíteni.
- Az épületben foglalkoztatott idegen dolgozóknak az épületbe való belépését, az épületből 
   való távozását a szolgálatos portás az ügyeleti naplóba bejegyezni köteles.

e./ ECDL tanfolyam és vizsgáztatás eljárási rendje

Iskolánk 2004. október 1. óta ECDL vizsgaközpont. Az iskolai tanfolyamon részt vesznek tanáraink és tanulóink.
ECDL eljárási rend

Regisztráció:

Az új (eddig még nem regisztrált) leendő vizsgázó befizeti a mindenkori regisztrációs díjat az iskola pénztárába, kitölti a regisztrációs lapot és leadja a pénztárosnak.

A befizetésről nyugtát kap.

A befizetést igazoló szelvénnyel veheti át a vizsgakártyáját, szintén a pénztárban, a befizetéstől számítva 2 munkanap elteltével.

Vizsgára jelentkezés:

Egyéni vizsgázó előre meghirdetett időpontra jelentkezhet.
A jelentkezés feltétele a vizsgakártya megléte.
A vizsga előtt minimum 1 nappal a vizsgadíjat a pénztárba be kell fizetni és ki kell tölteni a jelentkezési lapot, melyet a pénztárosnak kell leadni, aki a befizetésről nyugtát ad.
A befizetést igazoló szelvénnyel és a vizsgakártyával lehet megkezdeni a vizsgát.

Csoportos vizsgázók esetén: (min. 6 fő)

a vizsgázók kérhetik vizsganap kijelölését minimum a vizsga előtt két héttel.
A vizsgadíjat a kapcsolattartó befizeti a pénztárba, és leadja a jelentkezési lapokat,

a befizetésről nyugtát kap. A befizetést igazoló szelvénnyel és a vizsgakártyákkal lehet megkezdeni a vizsgát.

Vizsga elmaradása esetén:

a vizsgák automatikusan a következő vizsgaidőpontra kerülnek át,

a vizsgázó kérheti másik vizsgaidőpontra magát. (Az elmaradt vizsga napja után 2 napig van erre lehetősége.)

Ha a vizsgázó nem jelenik meg a vizsgán:

orvosi igazolással (betegség esetén) jelentkezhet a következő vizsgára,

minden egyéb esetben újra be kell fizetnie a vizsgadíjat.

Vizsga eredmény adminisztrálása:

a vizsgázó a vizsgát követően a vizsgakártyáját a 1 munkanap elteltével veheti fel a pénztárban.

Az itt nem szabályozott kérdésekben az ECDL vizsgaszabályzat az irányadó.

f./ Vegyes rendelkezések

- Az iskola tisztaságáért az épület gondnoka felelős.

- Az épület nyitásakor a szolgálatot teljesítő portásnak ki kell kapcsolnia a riasztó berendezést, 
   záráskor áramtalanítani kell és működésbe kell helyezni a riasztó berendezést.

- Az iskola eszközeit az igazgató engedélyével lehet kivinni az épületből. Az írásbeli 
   engedélyen szerepeltetni kell a visszahozatal időpontját is. Az engedélyezés a 
 
   szállítólevélen történik, melynek egy példányát kivitelkor át kell adni a szolgálatot 
  
   teljesítő portásnak.

- Az épület őrzője munkaidőn kívül a bentlakó portás-házfelügyelő. Ha általa el nem 
   
   hárítható rendellenességet észlel, az ügy természete szerint köteles, a tűzoltóságot, 
   
   rendőrséget, FÉG-et és a gazdasági vezetőt és az épületgondnokot  

   telefonon értesíteni.

   A bentlakó portás-házfelügyelő felügyelet nélkül nem hagyhatja az épületet.

- A riasztó berendezés rendellenesség esetén automatikusan értesíti a beprogramozott 
   
   telefonszámokon a VIII. kerületi rendőrséget, az igazgatót, a gazdasági vezetőt és az épület 
   gondnokát.

3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái

Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igénye, és az iskola

költségvetési lehetőségei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. Ezek formái:

szakkörök, önképzőkörök, énekkar, diák sportkör, gyógytestnevelés, korrepetálás,

tanulmányi- és sportversenyek, kulturális rendezvények, 
könyvtárhasználat, stb.


A diákkörök működése szeptember 15-től május 31-ig tart. Különleges esetben a diákkörök a

szünetekben is folytathatják munkájukat. A diákköri órák összevontan is tarthatók, de a

költségvetési idő alatt a tervezettet nem léphetik túl.

A diákköri tagságra való jelentkezés önkéntes, de a jelentkezés egy tanévre szól, onnan

kimaradni csak indokolt esetben, a tanárral megbeszélve lehetséges.


A diákkörökre és korrepetálásokra való igényt jó előre - a tantárgyfelosztás elkészítése idején

kell a tanulóknak illetve a szaktanároknak bejelenteni, hogy az a tanári elfoglaltság korlátai

közé illeszthető legyen. Ezek végső engedélyét az igazgató adja meg.


a/
Szakköröket a szaktanárok a tanulói érdeklődésnek megfelelően szaktárgyakhoz kapcsolódóan vagy attól eltérő témában is indíthatnak. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek, erről és a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni.


b/
Az önképzőkörök a művészetek, természettudományok és technika területén teszik lehetővé a kiemelkedő képességekkel rendelkező fiatalok szaktanári irányítás melletti tehetséggondozását. Az önképzőkör munkája során nagy mértékben hagyatkozik a kreatív tanulók aktivitására és önfejlesztő tevékenységére. (Pl. humán és reál tárgyakból egyetemi előkészítő szakkörök 11-12-13. évfolyamon, szakmai gyakorlati délutánok, stb.)
A foglalkozásokról szakköri naplót kell vezetni.

c/
Az énekkar a kórusvezetővel kötött szerződés alapján meghatározott időben munkálkodik. Tekintettel arra, hogy iskolánkban külső kórusvezető működik, az osztályfőnökök kötelesek munkáját a legnagyobb mértékben segíteni.


d/
A diáksportkör tanulóink mozgásigényének kielégítésére, a sport megszerettetésére alakult meg. Ez a szervezett forma lehetőséget nyújt a sportköri foglalkozásokon, versenyeken való részvételre. 
A diáksportkör működéséhez az anyagi feltételeket a költségvetés biztosítja.


e/
A gyógytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formája. Gyógytestnevelési órára való beosztást az iskolaorvos igazolása alapján kap a tanuló, ahol megjelenése kötelező. 

A gyógytestnevelési órákat nem az iskolánkban tartják, de az onnan való hiányzás iskolai hiányzásnak minősül. A gyógytestnevelővel a kapcsolatot a testnevelő tanárok tartják.

f/ 
A korrepetálások célja a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetáláson való részvételre a tanulót kötelezni nem lehet. Ezeken az órákon a tantervi anyaggal továbbhaladni, vagy feleltetni nem lehet.


g/
A tanulók tehetségének kibontakoztatása, a tantervi anyagra épülő, elmélyültebb tudásának megvizsgálására, a versenyszellem felkeltése céljából házi versenyeket lehet szervezni. A versenyek illeszkedhetnek a szakórák tartalmaihoz, de más témában is indíthatók. A házi versenyeket év elején kell meghirdetni. Gondoskodni kell a versenyt nyert tanulók illetve közösségük eredményeinek értékeléséről.


h/
Az iskola könyvtára minden héten (H – P) meghatározott időben a tanulók rendelkezésére áll.


4. Felnőttképzés
Iskolánk a 01-0317-07. nyilvántartási számú Közép-magyarországi Regionális Munkaügyi Központ engedélye alapján felnőttképzést folytathat Divat-stílustervező asszisztens, Női szabó és Textiltermék összeállító

képzésekben.

A textiltermék-összeállító képzésünket az ELO (Európai Levelező Oktatás) Kft-vel kötött együttműködési szerződésünk alapján is folytatjuk.

A jelentkezőknek 20 hetes, 160 órás intenzív vizsgafelkészítést szervezünk.

A 20 alkalom 75%-a a szakmai gyakorlati képzés, másik 25%-a elméleti tantárgyakból áll, melyet a vizsgakövetelmények súlyozásával állítottunk össze.

Az oktatás ideje nem érinti az iskolarendszerű képzést, a hallgatók lehetőségeihez is igazodva

az órákat szombati napokon szervezzük.
A képzést térítési díj befizetésével végezzük.
A csoport indításának a feltétele az elégséges jelentkezői létszám.

5. Ünnepélyek, hagyományok

a./ A névadó emlékének ápolása:
Iskolánk névadója Jelky András. Jelky András életének megismertetése osztályfőnöki órán. Jelky napra - iskolanapi szervezések:

- kiállítás Jelky életéről,

- műsorok (divatbemutató, szavalóverseny, osztályprogramok, sportversenyek, tanár-
diák mérkőzések, stb.)

b./ Ünnepélyek

A tanév alatti ünnepeink: október 23., karácsony, március 15.
Az ünnepségek megszervezésének méltó módját évenként változtatjuk.

c./ Iskolai ünnepélyek, rendezvények:


- Tanévnyitó - az I. évfolyam a kultúrteremben, a többi évfolyam az osztályteremben 
       
            videó-láncon keresztül nézi a műsort.
         - Karácsonyi ünnepség –az osztályok évente vállalhatják a műsor megszervezését

         - A Magyar Kultúra Napja- Himnuszmondó verseny
         - Szalagavató bál – a 12.-es osztályok szalagavatóját a 11. évfolyamosok szervezik.

  A tizenkettedikesek, és a tizenharmadikosok nyitótáncot táncolnak.

         - Ballagás – a 12. tanév végén ballagnak  tanulóink, és a nyelvi előkészítő osztályosok a 
           13. tanév végén. 

- Tanévzáró tanulói ünnepség - a végzős tanulók és az alsóbb évfolyamok
             jutalmazott tanulói a kultúrteremben nézik a műsort. A többi tanuló az évnyitóhoz 
             hasonló módon vesz részt az évzárón.



- Egyéb ünnepeink - Október 6.



        - Mikulás-ünnepség



        - Tanévzáró pedagógus nap



        - Nyugdíjas találkozó
         - Emléknapok - emlékezés a holokauszt és a kommunizmus áldozataira

            A megemlékezés történhet osztályfőnöki órán, faliújságon, az iskolarádióban, valamint

            egyéb módon is.


6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje
a/ az oktató-nevelő munka belső ellenőrzése - és az ehhez kapcsolódó előírásos adminisztráció.
A belső ellenőrzés célja, hogy az iskolavezetés számára állandó információval szolgáljon az

oktató-nevelő munka hatékonyságát illetően, és ebből adódóan a tanéven belül, illetve a

következő tanév tervezéséhez megfelelő ismereteket, következtetéseket adjon.

A belső ellenőrzésben részt vesz: a nevelési, a műszaki igazgatóhelyettes, a munkaközösségek

vezetői, illetve megbízás alapján felkért személyek. 

A belső ellenőrzés területeit az igazgató a munkatervben rögzíti, s a területért felelős

igazgatóhelyettes végzi a belső ellenőrzést, illetve az vagy azok, akik megbízatást kaptak. 

A feladat vizsgálata időhöz kötött; az illetékesek vagy az igazgatónak közvetlenül számolnak

be, vagy a nevelőtestület, illetve az iskolavezetés számára adnak értékelést.


Tanévenként vizsgálandó:

( Az órarend és a tantárgyfelosztás megfelel-e az általános pedagógiai elveknek?

( Biztosítja-e az egyenletes leterhelés elvét?

( Arányosak-e a túlóra, illetve a túlmunka jelentkezései, nem lépik-e túl a KSz-ben rögzített

   mértéket?

( Hospitálási lehetőségek adottak-e?

( Egy-egy osztály vagy évfolyam számára egyenletesek-e a napi terhelések?

Hospitálási szempontok:

( A tartalmi célkitűzések megvalósulnak-e a tanórán?

( A tartalmi célok megvalósítását hogyan segítették a módszertani eszközök?

( Az osztályozás, értékelés az iskola normáinak megfelelő-e?

( Megvalósul-e az elfogadottnak tartott tanár-diák viszony?

( Rendelkeznek-e a tanulók a tanórán a szükséges felszerelésekkel?

Teljesítménymérések:

(Az ismeretek szilárdsága, az alkalmazás, az adatszerűség ellenőrzésére.)

A felmérések az igazgatóság döntései szerint egy-egy tantárgyból - a félévi tapasztalatok

alapján, a szaktárgyi munkaközösségek bevonásával készülnek.

Az értékelés, illetve a levonható következtetések nevelési értekezlet témái lehetnek, vagy

egyéb nevelőtestületi megfontolást igényelnek.

Központi mérésekben való részvétel:
Az országos mérések jó visszajelzést adnak az alapkészségekről. Mind az NEFMáltal elrendelt központi mérésekben, mind az FPPTI méréseiben, mind a Fővárosi Önkormányzat
által előírt mérésekben részt veszünk. A mérések eredményeit nevelőtestületi értekezleteken

értékeljük és meghatározzuk a szükséges teendőket, beépítjük a tapasztalatokat a tanításba. 


Az ellenőrzés egyéb alkalmas területei:
Egy-egy osztály vagy évfolyam etikai, szociometriai vagy egyéb szempontból történő

felmérése a jobb megismerés érdekében. A felméréseknél figyelembe kell venni a tanuló

személyiség jogait és az adatvédelmi törvényt. Ilyen jellegű feladatot az Osztályfőnöki

Munkaközösség, a magyar - és történelem tantárgyak munkaközössége kaphat - igény szerint.

Az iskolai adminisztráció ellenőrzése:

Az osztálykönyv, a hiányzások adminisztrációja, az anyakönyv, az ellenőrző könyv

szúrópróbaszerű ellenőrzése.

Az iskolai adminisztráció időszakos ellenőrzése. (Iktatás, továbbítás, irattár, esetleg selejtezés

szempontjából is.)

A munkavédelem és a tűzvédelem előírásainak betartásáért minden tanórán a jelenlevő tanár a

felelős, a szünetekben az ügyeletes tanár, a kijelölt területén.

b.) Vezetői ellenőrzés:

Az egyéni munka értékelése a szervezet fejlesztése szempontjából követelmény.
A minőségirányítási munka fejlesztése terén a vezetői ellenőrzés folyamatszabályozása

elkészült.
A pedagógusok munkájának ellenőrzési, minősítési szempontjai:

- a küldetésnyilatkozatban, pedagógiai programban megfogalmazott alapértékek szerinti

   megfelelőség,
- normatív elvárások a példamutató viselkedés, munkafegyelem terén,

- speciálisan a tárgyévtől és munkafeladattól függő elvárások,

- az önértékelés fejlesztésével kapcsolatos elvárások,

- konkrét időszak alatt végzett tevékenység elemzése,

- probléma és konfliktus-megoldási képesség, 
- tanulói vélemények figyelembe vétele.

Az értékelés eszközrendszere, módszere, gyakorisága, információigénye a fenti célokkal

összefüggésben van. Részletes módszereit és értékelési kritériumait a mindenkor érvényes IMIP szabályozza.
Az értékelést végzők köre:

- igazgató,

- igazgatóhelyettesek,

- munkaközösség vezetők,

- támogató megfigyeléseket végző gyakorlott tanárok.

	Kapcsolódó részterületek
	Hivatkozott dokumentumok
	Felelős

	Vezetői ellenőrzés
	Éves munkaterv
	Igazgató

Munkaközösségvezetők

	Partneri igény- és elégedettségmérés
	Partneri igény- és elégedettségmérés folyamatszabályozása
	Minőségirányítási vezető

	Diákok bevonása az értékelésbe
	Partneri igény- és elégedettségmérés folyamatszabályozása
	Diákönkormányzatot segítő tanár

Minőségirányítási vezető


7. A könyvtár működése

a.) A könyvtár igénybevételének és működésének általános szabályai


Használati kör: az iskolai könyvtárat az iskola tanulói és dolgozói használhatják. A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan.

A könyvtárhasználat módjai:
- helybenhasználat,
- kölcsönzés,
- csoportos használat.

A könyvtárostanárnak szakmai segítséget kell adnia:
- az információhordozók közötti eligazodásban,
- az információk kezelésében,
- a szellemi munka technikájának alkalmazásában,
- a technikai eszközök használatában.

A helyben használt könyveket az egyéni kölcsönzési nyilvántartásban nem kell rögzíteni.
Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:
- olvasótermi, kézikönyvtári állományrész,
- a muzeális gyűjtemény,
- a Burda szakmai folyóirat, valamint a Burda katalógus,
- a folyóiratok,
- hanglemezek, CD-k,
- nyelvkazetták.
A csak helyben használható műveket a szaktanárok egy-egy tanítási órára, vagy a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kölcsönözhetik.

Kölcsönzés

- minden felnőtt kölcsönző részére egyéni kölcsönző tasakokat kell kiállítani,
- a tanulók részére osztályonként egy-egy kölcsönzőfüzetet kell rendszeresíteni, amely  
  addig érvényes, amíg a tanulmányait be nem fejezi az illető tanuló,
- könyveket kölcsönözni csak a kölcsönzőlapra, illetőleg a füzetbe való beírás után szabad, 
  az átvételt az iskola dolgozói, illetve tanulói aláírásukkal igazolják,
 - könyvet csak a könyvtárostanár kölcsönözhet ki,
- a kölcsönzés időtartama 1 hónap,
- a kölcsönzött könyvek megrongálásával vagy elvesztésével okozott kárért a kölcsönző 
  kártérítéssel tartozik.

Témafigyelés

A könyvtárostanár esetenként szakirodalmi témafigyelést vállalhat (pld. tanulói pályamunkák, szaktanári pályamunkák, kiállítások).

A könyvtári szolgáltatások nyilvántartásai

- kölcsönzési nyilvántartás,
- könyvtárközi kölcsönzés nyilvántartása,
- letéti nyilvántartás,
- szakórák, foglalkozások ütemterve,
- deziderátum,
- statisztikai napló.

Statisztikai napló vezetése

A statisztikai naplóba minden napon be kell vezetni az előző nap forgalmi adatait. A statisztikai naplót negyedévenként illetve félévenként összesíteni kell.

Könyvtári házirend

Tartalmaznia kell:
- a könyvtár használatára jogosultak körét,
- a használat módjait, feltételeit,
- a kölcsönzési előírásokat,
- a nyitva tartás és kölcsönzés idejét, az állomány védelmére (fizikai és jogi) vonatkozó 
   rendelkezéseket,
- a magatartási szabályokat.

A könyvtárat az iskola minden dolgozója és tanulója használhatja. A könyvtárból könyvet kivinni csak a könyv cédulájára, illetve a füzetbe való felvezetés után szabad.


A kölcsönzés időtartama 1 hónap, ennél hosszabb időre történő kölcsönzést indokolt esetben a könyvtárostanár engedélyezhet. Amelyik tanuló rendszeresen nem hozza vissza határidőre a könyveket, attól a könyvtárostanár a könyvtár használatát megvonhatja.

A könyveket rendeltetésszerűen kell használni, vigyázni kell épségükre, tisztaságukra.

A könyvek megrongálásával vagy elvesztésével okozott kárért a kölcsönző anyagilag felelős.

A helyben olvasáshoz kikölcsönzött könyveket, folyóiratokat a kijelölt gyűjtőhelyre kell visszatenni.


Ügyelni kell a könyvtár tisztaságára és rendjére. A könyvtárba kabátot és táskát szigorúan tilos behozni az állomány védelme érdekében. Kabátot, táskát az erre kijelölt helyen kell elhelyezni.

A könyvtárban enni, dohányozni, nyílt lángot használni, szemetelni szigorúan tilos!

Mivel a könyvtárban szakmai illetve nyelvi órákat tartanak a tanárok, ezért a kisterembe a tanulók csengetés után vonulhatnak be. Az 51-es nagyterembe, mivel itt is nyitott polcok vannak, csak a szaktanárral mehetnek be a tanulók, amennyiben dupla órájuk van, akkor ki kell jönniük a folyosóra a szünetben, a tanár bezárja a termet, és csengetés után mehetnek be újra, a szaktanárral együtt. Mindezek az intézkedések az állomány védelmében történnek. Mivel a könyvtárba más tanárok is bejárnak, ezért az egyszemélyi felelősség, többszemélyi felelősséggé alakult át.

A könyvtárban kulturáltan kell viselkedni, kerülni kell a hangos beszédet, felesleges mozgást, járkálást, a helyben olvasók zavarását.

A szabályok megszegése fegyelmi felelősségre vonással és a könyvtári szolgáltatásokból való kizárással járhat.

A könyvtár kölcsönzési ideje (mely a mindenkori igényeknek megfelelően változhat):


hétfőn:
8 – 15.30

kedden:
8 – 15.30

szerdán:
8 – 15.30

csütrötökön:
8 – 15

pénteken:
8 – 13.30


Az iskola Pedagógiai Programjának egy példányát az iskola könyvtárában helyeztük el. Az iskola tanulói, szüleik, a tanárok és más érintett személyek a fenti példányból is tájékozódhatnak. A könyvtári példány a könyvtár kölcsönzési ideje alatt tekinthető meg.


b.) Egyes tankönyvek iskolai könyvtárból való megvásárlásának feltételei
Ha a tanuló meg szeretné tartani a tankönyvet, akkor megvásárolhatja azt a könyvtártól a leltárkönyvbe beírt áron.

Ha 1 évnél régebbi könyvről van szó, akkor azt az árat kell kifizetnie, amely tanévben vásárolja meg a könyvet.

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

A tankönyvkiadók ajánlatai alapján a tantestület tájékozódik a tankönyvkínálatról. 

Megjelenik az OKM hivatalos tankönyvjegyzéke, amelyet az igazgató közzétesz a szaktanárok számára.  

A munkaközösség-vezetők összegyűjtik a szaktárgyi ajánlatokat és kiválasztják a szükséges tankönyveket, figyelembe véve az előző évi iskolai tankönyv beválási vizsgálatokat. 

Határidő: december 15.

Az igazgató a szakmai munkaközösségek véleményének kikérése után, valamint a tanulói tankönyvigények alapján készíti el a tankönyvrendelést. A tankönyvrendeléshez kikéri az iskolaszék és a diákönkormányzat véleményét. 
Határidő: február 15.

A megrendelések a kiadói nyomtatványok segítségével küldhetők el. A kiadók jelzik a megrendelések elfogadását, az esetleges módosításokat. A rendelések kiadói elfogadása után szükség lehet a végleges felvételi eredmények alapján módosításra. 

Határidő: június 20.

b) Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje

Az igazgató az iskolai tankönyvellátást tankönyvfelelős tanár megbízásával szervezi meg. 

Feladatai:

· A tankönyvkiadók jelzett szállítási ideje alapján megszervezi a tankönyvek iskolai helyszínen történő átvételét.
· Gondoskodik a tankönyvek szállítási dokumentumainak megfelelő iratkezeléséről.
· Biztosítja a tankönyvek rendszerezett és biztonságos tárolását.
· A tankönyveket évfolyamonkénti szervezésben juttatja el a tanulóknak.
· A tankönyvek kiosztása értékesítési tevékenység, egyszemélyi felelőse a tankönyvfelelős tanár, ellenőrzésére a gazdasági igazgató jogosult.
· A tanulók a megvásárolt tankönyvek ellenértékeként kifizetett összegről nyugtát kapnak.
· A tankönyvtámogatások juttatásáról az ifjúságvédelmi felelőssel együttműködik.
· Biztosítja a pótszállítások során beérkező tankönyvek eljuttatását a tanulókhoz.
· Nyilvántartást vezet a tanulóknak kiadott tankönyvekről.
· Elszámol a tankönyvforgalmazókkal.

c) Tanulók tankönyvrendelésének eljárása
 A munkaközösség-vezetők által javasolt tankönyvek jegyzéke alapján a tankönyvfelelős  elkészíti a tanulói tankönyvmegrendelő lapot, évfolyamokra ill. osztályokra lebontva. Ezt a megrendelő lapot január első hetében minden osztályfőnök kiosztja osztálya minden tanulójának. 
A tanulói megrendelőlapok visszaérkezésének határideje: január 31.

Az ifjúságvédelmi felelős nyilvántartásba veszi a visszahozott megrendelőlapokat. Az átvételt   aláírásával igazolja.
A következő tanévre beiratkozó új tanulók a tankönyv megrendelő lapokat a májusban tartandó előzetes szülői értekezleten kapják meg, melyet a beiratkozáskor kell leadni.
Amennyiben a tanuló ezen időpontokban nem hozza vissza a megrendelő lapot a tankönyv beszerzéséről önállóan kell gondoskodnia.

d) Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje

A tankönyvtámogatási lehetőségekről a szülőket és a támogatásra saját jogon jogosult nagykorú tanulókat tájékoztatni kell. Az ifjúságvédelmi felelős levélben értesíti a szülőket az igénylési lehetőségről. A kiküldött igénylőlapok kitöltetése alapján elkészíti a következő tanévre szóló igényjogosultak listáját. A jogosultak köre még nem lehet teljes, hiszen az új beiratkozó jogosult tanulólétszámot csak becsülni lehet. A jogosultságot igazolni kell a törvényben meghatározott módon. 

Határidő: december 15. 

Ha a tanuló a törvényben meghatározottak szerint nem jogosult normatív kedvezményre, további indokok alapján igényét bejelentheti. A megadás elbírálása az iskolaigazgató hatásköre. A támogatásra jogosultak nyilvántartása alapján a tankönyvek megvásárlásakor a tanulók tankönyveiket ingyen kapják meg. Ha a szükséges tankönyvcsomag ára lényegesen meghaladja a normatív támogatás összegét, a tanuló könyvtári kölcsönzéssel érvényesítheti az ingyenességi jogosultságát. A könyvtári könyvek addig lehetnek a tanuló kölcsönzésében, ameddig az adott tárgyból a tanuló záróvizsgát nem tesz, ill. ameddig a tanuló tanulói jogviszonya az iskolában fennáll.

Az ifjúságvédelmi felelős ellenőrzi és nyilvántartja a jogosultságot. 

Az igazolásokat az adatvédelmi szabályok szerint titkosan kezeli. Olyan adatokat nem kér, amelyek közvetlenül nem vonatkoznak a támogatási jogosultságra. 

9. Intézményi védő, óvó előírások
a.) Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás

Iskolánkban iskolaorvos és védőnő dolgozik heti két alkalommal. Munkájukat meghatározott rendszerint végzik. A rendelési idő az orvosi vizsgálószoba ajtaján van minden évben kifüggesztve. 
A rendelési nap kedd, csütörtök; amikor a rendelési idő első órájában (8-9-ig) szűrővizsgálatokat végeznek az előre megállapított sorrend szerint. A szűrővizsgálatra évente egyszer minden osztályban sor kerül.

A tanév elején a testnevelési órák alóli állandó felmentést, illetve a tanulók 
gyógytestnevelési fokozatát az iskolaorvos állapítja meg.

A tanév során szükséges és esedékes oltásokat az iskolában kapják meg a tanulók. 
Az iskolaorvos ellenőrzi a tanulók tüdőszűrő-vizsgálatait.
Az iskolaorvos nagy segítséget nyújt azzal, hogy a szűrővizsgálatok alatt felderített egészségügyi gondokkal küszködő tanulókat további szakrendelésekre utalja be.
Később ellenőrzi, hogy a tanuló a szakrendelésen megjelent-e és betekintésre visszakéri a leleteket.
Ennek célja a komolyabb problémák megelőzése.

Az iskolaorvos és a védőnő szakmai segítségével történik rendszeresen az egészségügyi felvilágosító és ismeretterjesztő osztályfőnöki órák szervezése. Ezeken az osztályfőnöki órákon vagy ők maguk, vagy meghívott előadók értelmezik az adott témát, videofilmet, ismeretterjesztő anyagokat, stb. és elbeszélgetnek a tanulókkal a látottakról. Esetenként a tanulók előre összeírt (név nélküli) kérdéseit válaszolják meg. Ilyen témák fordulnak elő rendszeresen: a dohányzás, az ital és a kábítószer ártalmassága, szexuális felvilágosítás, felkészülés az anyaságra, az abortusz ártalmai, az AIDS veszélyei, stb.

Az iskolaorvos egyéni felvilágosítást is nyújt a terhesség megelőzésének módjáról az érdeklődő tanulóknak.

A tanulók évente fogászati ellenőrzésen vesznek részt.

b.) A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén
A szakképzésben folyó gyakorlati képzés során a szakmai előkészítő ismeretek oktatásakor. 
A közoktatási törvény 11. §-a /2/ bekezdésének, a munkavédelemre vonatkozó előírásait kell alkalmazni. A törvény előírásainak betartásáért az igazgató és a gyakorlati oktatás vezetője felelősek.

· A középfokú oktatási intézményekben az iskolai oktatásban résztvevő tanulókat, elméleti és gyakorlati munkavédelmi oktatásban kell részesíteni. A munka- és tűzvédelmi oktatást minden tanévkezdéskor és félévkor megismételjük. Az oktatást a szakoktatók végzik és a naplóba beírják.


· Alapvető követelmény, hogy a tanulók mind az általános munkavédelmi ismereteket mind a munkakörükkel kapcsolatos szakmai munkavédelmi tudnivalókat elsajátítsák, illetve alkalmazni tudják.


· A tanulók kötelesek a biztonságos és egészséges munkavégzésre vonatkozó szabályokat betartani és a balesetek megelőzésében, illetve elhárításában tevékenyen részt venni. A kabinetekben, laborokban is munkavédelmi oktatásban kell részesíteni az első tanítási órán a tanulókat, fel kell hívni figyelmüket a lehetséges veszélyforrásokra, a helyes magatartási normákra. Speciális terület a testnevelés. A testnevelő tanárok szerepe nagyon fontos a testnevelési és sportbalesetek megelőzésében oktatással és állandó odafigyeléssel.

A tanulóbalesetekkel összefüggő egyes feladatok

· Azt a tanulót, akit baleset ért, azonnal szakszerű ápolásban kell részesíteni iskolán belül. Ha ott nem oldható meg az ápolás, a mentőket kell kihívni a szülők egyidejű értesítése mellett.


· A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulói baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat.


· A megtörtént balesetekről a jegyzőkönyvet a www.nefmi.gov.hu címen elérhető tanügyi baleseti nyilvántartó felületen kell kitölteni és ki kell nyomtatni. A kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig át kell adni a tanulónak/szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelési-oktatási intézmény őrzi meg.


· Segíteni kell a tanulónak a biztosítás-kártérítés intézésében.


· A súlyos balesetet a nevelési-oktatási intézmények – telefonon, telefaxon azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre álló adatok közlésével az intézmény fenntartójának.


· Súlyos az a tanulóbaleset, amely
a) a sérülés a tanuló halálát okozza (Halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 napon belül a sérült, orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben életét vesztette).
b) valamely érzékszerv (érzékelőképesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű károsodását okozza.
c) orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, tartós egészségkárosodást okoz.
d) súlyos csonkulást, testrészek elvesztését okozza.
e) a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulást, bénulást, illetve elmezavart okoz.

· A nevelési – oktatási intézménynek lehetővé kell tenni az iskolaszék, vagy szülői közösség, az iskolai diákönkormányzat képviselője részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában.


· Minden tanulóbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló esetek megelőzésére.

Tűzvédelmi előírások
Az iskola tanulóira és dolgozóira a figyelembevételével átdolgozott Intézeti Tűzvédelmi Szabályzatban foglaltak az irányadók.

Ennek alapján a tanulók tűzvédelmi oktatás keretében tájékoztatást kapnak az Intézeti Tűzvédelmi Szabályzatról.

Így: 
- a tűzriadó tervről, amely tartalmazza a teendőket tűzriadó esetén az épületben
        tartózkodás ideje alatt,

- a tűzjelzés módjáról,

- a menekülési útvonalakról,

- a magatartási előírásokról.

Külön kiemelést nyer az oktatásban az elektromos készülékek rendeltetésszerű használata és a dohányzás tűzveszélyessége.

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

Rendkívüli esemény bekövetkezése során teendő legfontosabb intézkedések:
- riasztás végrehajtása (jelzőkürt),
- életmentés és elsősegélynyújtás,
- anyagi javak mentése, őrzése,
- a veszélyeztetés továbbterjedésének megakadályozása.

Teendők bombariadó esetére


A bombával való fenyegetés után azonnal tájékoztatnia kell az igazgatót vagy helyettesét, aki értesíti a rendőrséget.

A rendőrség megérkezéséig is meg kell kezdeni az épület szervezett kiürítését. A kiürítést az igazgató vagy a helyettese az iskolarádióba rendkívüli közleményként bemondja.

Az alagsorban tartózkodó tanulók (alagsori félterem, alagsori nagyterem, alagsori tanműhely és tornaterem) az épület elhagyásakor használhatják a hátsó kijáratot.

A földszinten és az emeleteken tartózkodó tanulók a főbejáraton hagyhatják el az iskolát, tanáraik vezetésével. A tanulóknak személyes holmijukat magukkal kell vinni.

Azon tantermeket, amelyekben nem működik iskolarádió, az ügyeletes igazgatóhelyettes vagy igazgató fel kell, hogy keresse személyesen. A bombariadó alatt az épületet az iskola felnőtt dolgozóinak is el kell hagynia.

A rendőrség az épületet átvizsgálja, és az átvizsgálás után, annak negatív eredményét tudva, visszatérhetnek a tanulók és dolgozók az épületbe.

Az elmaradt tanítási órákat pótolni kell!

Ennek két megoldása lehetséges, attól függően hány óra maradt el: vagy meghosszabbított tanítási nappal, vagy szombatra elrendelt, rendkívüli tanítási nappal pótolhatók az órák. A pótlás módjáról az igazgató dönt.

A bombával való telefonos fenyegetést minden esetben felvesszük üzenetrögzítőre, és a hangszalagot a rendőrség rendelkezésére bocsátjuk.

Ha fény derül arra, hogy kihez kapcsolható a robbantással való fenyegetés, azt a tanulót fegyelmileg felelősségre fogjuk vonni.

Az iskolavezetőség bombariadó esetén sajnos más épületet nem tud biztosítani, sem a rendes tanítás idejében, sem az érettségi írásbeli alatt. Ennek kockázatát tudnia és ismernie kell a tanulóknak és tanároknak egyaránt. 

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

 Az intézményben számításba jöhető veszélyhelyzetek felmérése
( Természeti elemekhez kapcsolódó katasztrófák

- földrengés,

- hó, jég,

- eső, köd,

- fagy.

( Tűz, robbanás

- gáz,

- folyadék.

( Szándékos és/vagy gondatlan emberi cselekedet

- tömegmozgáshoz kapcsolódó rendezvény (sztrájk).

( Terrorcselekményhez kapcsolódó veszélyhelyzet

- robbantás,

- bombariadó.
Megelőző intézkedések a katasztrófahelyzetek kialakulásának elhárítására, 
 csökkentésére
(  Az intézményben található veszélyforrások figyelemmel kísérése

- gázvezeték,

- kazánház,

- transzformátorház,

- üzemeltetési funkciók,

- konyha.

( Az intézményben még figyelemmel kell kísérni:

- alagsor transzformátorház belépő csapóajtó

- alagsor a tornaterem előtti kisfolyosó

- I. emeleti DÖK szobához vezető kisfolyosó

- III. emeleti padlásfeljárat és előtere

(  Az intézmény és környezetének folyamatos ellenőrzése

- portai ügyelet, ügyeletes tanár, diákügyelet,

- személy és anyagforgalom figyelemmel kísérése,

- a benntartózkodók folyamatos nyilvántartásának rendje;


- jelenléti ív,


- eltávozási füzet,


- osztálynapló,

- felvilágosítás, oktatás, gyakoroltatás,

- riasztási rendszer kialakítása.


 Katasztrófa elhárítás esetén végrehajtandó általános feladatok

( Mentési feladatok

Mentési terv elkészítése, tartalma:


- műszaki védelem,


- mentés, kárelhárítás irányítása,


- a dolgozók feladatai,


- a rendkívüli események bejelentésének módja,


- vészhelyzetre felkészítés.

( Intézkedésre, döntésre jogosult vezetők értesítése

Vezetők névsora;


igazgató,


igazgatóhelyettesek,


gazdasági vezető,


épületgondnok,


gyakorlati oktatásvezető,

- vezetők munkahelyi és lakástelefonja, értesítésének módja.
( Együttműködési feladatok

Elhárításra hivatott szervezetekkel, azok tagjaival való együttműködés feladatai;


- információszolgáltatás,


- segítségnyújtás,


- közreműködés.


10. Egyéb kérdések
a.) A pedagógusok kéthavi időkerete
A pedagógusok kéthavi időkeretének bevezetése

Az OKM beterjesztésére az Országgyűlés 2006. augusztus 2-án módosította a (többször módosított) közoktatásról szóló törvényt a 2006. LXXI. törvénnyel.

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 1. számú melléklet, Harmadik rész II/6. pontja rögzíti, hogy a pedagógusok munkáját kéthavi tanítási időkeretben kell megszervezni (20. § (2.) bekezdés).

Iskolánkban a pedagógusok kéthavi időkeretét bevezettük 2006. szeptember 1-től

A bevezetés lépései:

1. Minden pedagógus tudja a munkaköréhez tartozó kötelező óraszámot.


2. A tantárgyfelosztásban rögzítettük a törvény által biztosított és az egyéni   
    órakedvezményeket.

3. A törvény értelmében összegyűjtöttük a kötelező órák teljesítésébe beszámítható órákat.

Ezek a következők:

3.1 Ténylegesen teljesített tanórák

( délelőtti tanítási óra,

( délutáni tanítási óra,

( emelt szintű tanórák.

3.2 Tanórán kívüli órák

( szakköri órák,

( sportköri foglalkozások, versenyek,

( egyéni foglalkozás, korrepetálás,

( tanulószobai foglalkozás,

( kézimunkával, varrással töltött tanításon kívüli órák,

( ECDL vizsgára való felkészítés szakmai órái.

4. A kéthavi időkeret kialakításához minden aktuális időpont előtt meg kell állapítani a 
    2 hónapra eső munkanapok számát.

    (Szeptember-október, november-december, január-február, március-április, május-június 
     jelenti a 2 havi időkeretet.)

     A munkanapokból le kell vonni a kieső munkanapok számát.

     Kieső munkanapok a törvény értelmében:

( munkaszüneti napok, nemzeti ünnepek,

( állampolgári kötelezettség teljesítése,

( közeli hozzátartozó halála,

( kötelező orvosi vizsgálaton való részvétel,

( véradás miatti távollét,

( szabadság időtartama,

( szoptatási munkaidő kedvezmény,

( a munkavégzés alóli felmentés eseteinél (pl.: továbbképzés),

( betegállomány napjai.

A megmaradt tanítási napok számát be kell szorozni a pedagógus 1 napra jutó kötelező órájával.

A mi iskolánkban az elméleti tanárok kötelező órája 22, tehát 22/5=4,4-gyel kell a napok számát megszorozni.

A gyakorlati oktatók kötelező óraszáma 25, tehát 25/5=5-tel kell a napok számát megszorozni.

Az így kapott szám a tanítási időkeret (TIK).

Azoknál a kollegáknál, akiknek törvényben biztosított órakedvezményük van, az órakedvezményt levonjuk a kötelező órából és így számolunk. (Igazgató, igazgatóhelyettesek, közalkalmazotti tanács elnöke, gyakorlati oktatásvezető,  gyakorlati oktatásvezető helyettese, szakszervezeti tisztségviselő, stb.)

A tanítási időkeretet minden aktuális 2 hónap előtt a pedagógusokkal írásban közöljük.

A számítás az 5 alkalomnál csak a munkanapok számában tér el, a többi adat és eljárás változatlan.

5. A tanítási időkeret teljesítésének ellenőrzése, a teljesítménymutató kiszámítása

    Iskolánk saját készítésű „pedagógus teljesítmény nyilvántartó lapot” kísérletezett ki. Ezt a 
    nyilvántartó lapot a tanárnak kell kitöltenie, minden hónap végén.

    Figyelni kell:

( minden megtartott órára,

( minden óracserére,

( az óraelmaradásokra,

( a szakszerű helyettesítésekre,

( a csoportösszevonásokra és

( az egyéni valamint a tanórán kívüli foglalkozásokra.

    A nyilvántartó lapra felírt óráknak meg kell egyezni az osztálynapló beírásokkal és a 
    foglalkozási naplók beírásaival, valamint a helyettesítési naplóval.

    A lapokat számítógépen kell kitölteni és ki kell nyomtatni.

    A számítógép a szükséges összegzéseket elvégzi. 

    A nyilvántartó lapon le kell vonni az időkeretből a távollétre eső időt, az egyéni 
    órakedvezményeket pedig fel kell tüntetni.

    A tanár aláírásával hitelesíti az egyéni nyilvántartó lapokat és az összesítőt, úgy adja le az 
    igazgatóhelyettesnek ellenőrzésre.

    A két hónap eltelte után a számítógépen ki kell nyomtatni a 3. lapot is, az összegzésről.

    Az ellenőrzést közösen végzik:

( igazgató,

( igazgatóhelyettesek,

( munkaközösség vezető, de bevonható az ellenőrzésbe más munkatárs is, igazgatói 
   megbízás alapján.

    Az ellenőrzés után az igazgató vagy igazgatóhelyettes aláírja a teljesítménymutatót 
    tartalmazó lapot.

6. A teljesítménymutató ismeretében a bérszámfejtő minden pedagógusnak (ha a mutató 
    pozitív) számfejti a túlmunka díját, minden harmadik hónap 10-ig. (Tehát 

    november 10-ig, január 10-ig, március 10-ig, május 10-ig és július 10-ig.)

    Így a dolgozók csak 3 hónap eltelte után kapja meg túlmunkájának bérét. 

7. A távollétek nyilvántartása

    A tanulmányi szabadság és a továbbképzés miatti távollétet az igazgatóhelyettes, minden 
    egyéb hiányzást a gazdasági osztály tart nyilván.

b.) A keresetkiegészítés feltételei (A Kollektív Szerződésben szabályozzuk)

c.) A teljesítménypótlékok összege meghatározásának elvei (A Kollektív Szerződésben 
     szabályozzuk)

d.) Vagyoni jogok átruházása

· A kötelező tanítási órák keretében a tanulók által készített „termékek” az iskola tulajdonába kerülnek.

· Amennyiben az iskola a tanulók által készített termékek tulajdonjogát átruházza (értékesíti), akkor a nyereség terhére a tanulót (a teljesítményének arányában) díjazásban részesíti. A termékérték nyereségének meghatározásakor az önköltségszámítás szabályait kell alkalmazni. A nyereséget az iskola visszaforgatja a szakmai gyakorlati oktatásba.
· A tanulók által „hozott anyagból” készített termékek tulajdonjoga a tanulót illeti. (Saját részre történő termék-előállítást a szakoktatóval előzetesen engedélyeztetni kell!)

· A képzési formák követelményeinek megfelelően a tárgyévben /tanév/ kivitelezett, 
a tanulók által saját anyagból készített szakmai vizsga modellek a tanuló tulajdonát képezik.

· A nyári termelési gyakorlaton végzett munkáért a tanulókat jogszabály alapján díjazás illeti meg.

e.) A munkaköpeny kihordási ideje

A tanulói munkaköpenyek alapanyagát az iskola vásárolja meg és az alsóbb évesek számára a felsőbb évesek varrják meg az iskola tanműhelyeiben, tanár vezetésével. 
A munkaköpeny kihordási ideje 3 év, a tisztántartásáról a tanuló köteles gondoskodni.

Ha a tanuló 3 éven belül kimarad, a munkaköpenyét le kell adnia vagy (csökkentett áron) megvásárolhatja azt.


f.) A térítési díj, tandíj és az étkezés befizetésével, visszafizetésével kapcsolatos rendelkezések

Térítési díj

Az 1993. évi LXXIX. sz. közoktatási törvény 115. §. 1. bekezdés a.) pontja alapján térítési díj köteles a nappali oktatásban a második szakképesítésre való felkészítés. 

Ugyancsak térítési díjat kell megállapítani a d.) pont alapján a felnőttoktatásban a szakképzési évfolyamokon mind az első, mind a második szakma megszerzésénél.

Térítési díjat kell megállapítani azon tanulók számára is (az e.) pont alapján), akik a 11. évfolyamtól kezdődően tanulmányi kötelezettségük nem teljesítése miatt az évfolyamot másodszor ismétlik meg, mind a nappali tagozaton, mind a szakképző évfolyamokon a felnőttoktatásban is. (115. § 2. bekezdés)

Tandíj
Tandíjfizetési kötelezettség terheli a tanulót, ha a tanulói jogviszony megszűnése után kezdi meg érettségi (vagy szakmai) vizsgáját, beleértve a javító- és pótló vizsgát is, továbbá a tanulói jogviszony fennállása alatt megkezdett, de be nem fejezett vizsga esetén a második vagy további javítóvizsga is fizetős. (116. § 1. bekezdés (e) pontja)

A térítési díj és a tandíj mértéke
A térítési díj tanévenként, a szakmai feladatra – a tanévkezdéskor számított – folyó kiadások egy tanulóra jutó hányadát nem haladhatja meg. (117. § 3. bekezdés)

A nappali oktatásban a második szakképesítésre való felkészítés térítési díja az egy tanulóra jutó költségek 15-25 %-a lehet. (117. § (1) bek. a.) pontja)

A felnőtt oktatásban az első és második szakma megszerzéséért a térítési díj az egy tanulóra jutó költséghányad 20-40 %-a lehet. (117. § (1) bek. d.) pontja)

A másodszor évismétlő tanulóknak az egy tanulóra jutó költséghányad 25-50 %-át kell fizetniük térítési díjként. (117. § (1) bek. e.) pontja)

A térítési díjat a fenntartó által meghatározottak szerint a tanulmányi eredménytől függően az intézmény csökkentheti.

Az iskola igazgatója dönt a térítési díjak összegéről, melyeket a tanulmányi eredmények és a szociális helyzet alapján adható kedvezményeket befolyásolhatják.

A térítési díjat az alábbiak szerint csökkenteni kell:

          - ha a tanulmányi átlag 3,9-et nem haladja meg, akkor a teljes térítési díjat kell    

 fizetni,


- ha 3,9 és 4,49 a tanulmányi átlag, akkor a számított térítési díj 50%-át,


- ha 4,50 vagy a fölött van a tanulmányi átlag, akkor a térítési díjat nem kell   

            megfizettetni a tanulóval.

E kedvezmények alapja a tanuló előző év végi, illetve az előző beszámoló eredménye.

A tanuló kérelmére, szociális indokok alapján további kedvezményeket ítélhet meg az igazgató, az intézmény anyagi lehetőségeit is mérlegelve, a Diák-bizottság egyetértésével.

Hátrányos helyzetű tanulótól térítési díj nem szedhető. (117. § 2. bekezdés)

A nappali tagozatos tanulók esetében a térítési díjat és a tandíjat az igazgató állapítja meg.

A térítési díj mértékét a felnőttoktatásban minden tanévkezdésnél, külön kimutatható számítások alapján a felnőttoktatás tagozatvezetője állapítja meg. A térítési díjra kötelezettek névsorát a tanév kezdését követően 30 napon belül leadja a gazdasági vezetőnek. A leadott névsorok tartalmazzák a tanulók díjkedvezményének %-os meghatározását is.

A megállapított díjak teljes összege a teljes tanévre vonatkozik.

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

A díjakat közvetlenül az iskola pénztárába kell befizetni. A befizetés végső határideje mindig az írásbeli beszámolók megkezdése előtt tíz nappal van.

Új beiratkozók, évismétlésre utasítottak tanulói jogviszonya csak a befizetés után válik érvényessé. Az osztályozó vizsgára, érettségi vizsgára bejelentkezés elfogadásának feltétele a díj befizetése.

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

Étkezési díj:
Az intézményünkben saját konyha üzemel. Minden jelentkezőnek tudunk meleg  étkezést biztosítani.  
A befizetés előre történik a tárgyhót megelőző 28-áig.

A tanulók az étkezési díjjal az élelmezésvezetőnek számolnak el, melyről számlát kapnak.
Az étkezésre szóló menzajegyet a tárgyhó első napján kapják meg  az élelmezésvezetőtől.

Betegség, egyéb távollét esetében az étkezést le kell mondani.
Az étkezési díj visszafizetését a lemondást követő naptól kezdve a menzajegy ellenében kapják meg a tanulók.

Dolgozóink részére a visszafizetés hiányzásuk alapján számla ellenében történik.

Az étkezés díját – külön a felnőttekre, külön a tanulókra – az érvényes jogszabályok és 
a Fővárosi Önkormányzat által előírt normatívák alapján a gazdasági vezető
állapítja meg és az igazgató hagyja jóvá, a Közalkalmazotti Tanács egyetértésével.

Vendégétkezés igazgatói engedéllyel biztosítható.

g.) A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség
A  2007. évi CLII. törvény 3. § (1)  bekezdése alapján iskolánkban az iskola igazgatója kötelezett vagyonnyilatkozat megtételére. A vagyonnyilatkozata a fenntartónál került elhelyezésre.

11. Intézményi dokumentumok nyilvánossága

· Az iskola dokumentumai (Pedagógiai program, Intézményi minőségirányítási program, házirend, SZMSZ és Kollektív Szerződés,) nyilvánosak, azt minden érintettnek meg kell ismernie.

· A dokumentumok egy-egy példánya megtekinthető:

- az iskola igazgatójánál,

- az iskola igazgatóhelyetteseinél a számítógépen,

- az iskola tanári szobájában számítógépen,
- az iskola titkárságán,

- az iskola könyvtárában számítógépen,

- a gazdasági vezetőnél.

· A dokumentumokról minden érintett tájékoztatást kérhet az iskola igazgatójától vagy az általa kijelölt pedagógustól előre egyeztetett időpontban.

· Házirenddel minden osztályfőnök rendelkezik.

· A házirend egy példányát az iskolába történő beiratkozáskor, illetve annak érdemi változása esetén a tanulónak és a szülőnek át kell adni.

· A házirend rendelkezéseinek a tanulókra és a szülőkre vonatkozó szabályait minden tanév elején az osztályfőnököknek meg kell beszélniük:



- a tanulókkal osztályfőnöki órán,



- a szülőkkel szülői értekezleten.

V. Záró rendelkezések
1. A SZMSZ hatálybalépése

A SZMSZ  a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg az előző  2009. május 27. napján jóváhagyott SZMSZ hatályát veszti.
2. A SZMSZ felülvizsgálata
A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi a diákönkormányzat, az intézmény dolgozóinak és tanulóinak nagyobb csoportja, az iskolaszék, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az iskola igazgatójához kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.

Budapest, 2010. november 17.
	
	PH.
	Dr. Enczi Jánosné
igazgató


Nyilatkozatok

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosításait a Közalkalmazotti Tanács képviseletében

2010. november 17.  napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a

Közalkalmazotti Tanács egyetértési jogát jelen SZMSZ módosítása során, a jogszabályban

meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek

elfogadásra javasolta.

	
	
	Buskóné Szatai Marianna
Közalkalmazotti Tanács elnöke


A Szervezeti és Működési Szabályzat kiegészítéseit az intézmény diákönkormányzata 2010. november 17.  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.

Nánási Bettina
	
	
	diákönkormányzat vezetője


A módosított Szervezeti és Működési Szabályzatot az iskolaszék 2010. november 17. napján  tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy az iskolaszék egyetértési jogát a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.

	
	
	Fülöpné Nyitrai Vera
iskolaszék nevében


A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2010. november 17. napján elfogadta.

	Ostorics László
hitelesítő nevelőtestületi tag
	
	Mihályné Molnár Zsuzsanna
hitelesítő nevelőtestületi tag


Fenntartói jóváhagyás határozatszáma: 

……………………………………………………..

bizottsági elnök

1. sz. melléklet

A Jelky András Ruhaipari és Művészeti Szakközépiskola 

Könyvtárának Gyűjtőköri Szabályzata

Az iskolában folyó nevelés és oktatás céljai:

Célunk olyan diákok nevelése, akik iskolánkból kikerülve helytállnak

munkahelyükön, vagy az általuk választott egyetemen illetve főiskolán, mert szakmailag jól  felkészültek, kreatívak, igényük van az önképzésre és fogékonyak a szakmájukat érintő és egyéb technikai újdonságokra.

Tevékenységi területeink céljaink eléréséhez, stratégiánk:

· a korszerű alapműveltség és a szakmai műveltség megadásához a tananyag állandó figyelemmel kísérése mellett tanáraink továbbképzésével is hozzájárulunk,

· folyamatosan törekszünk tanulóink tehetségének kibontakoztatására, önálló, kreatív, alkotó munka biztosításával,

· feladatunknak tekintjük a vizsgákra, felvételikre való eredményes felkészítést, kezdettől  törekszünk a tanulás megtanítására,

· fontosnak tartjuk, hogy a végzett tanulóink megállják a helyüket a munkaerőpiacon,

· az érdeklődés felkeltésével és ébrentartásával a tárgyi tudás elmélyítését szolgáljuk.

A könyvtár állományának gyűjtését, állományépítési tevékenységét az 5/1978. (XII.12.) KM számú rendeletben, a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM számú együttes rendeletben, valamint a 204/1984. MM számú útmutatóban foglaltak alapján kell végezni.

Ezeknek a  céloknak és rendeleteknek megfelelően készítettük el a könyvtár gyűjtőköri szabályzatát.

Az iskolánk szerkezetileg változott. Eddig ruhaipari szakközépiskola volt. Így a gyűjtőkör is változott, mivel új képzési terület lépett be.

A főgyűjtőkörön belül gyűjtjük:

· az általános és szakmai kézikönyveket, a különböző tudományterületeken belül megjelent kézikönyveket, általános szótárakat, Ki kicsoda? jellegű életrajzi lexikonokat, jogszabálygyűjteményeket, szak- és általános bibliográfiákat,

· az iskola történetével kapcsolatos anyagokat, pld. évkönyveket,

· a szakmai  szempontból értékes, régi könyveket (kézimunka, rajz, hímzések, csipkeminták, női ruhaszabászat, Wiener Mode, Divat Szalon, Muskátli, varrottas albumok, művészeti könyvek, régi általános kézikönyvek: Pallas lexikon, Révai lexikon),

· gyűjtjük a gimnáziumi és szakközépiskolai tankönyveket, feladatgyűjteményeket, különösen a szakmai tankönyveket (ruhaipar)

· a színvonalas ismeretterjesztő műveket,

· a számítástechnikai könyveket (automatikus adatfeldolgozás, számítógépek, programozás, szövegszerkesztéssel kapcsolatos könyvek),

· gyűjtjük az érettségi vizsga és a szakképesítő vizsga alap és középszintű irodalmát,

· a néprajzi könyveket, ezen belül különös hangsúllyal a ruházattal, viselettel, divattal, folklórral kapcsolatos könyveket,

· a textiliparral kapcsolatos könyveket (szövés, kötés, hurkolás, hurkoló eljárások, textilipari gépek, kötő- és hurkoló gépek),

· a ruházati iparral kapcsolatos könyveket, folyóiratokat (a ruházati ipar anyagai, szövetek, kellékek, szabás-varrás, varrógépek, vasaló és gőzölő berendezések, férfiruha, női ruha, gyermekruha, ünneplőruha, fehérnemű, gallérok),

· folyóirat: Burda,

· a művészettel kapcsolatos könyveket (művészeti stílusok, általános művészeti összefoglaló könyvek, művészeti életrajzok, rajz, művészeti anatómia, műszaki rajz, iparművészet, díszítőművészet, lakásművészet, a festészet technikája, gyakorlati alkalmazása),

· a nyelvtudománnyal kapcsolatos könyveket (helyesírás, kiejtés, szótan, szótárak (egynyelvű, kétnyelvű), angol nyelv, olasz nyelv, francia nyelv szótárai, kazettái,  nyelvkönyvei),

· a tanári kézikönyveket, módszertani útmutatókat,

· a térképeket, atlaszokat,

· szépirodalom: a tananyagban szereplő szerzők válogatott műveit, magyar szerzők műveinek kritikai kiadásait, átfogó antológiákat a magyar és világirodalomból, a tananyagban nem szereplő, de a magyar és világirodalom klasszikusainak számító szerzők műveit, a kötelező olvasmányok könyvekben és videón

· a pedagógusok munkáját segítő dokumentumokat (pedagógiai és pszichológiai lexikonok, enciklopédiák, kiemelkedő pedagógia történeti  munkák, családi életre neveléssel, a szülő és iskola kapcsolatával foglalkozó művek, általános  lélektani művek),

· a pályaválasztással és továbbtanulással kapcsolatos könyveket,

· a környezetvédelemmel és természetvédelemmel kapcsolatos könyveket, folyóiratokat (Élet és Tudomány, Természet Világa),

· a magyar és  környező országok  történelmével foglalkozó műveket, az ókori történelemmel kapcsolatos könyveket,

· periódikumokat (História, A Magyar Pedagógia, Köznevelés,  Könyvtáros, Új Pedagógiai Szemle).

Mellékgyűjtőkör

Ide tartoznak azok a dokumentumok, amelyeket szelektálva gyűjt a könyvtár.

Válogatva gyűjtjük:

· a könyvtári kiadványokat, a könyvtárosi munkára és könyvtárakra vonatkozó jogszabályokat,

· a káros szenvedélyekkel kapcsolatos könyveket (kábítószer, cigaretta),

· a filozófiával kapcsolatos  műveket,

· a pszichológiával kapcsolatos műveket,

· a vallással kapcsolatos műveket,

· a társadalomtudománnyal kapcsolatos műveket (pl. szociológia, szociográfia, politika, pénzügy, jog, szakképzés, illemszabályok)

· a csillagászattal  foglalkozó könyveket,

· az iskolában oktatott tantárgyakkal foglalkozó könyveket (biológia, kémia, matematika, fizika, műszaki rajz),

· az orvostudománnyal kapcsolatos könyveket (egészségügy, egészséges táplálkozás, balesetvédelem, anatómia),

· a kézimunkával kapcsolatos könyveket (kötés, horgolás, makramé, varrás),

· az oktatáshoz kapcsolódó hanglemezeket, videokazettákat, CD-ket

· a zenével kapcsolatos könyveket,

· a sporttal kapcsolatos könyveket,

· a földrajzzal kapcsolatos műveket,

· az írással, írástörténettel kapcsolatos műveket,

· egyéb országokkal kapcsolatos könyveket (Hollandia, Belgium, Svájc, ázsiai országok története, Kína története, Afrika, Amerika története, Óceánia története),

· az egészséges életmóddal kapcsolatos könyveket,

· az értékes és bestseller irodalommal foglalkozó könyveket, történelmi regényeket, életrajzi regényeket.

A gyűjtőköri szabályzat felülvizsgálata során megállapítottuk, hogy:

Az intézmény képzési profilja annyiban változott, hogy már nem indult gimnáziumi osztály, ezért a továbbiakban már nem gyűjtjük a gimnáziumi tankönyveket.

Művészeti osztályok folyamatosan indulnak, ezért a főgyűjtőkörön belül a művészeti könyvek gyűjtése kiemelt jelentőségű, valamint a rajzzal, divattal kapcsolatos könyvek is.

Az utóbbi években folyamatosan nő a főgyűjtőkörökbe tartozó tankönyvek és tartós tankönyvek aránya.

A tartós tankönyveken belül gyűjtjük a különböző szaktárgyak házi és ajánlott olvasmányait, a keményfeledű tankönyveket, az idegennyelvi szótárakat, az érettségi vizsga alap, középszintű, emelt szintű irodalmát, a divattal kapcsolatos könyveket, a térképeket, atlaszokat.

Az idegennyelvi szótárak gyűjtése azért is nagyon fontos, mert nyelvi előkészítő osztály indult 2005-től kezdve.

2. sz. melléklet

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009 (XII. 19) Kormányrendelet 161 § bekezdése alapján az intézményvezető köteles rendelkezni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjéről, amely a szervezeti és működési szabályzat mellékletét képezi. Az Intézménynél előforduló szabálytalanságok kezelésére az itt meghatározott eljárásrendet kell alkalmazni.

1. Szabálytalanság

A szabálytalanság, valamely létező szabálytól:

· központi jogszabályi rendelkezéstől,

· helyi rendelettől,

· egyéb belső szabályzattól, utasítástól

való eltérést, ott megfogalmazott elvárás be nem tartását jelenti.

A szabályok be nem tartása adódhat

· nem megfelelő cselekményből,

· mulasztásból,

· hiányosságból.

2. Jelen eljárásrend tekintetében a szabálytalanságok körének meghatározása

Jelen eljárásrend tekintetében szabálytalanságnak minősülnek azok a szabálytalanságok, melyek mértékük alapján

· a büntető-,

· szabálysértési,

· kártérítési, illetve

· fegyelmi eljárás megindítására adnak okot.

3. A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározásának célja

A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározásának célja a szabálytalanságok (újbóli) előfordulásának megelőzése.

A megelőzés érdekében a szabálytalanságok kiküszöbölésére, megakadályozására a FEUVE rendszerbe új elemeket kell beépíteni, hogy az előzetes, a folyamatos, valamint az utólagos vezetői ellenőrzés eszközével a szabálytalanság előfordulása, illetve ismételt felmerülése kivédhető legyen.

A FEUVE rendszerben az ellenőrzési pontok kialakításakor figyelembe kell venni a független belső ellenőrzés érintett területre vonatkozó megállapításait, különös tekintettel a 

mulasztások, hiányosságok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, körülményeire, illetve a felelősökre.

A FEUVE rendszer karbantartása, fejlesztése során a független belső ellenőrzési tapasztalatokat úgy kell hasznosítani, hogy az adott területre meghatározott részletes szabályozással, a szabályozás megismertetésével, a szabályozás betartatásával, illetve közvetlen felelősök meghatározásával az újabb szabálytalanságok kivédhetőek legyenek.

4. Általános elvek

A FEUVE rendszer kialakításáért felelős intézményvezető gondoskodik arról, hogy az első szintű pénzügyi irányítási és kontroll rendszer megfelelőségének és hatékonyságának vizsgálatával és értékelésével a szabálytalanságok bekövetkezését elkerüljék.

A FEUVE rendszer kielégítő működését biztosítani kell az iskola minden tevékenysége vonatkozásában.

A szerv azon tevékenységeire, működési folyamataira, ahol a szabálytalanságok előfordulásának kockázata magas, külön figyelmet szentel.

A FEUVE rendszer ezen területekhez kapcsolódva olyan elemeket határoz meg, mely olyan feladatokat ír elő, amelyek kiküszöbölik az elkövetés lehetőségét, illetve korlátozzák az okozható kár mértékét.

5. A nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a szabálytalanságok megelőzése érdekében

Az intézménynél nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok a következők:

· a tervezési folyamatok egyes területei,

· illegális pénzügyi cselekmények viszonylag nagy lehetőségét rejtő folyamatok, tevékenységek,

· a szerv belső eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek,

· a pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek.

5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a    következő:

A korábbi évek tapasztalatai alapján, - a költségvetési beszámolók adatait is figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek különösen kényes területek, (elsősorban olyan területek, ahol nagyobb mennyiségű készpénz, illetve készletmozgás van);

Gondoskodni kell a nagyobb, egyösszegű kiadások teljesítésével járó területek, pl.: beruházások, eseti, nagyösszegű finanszírozások fokozott ellenőrzési rendjének meghatározásáról;

Biztosítani kell egyes, az elmúlt évek tapasztalatai, illetve a megváltozott szabályozások miatt megnőtt jelentésű területek fokozott ellenőrzését, a szabályosság kontrollálását.

Figyelembe kell venni a külső ellenőrzés által tett észrevételeket, melyek kihatnak a tervezési tevékenységre is.

5.2 Az illegális pénzügyi cselekmények viszonylag nagy lehetőségét rejtő folyamatok, tevékenységek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:
Meg kell határozni, írásban rögzíteni kell olyan belső rendet, politikát, melyek az illegális pénzügyi cselekmények megelőzését célozzák.
Gondoskodni kel arról, hogy az intézmény dolgozói számára ismert eljárásrend legyen arra az esetre, ha illegális pénzügyi cselekmény gyanúja merül fel. Ismertnek kell lenni az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgálati szabályainak.
Tájékozódni kell az illegális pénzügyi cselekmények előfordulási típusairól, területeiről, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez köthetőségéről.

Az illegális pénzügyi cselekmények külön figyelmet igénylő területeit, folyamatait az alábbi ismérvek alapján kell maghatározni:

· Az adott terület költségvetési terv, illetve tényszám adatai költségvetési főösszeghez viszonyított nagyságrendjének vizsgálatával, - azt a százalékot, melytől jelentős tételnek számítható a terület, az intézmény a vizsgálat során maga – de írásban is rögzítve – határozza meg

· Az adott terület ellenőrzéssel, közvetlen irányítással való kapcsolatának vizsgálatával, azaz annak ellenőrzésével, hogy a terület milyen mélységig szabályozott, a szabályozást az érintettek megismerték-e, a szabályok betartását a tevékenység során ellenőrzik-e, utólag mikor történik ellenőrzés, illetve, hogy a területet érintette-e a független belső ellenőri, illetve esetleg külső ellenőri tevékenység. Az a terület lesz figyelmet érdemlő, mely az ellenőrzés szempontjából a legkevésbé lefedett

A fenti két fő szempont együttes értékelésével kell meghatározni azokat a területeket, melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.

5.3. A szerv belső eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:

· rendszeresen át kell tekintetni a szerv belső eljárásrendjét, különös tekintettel a belső szabályozottságra, és az ott szabályozott folyamatokra,

· vizsgálni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleírások közötti összhangot, eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabályosság követelményének megfelelően gondoskodni kell a szabályok módosításáról, illetve a betartatás ellenőrzéséről.

5.4. A pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:

· a valódiság és hitelesség érdekében egyes pénzügyi tranzakciók folyamatában való teljes végigkísérése történik meg.

Ilyen pénzügyi tranzakció csoportok lehetnek pl.:

· dologi kiadások készletbeszerzéseinek nyomonkövetése,

· a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatások köre,

· a beruházások pénzügyi lebonyolítása,

· az intézmény valamely alapfeladatának ellátása stb.

A pénzügyi tranzakció csoport egyik lehetséges területének a dologi kiadások készletbeszerzéseinek nyomonkövetése esetében a tényleges ellenőrzési feladatok például a következők lehetnek:

· a beszerzés kezdeményezése körülményeinek, dokumentumának vizsgálata,

· a beszerzés kezdeményezés ellenőrzése, áttekintése jogosság, célszerűség szempontjából,

· a megrendelés áttekintése az alábbi szempontokból:

i. a megrendelő jogosult volt-e a megrendelésre, mint kötelezettségvállaló,

ii. megtörtént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kötelezettségvállalásnak az ellenjegyzése,

iii. az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosul végezte-e

· a gazdaságosság elvét szem előtt tartották-e;

· a megrendelés nyilvántartása megfelelőségének, átlátható rendszerben történő kezelésének ellenőrzése

· a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesítés igazolása körülményeinek áttekintése

· a készletjellegű termékek beérkezését követő nyilvántartásba vételének, tárolásának vizsgálata

· a pénzügyi teljesítés előtt az érvényesítői feladatok ellátásának teljes ellenőrzése – a feladat valamennyi mozzanatára kiterjedően

· a pénzügyi teljesítés előtt az utalványozás körülményeinek, megalapozottságának áttekintése,

· az utalvány ellenjegyzésének ellenőrzése,

· a tényleges pénzügyi teljesítés dokumentumainak vizsgálata,

· a pénzügyi teljesítést követő számviteli folyamatok nyomonkövetése

A pénzügyi tranzakciókkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgálandó területeket, valamint a részterületeket mindig a feladat-ellátáskor kell külön, írásban meghatározni.

6. Az intézményvezető értékelési feladata a szabálytalanságok megakadályozása érdekében

Az igazgató a szabálytalanságok megakadályozása érdekében legalább évente egy alkalommal értékeli az intézmény egyes működési folyamatait. Az értékelési feladatok ellátásába más személyeket, különösen a folyamatgazdákat is bevonja.

Az értékelés során át kell, hogy tekintsék legalább a következőket:

· az iskolánál, illetve annak tevékenységeinél, a feladatellátásánál mennyire tudatos a FEUVE tevékenység,

· a FEUVE rendszer fejlesztése, javítása megfelelő ütemben történik-e, kellő rugalmassággal válaszol-e a feltárt szabálytalanságok kezelésére

· az ellenőrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan területekre, ahol a FEUVE rendszer még nem került kialakításra,

· a FEUVE rendszerhez kapcsolódóan megfelelőek-e a kialakított ellenőrzési nyomvonalak,

· a FEUVE szabályzata elkészült-e, annak betartására fordítanak-e kellő figyelmet.

Az intézményvezető a FEUVE tevékenységet köteles értékelni

· a független belső ellenőr illetve a külső ellenőri szervezet

megállapításai alapján is.

7. Feladatok a szabálytalanságok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a következő feladatai lehetnek, ha működése során szabálytalanságot észlel:

a) amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellátó személy az ellenőrzési tevékenysége során a korábban már meghatározott – szabálytalanság gyanúját észleli, haladéktalanul köteles értesíteni az intézményvezetőt;

b) amennyiben az intézményvezető észleli a szabálytalanság gyanúját, köteles erről a felügyeleti szerv vezetőjét haladéktalanul tájékoztatni, illetve a felügyeleti szerv vezetőjének érintettsége esetén gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve az eljárások megindításáról;

8. A büntető, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárások

8.1. A büntetőeljárás megindítása

A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10. § (1.) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékosan, vagy – ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti – gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény büntetés kiszabását rendeli. A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. Törvény (a továbbiakban Be.) 6. § (1.) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozóhatóságnak kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén büntetőeljárást megindítani.

A Be. 171. § (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél, vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

8.2. Szabálysértési eljárás

A szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. Törvény 1. § (1) szerint szabálysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet törvény, kormányrendelet, vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít és amelynek elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget.

A törvény második része foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabálysértési eljárás feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság részéről eljáró személy észlelése, vagy tudomása alapján indulhat meg.

8.3. Kártérítési eljárás

A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki másnak jogellenesen kárt okoz köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható.

A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései (elsősorban az XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű jogviszonyból származó perek) az irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. Törvény (Mt.), a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. Törvény (Ktv.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény (Kjt.) megfelelő rendelkezései.

8.4. Fegyelmi eljárás

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

3. sz. melléklet
ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT

A Magyar Köztársaság Alkotmányáról szóló 1949. évi XX. Törvény, a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. Törvény (továbbiakban: „Atv.” ), a közoktatásról szóló 1993.  évi LXXIX. törvény (továbbiakban: „Ktv”), valamint a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 9.) MKM rendelet (továbbiakban „MKM rendelet” alapján az Jelky András Ruhaipari és Művészeti Szakközépiskola az Adatvédelmi Szabályzatban meghatározottak szerint szabályozza az adatok védelmével és nyilvánosságra hozatalával kapcsolatos eljárásokat.

I. Általános szabályok 

A Szabályzat célja

A cél egyrészt biztosítani az alkotmányos jogok érvényesülését az intézményben folyó munkavégzés során, másrészt biztosítani az előírt feladatok ellátása keretében az adatvédelem szabályainak, valamint a tanulók, szülők, és az intézményi alkalmazottak tájékoztatására vonatkozó előírások betartását, továbbá eleget tenni a Ktv-ben foglalt kötelezettségnek, illetve biztosítani az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesülését.

II. A szabályzat hatálya

A szabályzat szervezeti, személyi hatálya

A szabályzat hatálya kiterjed

a) az intézmény minden belső szervezeti egységére, illetőleg minden dolgozójára,

amely vagy, aki személyes, valamint közérdekű adatok kezelésével, tárolásával, szolgáltatásával, stb. kapcsolatos tevékenységet lát el, illetőleg ilyen adatokat tartalmazó dokumentumokat (tájékoztatókat, jelentéseket, stb.) készít.

b) bármely azonosított vagy azonosítatlan személyre vonatkozó információra.

Annak eldöntésére, hogy egy személy azonosítható-e vagy sem, figyelembe kell venni minden lehetséges eszközt, amely valószínűsíthetően felhasználható az adott személy azonosítására.

A szabályzat tárgyi hatálya

A szabályzat előírásait alkalmazni kell az intézmény szervezeti egységei által vezetett nyilvántartások, adatbázisok és valamennyi egyedileg kezelt adat, illetőleg dokumentum esetében.

III. Értelmező rendelkezések

Az egyes fogalmak meghatározására a jogszabályi megfogalmazás, vagy annak részbeni átvételével kerül sor.

Személyes adat: bármely meghatározott természetes személlyel kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. A személy különösen akkor tekinthető azonosíthatónak, ha őt – közvetlenül vagy közvetve – név, azonosító jel, illetőleg egy vagy több, fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző fegyelmi kártérítési, büntetőjogi felelősségre való tényező alapján azonosítani lehet.

Közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő, valamint a tevékenységére vonatkozó, a személyes adat fogalma alá nem eső adat.

Különleges adat: faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozásra, a  politikai véleményre vagy pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdekképviseleti szervezeti tagságra, az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre, a szexuális életre vonatkozó, valamint a bűnügyi személyes adat.

Nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik.

Közérdekből nyilvános adat: minden olyan, természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet kezelésében lévő vagy rá vonatkozó, a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó adat, melynek nyilvánosságra hozatalát vagy hozzáférhetővé tételét törvény közérdekből elrendeli.

Kötelezően közzéteendő közérdekű adat: a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló, 1992. évi LXIII. Törvény 19. § (2) bekezdésében meghatározott körbe tartozó szervezet által kezelt és az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény szerint és végrehajtási rendeletében szabályozott módon nyilvánosságra hozandó adat.

Hozzájárulás: az érintett kívánságának önkéntes és határozott kinyilvánítása, amely megfelelő tájékoztatáson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rá vonatkozó személyes adatok – teljes körű vagy egyes műveletekre kiterjedő – kezeléséhez.

Tiltakozás: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogásolja, és az adatkezelés megszüntetését, illetve a kezelt adatok törlését kéri.

Adatkezelő: az intézmény, illetve az a belső szervezeti egység, amely a személyes, illetőleg a közérdekű adatok körébe tartozó adatok, dokumentumok kezelését, szolgáltatását ellátja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül adatokon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így például az adatok gyűjtése, felvétele, rögzítése, tárolása, felhasználása, összekapcsolása, szolgáltatása, megjelenítése, stb.

Adattovábbítás: ha az adatot meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé teszik. 

Adatközlő: az intézmény azon belső szervezeti egysége, amely az adatfelelős által szolgáltatott adatokat a jogszabályokban meghatározott módon közzéteszi.

Adatmegsemmisítés: az adatok, az adathordozók fizikai megsemmisítése, felismerhetetlenné tétele olyan módon, hogy helyreállításuk nem lehetséges.

Adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk többé nem lehetséges.

Adatbázis: számítógépes adatállomány, amelyet megfelelő fejlesztő szoftverrel hoztak létre, előre meghatározott struktúrában, és a benne tárolt információk adatbázis kezelő szoftverrel kezelhetők, illetőleg érhetők el.

Adat: a természetes vagy mesterséges objektumok, folyamatok, állapotok jellemzői illetőleg azok részleteinek érzékelhető formában történő megjelenítése. Adat tágabb értelemben jelenthet szöveget, számot, rajzot, térképi részleteket vagy bármely más információt a megjelenésre való tekintet nélkül.

Adatfelelős: az intézmény azon belső szervezeti egységének a dolgozója, aki köteles tevékenységével, feladatkörével kapcsolatban gondoskodni az adatok jogszabályi előírásoknak megfelelő előállításáról, azok ellenőrzéséről, folyamatos szolgáltatásáról. A belső szervezeti egység dolgozója  felelős az adatok tartalmáért és határidőre történő szolgáltatásáért.

Adatvédelem: az adatokhoz való illetéktelen hozzáférés, a meghibásodás, a megsemmisülés, stb. megakadályozása. A személyes adatok esetében kiegészül az adott személy személyes adatai jogellenes gyűjtése, kezelése, tárolása, felhasználása elleni védelemmel.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, amely vagy, aki nem azonos az érintettel, az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval.

Intézmény: adott intézmény neve.

Tanulói viszony: a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló törvény alkalmazásában, az óvodai nevelésben való részvétel, a tanulói jogviszony és a tanulószerződéses jogviszony. 

IV. Nyilvántartható és kezelhető adatok köre

Ktv. alapján a közoktatási intézményben meghatározott adatokat kell nyilvántartani és kezelni a következők szerint:

4.1 Az alkalmazottak adatai:

· Név, születési hely és idő, állampolgárság,

· Lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosító szám,

· Munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok:

· iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,

· munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok,

· az alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,

· munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,

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

· szabadság, kiadott szabadság,

· alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,

· az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,

· az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,

· a többi adat az érintett hozzájárulásával.

A felsorolt adatokat a magasabb vezető tekintetében a munkáltatói jog gyakorlója (Budapest Főváros Önkormányzata) kezeli.

Az adatok továbbíthatók: a fenntartónak, kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak.

4.2 A gyermekek, tanulók adatai:

· gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, szám:

· szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma;

· a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok;

· a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

· felvételivel kapcsolatos adatok,

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

· a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,

· a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok,

· beilleszkedési, tanulási, magatartási, magatartási nehézségekkel küzdő gyermek, tanuló rendellenességére vonatkozó adatok,

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

· a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok,

· a tanuló diákigazolványának sorszáma,

· a tanuló azonosító száma

· a tankönyvellátással kapcsolatos adatok

· a többi adat az érintett hozzájárulásával.

A 4.2 pontban felsorolt adatok a Ktv. által meghatározott célból továbbíthatók:

· fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási  szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat,

· sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a nevelési-oktatási intézménynek, illetve vissza

· iskolába lépéshez szükséges adatok 

· a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek a vizsgabizottságnak, a gyakorlati képzés szervezőjének, a tanulószerződés kötőjének, illetve, ha az értékelés nem az iskolában történik, az iskolának, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének,

· a diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat,

· az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából,

· a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, 

· intézménynek a gyermek, tanuló veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából,

· az állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából, továbbá a nyilvántartó szervezettől a felsőfokú felvételi kérelmeket nyilvántartó szervezethez, 

· a tankönyvforgalmazókhoz, a külön törvényben meghatározott körben és célból.

4.3  Egyéb nyilvántartható adatok:

A nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek.

E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.

V. Az adatok kezelésével, továbbításával kapcsolatos szabályok

5.1 Titoktartási kötelezettség

5.1.1 Titoktartási kötelezettség terheli:

· az intézmény valamennyi pedagógusát,

· a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottakat,

· azt aki közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének az ellátásában (továbbiakban együttesen „pedagógus”)

A Ktv. 42. §-ának (5) bekezdése alapján az iskola gondoskodik a reá bízott tanulók felügyeletéről. A Ktv. 121. §-a (1) bekezdésének 11. pontja alapján felügyelet alatt a tanuló testi épségének megóvásáról és erkölcsi védelméről történő gondoskodást kell érteni a nevelési-oktatási intézménybe történő belépéstől annak jogszerű elhagyásáig terjedő időben, továbbá a nevelési, illetve a pedagógiai program részeként tartott kötelező, a nevelési-oktatási intézményen kívüli foglalkozások, programok ideje alatt. A felügyelet megszervezése a nevelési-oktatási intézmény feladata, melynek ellátásában nemcsak a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak vehetnek részt. 

Ezért a titoktartásra vonatkozó rendelkezések kiterjednek minden olyan személyre, aki részt vesz a gyermek, tanuló felügyeletének az ellátásában.
Megjegyzés: A titoktartásra vonatkozó rendelkezések arra épülnek, hogy a  tanulónak az iskolába történő beíratásával a közoktatásról szóló törvényben meghatározott jogviszony jön létre, amelynek az alanya a tanuló és a nevelési-oktatási intézmény, illetve a fiatalkorú szülője.

Mindenki más a jogviszonyon kívül álló harmadik személynek minősül, melyből következően velük szemben a pedagógust titoktartási kötelezettség terheli.

A titoktartási kötelezettség azokra az adatokra vonatkozik, amelyekről a felügyelet ellátásban való közreműködés során szerez tudomást a pedagógus, vagy a nevelési-oktatási intézmény más alkalmazottja.

Az, aki hivatásánál fogva titoktartásra kötelezett, megtagadhatja a vallomástételt, amennyiben a vallomás megtételével megsértené a titoktartási kötelezettségét. Ez a jogosultság fennáll a büntetőeljárásban (Be. 82. § (l) bekezdés c) pont), a polgári peres eljárásban (Pp. 170 § (1) bekezdés c) pont), valamint a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. törvény.

Az intézmény a törvényben meghatározottakon túl a gyermekkel, tanulóval kapcsolatban nem közölhet adatot. A Ktv. 2. számú mellékletében felsoroltak alapján nyilvántartott adatokat az iskola nem továbbíthatja oly módon, hogy kiegészíti a kezelt adatokat az adatokból levonható következtetésekkel. 

5.1.2 A titoktartási kötelezettség nem terjed ki:


- a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjainak egymásközti,

   a tanuló fejlődésével, értékelésével, minősítésével összefüggő megbeszélésre.

5.1.3 A titoktartási kötelezettség kiterjed:


- mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestület ülésén.

5.2. Intézményi adatkezelés:

A pedagógust hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a tanulóval, a szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást.

E kötelezettség független a foglalkoztatási jogviszony fennállásától, és annak megszűnése után, határidő nélkül fennmarad.

5.2.1 Fiatalkorú tanuló szülőjével közölhető adat:

A fiatalkorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuló érdekét. Az adat közlése akkor sérti vagy veszélyezteti súlyosan a tanuló érdekét, ha olyan körülményre (magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanuló testi, értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja vagy akadályozza, és amelynek bekövetkezése szülői magatartásra, közrehatásra vezethető vissza.

5.2.2. Nagykorú tanuló szülőjével közölhető adat:

A Ktv. 11. §-ának (6) bekezdésében meghatározottak alapján, ha a nagykorú tanuló önálló jövedelemmel nem rendelkezik, és a szülővel közös háztartásban él:


- a tanulói jogviszony megszűnésével,


- a kollégiumi tagsági viszony megszűnésével,


- a tanuló tanulmányi kötelezettségének teljesítésével,


- és a fizetési kötelezettséggel járó iskolai, kollégiumi döntésekről a szülőt is 


   értesíteni kell.

5.3 Adattovábbítás, adatkezelés:

A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a tanulók adatainak jelen szabályzat 4.2. és az 5.1.2. pontjában meghatározott nyilvántartásra és továbbításra. Az intézmény a gyermekek, tanulók személyes adatait:


- pedagógiai célból,


- pedagógiai célú habilitációs és rehabilitációs feladatok ellátása céljából,


- gyermek- és ifjúságvédelmi célból,


- iskola-egészségügyi célból,


- a Ktv-ben meghatározott nyilvántartások céljából,

A célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelheti.

A Ktv-ben meghatározottakon túlmenően az intézmény a tanulóval kapcsolatban adatokat nem közölhet.

A pedagógus, illetve a nevelő és oktató munkát segítő alkalmazott az iskola igazgatója útján – a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvény 17. §-ára is tekintettel – köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek, a fiatalkorú tanuló – más vagy saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, a Ktv-ben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik.

Adattovábbításra az iskola igazgatója és – a meghatalmazás keretei között - az általa meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult.

5.4  Önkéntes adatszolgáltatás esetén:

· a tanulót,

· fiatalkorú tanuló esetén a szülőt

is tájékoztatni kell arról, hogy az adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. Fiatalkorú tanulónak az önkéntes adatszolgáltatásba történő bevonásához be kell szerezni a szülő engedélyét.

5.5  Az adatok statisztikai célú felhasználása

Az adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai felhasználás céljára személyazonosításra átadhatók.

5.6  Intézményi adatkezelés és szolgáltatás:

Az intézmény jogszabályban előírt nyilvántartásokat köteles vezetni, és az Országos Statisztikai adatgyűjtési programban, illetve a helyi önkormányzati rendeletben meghatározott adatokat köteles szolgáltatni.

Az intézmény – a jogszabályban meghatározottak szerint – kivizsgálja és nyilvántartja

· a tanuló- és gyermekbaleseteket,

· teljesíti az előírt bejelentési kötelezettséget,

· és a balesetről készített jegyzőkönyvet megküldi főjegyzőjének.

Az intézmény (Ktv. 20-22. §, továbbá a 30. §-a alapján) a közoktatás feladatainak ellátásában közreműködő nem közoktatási intézmény köteles a közoktatás információs rendszerébe bejelentkezni, és a közoktatás információs rendszere részére adatokat szolgáltatni.

A Ktv. lehetővé teszi, hogy az emeltszintű érettségi vizsga és a felsőoktatási felvételi eljárás összekapcsolódjon, ezért a felsőfokú tanulmányok megkezdéséhez szükség van az érettségin elért adatok továbbítására.

Az intézmény köteles bejelentkezni, és adatot szolgáltatni a közoktatás információs rendszerének.

Az adatkezelés időtartama nem haladja meg az irattári őrzési időt.

Az iskolai nyomtatványok – az év végi bizonyítvány és az állami vizsga teljesítéséről kiállított bizonyítvány kivételével – az Oktatási Minisztérium által jóváhagyott rendszer alkalmazásával, a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásával elektronikus úton is elkészíthetők és tárolhatók. A bizonyítvány kiállításának alapjául szolgáló nyomtatványt azonban nyomtatott formában is elő kell állítani, és meg kell őrizni.

A kiadott érettségi bizonyítványokról és a szakképesítést tanúsító bizonyítványokról – a vizsgaszabályzatban meghatározottak szerint – központi nyilvántartást kell vezetni.

5.7  A pedagógus-igazolvány:

A munkáltató a pedagógus-munkakörben, a pedagógiai előadó és pedagógiai szakértői munkakörben, továbbá a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, a szabadidő-szervező és a pedagógiai felügyelő munkakörben foglalkoztatottak részére – kérelemre – pedagógusigazolványt ad ki.

A pedagógusigazolványt a Közoktatási Információs Iroda készítteti el és küldi meg a munkáltatónak. A pedagógusigazolvány tartalmazza továbbá az igazolvány számát, a jogosult aláírását.

A pedagógusigazolványt jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az igényléshez szükséges adatok a pedagógusigazolvány elkészítéséhez továbbíthatók. A pedagógusigazolvány elkészítője az adatokat az igazolvány érvényességének megszűnését követő öt évig kezelheti. Az adatkezelés kizárólagosan a pedagógusigazolvány elkészítését, az adatok tárolását és a Közoktatási Információs Irodával történő egyeztetését foglalja magában.

5.8  A diákigazolvány: 

Az iskola a tanuló részére – kérelemre – diákigazolványt ad ki. A diákigazolványt a Közoktatási Információs Iroda készítteti el, és küldi meg az iskolán keresztül a jogosult részére.

A diákigazolvány tartalmazza:


- a tanuló nevét,


- születési helyét és idejét,


- lakcímét, tartózkodási helyét, állampolgárságát,


- a tanuló aláírását,


- cselekvőképtelen tanuló esetén a szülő aláírását,


- a tanuló fényképét,


- azonosító számát,


- az iskola nevét és címét.

A diákigazolványon a kedvezmények igénybevételéhez szükséges további – nem személyes adatok – is feltüntethetők. A diákigazolványt a jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az elkészítéshez szükséges adatok a diákigazolvány elkészítőjéhez továbbíthatók. A diákigazolvány elkészítője az adatok kezelheti, az igazolvány érvényességének megszűnését követő öt évig. Az adatkezelés kizárólagosan a diákigazolvány elkészítését, az adatok tárolását és a Közoktatási Információs Irodával történő egyeztetését foglalja magában.

4. sz. melléklet

Szakmai tanácsadó testület létrehozása

A többször módosított Szakképzési Törvény 8. §-ának (3.) bekezdése értelmében szakmai tanácsadó testületet kell létrehozni iskolánkban, hiszen az iskolánkba járó tanulók létszáma három tanítási év átlagában is meghaladja az 500 főt.

A szakmai tanácsadó szervezet létszámát 10 főre tervezzük.

A 10 fő összetétele a következő:

1 fő az iskola igazgatója

1 fő a Fővárosi Önkormányzat képviselője

1 fő az iskola nevelőtestületének delegáltja

3 fő az iskolával képzési kapcsolatban lévő gazdálkodó szervezetek képviselője

1 fő a Magyar Képző és Iparművészeti Társaságok Szövetségének képviselője

1 fő a Budapesti Kézműves Kamara képviselője

1 fő a Ruházatiipari Dolgozók Szakszervezetének képviselője

A szakmai tanácsadó testület döntési jogkörébe tartozik elnökének és tisztségviselőinek megválasztása, működési rendjének és munkaprogramjának meghatározása.

A szakmai tanácsadó testület javaslatételi jogkörrel rendelkezik, és véleményt nyilváníthat a szakképző iskolában folyó szakképzéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Gazdálkodó szervezetek, amelyek képviselőt delegálhatnak
· ruhaipari kft-k, részvénytársaságok, egyéb vállalkozások,

· bőrruházati vállalatok, cégek,

· divatházak.

Ki kell kérni a szakmai tanácsadó testület véleményét

· a szakképző iskolai szakmai programjának elfogadása előtt,

· a szakképző iskola munkatervének és költségvetésének tervezetéről,

· a szakképző iskola pályakövetési tevékenységének értékeléséről,

· a szakképző iskolában oktatott szakképesítések körének meghatározása tekintetében,

· a szakképzési hozzájárulásra kötelezett gazdálkodó szervezet által a szakképző iskolának külön törvényben szabályozott fejlesztési megállapodás alapján nyújtott fejlesztési támogatás felhasználásáról.

A szakmai tanácsadó testület részére jogszabály további feladatot állapíthat meg.

A szakmai tanácsadó testület működéséhez szükséges feltételeket a szakképző iskola biztosítja. A szakmai tanácsadó testület feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja a szakképző iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza a szakképző iskola működését. A testületi tagok tevékenységüket ellenszolgáltatás nélkül végzik.
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