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2010.
A FODOR JÓZSEF

SZAKKÉPZŐ ISKOLA ÉS GIMNÁZIUM

SZERVEZTI ÉS MŰKÖDÉSI

SZABÁLYZATA

A 2009. évi SZMSZ egységes szerkezetbe foglalva a 2010. november 18-ai módosításokkal

I. Bevezetés TC "I. Bevezetés" \f C \l "1" 
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40.§ (2) bekezdésben kapott felhatalmazás alapján a 

Fodor József Szakképző Iskola és Gimnázium

Budapest, XXI., Tejút u. 10-12.

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

1. 
A SZMSZ célja, tartalma TC "1. A SZMSZ célja, tartalma" \f C \l "2" 
A SZMSZ célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek az intézményben.

A SZMSZ meghatározza az iskola szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, a külső és belső kapcsolatára vonatkozó megállapodásokat, és azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A SZMSZ a kialakított és működtetett tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt kapcsolatait és működési rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad.

2. 
Jogszabályi háttér TC "2. 
Jogszabályi háttér" \f C \l "1" 
A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

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

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

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

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

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

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

· a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet, amelyet 2010. aug.1-től hatályon kívül helyez a 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet

· az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól szóló 4/2002. (II.26.) OM rendelet

· a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 
      44/2007.(XII.29.) OKM rendelet
További, az intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok: 

· az alapító okiratban foglaltakat a jogszabályban megjelölt szerv vagy felügyeleti szerv 
által jóváhagyott SZMSZ-ban részletezni kell (Ámr. 292./2009. (XII.19.) (20.§ (2) 
      bekezdés)
· a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény

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

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

· a szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény, amelyet módosított a 2009. évi CXXXV. törvény

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

· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló2003. 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 rendjéról szóló 20/2007. (V. 21.) SzMM rendelet

· az Országos Képzési Jegyzékről szóló 37/2003. (XII.27.) OM rendelet, valamint az Országos képzési Jegyzékről és az Országos Képzési jegyzékbe történő felvétel és törlés eljárási rendjéről szóló 1/2006 (II.17.) OM rendelet
· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 20/2007 (V. 21.). évi LXXXVI. törvény végrehajtásáról szóló 13/2004. (IV.27.) OM rendelet

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

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

3.
A SZMSZ hatálya TC "3.
A SZMSZ hatálya" \f C \l "1" 
A SZMSZ hatálya kiterjed az iskolával jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az iskola területére, használják helyiségeit, létesítményeit.

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

II.
Intézményi alapadatok TC "II.
Intézményi alapadatok" \f C \l "1"  

1. Intézményi azonosítók TC "1. Intézményi azonosítók" \f C \l "1"  
a) az intézmény neve:
Fodor József Szakképző Iskola és Gimnázium

b) székhelye:
Budapest, XXI., Tejút u. 10-12. 

c) telephelye(i): Az iskola egy telephellyel rendelkezik és egy szervezeti egységet alkot.

Cím: 1214 Budapest, Tejút u. 10-12.

       d) Alapító okirat száma [Ámr. 20. § (2) bek. a) pont]:


736/2010. (IV.29.) Főv. Kgy.
       e) Az intézmény törzskönyvi azonosítója:   (Ámr. 20.§ (2) bek b) pont) 493266
       f) Alapító okirat kelte:   (Ámr. 20.§ (2) bek b) pont) 2010. május 31.  
       g) Alapító okirat azonosítója:  (Ámr. 20.§ (2) bek b) pont) FPH014/293-182/2010   
       h) Az alapítás időpontja (Ámr. 20.§ (2) bek b) pont): 1983. 
i) OM azonosító:

035299
j) KSH azonosító:
15493266-8022-322-01

k) PIR azonosító:

493266

l) Adóalanyiság:

adóalany

m)Adószám:

15493266-2-43

n)Bankszámlaszám:
11784009-15493266

2. Az intézmény tevékenységei TC "2. Az intézmény tevékenységei" \f C \l "1"  (Ámr. 20.§ (2) bek c) pont)
a) Az intézmény alaptevékenységei TC "a) Az intézmény alaptevékenységei" \f C \l "1" 
Az intézmény szakágazati besorolása:


853100  Általános középfokú oktatás

Az intézmény alap szakfeladata  (Ámr. 20.§ (2) bek c) pont) :


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


           Feladatmutató (Ámr. 20.§ (2) bek c) pont):

tanulólétszám/fő

Forrás (Ámr. 20.§ (2) bek.):
:
támogatás, működési bevétel, átvett pénzeszköz

További szakfeladatok
 Szakfeladatok:


562913-1  Iskolai intézményi étkeztetés

562917-1  Munkahelyi étkeztetés
853111-1 Nappali rendszerű gimnáziumi oktatás (9-12/13. évfolyam

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


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

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

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

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

853121-1  Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakiskolai oktatása (9-10. évfolyam)

853135-1  Szakiskolai felnőttoktatás (9-10. 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 oktatás a szakképzési évfolyamokon


853224-1 Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati felnőttoktatás


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


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


853234-1 Emelt szintű szakközép-iskolai felnőtt szakképzés


854211-1 Felsőfokú szakképzés


855917-1 Középiskolai, szakiskolai tanulószobai nevelés


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

841901-1 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai 

853000-1 Középfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása
Sajátos nevelési igényű (hallássérült, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető, vagy vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő) tanulók integrált oktatása.

Feladatmutató    (Ámr. 20.§ (2) bek c) pont):  létszám/fő
Forrás: (Ámr. 20.§ (2) bek ):
  támogatás, működési bevétel, átvett pénzeszköz

A jóváhagyott pedagógiai, szakmai program szerint az évfolyamok száma:

Gimnázium: 
4 (9-12)

gimnáziumi évfolyamokon nyelvi 

előkészítő osztállyal:
5 (9-13)

Szakközépiskola:

középiskolai évfolyamokon:
4 (9-12)

középiskolai évfolyamokon nyelvi

előkészítő osztállyal:
5 (9-13)

Szakiskola:

általános műveltséget megalapozó

évfolyamok:
2 (9-10)

Az intézménybe felvehető maximális tanulólétszám:

Nappali rendszerű képzés, nappali

rendszerű felnőttoktatás:
620 fő
Nem nappali rendszerű felnőttoktatás

férőhelye:
150 fő
Szakmai képzés

Szakmacsoport:

· Egészségügy

· Informatika 

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX törvény 67.§ (5) bekezdése és A szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. Törvény 2.§ (5) bekezdése alapján az Egészségügy szakmacsoportban a Raoul Wallenberg Humán Szakképző Iskola és Gimnázium, az Informatika szakmacsoportban a Csepel-Sziget Műszaki Szakközépiskola, Szakiskola és Kollégium készíti fel a szakképzési évfolyam követelményeire az intézményben végzett tanulókat.
b) Oktatáshoz kapcsolódó kiegészítő tevékenységek TC "b) Oktatáshoz kapcsolódó kiegészítő tevékenységek" \f C \l "1" 
Tevékenység:      
856099-2
Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység.


682002-2        Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése
856000-2    
Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása

562917-2
Munkahelyi étkeztetés.
Feladatmutató:
igénybevevők  száma

Forrás:
működési bevételek, átvett pénzeszközök

c) Vállalkozási tevékenység TC "c) Vállalkozási tevékenység" \f C \l "1"   (Ámr. 20.§ (2) bek c) pont)
Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytat

III. Szervezeti felépítés TC "III. Szervezeti felépítés" \f C \l "1"  (Ámr.20. § (2) bek. e) pont

Az intézmény szervezeti ábrája TC "Az intézmény szervezeti ábrája" \f C \l "1" . (Ámr. 20. § (2) bek. i) pontja)
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1. A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése TC "1. A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése" \f C \l "1" 
a) Vezetők, vezetőség TC "a) Vezetők, vezetőség" \f C \l "1"  
Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője a magasabb vezető beosztású igazgató.

Irányítása alá tartoznak az igazgatóhelyettesek, a gyakorlati oktatásvezető, az intézmény vezető beosztású gazdasági vezetője, a könyvtáros tanár, az iskolatitkárok.
Az intézmény vezetését a kibővített iskolavezetés segíti.

Ennek tagjai: az igazgató, az igazgatóhelyettesek, a gyakorlati oktatásvezető, a munkaközösség-vezetők, a diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus, a közalkalmazotti tanács elnöke.

Az iskolavezetés mint testület:

· konzultatív és 

} joggal rendelkezik

· véleményező 


Tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak.

Az iskolavezetés havonta egyszer megbeszélést tart. A vezetőség együttműködik az iskola más közösségeinek képviselőivel.
A vezetők közötti feladatmegosztás (R. 4. § (1) bek. e) pont)

Az igazgató

felel:

· az iskola szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért,

· a pedagógiai munkáért,

· a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,

· az oktató-nevelő munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

· a középtávú pedagógus továbbképzési program, valamint az éves beiskolázási terv elkészítéséért, 

·  az érettségi és a szakmai vizsgák előkészítéséért, megszervezéséért és lebonyolításáért,


· az iskola ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszerének működtetéséért,

· a tanulóbalesetek megelőzéséért
gyakorolja:

· a munkáltatói jogokat, (Ámr 20 §(2) bek. j) pont
· a tanulói jogviszony létesítésével és megszűnésével kapcsolatos jogosítványokat,

dönt:
· az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály vagy a kollektív szerződés nem utal más hatáskörbe,

gondoskodik:

· a szervezeti egységek munkájának összehangolásáról.

A dolgozók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.

Az igazgató feladatköre:

· a nevelőtestület irányítása,

· az oktató-nevelő munka irányítása és ellenőrzése,

· a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk megszervezése és ellenőrzése,

· a költségvetés alapján az iskola személyi és tárgyi feltételeinek biztosítása,

· együttműködés az érdekképviseleti szervekkel, a diákmozgalommal, a szülői és egyéb szervezetekkel,

· az iskolai könyvtár irányítása és ellenőrzése,

· jóváhagyja az intézmény tankönyvrendelését, a tankönyvterjesztés rendjét,

· ellátja a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt, - és át nem ruházott - feladatokat.

· kiadja az érettségi és szakmai vizsgák lebonyolításához előírt megbízásokat

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai - igazgatóhelyettesek, gyakorlati oktatásvezető, gazdasági vezető - közreműködésével látja el.

Jogkörét - az ügyek meghatározott körében - esetenként átruházhatja a helyetteseire, vagy az iskola más alkalmazottjára.

A közvetlen munkatársak munkáját az igazgató irányítja.

Az igazgatóhelyettesek megbízását a tantestületi véleményezési jogkör megtartásával az igazgató adja.

Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat.

A helyettesek vezetői tevékenységüket az igazgató irányítása mellett, egymással együttműködve és mellérendeltségi viszonyban végzik. 

Az általános igazgatóhelyettes feladatköre:

Első számú helyettes az igazgató távollétében.

Felelős:

· teljes jogkörrel az iskolai statisztika jelentések elkészítéséért,

· az érettségi vizsgák rendjének megszervezéséért, lebonyolításáért,

· a túlórák, helyettesítések elszámolásáért a hozzá tartozó munkaközösségek pedagógusai esetében,

· az iskolai ünnepélyek megrendezésének előkészítéséért,

· a tanköteles tanulók iskolába járásának rendeleti betartásáért,

.

Irányítja, segíti, ellenőrzi:

· a matematika-fizika, a kémia-biológia-földrajz, az informatika, a testnevelés és az osztályfőnöki munkaközösség tagjainak tevékenységét,

· az ifjúságvédelmi felelős munkáját,

· a hozzátartozó munkaközösségek leltári munkáját.

· az iskolatitkár munkáját

Megszervezi:

· az órarend elkészítését és a szükséges javításokat,

· a tanári ügyeletet
· az osztályozó értékeléseket,

· a javító, osztályozó, év végi vizsgákat a II. igazgatóhelyettessel együttműködve
Tanácsot, javaslatot ad:

· a pályakezdő fiataloknak pedagógiai munkájukhoz,

· a hozzátartozó munkaközösségek vezetőinek a szemléltetőeszközök, tanítást segítő anyagok beszerzéséhez.

Részt vesz:

· az iskolai értekezleteken,

· szülői értekezleteken, fogadónapokon,

· beiskolázási programban.

Javaslatot tesz: 

· jutalmazásra, kitüntetésre.

Kapcsolatot tart: 

· a fővárosi és a kerületi oktatási és művelődési intézményekkel,

· az iskolai szülői szervezettel

A második igazgatóhelyettes feladata:

Felelős:

· a szakmai alapozó képzés színvonaláért, korszerűsítéséért, 

· a pedagógusok szakmai továbbképzéséért,

· a túlórák, helyettesítések elszámolásáért a hozzá tartozó munkaközösségek pedagógusai esetében,

· a beiskolázási feladatok irányításáért,

· az iskolai minőségfejlesztési tevékenység irányításáért

· a munka- és tűzvédelmi szervezet irányításáért

Irányítja, segíti, ellenőrzi: 

· a nyelvi, a magyar-történelem és a szakmai munkaközösség tagjainak tevékenységét,

· az elméleti és gyakorlati képzés módszertani munkáját, 

· a szakmai, a nyelvi és a magyar-történelem munkaközösség tantárgyfelosztását, órarendi beosztását, 

· az órák helyettesítését, 

· a beiskolázási feladatok tervezését és végrehajtását (nyitott napok, pályaválasztási szülői értekezletek, stb.), 

· a különböző szintű versenyeken való részvételt ill. eredményes felkészítést,

·  az iskolai és iskolán kívüli tanulmányi versenyek szervezését

· a pályakezdők beilleszkedését, módszertani fejlődését, 

· a szükséges szemléltetőeszközök beszerzését, karbantartását, leltározását a hozzá tartozó munkaközösségek esetében 

Kapcsolatot tart: 

· szakmai intézményekkel
· a Vöröskereszttel (iskolai, kerületi),

· az iskolaorvossal, 

· az iskolai DÖK tagjaival, a szakmai segítségnyújtás érdekében. 

Megszervezi:

· a beiskolázást a 9. évfolyamon  

Javaslatot tesz: 

· az iskola szervezeti bővítésére, 

· a munka korszerűsítésére, 

· pályázatok benyújtására, 

· a pedagógusok jutalmazására. 

Részt vesz: 

· az iskolai értekezleteken, 

· szülői értekezleteken, fogadónapokon, 

· a munkavédelmi szemléken, 

· az iskola tisztaságának ellenőrzésében, 

· az iskolai ünnepélyeken, rendezvényeken. 

A gyakorlati-oktatás vezető

A szakközépiskolában és a szakiskolában a szakmacsoportos alapozó képzés megfelelő színvonalának biztosítása, a tanulók szakképzésre való felkészítésének segítése, a TISZK-központtal, illetve a társiskolákkal való szakmai együttműködés a gyakorlati-oktatás vezető feladata. Ezt a feladatot a második igazgatóhelyettes is elláthatja. 

Az esti tagozat működését megbízott pedagógus irányítja, aki az általános igazgatóhelyettessel áll közvetlen munkakapcsolatban. Munkájáról félévente köteles beszámolni az igazgatónak.

A helyettesítés rendje (R. 4. § (1) bek. f. pont ; Korm.r. 7. § (2) bek. b. pont)

Az igazgató, vagy valamelyik helyettese köteles az iskolában tartózkodni addig, ameddig a tanulók szervezett foglalkozásokon az épületben tartózkodnak. 

Akadályoztatásuk (betegség vagy egyéb ok) esetén az intézmény biztonságos működéséért az alább kijelölt személy felel: 

· az osztályfőnöki munkaközösség vezetője 

· megbízott pedagógus 

A feladat ellátására a megbízást a közalkalmazott szóban kapja, felelőssége, intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek, tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.

b) Gazdasági szervezet felépítése és feladata TC "b) Gazdasági szervezet felépítése és feladata" \f C \l "1"  (Ámr. 17. § (4) bek

A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek létszáma, feladatköre, munkaköre (Ámr. 20 § (2) bek. h. pont)

Az iskola önállóan gazdálkodó költségvetési intézmény. A gazdasági szervezet feladatait az Ámr. 17. § (1) bek. határozza meg.

Az intézmény pénzügyi és gazdasági tevékenységének felelős vezetője a gazdasági vezető. 

Irányítása alatt dolgoznak az évente elfogadott tantárgyfelosztásban meghatározott létszám alapján: 
· a könyvelők

· a pénztáros

· az iskola gondnoka

· a technikai személyzet

Könyvelők:

A könyvvitel szabályait betartva végzik az iskolai könyvelést. Részletes feladatukat a munkaköri leírás tartalmazza.

Pénztáros:
Munkáját a munkaköri leírás alapján végzi. Fő feladata az iskolai házipénztár kezelése, az étkezési nyilvántartás vezetése, a bér- és egyéb járandóságok kifizetésének előkészítése, a szabadság-nyilvántartás vezetése, a munkaügyi nyilvántartások kezelése.

Gondnok:
Az iskola gondnoka felelős az állami vagyon megőrzéséért, a jogszabályoknak megfelelő gazdasági és pénzügyi tevékenységért, az épület állagának megőrzéséért, fejlesztéséért, az iskolai oktatáshoz szükséges eszközök karbantartásának megszervezéséért. Munkáját munkaköri leírása alapján végzi.

Technikai személyzet:
Feladataikat a munkaköri leírásuk alapján látják el. Hozzájárulnak az oktató-nevelő munka biztonságos feltételeinek biztosításához.

A szervezeti egység vezetőjének azon jogosítványai, amelyek körében a költségvetési szerv képviselőjeként járhat el:
A gazdasági vezető feladatai:

· a gazdasági vezető közvetlenül irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezetet

· iránymutatást ad a gazdasági szervezet munkájához

· elkészíti a szervezet munkáját meghatározó szabályzatokat

· gazdasági intézkedéseket hoz

· felelős az Ámr. 17. § (1) bekezdésében meghatározott feladatok jogszabályoknak megfelelő ellátásáért

· meghatározza a szervezetébe tartozó dolgozók esetében a munkaköri feladatokat, megtervezi a szabadságok kivételét ( Ámr. 20. § (2). bek. j) pont)
A gazdasági vezető felelőssége nem érinti az iskola igazgatójának és az egyes ügyekért felelős dolgozók felelősségét.

Gazdasági vezető kapcsolatai:

· kapcsolatot tart az iskola képviseletében a Fővárosi Önkormányzat Költségvetési és számviteli alosztályával:

· költségvetési ügyekben

· jelentési kötelezettségek határidőre történő elkészítésében

· mérlegbeszámoló elkészítésében

· beruházási és felújítási ügyekben

· kapcsolatot tart intézményekkel, kisiparosokkal az iskola részére végzendő munkák, szolgáltatások, megbízások és egyéb gazdasági vonatkozású ügyekben kötendő szerződések elkészítésében, az átutalások pénzügyi bonyolításában, a keletkező problémák intézésében. 

· kapcsolatot tart az OTP Budapesti Kommunális Fiókkal pénzügyi jellegű ügyekben.

A gazdasági vezető jogosítványai:

· Kötelezettségvállalások az igazgatóval együtt. A gazdasági vezető ellenjegyzése nélkül az iskolát terhelő gazdasági kihatású kötelezettség nem vállalható, követelés nem írható elő, ilyen intézkedés nem tehető

· közbeszerzések előkészítése, lebonyolítása 

· banki megbízások aláírása, az aláírásra jogosultak egyikével második helyen, 

· leltári összesítők aláírása, az igazgatóval és a selejtezési bizottság tagjaival, 

· féléves és éves beszámolók elkészítése, aláírása az igazgatóval,

· szabadság engedélyezése a szervezetébe tartozó dolgozóknál,

· munkaügyi bejegyzések elkészítése, aláírása 

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások, feltételek 

A hatályos jogszabályoknak megfelelően az iskola gazdasági vezetője minden évben elkészíti az iskola elemi költségvetését a tervezés, végrehajtás, beszámolás folyamatát szem előtt tartva, figyelembe véve a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatókat.

A gazdasági feladatok megfelelő végrehajtása érdekében:

· ellenőrzi a Belső Ellenőrzési Szabályzatban megjelölt területeket,

· felelős az állami vagyon megőrzéséért, a jogszabályoknak megfelelő pénzügyi, gazdasági tevékenységéért, a pénzügyi fegyelem megtartásáért és megtartatásáért,

· javaslatot tesz beosztott dolgozóinak jutalmazására, kitüntetésére, szükség esetén fegyelmi felelősségre vonásukra,

· együttműködik az igazgatóval és az igazgatóhelyettesekkel az iskola minden irányú zavartalan működését elősegítő feltételek biztosításában,

· gondoskodik a költségvetés végrehajtásáról, a pénzügyi kötelezettségek teljesítéséről és a követelések érvényesítéséről,

· a hatályos PM utasítások, valamint a házipénztár pénzkezelési szabályzata alapján biztosítja és ellenőrzi a pénzkezelés iskolai rendjét,

· vezeti a létszám- és bérgazdálkodással járó (előírt) nyilvántartásokat, 

· felelősséggel ellenőrzi a kinevezések, munkaszerződések megkötésének szabályosságát, érvényességét, a törvényes rendelkezések szempontjából, 

· gondoskodik a munka- és bérügyi nyilvántartások, társadalombiztosítási feladatok szakszerű ellátásáról,

· gondoskodik a dolgozók jubileumi jutalmának kifizetéséről,

· felel az iskola tulajdonát képező vagyontárgyak szakszerű nyilvántartásáért, 

· intézi a mérlegkészítési és leltározási kötelezettségből adódó iskolai feladatokat,

· megszervezi a leltározást, 

· elkészíti a féléves és éves beszámolói mérleget, 

· kezdeményezi a selejtezést,

· a selejtezési szabályzatban foglaltak szerint gondoskodik a selejtezés végrehajtásáról, 

· hitelesíti a számviteli nyomtatványokat,

· felel a pénzügyi fegyelem betartásáért, a számviteli és egyéb nyilvántartások naprakész vezetéséért, a kötelező adatszolgáltatások, beszámolók, jelentések határidőre történő elkészítéséért, 

· szakmai segítséget ad a hozzátartozó dolgozóknak feladataik ellátásához. 

· ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket az iskolai szabályzatok számára előírnak.

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

A 193/2003. (XI.26.) Korm.rendelet 1 §- (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelően intézményünk az iskola működésének segítése, fejlesztése, és eredményességének növelése céljából belső ellenőrzést működtet. 
 A belső ellenőrzés az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tv. 121/A. § (1) bekezdésében meghatározott tevékenység.

A belső ellenőrzés független, tárgyilagos, bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenőrzött munkahelyi szervezet működését fejlessze, és eredményességét növelje. A belső ellenőrzés az ellenőrzött szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenőrzött munkahelyi szervezet kockázatkezelési, ellenőrzési és irányítási eljárásainak hatékonyságát.
A jogszabályoknak és belső szabályzatoknak való megfelelést, valamint a gazdaságosságot, hatékonyságot és eredményességet vizsgálva a belső ellenőrzés megállapításokat és ajánlásokat fogalmaz meg az iskola igazgatója részére.
Iskolánk a tevékenység végzésére – megbízási jogviszony keretében - a kormányrendeletben meghatározott végzettséggel rendelkező szakembert alkalmaz, aki munkáját az iskola igazgatójának közvetlenül alárendelve végzi, jelentéseit közvetlenül az iskola igazgatójának küldi meg.  

A belső ellenőr ellenőrzési tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be.

A belső ellenőr munkáját a vonatkozó jogszabályok, a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és nemzetközi belső ellenőrzésre vonatkozó standardok szerint köteles végezni.

A belső ellenőr feladatainak maradéktalan ellátása érdekében az intézmény bármely helyiségébe beléphet, számára akadálytalan hozzáférést kell biztosítani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésére az iskola bármely dolgozója köteles szóban vagy írásban információt szolgáltatni.

A belső ellenőr az intézménynél államtitkot, szolgálati titkot, üzleti titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba is betekinthet, azokról másolatot, kivonatot kérhet, illetve személyes adatokat kezelhet, a jogszabályokban meghatározott adat- és titokvédelmi előírások betartásával.

Büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén a belső ellenőr köteles az iskola igazgatóját haladéktalanul tájékoztatni.

 A belső ellenőr feladata:
· a belső ellenőrzési kézikönyv elkészítése;

· a kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési tervek összeállítása, az iskola igazgatójának jóváhagyása után a tervek végrehajtása, valamint azok megvalósításának nyomon követése;

· a belső ellenőrzési tevékenység megszervezése, az ellenőrzések végrehajtása;
· az ellenőrzések összehangolása;

· megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról köteles haladéktalanul jelentést tenni a költségvetési szerv vezetőjének, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik;

· amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, az iskola igazgatójának, illetve az igazgató érintettsége esetén a felügyeleti szerv vezetőjének a haladéktalan tájékoztatása és javaslattétel a megfelelő eljárások megindítására;

· az ellenőrzés lezárását követően az ellenőrzési jelentést az ellenőrzött egység számára megküldeni a belső ellenőrzésről szóló kormányrendeletnek megfelelően;

· az általa lefolytatott ellenőrzésekről az éves ellenőrzési jelentés elkészítése a tárgyévet követő év január 31-ig az iskola igazgatója részére. 

· gondoskodni köteles arról, hogy belső ellenőrzési tevékenysége során alkalmazásra kerüljenek a belső ellenőrzési tevékenység minőségét biztosító eljárások és érvényesüljenek a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók;

· gondoskodni köteles az ellenőrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenőrzési dokumentumok legalább 10 évig történő megőrzéséről, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

· szakmai továbbképzéséről köteles gondoskodni, ennek érdekében – az igazgató által jóváhagyott – éves képzési tervet készíteni és gondoskodni annak megvalósításáról;

· évente értékelnie kell a belső ellenőrzés tárgyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni az igazgató felé, a feltételeknek az éves tervvel történő összehangolására;

· köteles az igazgatót az éves ellenőrzési terv megvalósításáról, és az attól való eltérésekről tájékoztatni;

· nyomon követni az intézkedési tervek végrehajtását az igazgató tájékoztatása alapján.
Kiadmányozási (aláírási) jogkör, bélyegző-használat

Az intézmény nevében aláírásra az igazgató jogosult. 

A pénzügyi kötelezettségeket vállaló iratok kivételével egymaga írja alá a dokumentumokat.

Távolléte vagy akadályoztatása esetén az azonnali vagy sürgős ügyekben - nevük és beosztásuk feltüntetése mellett - helyettesei írnak alá.

Az igazgatóhelyettesek és a gazdasági vezető aláírási jogköre az irányításuk alá tartozó területek szakmai tevékenységével kapcsolatos meghatározott ügyekre, a saját hatáskörben tett intézkedésekre terjed ki.

Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos pénzügyi kötelezettséget vállaló ügyekben az aláírás érvényességéhez két jogosult személy együttes aláírása szükséges. Az egyik aláíró minden esetben a gazdasági vezető. A gazdasági vezető akadályoztatása esetén az igazgató és az általános igazgatóhelyettes együttes aláírása szükséges. Az igazgató és az általános igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén a gazdasági vezető és a második igazgatóhelyettes együttes aláírása érvényes.

Az intézmény bélyegzőinek lenyomata:

hosszú:

kerek:

A bélyegzőt csak az aláírásra jogosultak használhatják.

A bélyegzők biztonságos tárolása az iskolatitkár és a pénztáros feladata.

Az igazgató közvetlen munkatársainak beszámolási kötelezettségük van, amely felelősségükkel együtt kiterjed a munkaköri leírásuk szerinti feladatokra.

c) Pedagógusok közösségei TC "c) Pedagógusok közösségei" \f C \l "1"  (R. 4.§ (1)bek. h) pont)
A pedagógus közösség tagjai az iskolában foglalkoztatott pedagógusok, az igazgató, a gazdasági vezető, valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai végzettségű alkalmazottak.

A nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve a nevelőtestületi értekezlet.

A nevelőtestület döntési és egyéb jogkörét a közoktatási törvény 57. §-a részletesen tartalmazza. E jogkörét az előírásoknak megfelelően gyakorolja.

A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik: (Kt. 57 § (1) )

· az iskola pedagógiai programjának és módosításának elfogadása

· az iskolai SZMSZ  és módosításának elfogadása

· a pedagógiai program, valamint a SZMSZ jóváhagyásának megtagadásának esetén a döntés ellen a bírósághoz történő kereset benyújtása

· az iskola éves munkatervének elkészítése

· az iskola munkáját összefoglaló elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása

· a házirend elfogadása

· az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógusok kiválasztása

· a munkaközösségi vélemények figyelembevételével a megvásárolandó tartós tankönyvek kiválasztása

· a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés érdekében fegyelmi bizottság létrehozása

· a diákönkormányzat SZMSZ-ének jóváhagyása

· középtávú pedagógus továbbképzési program elfogadása

· a tankönyvtámogatás módjának meghatározása

· a magántanulók mentesítése a készségtárgyak alól

· minőségirányítási program elfogadása

· az iskolapszichológusi vizsgálat igénybevétele

· jogszabályban meghatározott más ügyek

A tanév során tartott állandó értekezletei:

· tanévnyitó, tanévzáró (értékelő)

· félévi értékelő

· év végi osztályozó

Amennyiben a nevelőtestület tagjainak 50 %-a + 1 fő, az igazgató vagy az iskolavezetés szükségesnek látja, rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak megoldására. 
A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint a nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50 %-a jelen van. A nevelőtestület döntéseit, ha erről magasabb jogszabály nem rendelkezik, nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. A nevelőtestület személyi kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – titkos szavazással is dönthet. A nevelőtestületi értekezleteken jegyzőkönyv készül.

A nevelőtestület döntési jogköréből átruházza:

Az érintett osztályban tanító pedagógusok közösségére azt a jogkörét, hogy döntsön a tanulók továbbhaladásáról, osztályozó vizsgára bocsátásáról, a készségtárgyak tanulása alóli felmentésekről.

Ugyanez a közösség dönt az iskolapszichológusi vizsgálat igénybevételéről, ha a tanuló olyan magatartást tanúsít, amely nem egyeztethető össze az iskola közösségi tevékenységével, a tanórai foglalkozások megszervezésének rendjével.

Az eljárás rendje:


• az osztályfőnök személyesen tájékoztatja a szülőt;


• a szülő aláírja a Nevelési Tanácsadóba szóló beutalót;


• az iskola elküldi a beutalót a Nevelési Tanácsadónak;


• az iskolapszichológusi vizsgálaton való részvételt az intézet jelzi az iskolának.

A szülő kötelezhető arra, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanácsadáson, és biztosítsa az iskolapszichológusi vizsgálatokon való részvételt. 

Abban az esetben, ha az iskola és a szülő közötti egyeztetés nem vezet eredményre, az iskolának a jegyző segítségét kell kérnie.

E döntéshozók közösségébe beletartozik:

· az igazgató,

· az igazgatóhelyettesek

· a gyakorlati oktatás vezetője.

Döntésükről harminc napon belül kötelesek tájékoztatni a tantestületet.

A felnőttoktatási tagozat ügyeiben a tagozaton foglalkoztatott pedagógusok közössége gyakorolja a nevelőtestületi hatásköröket.

A szakmai munkaközösségek

A közoktatási törvény 58.§-a alapján a nevelési-oktatási intézmény pedagógusai szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre.

A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési-oktatási intézményben folyó munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez, értékeléséhez.

A munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezetők irányítják. A munkaközösség-vezetőt a munkaközösség tagjainak javaslata alapján az igazgató bízza meg. A munkaközösséget a munkaközösség-vezető képviseli a különböző megbeszéléseken.

Iskolánkban az alábbi munkaközösségek működnek:

· Osztályfőnöki (tagjai az osztályfőnökök)

· Szaktárgyi (tagjai az adott tantárgyat (tantárgyakat) tanító pedagógusok)

Tevékenységüket munkaterv alapján végzik.
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az iskolavezetés döntése alapján. Amennyiben az alkalmi csoportot az iskolavezetés hozza létre, erről tájékoztatni kell a nevelőtestületet.

Minőségfejlesztési feladatok ellátására alakult munkacsoportok

Az iskolai minőségfejlesztési feladatok ellátására iskolánkban minőségfejlesztő csoport, illetve minőségi körök működnek. A körök munkáját 1-1 vezető fogja össze. A körvezetőket a nevelőtestület véleményét meghallgatva az igazgató bízza meg. A minőségfejlesztő csoport és a  minőségi körök munkaterv alapján dolgoznak, amely összhangban van az iskolai éves munkatervvel. Tevékenységüket közvetlenül a második igazgatóhelyettes irányítja. A tantestület évente nevelőtestületi értekezleten értékeli a minőségfejlesztési feladatok végrehajtását, és meghatározza a további feladatokat.

d) Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak TC "d) Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak" \f C \l "1" 
A nevelő-oktató munkát iskolánkban az alábbi szakemberek segítik:

· Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős

· Szabadidő szervező

· Rendszergazda

· Oktatástechnikus 

Munkájukat munkaköri leírás alapján végzik. Fő feladatuk az oktató-nevelő munka hatékonyságának elősegítése.
Az iskolai feladatok ellátását segítik még:

· Ügyviteli dolgozók

· Kisegítő dolgozók

e) Tanulók közösségei TC "e) Tanulók közösségei" \f C \l "1" 
Az iskola tanulói közé felvétel vagy átvétel útján lehet bejutni. A felvétel jelentkezés alapján történik, melynek elbírálása az igazgató döntési jogkörébe tartozik. A döntést az érvényes rendeletek, rendelkezések meghatározzák.
A felvételi feltételeket az iskola pedagógiai programja, illetve az évente meghatározott felvételi eljárás rendje tartalmazza. 

A feltételeket nyilvánosságra kell hozni.

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösségek élén pedagógus vezetőként az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel a feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök tevékenységüket a munkaköri leírásuk alapján végzik.

A tanulók az osztályközösség tagjaiból megválasztják tisztségviselőiket, képviselőiket.

Az iskola megteremti:



- a tanulói jogok érvényesítésének



- a kötelezettségek teljesítésének feltételeit

Az iskolában diákönkormányzat működik. A Kt. 62. §-a, 63. §-a és 64. §-a, valamint a 11/1994. (VI.8.) MKM.r. 31. §-a foglalkozik a diákönkormányzatot érintő kérdésekkel.

A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed.

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzat alapján működik. E szabályzatot a tanulóközösség fogadja el, és a nevelőtestület hagyja jóvá.

A diákönkormányzat szervezeti és működési rendje az SZMSZ mellékletét képezi.

Diákkörök

A tanulók közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. A diákkörök tagjaik közül képviselőt választanak az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe.

f) Szülői szervezetek (közösségek) TC "f) Szülői szervezetek (közösségek)" \f C \l "1" 
Az iskolába járó tanulók szülei jogaik érvényesítésére, kötelességeik teljesítése érdekében szülői szervezetet hozhatnak létre. A szülői szervezet dönt saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról. Az iskolai szülői szervezet legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai szülői szervezet választmánya, melynek tagjai az osztályok szülői szervezetének vezetői. Az iskola igazgatója minden tanévben tájékoztatja a választmányt az iskola feladatairól és tevékenységéről.

A szülői választmány megválasztja tisztségviselőit (elnök és elnökhelyettes). A szülői szervezet elnöke közvetlen kapcsolatot tart az iskola igazgatójával.

A szülői szervezet egyetértési és véleményezési joga 
(R. 4. § (1) bek. p) pont) ill.( Kt. 59.§ (6) bek.)
Az iskolai szülői szervezet folyamatosan gyakorolja a törvények által biztosított hatásköröket. A szülői szervezet részt vesz a tanulók jogainak érvényesítésével, kötelezettségeinek teljesítésével összefüggésben az iskola által hozott döntések, intézkedések ellen benyújtott kérelmek elbírálásában.

Egyetértési jogot gyakorol:

· Az SZMSZ elfogadásakor a jogszabályokban meghatározott kérdésekben

· A házirend elfogadásakor

Véleményt nyilvánít:

· Az intézmény működését érintő kérdésekben

· A Pedagógiai Program elfogadásakor

Javaslattevő jogköre van:

· az iskola irányítását érintő kérdésekben 

· az iskola vezetőjének személyét érintő kérdésekben

· az intézmény egészét érintő kérdésekben

· a tanulók nagyobb csoportját érintő kérdésekben

A szülői szervezet jogainak gyakorlását és érvényesítését az igazgató köteles biztosítani.

Az iskolai szülői szervezet választmánya akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint 50 %-a jelen van. 

A szülői szervezet a döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

Az osztályok szülői közösségeit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják, akik megválasztják tisztségviselőiket. Az osztályok szülői közösségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztályban választott elnök, vagy az osztályfőnök segítségével juttathatják el az iskolavezetéshez.

2. A vezetők és szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája TC "2. A vezetők és szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája" \f C \l "1"  (R. 4. § (1) bek. e) és k) pont)
a) A vezetők és alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje TC "a) A vezetők és alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje" \f C \l "1" 
A vezetők és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolat folyamatos. Az igazgatóság rendszeresen konzultál az alkalmazotti közösségek vezetőivel.  A közösségek vezetői tagjai a kibővített iskolavezetésnek.

A kapcsolattartás formái:

· az igazgatóság ülései

· az iskolavezetés megbeszélései

· a különböző értekezletek

· megbeszélések

Az igazgatóság heti rendszerességgel egyezteti az iskolai tennivalókból adódó feladatok végrehajtásának ütemezését.

A kibővített iskolavezetés havonta tartja megbeszéléseit. Az iskolavezetés tagjai kötelesek:

· az iskolavezetés ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat, dolgozókat az ülés döntéseiről, határozatairól,

· az irányításuk alá tartozók kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az igazgatóság, az iskolavezetés részére

Az iskola pedagógus közösségei munkaterv alapján dolgoznak. Évente minimum 4 alkalommal megbeszélést tartanak. A megbeszéléseken lehetőség szerint részt vesz az igazgatóság valamelyik tagja. A közösségek, az általuk hozott döntésekről, határozatokról tájékoztatják az iskolavezetést.

Az alkalmazotti közösségek tagjai kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy közvetlen felettesük, illetve választott képviselőjük útján közölhetik az igazgatósággal, az iskolavezetéssel.

Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanári szobában elhelyezett hirdetőtáblán, valamint írásbeli vagy szóbeli tájékoztatók segítségével értesíti a dolgozókat.

b) A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és   kapcsolattartásának rendje TC "b) A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és   kapcsolattartásának rendje" \f C \l "1" 
A munkaközösségek szakmai, módszertani kérdésekben segítséget adnak a nevelési-oktatási intézményben folyó munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez, értékeléséhez.

A szakmai munkaközösségek döntenek működési rendjükről és éves munkaprogramjukról, melynek az egész iskolai oktató-nevelő munkát érintő feladatait a többi munkaközösséggel egyeztetve határozzák meg.

Feladatuk:

· az intézményben folyó oktató-nevelő munka színvonalának javítása,

· a szaktárgyi oktatás tartalmi fejlesztése, módszertani eljárások tökéletesítése,

· a tantárgycsoporttal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek kiírása szervezése, ezek elbírálása, valamint az eredmények kihirdetése,

· az egységes követelményrendszer kialakítása, a tanulók ismeretszintjének felmérése és értékelése,

· a pedagógusok helyi továbbképzésének szervezése,

· közreműködés az éves - pedagógus továbbképzés - beiskolázási terv kidolgozásában,

· a vizsgák írásbeli és szóbeli feladat- és tételsorainak összeállítása, ezek értékelése,

· javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására,

· támogatják és segítik a pályakezdő pedagógusokat, ellátják kijelölés alapján a gyakornokot segítő tevékenységet,

· szakterületükön véleményükkel segítik a pedagógiai program elfogadását, a taneszközök, tankönyvek, segédkönyvek és tanulmányi segédletek kiválasztását,

· az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végeznek,

· megszervezik a hospitálás rendjét,

· előmozdítják és segítik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat, a szabadidő hasznos eltöltésével összefüggő feladatokat, a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók integrációját. 

Munkaközösség-vezető

· a munkaközösség tagjainak javaslata alapján összeállítja a munkaközösség éves programját,

· összefoglaló elemzést, beszámolót készít a nevelőtestület számára és az igazgatónak a munkaközösség tevékenységéről,

· elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit,

· módszertani, szaktantárgyi értekezleteket tart, bemutató órákat szervez,

· irányítja a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését, segíti a szakirodalom tanulmányozását, felhasználását, a továbbképzést,

· javaslatot tesz az igazgatónak a tantárgyfelosztás elkészítéséhez,

· javasolja a munkaközösség tagjainak jutalmazását, kitüntetését, közalkalmazotti átsorolását,

· képviseli a munkaközösséget az intézményen belül és kívül,

· ellenőrzi a munkaközösség szakmai munkáját, a munkafegyelmet a teljesítményértékelés szempontjai alapján (IMIP)

· felügyeli a tantervek, tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelményrendszernek való megfelelést,

· segítséget nyújt a szakszerű helyettesítések megszervezésében,

· javaslatot tesz a tanári ügyeleti beosztásra,
· javaslatot tesz a gyakornokot segítő pedagógus személyére
A szakmai munkaközösségek közötti kapcsolattartás rendszeres. A munkaközösség-vezetők tagjai a kibővített iskolavezetésnek, mely havi rendszerességgel tart megbeszélést.
A kapcsolattartás formái:

· az iskolavezetés megbeszélései

· különböző értekezletek

· megbeszélések

· bemutató órák

· helyi továbbképzések

A munkaközösségek  együttműködésének kiemelt területei:

· módszertani fejlesztések, belső továbbképzések

· a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű tanulókkal való foglalkozás
· a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok összehangolása

· a szabadidős programok, rendezvények közös szervezése

· a szakmai munka értékelése, ellenőrzése (pedagógus teljesítményértékelés)

A munkaközösségek, kiemelten az osztályfőnöki munkaközösség rendszeres kapcsolatot tart a DÖK segítő tanárral, a szabadidő szervezővel, az ifjúságvédelmi felelőssel.

c) A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás formája és rendje (R. 4.§ (2) bek. d) pont)) TC "c) A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás formája és rendje (R. 4.§ (2) bek. d) pont))" \f C \l "1" 
A diákönkormányzat élén a működési rendjében meghatározottak szerint választott iskolai diáktanács áll. A tanulóifjúságot az iskola vezetősége és a nevelőtestület előtt az iskolai diáktanács képviseli.

Az iskolai diákönkormányzat képviselőjének biztosítani kell az igazgatóval történő személyes találkozás lehetőségét.

A diákképviselőknek a személyes megbeszélést legalább egy munkanappal korábban kell kérniük.

A diákönkormányzat tevékenységét az iskolai diákmozgalmat segítő tanár támogatja, fogja össze. A diákönkormányzat a DÖK segítő pedagógus közvetítésével is fordulhat az iskolavezetéshez és érvényesítheti jogait.

A diákönkormányzatok a rendszeres kapcsolatot a diákönkormányzatot segítő tanárral tartják, aki tagja az iskolavezetésnek.

A diákönkormányzat legkisebb egysége az osztályközösség.

Az osztályközösség megválasztja az ODB tagjait, küldöttet delegál az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe.

A diáktanács a tanulóközösségek által megválasztott küldöttekből álló tanácskozási fórum, amely összejöveteleit a DÖK működési rendjében meghatározottak szerint tartja.

A tanulók nagyobb csoportját érintő lényeges kérdések tárgyalásakor a diákmozgalom vezetője meghívást kap a vezetői ill. a nevelőtestületi megbeszélésekre.

A diákönkormányzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol:

· az iskolai SZMSZ elfogadásakor és módosításakor (a diákönkormányzatra vonatkozó, valamint a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben)

· a házirend elfogadásakor és módosításakor

· az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor

A diákönkormányzat döntési jogköre kiterjed:

· saját működésére és hatásköre gyakorlására

· a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználására

· egy tanítás nélküli munkanap programjára

· tájékoztatási rendszerének létrehozására és működtetésére

· vezetőinek, munkatársainak megbízására

Az igazgató (vagy megbízottja) legalább 15 nappal korábban köteles írásban megküldeni azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatban a diákönkormányzatot egyetértési jog illeti meg, illetőleg amikor a véleményét kötelezően ki kell kérni.

Az átadást követő 7 munkanap eltelte után a megküldött tervezetet az érdekelt felek közösen megvitatják és egyeztetik álláspontjukat.

A diákönkormányzati szervek működésükhöz tanítási időn belül használhatják a kijelölt osztálytermet. Feladatuk ellátásához igénybe vehetik a titkárságon található telefont és faxot.

A 6 oldalnál hosszabb írásos anyagok csak postán küldhetők.

A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az iskolai SZMSZ és házirend használati szabályai szerint térítésmentesen veheti igénybe.

A diákönkormányzati célok megvalósításához az intézményvezetés évente meghatározott összeget biztosít, amennyiben a költségvetés ezt lehetővé teszi.

Az összeg feletti rendelkezés a diákönkormányzatot illeti meg a működési szabályzatában meghatározottak szerint. A diákönkormányzat a pénz felhasználásáról a gazdasági vezető által meghatározott módon köteles elszámolni.

Évente legalább egy alkalommal össze kell hívni az iskolai diákközgyűlést, melyen a tanulókat tájékoztatni kell az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről, választ kell adni a tanulók által felvetett kérdésekre. A diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az igazgató felelős.
d) Az intézményi sportkör, valamint az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje TC "d) Az intézményi sportkör, valamint az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje" \f C \l "1"  (R. 4. § (2) bek. e) pont
Az iskola a tanórai foglalkozások mellett az érdeklődő tanulók számára tanítási napokon délutánonként sportfoglalkozást biztosít, ahol a szaktanárok által összeállított program szerint szerveződik a foglalkozás. 

Az iskolai diáksportkör a sportköri tagok által elfogadott alapszabály szerint működik.

Az ISK évente összeállítja szakmai programját. A szakmai programot a diákok igényei alapján kell összeállítani. A diákönkormányzat tagjaival egyeztetett program az ISK tagjai által történt elfogadás után lép életbe.

Az ISK vezetője évente egy alkalommal beszámol az iskolavezetésnek a program végrehajtásáról, és tájékoztatja a nevelőtestületet a sportkör tevékenységéről. 

Az ISK elnöke számára biztosítani kell, hogy közvetlenül is konzultálhasson az igazgatósággal. Az igazgató évi egy alkalommal meghívja az ISK vezetőjét, ahol kölcsönösen tájékoztatják egymást a mindennapos testnevelés iskolai helyzetéről, egyeztetik a feladatokat és megoldási javaslataikat.

Az ISK vezetője számára biztosítani kell, hogy - igény esetén - a tanév folyamán bármikor konzultálhasson az igazgatóság tagjaival. A találkozót az ISK vezetőjének egy nappal korábban kell kérnie az igazgatótól vagy helyetteseitől.

Az ISK vezetője által írásban feltett kérdésekre az igazgatóságnak írásban kell válaszolnia 30 napon belül.

e) A vezetők és az iskolai szülői szervezet közötti kapcsolattartás formája TC "e) A vezetők és az iskolai szülői szervezet közötti kapcsolattartás formája" \f C \l "1"  (R. 4 § (1) bek. g) pont) 
·  A szülői közösségek részére évente legalább egy alkalommal az igazgató vagy helyettesei tájékoztatást adnak az iskola feladatairól, a tanulói jogviszonnyal összefüggő kérdésekről.

· A szülői közösségek vezetőit akkor kell meghívni nevelőtestületi vagy vezetői értekezletre, ha az értekezleten olyan feladatokról beszélnek, amely a tanulók nagyobb csoportjait érintik ill. olyan ügyeket tárgyalnak, amelyekhez a szülők segítségét kérik.

·  A szülői szervezetek megkeresésére az igazgató ill. helyettesei a szükséges tájékoztatást, információt kötelesek megadni. Meghívás esetén részt vesznek a szülői szervezet ülésein.

A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai, valamint minőségfejlesztési programjáról, szervezeti és működési szabályzatáról és házirendjéről az igazgatóságtól kérhetnek tájékoztatást.

Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető.

A pedagógiai program egy-egy példánya megtalálható:

· az iskola könyvtárában

· titkárságon

· iskolavezetés tagjainál

· diákönkormányzat vezetőjénél

3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje TC "3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje" \f C \l "1"  (R. 4.§ (1) bek. e) pont)
a) Pedagógusok közösségei – a tanulók közösségei TC "a) Pedagógusok közösségei – a tanulók közösségei" \f C \l "1" 
Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, annak végrehajtásáról, az aktuális feladatokról az igazgató tájékoztatja a diákokat. 

A tájékoztatás történhet:

· az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén

· diákközgyűlésen

· iskolarádión illetve

· a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán keresztül

Az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon rendszeresen tájékoztatják tanulóikat az iskolai élettel kapcsolatos tudnivalókról.

A tanulót, a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak folyamatosan (szóban és írásban) tájékoztatni kell.

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy választott képviselőik útján közölhetik az iskolavezetéssel, a pedagógusokkal, az iskola dolgozóival vagy a szülői szervezettel.

b) Pedagógusok közösségei – szülői szervezetek (közösségek) TC "b) Pedagógusok közösségei – szülői szervezetek (közösségek)" \f C \l "1"  

Az osztályfőnökök és a szaktanárok rendszeres kapcsolatot tartanak a szülőkkel.

A kapcsolattartás szervezett formái:

· szülői értekezlet (évi két alkalommal)

· általános fogadóóra (évi két alkalommal)

Ezek időpontját az évenkénti ütemterv tartalmazza.

Indokolt esetben rendkívüli szülői értekezlet hívható össze osztályfőnöki, szaktanári vagy szülői javaslatra.

Előzetes megbeszélés alapján a nevelőtestület tagjai a fentiektől eltérő időpontban is fogadják a szülőket.

A fentieken kívül a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok is szolgálnak:

· családlátogatások

· nyílt napok

· írásbeli, szóbeli tájékoztatók

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy választott képviselőik útján eljuttathatják a nevelőtestület tagjaihoz, az iskola szülői választmányához.

Kérdéseikre 30 napon belül választ kell kapniuk.

Az iskolai ifjúságvédelmi felelőssel fogadóórákon tarthatják a szülők a kapcsolatot. Az ifjúságvédelmi felelős nevét, fogadóórájának időpontját az osztályfőnökök ellenőrző könyv útján írásban, illetve szülői értekezleten szóban közlik a szülőkkel.

Az iskola ifjúságvédelmi felelőse indokolt esetben családlátogatás útján is tarthatja a kapcsolatot a szülőkkel.

4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja TC "4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja" \f C \l "1"  (R. 4.§ (1) bek. i) pont)
Az intézményt a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli. Az igazgatóhelyettesek a vezetői feladatmegosztás szerint tartanak kapcsolatot a külső szervekkel.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

· a fenntartóval,

· a szakmai irányítást ellátó minisztériumokkal,

· a szakmai felügyeleti szervekkel,

· a Fodor Iskolai Alapítvánnyal,

· a társiskolákkal,

· a kerületi önkormányzati, társadalmi szervekkel,

· a kerületi iskolákkal,

· a különböző szakmai szervezetekkel,

· a gyermek- és ifjúságvédelmi szervekkel,

· nevelési tanácsadókkal,

· az iskola-egészségügyi ellátást biztosító szolgáltatóval,

· a gyerekjóléti szolgálattal

· szükség szerint egyéb intézményekkel

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős. A kapcsolatot a fenti szervekkel az iskolavezetés tagjai, a DÖK segítő tanár, a szabadidő-szervező és az ifjúságvédelmi felelős tartják. Tevékenységükről évente tájékoztatják a tantestületet.

A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskolai védőnővel. Segítségükkel megszervezik a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát.

Az osztályfőnökök gyermekvédelmi feladataik ellátása során figyelemmel kísérik az egészségügyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan ügyelnek körülményeikre, rendszeres orvosi ellenőrzésükre.

Az egészségügyi okokból nyilvántartott tanulók sorsát figyelemmel kíséri az iskola ifjúságvédelmi felelőse is, aki folyamatos kapcsolatot tart az osztályfőnökökkel, az iskolaorvossal és a védőnővel.

A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint az ifjúságvédelmi feladatok eredményesebb ellátása érdekében az iskola ifjúságvédelmi felelőse rendszeres kapcsolatot tart:

· a Gyermekjóléti Szolgálattal

· a csepeli Polgármesteri Hivatal Gyámügyi Irodájával

· a Családsegítő Központtal

· Nevelési Tanácsadókkal

· egyéb ifjúságvédelmi intézményekkel

A munkakapcsolat felügyeletéért az általános igazgatóhelyettes a felelős. A kapcsolattartás rendje minden esetben egyénileg megszabott.

Az iskola fontos feladata a veszélyeztetett tanulókkal való kiemelt foglalkozás. Ez valamennyi pedagógus kötelessége. Az irányítást és az összehangolást az osztályfőnök illetve az ifjúságvédelmi felelős végzi.

A pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető veszélyeztető tényező esetén (ha szükség van a tanuló védelmére, illetve folyamatos családgondozásra) az ifjúságvédelmi felelős értesíti a tanuló lakhelye szerinti gyermekjóléti szolgálatot.

A probléma végleges megoldásáig az ifjúságvédelmi felelős folyamatosan együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal.

A megelőzés és a problémák megoldása érdekében az iskola igénybe veszi a gyermekjóléti szolgálat alábbi szolgáltatásait:

· Drogprevenció

· Pszichológiai rendelés

· Jogi tanácsadás

· Különféle támogatások

· Klubfoglalkozások

IV. A működés rendje TC "IV. A működés rendje" \f C \l "1"  (Ámr. . 20.§ (2) bek e) pont)
1. Az intézmény működési rendje TC "1. Az intézmény működési rendje" \f C \l "1"  (R. 4.§ (1) bek. a) pont)
Szorgalmi időben munkanapokon a nyitvatartási idő:


6 óra 30 perctől - 20 óra  30 percig tart

Az iskolát pihenő- és munkaszüneti napokon zárva kell tartani. Ez alól kivétel a külön elrendelt nyitva tartás. A fenti időponttól történő eltérést az igazgató engedélyezheti. 

A nappali tagozaton az első tanítási óra 8 órakor kezdődik. A tanítási órák időtartama 45 perc.

Indokolt esetben a tanítás 7 óra 15 perckor 0. órával is kezdődhet.

A felnőttoktatásban a tanítási órák 15 órakor kezdődnek. A tanítási órák időtartama 40 perc.

Az óraközi szünetek a nappali tagozaton 10, 15 ill. 20 percesek.

Az esti tagozaton az óraközi szünetek időtartama 5 perc.

A csengetési rendet a házirend tartalmazza.

Az óraközi szüneteket a tanulók a szaktantermeken kívül töltik.

A szaktantermek ajtaját (az értékek megóvása érdekében) a szünetekben és a tanítás befejezése után a pedagógus köteles zárva tartani.

Az óraközi szünetekben pedagógus és diákügyelet működik.

Az óraközi szünetek időtartama nem rövidíthető.

A nevelő-oktató munka a pedagógusok vezetésével  - a tantárgyfelosztással összhangban lévő heti órarend alapján -  a kijelölt tantermekben folyik. Tanórán kívüli foglalkozások az osztályok kötelező óráinak megtartása után szervezhetők.

Az iskolai foglalkozásokon kívül a tanulók csoportosan csak akkor tartózkodhatnak az épületben, ha a megfelelő tanári felügyelet biztosított számukra.

A kötelező tanórai foglalkozások ideje alatt a tanulók csak az osztályfőnök írásos engedélye alapján hagyhatják el az iskola épületét. 

Az intézményvezetés tagjai közül egy vezető a nappali tagozatos órarendi és órarenden kívüli foglalkozások ideje alatt mindig az épületben tartózkodik. (7 órától 16.30-ig, pénteken 15 óráig).  Amennyiben az igazgató vagy helyettesei közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt egyikük sem tud az intézményben tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedés megtételére a nevelőtestület egyik tagját kell megbízni.

A jelzett időponton túli foglalkozások rendjéért a foglalkozást szervező pedagógus felel.

A felnőttoktatás idején az igazgató felelősségét a kijelölt pedagógus veszi át.

A kijelölt pedagógus felelőssége, intézkedési jogköre – az SZMSZ eltérő rendelkezésének vagy a munkáltató eltérő írásbeli intézkedésének hiányában – az intézmény működésével, a tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.

A nyári szünetben a tanulók ügyeinek intézésére, szerdán 9 órától 12 óráig ügyeletet kell tartani.

2. A belépés és bent-tartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel TC "2. A belépés és bent-tartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel" \f C \l "1"  (R. 4. § (1) bek. c) pont)
Az intézménnyel közalkalmazotti, megbízási és tanulói jogviszonyban nem állók részére - vagyonbiztonsági okok miatt - az intézmény látogatásának módja:

A portás feljegyzi a látogató nevét és azt, hogy kit keres. Ezután a keresett személlyel egyeztet, s az érkező csak ezután mehet a megjelölt helyre.

3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái TC "3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái" \f C \l "1"  
(R. 4. § (2) bek. b) pont ill. e) pont)
Az iskolában a tanulók számára az alábbi – az iskola által szervezett – tanórán kívüli rendszeres foglalkozások működnek:

· szakkörök

· önképzőkörök

· énekkar

· felzárkóztató foglalkozások

· egyéni foglalkozások

· tehetségfejlesztő foglalkozások

· tanulószobai foglalkozások

· tanfolyamok

· tanulmányi, szakmai, kulturális versenyek

· iskolai sportköri foglalkozások

· gyógytestnevelés

· sportversenyek

· kulturális rendezvények

· iskolanap

· táborok

· kirándulások

· hitoktatás, egyéb

Szakkörök

Legalább 8 fő érdeklődő esetén tantárgyi szakköri foglalkozás szervezhető.

A szakkörök indításáról, az ingyenesen igénybe vehető szakkörökről a munkaközösség-vezető, valamint az ifjúság javaslata alapján, a szülői közösség véleményének kikérése után, az igazgató dönt.

A szakkör általában hetente 1-1 órában (vagy 2 hetente 2 órában) működik szeptember 15. és május 31. között, előzetes tematika alapján. Az ettől eltérő óraszámot az évenkénti tantárgyfelosztás tartalmazza.

A szakköri tematikát a munkaközösség-vezető javaslata alapján az igazgató hagyja jóvá.

A szakköri tevékenységről a szaktanár naplót vezet.

 Önképzőkör

A tanulói igények alapján iskolai önképzőkör szervezhető. Az önképzőkör vezetőjét a diákok képviselői kérik fel, egyeztetve a diákmozgalmat segítő pedagógussal.

 Énekkar

Az iskolában énekkari foglalkozás szervezhető a tantárgyfelosztásban jelölt óraszámban.

Az énekkari tagság önkéntes. Az énekkar munkájáért annak vezetője felel. Az énekkari munkát az énekkari naplóban kell dokumentálni.

 Felzárkóztató foglalkozások

A tananyagban lemaradók részére az egyes szaktárgyakból felzárkóztató foglalkozások szervezhetők.

A felzárkóztató foglalkozások szervezésére a munkaközösség-vezető tesz javaslatot a szaktanárok jelzése alapján.

A felzárkóztató foglalkozásokon való részvétel lehetőségeiről a szülőket tájékoztatni kell. 

A foglalkozásokon a változó tanulói összetétel megengedett. 

A foglalkozást vezető tanár felzárkóztatási naplót vezet, amelyben jelzi a résztvevők számát és a felzárkóztatás anyagát.

Egyéni foglalkozások

A lemaradó, valamint a tanulási nehézséggel küzdő tanulók részére az iskola egyéni foglalkozást szervez. A foglalkozást vezető pedagógus munkájáról írásos dokumentációt vezet.

Tehetségfejlesztő foglalkozások
A tehetséges tanulók részére az egyes szaktárgyakból foglalkozások szervezhetők. 

A tehetséggondozó foglalkozások szervezésére a munkaközösség-vezető tesz javaslatot az iskolavezetésnek a szaktanárok jelzései alapján. A fogalakozásokat írásban dokumentálni kell.

Tanulószobai foglalkozások

Amennyiben a 9. és 10. évfolyam tanulói, illetve szüleik igénylik, az iskola tanulószobai foglalkozásokat szervez.

Az igények felmérését az osztályfőnökök, az összesítést az osztályfőnöki munkaközösség vezetője végzi. Az eredményről tájékoztatja az igazgatót, aki gondoskodik a foglalkozások megszervezéséről.

A felsorolt foglalkozásokra való tanulói jelentkezés önkéntes, de felvétel után, a foglalkozásokon való részvétel kötelező. A felzárkóztató foglalkozásokba való bekapcsolódásra a szaktanár is javaslatot tehet, a tanuló teljesítményének javítása érdekében. Hiányzás esetén a tanórákról való hiányzás szabályait kell alkalmazni. A tanórán kívüli foglalkozásokra történő jelentkezés tanév elején történik, és egy tanévre szól

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését minden tanév elején az iskola tantárgyfelosztásában rögzíteni kell.

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, szülői és szaktanári igényeket a lehetőségek szerint figyelembe kell venni.

A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az iskola igazgatója bízza meg. Munkájukról írásbeli dokumentációt kell vezetniük. Önképzőköri foglalkozást vezethet az is, aki nem az iskola pedagógusa.

Iskolai sportköri foglalkozások, sportversenyek, gyógytestnevelés

Az iskolai sportkör munkájába minden tanuló bekapcsolódhat, az iskolai sportfelszereléseket az iskolai sportkör szabályainak megfelelően használhatja.

Az iskola tanulóinak testedzést a kötelező tanórai és a tanórán kívüli foglalkozások biztosítják.

A kötelező foglalkozások óraszámát az óratervek határozzák meg az egyes iskolatípusokban.

A gyógytestnevelésre utalt tanulók foglalkozásait az iskola a fenntartó előírásainak megfelelően szervezi. 

A gyógytestnevelésre utalt tanulóknak a foglalkozásokon való részvétel kötelező. 

A foglalkozásokra a besorolást csak az iskolaorvos végzi és végezheti. 

A tanulók hiányzása esetén a tanórákról való hiányzás szabályait kell alkalmazni.

Az iskola biztosítja minden tanulójának, hogy naponta 16 óráig használja az iskola sportlétesítményeit a testnevelő tanár vagy a sportköri foglalkozást vezető tanár felügyelete mellett. 

Tanfolyamok

Ha a diákok és szüleik igénylik, önköltséges tanfolyam szervezhető.

A tanfolyamot szaktanárok vezetik, munkájukat a tanfolyami naplóban dokumentálják.

 Tanulmányi, szakmai, kulturális versenyek

Az iskola tanulói rendszeresen bekapcsolódnak a versenykiírásoknak megfelelően a kerületi, társiskolai, fővárosi és országos tanulmányi és szakmai versenyekbe.

A magasabb szintű versenyeken a házi tanulmányi versenyek győztesei képviselik az iskolát.

A diákmozgalom javaslata és a munkaközösségek véleménye alapján tanulmányi, szakmai és kulturális jellegű háziversenyek szervezhetők.

A versenyek megszervezéséért, a részt vevő tanulók felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok felelősek.

Iskolanap

Évente 1 alkalommal a tanév helyi rendjében meghatározottak szerint diáknapot szervezhet az iskola. A diáknap programját a diákönkormányzat tervezi, szervezi, és a nevelőtestület hagyja jóvá. A diáknapon részt vesz az iskola valamennyi pedagógusa és diákja.

 Kulturális rendezvények

Az iskolai művelődési programnak megfelelően kulturális programok szervezhetők.

 Táborok

Az iskola az érdeklődő tanulóknak táborokat szervezhet. Az iskola támogatja a tanulókat abban, hogy minél nagyobb létszámban vegyenek részt ezeken a megmozdulásokon. 

A táborok szervezéséért a szabadidő-szervező, illetve a DMS tanár a felelős.

Kirándulások
Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése érdekében évente egy alkalommal, a szaktanárok a tanmenetben meghatározottak szerint tanulmányi kirándulást szervezhetnek diákjaiknak. A tanmenetben tervezett kirándulások kötelezőek a diákoknak, de anyagilag nem terhelhetik a szülői házat.

Igény esetén az osztály szülői szervezete és az osztályfőnök közösen kirándulásokat, túrákat szervezhet az érdeklődő tanulóknak. Az ezeken való részvétel önkéntes, és a részvételhez a szülő előzetes írásbeli beleegyezése szükséges. Ezeknek a kirándulásoknak a költségeit az iskola nem tudja átvállalni. A diákok felügyeletéért az osztályfőnök és az osztály szülői szervezete közösen vállalja a felelősséget.

Hitoktatás

A 20/1990. MKM útmutató értelmében az iskola tanulói igényelhetik az iskolában a felekezetenkénti vallásoktatást.

Igény esetén az igazgató megállapodik az egyház képviselőivel a hitoktatás időpontjában, a tanulócsoportok számában.

Az iskola a hitoktatáshoz tantermet biztosít.

4.A felnőttoktatás formái TC "4.A felnőttoktatás formái" \f C \l "1"  (R. 4. § (2. bek. c) pont)
A felnőttoktatási tagozaton a tanítás esti oktatási formában történik.

A felnőttoktatásban résztvevők számára az 1994. évi 11. MKM.r. 34. §-nak külön rendelkezései érvényesek.

A felnőttoktatási tagozaton nem kell alkalmazni a tanórán kívüli foglalkozásra, valamint a mindennapi testedzésre és a rendszeres egészségügyi felügyeletre vonatkozó rendelkezéseket.

E tagozaton a hallgatók kötelező foglalkozásokon és konzultáción vesznek részt. A tanítás heti 1-2 vagy 3 alakalommal 15 és 20 óra között folyik.

Az esti tagozaton tanulók a Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény  115-117. §-ainak megfelelően térítési-, illetve tandíjat kötelesek fizetni.

5. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok TC "5. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok" \f C \l "1"  (R. 4. § (1) bek. j) pont)
Az intézmény hagyományainak ápolása, jó hírnevének megőrzése, az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos teendőket, időpontokat, felelősöket a nevelőtestület jelöli ki, jelzi a munkatervben ill. az ütemtervben.

A tanulók életével összefüggő hagyományok:

· gólyabál

· szalagavató

· ballagás

· farsangi bál

· március 15-i ünnepély

· október 23-i ünnepély

· karácsonyi megemlékezés

· Fodor-nap

Az iskola hagyományos sportrendezvényei:

· 24 órás kosárlabda mérkőzések

· sporttáborok


Az iskolavezetés minden olyan kezdeményezést támogat, amely az iskolához-tartozás érzését erősíti. Ilyenek pl.:

· vetélkedők, kirándulások

· iskolarádió működtetése a diákönkormányzat felügyeletével

· tanévenként nevelőtestületi kirándulás szervezése

· pedagógusnapi köszöntő

· 10-20-25-30-40-50 éve a kerületben, iskolában dolgozó pedagógusok köszöntése

· Fodor érem átadása

A tanulók kötelező ünnepi viselete:

· sötét szoknya vagy nadrág (nem farmer)

· fehér blúz (fiúknak ing)

Az egyéb megemlékezések ünnepélyek rendjét az éves ütemterv tartalmazza.

A rendezvények, ünnepélyek, megemlékezések szervezése a pedagógusok munkaköri kötelessége.

Az iskolai szintű rendezvényeket, ünnepélyeket a szabadidő-szervező szervezi. Az osztályok ünnepélyeinek, rendezvényeinek szervezéséhez, lebonyolításához a pedagógus segítséget kérhet a szabadidő szervezőtől és a DMS tanártól. A technikai eszközök működtetéséről való gondoskodás az iskola oktatás-technikusának és gondnokának a feladata, Szükség esetén munkájukhoz segítséget ad az iskolai karbantartó.

Az iskolai rendezvényeken és ünnepélyeken az iskola főállású pedagógusai és az oktató munkát közvetlenül segítő dolgozói kötelezően, munkaköri feladatként vesznek részt. 

6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje TC "6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje" \f C \l "1"  

    (R. 4. § (1) bekezdés b) pont)
Az ellenőrzés a vezetés és irányítás szerves része. Az igazgató felelős az ellenőrzés megszervezéséért, folyamatos és hatékony működtetéséért, a tapasztalatok hasznosításáért.

a) Az ellenőrzés feladata és célja TC "a) Az ellenőrzés feladata és célja" \f C \l "1" 
A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének legfontosabb feladatai:

· az iskola pedagógiai munkájának biztosítása

· az iskolában folyó pedagógiai tevékenység hatékonyságának mérése 

· megfelelő információ szolgáltatása a pedagógusok munkavégzéséről 

· adatszolgáltatás az iskola oktató-nevelő munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez

Az ellenőrzés a tanítási órákon kívül kiterjed a tanórán kívüli foglalkozásokra is.

A belső ellenőrzés célja:

· tájékozódás, segítségnyújtás,

· a feladatok, utasítások végrehajtásának ellenőrzése,

· az eredményesség, a hatékonyság felmérése, a problémák feltárása.

Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét és ütemezését az ellenőrzési terv, a Minőségirányítási Program vezetői ellenőrzés és értékelés, illetve a teljesítményértékelés fejezetei, illetve szabályozásai tartalmazzák.
Szükség esetén rendkívüli ellenőrzést is elrendelhet az igazgató.

b) A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak TC "b) A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak" \f C \l "1" 
· igazgató,

· igazgatóhelyettesek,

· gyakorlati oktatásvezető,

· munkaközösség-vezetők,

Az igazgató, az általa szükségesnek tartott esetekben, jogosult az iskola pedagógusai közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.

Az igazgató az iskolában folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Közvetlenül ellenőrzi az igazgatóhelyettesek, a gyakorlati oktatásvezető, a gazdasági vezető, a könyvtáros, a rendszergazda és az oktatás-technikus munkáját. 

A munkaközösség-vezetők tevékenységét közvetlenül az igazgatóhelyettesek ellenőrzik. A gazdasági részleg ellenőrzéséért a gazdasági vezető a felelős.

A gyakorlati oktatásvezető folyamatosan ellenőrzi a szakmai alapozó oktatásban résztvevő tanárok munkáját.
A munkaközösség-vezetők az ellenőrzési feladatokat a munkaközösség tagjainál a szaktárgyukkal összefüggő területeken látják el. Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják az iskolavezetést, évente két alkalommal az igazgatót ill. helyetteseit. 

c) Az ellenőrzés módszerei TC "c) Az ellenőrzés módszerei" \f C \l "1" 
· a tanórák, vizsgák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása,

· írásos dokumentumok vizsgálata,

· tanulói munkák vizsgálata, (dolgozatok, felmérőlapok)

· beszámoltatás szóban, írásban

d) Kiemelt ellenőrzési szempontok
 TC "d) Kiemelt ellenőrzési szempontok" \f C \l "1" 
· pedagógusok munkafegyelme

· tanórák és tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása

· az adminisztrációs fegyelem

· tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása

· a nevelő–oktató munka a tanítási órán; ezen belül különösen

· a tanítási módszerek megválasztása

· a tanóra felépítése

· a tanóra eredményessége

· a tantervi anyag teljesítése

· a tanulók munkájának értékelése

· a nevelőmunka hatékonysága

e) Az ellenőrzés dokumentumai TC "e) Az ellenőrzés dokumentumai" \f C \l "1" 
Az éves ellenőrzési terv, amelyet az igazgató hagy jóvá, az ellenőrzésre jogosultak munkaterve alapján. Az éves ellenőrzési terv összeállítása a teljesítményértékelési szabályozás, illetve annak dokumentumai alapján történik. 
Az ellenőrzés tapasztalatait minden esetben a pedagógusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az egyes szakterületeken végzett belső ellenőrzés eredményeit a szakmai munkaközösségek értékelik, és megteszik a szükséges intézkedéseket.

Az általánosítható tapasztalatokat a nevelőtestületi értekezleten összegezni és értékelni kell.

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat az iskolai munkaterv mellékletét képező belső ellenőrzési terv határozza meg, melynek elkészítéséért az igazgató felelős.

7. A könyvtár működése TC "7. A könyvtár működése" \f C \l "1"  (R. 4. § (2) bek. j) pont ill. R. 3. sz. melléklete)
Az iskolai könyvtár az iskola pedagógiai tevékenységéhez szükséges hagyományos és nem hagyományos dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését és használatát/használtatását, a könyv- és könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító szervezeti egység.

a) A könyvtár igénybevételének és működésének általános szabályai TC "a) A könyvtár igénybevételének és működésének általános szabályai" \f C \l "1" 
Az iskolai könyvtár jogszabályok és helyi szabályzatok alapján működik.

Az iskola könyvtárát főfoglalkozású, pedagógusi-könyvtárosi egyetemi végzettséggel rendelkező könyvtáros-tanár vezeti, aki közvetlenül az igazgató irányítása alá tartozik.

A könyvtár alapfeladatát és kiegészítő feladatait a törvényi szabályozás és a helyi pedagógiai program határozza meg.

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét az SZMSZ mellékletét képező „Gyűjtőköri szabályzat” állapítja meg.

Ez a dokumentum szabályozza az állomány alakítását, az állományegységeket és azok raktározási rendjét, az állomány nyilvántartását és védelmét, valamint feltárását.

 Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár: az intézmény minden pedagógus és nem pedagógus dolgozója, illetve tanulója számára használható, minden szolgáltatása ingyenes. 
(Kt. 52.§ (7) bekezdés)

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai:

· helyben olvasás, kutatómunka lehetőségének biztosítása

· tájékoztatási, bibliográfiai és adatszolgáltatás

· könyvtári egységek kölcsönzése heti öt napra elosztott 22 órában /Kt. 53.§ (6); 1. sz. melléklet/

· könyvtárhasználati órák tartása

· könyvtárhasználati szakórák tartásához a könyvtár olvasótermének, állományának, feltáró apparátusának biztosítása

· a pedagógiai munka segítése letéti állományok és különgyűjtemények alakításával.

Könyvtárhasználati szabályok

· Az iskolai könyvtár szolgáltatásait a beiratkozott olvasók vehetik igénybe.

· A könyvtári tagság megújítása tanévenként szükséges.

· A felnőtt olvasók kölcsönzéseinek nyilvántartása regiszteres füzetben, a tanulók kölcsönzéseinek nyilvántartása az osztály „kölcsönző füzetének” segítségével történik.

A szolgáltatások igénybevételének feltétele: 

· az olvasó aláírásával hitelesített kötelezettségvállalása a könyvtári szabályok betartására.

Az olvasó joga, hogy igénybe vegye a könyvtári szolgáltatásokat (Kt. 11.§(1) bekezdés), kötelessége, hogy megtartsa a könyvtár használati rendjét; megőrizze, illetve az előírásoknak megfelelően kezelje a rábízott dokumentumokat (Kt. 12.§ c); e) pontok)

A könyvtárból dokumentumot csak kölcsönzés útján lehet kivinni.

A kölcsönzés időtartama:

· tankönyvek esetében külön szabályozva (4 év, ill. 1 év, ill. rövidebb időszak)

· egyéb dokumentumok esetében általában 3 hét

· házi-olvasmányok, keresett dokumentumok esetében ez 2 hétre rövidíthető

A kölcsönzés kérésre meghosszabbítható.

Kézikönyveket, művész albumokat, folyóiratokat csak helyben való olvasásra, tanulmányozásra lehet igénybe venni.

Kivételes esetben (versenyre, házi dolgozat írására készülés esetén) egy-egy folyóirat rövid időre (néhány napra) kölcsönözhető.

Nyári szünetre nem maradhat könyv a tanulóknál. (Kivétel: meghatározott esetben a tankönyv.)

Az olvasónak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie:

· óvnia kell mindenféle rongálástól

· a dokumentumba bejegyzés nem tehető.

Ha az olvasó a dokumentumot, könyvtári egységet elveszti, megrongálja, kártérítéssel tartozik. (Kt. 71.§ (1) bekezdés).

A kártérítés lehetséges formái:

· Az adott mű egy másik, kifogástalan (az eredetinél nem kisebb értékű) példányát kell az olvasónak beszerezni, s azt a könyvtár részére visszaszolgáltatni.

· Ha az adott mű nem beszerezhető, akkor az olvasó a mű azon értékét köteles megfizetni, amely érték az elvesztés idején érvényes.( Ez az eredeti ár sokszorosa is lehet.)

A pénzbeli kártérítést az olvasó a gazdasági iroda közreműködésével intézheti.

Az olvasó az iskolával való tanulói ill. közalkalmazotti jogviszonyának megszűnése előtt köteles könyvtári tartozását rendezni.

(A könyvtáros-tanár a leszerelő lapon aláírásával igazolja, hogy az iskolát elhagyónak nincs könyvtári tartozása.)

A könyvtár helyiségeinek használatához tartozó egyéb szabályok:

· A könyvtárba kabátot, táskát, idegen könyveket, magnót, mobiltelefont, élelmiszert behozni nem szabad. (Elhelyezésük az előtérben lehetséges.)

· Ügyelni kell a könyvtár rendjére és tisztaságára.

· A könyvtárban kerülni kell a hangos beszédet, a helyben olvasók zavarását.

A könyvtár nyitvatartási és kölcsönzési rendjét a jogszabályban előírtak szerint évente határozza meg az iskola.

b) A tankönyvkölcsönzés szabályozása TC "b) A tankönyvkölcsönzés szabályozása" \f C \l "1"  (Tpr. 8. § (8) bek.)
A tankönyvkölcsönzés szabályai

A 2004. évi XVII. Tv. 3.§ (4) bekezdése alapján az iskola részére tankönyvtámogatás céljára biztosított teljes összeg 25%-a fordítható tankönyv, segédkönyv, kis példányszámú tankönyv vásárlására.

Az így beszerzett dokumentumok a könyvtár állományába kerülnek.

A tankönyvek kölcsönzésével kapcsolatos eljárás:

Az osztályfőnökök minden év november 15-ig (ez az időpont a jogszabályoknak megfelelően változhat) felmérik, hogy tanulóik közül kik kívánnak a következő tanévre tankönyvet kölcsönözni.

Az igényt a tanuló szülőjének vagy gondviselőjének írásban kell jelezni.

Az osztályfőnökök a beérkezett igényeket rangsorolják, a kéréseket (tankönyvenként) összesítik figyelembe véve az említett törvény 4.§-ában foglaltakat. Az összesítést a könyvtárostanárnak írásban átadják.

A könyvtárostanár a beérkezett igényeket a rendelkezésre álló pénzösszegek alapján igyekszik kielégíteni.

A könyvtári állományba kerülő tankönyvek előre igényelt részét négy évre kölcsönözhetik az érintett tanulók. (Ezek a dokumentumok nyáron is a tanulóknál maradhatnak. Visszaszolgáltatni kimaradás, iskolaváltoztatás esetén, illetve a tanulmányok befejezésekor kell.)

A fennmaradó tankönyveket a tanév során bárki kölcsönözheti rövidebb vagy hosszabb időre.

A tankönyv elvesztése, megrongálása; kártérítési kötelezettség

· Az elveszett vagy szándékosan megrongált tankönyv beszerzési árát a tanuló köteles megtéríteni. 

· A teljes összeg 50%-os mérséklése írásbeli szülői kérésre, az osztályfőnök és a gyermekvédelmi felelős támogatásával történhet.

· Azoknál a tanulóknál, akik négy évig használták a tankönyveket, (vagy egyéb indokolt esetben) a fentivel azonos eljárás során az iskola eltekinthet a kártérítés érvényesítésétől.

c) Egyes tankönyvek iskolai könyvtártól való megvásárlásának feltételei TC "c) Egyes tankönyvek iskolai könyvtártól való megvásárlásának feltételei" \f C \l "1"           (Tpr. 8/E §)
Az iskola nem kívánja a könyvtári állományban lévő tankönyvek megvásárlását lehetővé tenni.
8) Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás TC "8) Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás" \f C \l "1"  
     (Tpr. 29. § (3)   bek.)
A tankönyvkiválasztás elveit a pedagógiai program tartalmazza. A tankönyvrendelésnek ehhez kell igazodnia.

a) az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje TC "a) az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje" \f C \l "1" 
· A tankönyvjegyzék és a segédkönyvek jegyzékének megjelenése ill. az iskolához történő eljuttatását követő 3 munkanapon belül az iskola általános igazgatóhelyettese a jegyzéket megküldi valamennyi munkaközösség-vezetőnek. A munkaközösségek véleményének figyelembevételével a szaktanárok választják ki a megrendelésre kerülő tankönyveket minden év január 15-ig. (Ez az időpont a tankönyvjegyzék késése esetén az illetékes igazgatóhelyettes által előírt határidőre módosul.) 

·  A pedagógusok a tankönyvválasztásnál nem hagyhatják figyelmen kívül a pedagógiai programban meghatározott elveket. Ezek betartását a munkaközösség-vezetők ellenőrzik.

· Február 15-ig az igazgató jóváhagyja a tankönyvrendelés tervezetét, amelynek véglegesítése előtt beszerzi az iskola szülői szervezetének és az iskolai diákönkormányzat véleményét. 
·  Amennyiben a miniszter más időpontot határoz meg a tankönyvekkel kapcsolatosan, a fenti határidők annak megfelelően módosulnak. 

· A tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatokat, a tankönyvterjesztés rendjét az általános igazgatóhelyettes javaslata alapján az igazgató hagyja jóvá és ad megbízást a feladatokban részt vevő alkalmazottaknak. 
b) Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje TC "b) Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje" \f C \l "1" 
Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős. A tankönyvellátás megszervezésének irányítását az igazgatóhelyettes végzi

Az iskola éves munkatervében rögzíteni kell annak a felelős dolgozónak a nevét, aki az adott tanévben

· elkészíti a tankönyvrendelést

· részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben

A tankönyvrendelésben, illetve a tankönyvterjesztésben részt vevő iskolai dolgozókkal az iskola igazgatója megállapodást köt. A megállapodásnak tartalmaznia kell:

· a felelős dolgozók feladatait

· a szükséges határidőket

· a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét

· a felelős dolgozók díjazásának módját, mértékét

Az iskola igazgatója iskolán kívüli vállalkozóval is köthet megállapodást a tankönyvterjesztés lebonyolítására. A megállapodásnak tartalmaznia kell:

· az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének módját

· a tankönyvrendelésben részt vevő iskolai dolgozó díjazásának módját és mértékét

· a szükséges határidőket

· a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét

c) Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje TC "c) Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje" \f C \l "1" 
· A tankönyvtámogatás módjára az osztályfőnöki munkaközösség tagjainak meghallgatása után a munkaközösség-vezető tesz javaslatot.

· A tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület dönt a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményének meghallgatása után, a Kt. 118. § (5) bekezdésében foglaltak szerint, azzal a megkötéssel, hogy a támogatására jutó összeg legalább 25 %-át tartós tankönyv, illetve a tanulók által alkalmazott segédkönyv vásárlására kell fordítani. A megvásárolt tankönyv, segédkönyv az iskola tulajdonába, a könyvtár állományába kerül. 

· Az iskola biztosítja, hogy a tanulószobai foglalkozásokon megfelelő számú tankönyv álljon a tanulók rendelkezésére.

· Minden évben, az ütemtervben meghatározott határidőig, az osztályfőnökök a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős segítségével felmérik, hogy a következő tanévre hány tanuló kíván kölcsönözni az iskolai könyvtártól tartós könyvet, segédkönyvet. Az adatokat az osztályfőnöki munkaközösség-vezetője összesíti. Az adatok birtokában az iskolai könyvtáros megteszi a szükséges lépéseket. Az adatokról, valamint a normatív kedvezményekről tájékoztatni kell a szülői szervezetet.

· A szülők a normatív kedvezmény iránti igényüket az igénylőlapon jelezhetik, bemutatva a jogosultságot igazoló iratot is.

9. Intézményi védő, óvó előírások TC "9. Intézményi védő, óvó előírások" \f C \l "1"  (R. 4. § (1) bekezdés n) pont)
A közoktatási törvény jogot biztosít a tanulóknak arra, hogy az iskolában biztonságban és egészséges környezetben neveljék és oktassák őket.

a) A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje TC "a) A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje" \f C \l "1"  (R. 4. § (1) bek. m) pont)
Az iskola tanulói tanévenként egy alakalommal szervezett belgyógyászati, fogászati és szemészeti vizsgálaton vesznek részt. 

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletét az iskolaorvos és a védőnő látja el. Mindketten az előre meghatározott napokon és időpontban rendelnek a tanév folyamán.

A rendelési időpontról a tanulókat és a szülőket az ellenőrző útján tájékoztatni kell.

Az iskolaorvos, valamint a védőnő tapasztalataikról évente tájékoztatják az iskolavezetést.

Az egészséges környezet biztosítása érdekében tett iskolaorvosi és védőnői javaslatokat az iskola - a lehetőségeinek függvényében - megvalósítja.

Az egészségügyi szakmai képzésbe bekapcsolódó tanulóknak szakmai alkalmassági vizsgálaton kell megjelenniük. A képzésben való részvétel feltétele az érvényes szakmai alkalmassági vizsgálatról szóló igazolás.

b) A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén TC "b) A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén" \f C \l "1"  (R. 6/A § (3) bek.)
A nevelő-oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése, a tanulóbalesetek megelőzése érdekében teendő intézkedések az igazgató feladatkörébe tartoznak. 

Minden pedagógusnak törvényből következő kötelessége, hogy a rábízott tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződjön. Ezért:

· Minden tanév első tanítási napján az osztályfőnök baleseti oktatást tart. Az oktatáson ismertetni kell az iskolai balesetvédelmi előírásokat, a rendkívüli esemény bekövetkeztekor szükséges tennivalókat, menekülési útvonalat, a menekülés rendjét, a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban. Fel kell hívni a tanulók figyelmét az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokra. A balesetvédelmi oktatás tényét az osztálynaplóba az osztályfőnöknek be kell jegyeznie, aláírásával el kell látnia.

· A tanév folyamán történő osztály- vagy tanulmányi kirándulás alkalmával külön oktatást kell az osztályfőnöknek tartani az utazással és egyéb baleseti forrásokkal kapcsolatban. Az oktatás tényét az osztálynaplóba be kell jegyezni, és az osztályfőnöknek a bejegyzést alá kell írnia.

· Rendkívüli események után, iskolai szervezésű eseti rendezvények (pl. iskolanap, sportnap, tábor, stb.) megkezdése előtt külön oktatást kell tartani a diákoknak. Az oktatásról a rendezvényt szervező pedagógusnak kell gondoskodni. Az oktatás tényét dokumentálni kell.

· A szakmai gyakorlati oktatásban részesülő tanulókat külön munkavédelmi és tűzvédelmi oktatásban kell részesíteni. Erről a szaktanárnak kell gondoskodnia. Az oktatás tényét a haladási naplóba be kell jegyezni és a szaktanárnak a bejegyzést alá kell írnia.

· Célszerű a nyári szünet megkezdése előtt felhívni a tanulók figyelmét az idénybalesetek veszélyeire. Az oktatást az osztályfőnök végzi a tanév végi osztályfőnöki órán. A dokumentálás a haladási naplóban történik.

· Csak pedagógus felügyelete mellett használható gépek, eszközök:

· villamos háztartási gépek,

· a villamos árammal működő oktatási segédeszközök,

· számítógépek.

· A krónikusan beteg, valamint testi és érzékszervi fogyatékos tanulók esetében ki kell kérni az iskolaorvos véleményét, és szükség esetén a korlátozást ki kell terjeszteni egyéb berendezések használatára is.

· Ha a tanulót baleset éri, a vele foglalkozó tanár kötelessége az elsősegélynyújtás, (szükség esetén orvos, mentő kihívása) az intézkedés és a baleseti jegyzőkönyv felvételéről való gondoskodás. A jegyzőkönyvet a munkavédelmi felelősnek át kell adni.

· Amennyiben a balesetet az iskola nem pedagógus munkakörben dolgozó alkalmazottja észleli, az elsősegélynyújtást és az intézkedést neki is azonnal meg kell tennie.

· A tanulói balesetveszély észlelésekor annak elhárítása érdekében mindenki köteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs azonnal szükség, akkor a veszélyforrásra fel kell hívni a munkavédelmi felelős figyelmét.

· A balesetet észlelő dolgozónak a sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie. Minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jelenteni kell az iskola igazgatójának vagy helyettesének. Az igazgató a munkavédelmi felelős bevonásával a balesetet kivizsgálja, és megteszi az intézkedést a hasonló jellegű balesetek elkerülése érdekében.

· A tanulói balesettel kapcsolatos eljárást kell alkalmazni, ha a tanulót az iskolába jövet vagy - az iskolai oktatás befejeztével - hazafelé menet éri baleset.

· A tanuló- és gyermekbaleseteket jelenteni kell. A jelentési kötelezettségnek a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet 1. sz. melléklete szerint, illetve a mindenkori törvényi előírásoknak megfelelően kell eleget tenni.

· A jelentés megtétele a munkavédelmi felelős feladata. Az ellenőrzést a második igazgatóhelyettes végzi.

c) A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők TC "c) A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők" \f C \l "1"  

(R. 4. § (1) bek. o) pont)
Rendkívüli esemény és bombariadó esetén intézkedést az iskolában az igazgató hozhat. Akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni.

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik.

Az épület-kiürítésének időtartamáról, a tanulók elhelyezéséről (az intézkedést végző hatóság információja szerint) az igazgató vagy az intézkedéssel megbízott személy azonnal dönt.

A bombariadó, a rendkívüli esemény miatt kieső órák pótlásáról a téli, tavaszi és nyári szünidő ill. szombati nap terhére hoz intézkedést az iskolavezetés.

A nem szorgalmi időben a riasztást vevőnek kell intézkednie.

A rendkívüli eseményről és a bombariadóról, a hozott intézkedésekről az igazgató írásban értesíti a fenntartót.

d) Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje TC "d) Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje" \f C \l "1"  (A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII.29.)OM rendelet )
Az ipari és technikai fejlődés hatására megnövekedett a civilizációs eredetű veszélyek (vegyi balesetek, robbanás, tüzek stb.) száma. Nem elhanyagolható a természeti erők által okozott 
(pl. viharkár, hóhelyzet, stb.) károk nagysága sem. Az iskolának is fel kell készülnie ezekre a veszélyekre.

Az iskolában katasztrófahelyzetnek számít:

· tűz, tűzvész

· terrortámadás

· természeti katasztrófa (víz, villám, földrengés, talajmozgás,stb.)

· robbanás

· az épület falainak repedése

· a tető jelentős sérülése

· jelentős áramkimaradás

· télen a fűtési rendszer teljes leállása

· rendkívüli időjárási viszonyok

· fertőzés, mérgezés, járvány

· az iskola környezetében lévő ipari katasztrófa

· jelentős légszennyeződés

· a közlekedés teljes leállása

· súlyos munkahelyi baleset

Az iskola feladata a katasztrófák sikeres elhárításának érdekében:

· prevenció

· a katasztrófák fajtáinak megismertetése a pedagógusokkal 

·  a tanulókkal osztályfőnöki órákon

· jogszabályok megismertetése a pedagógusokkal, diákokkal

· vészhelyzeti felkészítés, gyakoroltatás

· a segítő szervezetek megismertetése, a telefonszámok tudatosítása

· a rendkívüli események bekövetkezésekor megkövetelt magatartási szabályok ismertetése, gyakoroltatása

· kialakult katasztrófahelyzet kezelése

· a tanulók, dolgozók riasztása létszámellenőrzéssel

· a katasztrófa jellegétől függő kimenekítés megszervezése a katasztrófa- terv alapján 

· a sérültek ellátásának megszervezése

· a biztonságos elhelyezés megszervezése

· vagyonvédelem biztosítása

· kapcsolattartás, tájékoztatás megszervezése

Az iskola katasztrófavédelmi prevenciós programmal rendelkezik, amely tartalmazza a szükséges tennivalókat.

A program szerinti felkészítést az iskolai munkavédelmi, illetve tűzvédelmi felelős végzi. Az oktatás megtartásának ellenőrzése a második igazgatóhelyettes feladata. A diákok felkészítéséről az osztályfőnökök gondoskodnak. Az oktatás megtörténtét a haladási naplóban dokumentálják.

10. Nevelési–oktatási intézményen belül működő pedagógiai szakszolgálat TC "10. Nevelési–oktatási intézményen belül működő pedagógiai szakszolgálat" \f C \l "1" 

4/2010. (I. 19.) OKM rendelet 4.§ (5) bekezdés
Az intézményen belül szakszolgálat nem működik.

11. Egyéb kérdések TC "11. Egyéb kérdések" \f C \l "1" 
 a) A kereset-kiegészítés feltételei TC "a) A kereset-kiegészítés feltételei" \f C \l "1"  (Kt. 118. § (12) bekezdés)
A pedagógusnak a kiemelt munkavégzésért kereset-kiegészítés fizethető.

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

A 24/2000. (VIII.29.) OM rendelet alapján kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítésben részesül az:

· aki a minőségfejlesztési rendszer munkájában részt vesz

· aki folyamatosan olyan többletfeladatot lát el, amelyért egyéb bérkiegészítést nem kap

· aki sikeresen működött közre a tehetséges tanulók felkészítésében, illetve a lemaradók felzárkóztatásában

· aki munkáját folyamatosan, jó színvonalon végzi
· a gyakornokokat segítő pedagógust
A kereset-kiegészítés kötelező összegét a fenti rendelet szabályozza.
b) Kéthavi tanítási időkeret TC "b) Kéthavi tanítási időkeret" \f C \l "1"  (1993. évi LXXXIX. Tv. 1. sz. melléklet  Harmadik rész II.6. pont és 138/1992. (X.8. ) 7.§ 1. bekezdés)
A törvényi előírásoknak megfelelően a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak munkáját kéthavi tanítási időkeret kialakításával szervezi meg az intézmény.

A pedagógusok munkarendjének megállapítását az igazgatói utasítás tartalmazza.

Kéthavonta munkaidő-beosztást kell készíteni, melyet minden pedagógus írásban megkap.
A munkaidő-beosztás tartalmazza:

· a tanítási időkeret terhére ellátott feladatokat,

· ügyeletet, készenlétet

rendkívüli munkavégzést az igazgató rendelhet el, melyről a közalkalmazottat(lehetőség szerint) 7 nappal korábban tájékoztatja.

A pedagógus a heti munkavégzését a teljesítmény lapon igazolja.

A teljesítménylapot a pedagógus folyamatosan, naponta vezeti, és hetente leadja az igazgatóhelyetteseknek. A teljesítménylap vezetése csak a megfelelő dokumentumok alapján történhet. A teljesítménylapon feltűntetett adatoknak és a naplókban, nyilvántartó füzetekben feltüntetett adatoknak egyezniük kell.

A pedagógus folyamatosan vezeti a naplókat, valamint az egyéb foglalkozási és nyilvántartó füzeteket. Ezeket átadja ellenőrzésre az igazgatóhelyetteseknek.
A munkáltató 2 havonta ellenőrzi és összesíti a pedagógus teljesítmény-nyilvántartó lapokat. Az összesítést a teljesítmény-mutató kiszámításához készített adatlapon végzi. Az összesítés a naplók és egyéb nyilvántartó füzetek ellenőrzésével párhuzamosan történik. A tényleges munkavégzés elszámolására a teljesítmény-mutató alapján kerül sor.

Az iskolavezetés gondoskodik a többlet-tanítási órák elszámolásáról.

A pedagógus számára meghatározott munkaidőkeretet a mindenkori törvényi előírásoknak megfelelően csökkenteni kell minden olyan kieső nap után, amelyet a Mt. 151. §-ának (2) bekezdésében a törvény meghatároz.
A tanítási időkeretet a törvényi előírásoknak megfelelően csökkenteni lehet:
· Ha a pedagógus az iskola által kötelezően előírt továbbképzésen vesz részt (nem tartozik ebbe a kategóriába a 7 évente kötelező pedagógus továbbképzés)

· A szakminisztérium, vagy a fenntartó által előírt kötelező mérési feladatokat lát el

· Ha a pedagógus az iskola Pedagógiai Programjában szereplő kiránduláson, tanulmányi versenyen kísérőtanári feladatokat lát el az iskola megbízásából
A csökkentés minden esetben az éves költségvetés függvénye.
A közalkalmazott a rendkívüli munkarend-változással kapcsolatos igényét – lehetőleg az eseményt megelőző 10. napig – jelzi a munkáltatónak.
c) A teljesítménypótlék összege, meghatározásának elvei TC "c) A teljesítménypótlék összege, meghatározásának elvei" \f C \l "1"  (Kt. 1. sz. melléklet, 4. rész, 7. pont)
A Kt. lehetővé teszi teljesítménypótlék alkalmazását. Az alkalmazás feltételeit a törvény 1.sz. mellékletének 4. része szabályozza. 

Teljesítménypótlék csak abban az esetben adható, ha ennek fedezetét a fenntartó biztosítja, illetve, ha az iskola éves költségvetése ezt lehetővé teszi. A teljesítménypótlék alkalmazása nem sértheti az iskola többi dolgozójának érdekeit. 

A pótlék alkalmazásának feltétele a munkáltató és a munkavállaló írásbeli megállapodása.

 A pótlék időtartamát és mértékét a mindenkori törvényi előírásoknak megfelelően kell megállapítani.

d) Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai TC "d) Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai" \f C \l "1"  (Kt. 12. § (2)-(5) bekezdés)
A Kt. 12. § (2) bekezdésének megfelelően a tanuló által, a tanulmányai során, a tanulmányi kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan előállított termékek az iskola tulajdonát képezik. Az iskola ezeket a termékeket megtartja, a vagyoni jogot másra nem ruházza át.

Abban az esetben, ha a tanuló nem a tanulmányaival kapcsolatosan állít elő egyedi terméket az iskolában, akkor ez a termék a tanuló tulajdonát kiépezi. Amennyiben az iskola anyagilag hozzájárult a termék előállításához, az iskola költségeit a tanuló megtéríti.

e) A munkaruha kihordási idejének, tisztán tartásának jogszabályoktól eltérő szabályozása TC "e) A munkaruha kihordási idejének, tisztán tartásának jogszabályoktól eltérő szabályozása" \f C \l "1"  ( 4/2002. (II.26.) OM rendelet /. § (1) és (4) bekezdés)
Iskolánkban szakképző évfolyamon képzés nem folyik.


f) Vagyonnyilatkozat TC "f) Vagyonnyilatkozat" \f C \l "1" 
A 2007. évi CLII. törvény 3. § (1) bek. c) pontja szerint vagyonnyilatkozat tételére kötelezett az a közszolgálatban álló személy, aki - önállóan vagy testület tagjaként - javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az állami vagy önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint elkülönített állami pénzalapok, fejezeti kezelésű előirányzatok, önkormányzati pénzügyi támogatási pénzkeretek tekintetében

A vagyonnyilatkozat tartalmazza

a) a kötelezett nevét, születési helyét és idejét, anyja nevét, lakcímét, valamint a munkáltatójára vonatkozó adatokat,

b) a kötelezettel egy háztartásban élő hozzátartozójának nevét, születési helyét és idejét, anyja nevét,

c) a kötelezett és a vele egy háztartásban élő hozzátartozója jövedelmi, érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkozó adatokat.

A vagyonnyilatkozat őrzéséért az igazgató felelős, aki köteles olyan módon elzártan őrizni a vagyonnyilatkozatot, hogy abban senki nem tekinthet bele. 

Az igazgató köteles a kötelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállásáról és esedékességének időpontjáról az esedékességet - vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget keletkeztető jogviszony, beosztás létesítése, munka- vagy feladatkör betöltése kivételével legalább 30 nappal - megelőzően tájékoztatni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítését az igazgató ellenőrzi. A nyilatkozat tartalmát abban az esetben ismerheti meg, ha döntenie kell a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezéséről.

Ellenőrzési eljárás kezdeményezése előtt az igazgató a nyilatkozattételre kötelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkozó valamely bejelentés szerint alaposan feltehető, hogy vagyongyarapodása a nyilatkozattételi kötelezettségét megalapozó jogviszonyából, illetve az igazgató által ismert egyéb törvényes forrásból származó jövedelme alapján nem igazolható. Nem lehet meghallgatást sem kezdeményezni, ha a bejelentő névtelen, illetve a bejelentés nyilvánvalóan alaptalan, vagy olyan tényre, körülményre utal, amelyet az igazgató már korábbi meghallgatás során tisztázott. Meghallgatásra érdekképviselet jelenlétében, jegyzőkönyvvezetés mellett kerülhet sor.

Az igazgató a meghallgatást követően - a vagyonnyilatkozat haladéktalan megküldésével - az állami adóhatóságnál a kötelezett és a vele egy háztartásban élő hozzátartozója vagyongyarapodásának az adózás rendjéről szóló törvény szerinti vizsgálatát kezdeményezi, ha a meghallgatási eljárás során a bejelentésben szereplő tények, adatok, körülmények nem tisztázódnak hitelt érdemlően.

Az igazgató a vagyonnyilatkozat megküldésével az állami adóhatóságnál a kötelezett és a vele egy háztartásban élő hozzátartozója vagyongyarapodásának vizsgálatát kezdeményezheti akkor is, ha a kötelezett vagyongyarapodása bejelentési kötelezettség alá eső tevékenységből szárazik, de a kötelezett a bejelentést elmulasztotta.

Vagyonnyilatkozat tételére kötelezettek köre:

· általános igazgatóhelyettes – őrzésre kötelezett az igazgató

· II. igazgatóhelyettes – őrzésre kötelezett az igazgató

· gazdasági vezető – őrzésre kötelezett az igazgató

A vagyonnyilatkozatot két példányban a törvény mellékletében meghatározottak szerint kell kitölteni és a kötelezett által valamennyi oldalán aláírva példányonként külön-külön zárt borítékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus úton is ki lehet tölteni.

A nyilatkozó és az igazgató a boríték lezárására szolgáló felületen elhelyezett aláírásával egyidejűleg igazolja, hogy a nyilatkozat átadására zárt borítékban került sor. Az őrzésért felelős személy a nyilatkozatot nyilvántartási azonosítóval látja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példánya a nyilvántartásba vétel után a kötelezettnél marad, másik példányát az igazgató az egyéb iratoktól elkülönítetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazó borítékokat - a nyilatkozó és az igazgató példányát is - csak a vagyongyarapodási vizsgálat során az eljáró szerv bonthatja fel.
A vagyonnyilatkozat átadására, nyilvántartására, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozó további szabályokat az adatvédelmi szabályzat állapítja meg.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszűnt, vagy a kötelezett új vagyonnyilatkozatot tett, az igazgató a vagyonnyilatkozat általa őrzött példányát 8 napon belül a kötelezettnek visszaadja.

A vagyonnyilatkozatot 

· a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás létrejötte, munka- vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően,

· a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka- vagy feladatkör megszűnését követő harminc napon belül,

· a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka- vagy feladatkör fennállása alatt az első vagyonnyilatkozatot követően, két évenként kell benyújtani. 

Ha a kötelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az igazgató köteles a kötelezettet írásban felszólítani arra, hogy e kötelezettségét a felszólítás kézhezvételétől számított nyolc napon belül teljesítse.

Ha a határidő eredménytelenül telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megtagadásának kell tekinteni, kivéve, ha a kötelezett a kötelezettségének önhibáján kívül nem tudott eleget tenni.

A kötelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének az akadály megszűnésétől számított nyolc napon belül köteles eleget tenni, ennek elmulasztását a vagyonnyilatkozattétel megtagadásának kell tekinteni.

Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének a teljesítését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó megbízatását vagy jogviszonyát - az arra vonatkozó, külön jogszabályban meghatározott megszüntetési okoktól függetlenül - meg kell szüntetni, és a jogviszony megszűnésétől számított három évig közszolgálati jogviszonyt nem létesíthet, valamint az e törvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó munkakört, feladatkört, tevékenységet vagy beosztást nem láthat el.

12. Intézményi dokumentumok nyilvánossága TC "12. Intézményi dokumentumok nyilvánossága" \f C \l "1" 
(R. 8. § (3)-(5) bekezdés)
Az iskola Pedagógiai Programját, Szervezeti és Működési Szabályzatát, Házirendjét, Minőségirányítási Programját - az igazgató által hitelesített másolati példányban - az iskolai könyvtárban kell elhelyezni úgy, hogy azokat a szülők és a tanulók a könyvtár nyitvatartási idejében bármikor megtekinthessék.

A dokumentumok egy-egy példánya rendelkezésre áll a titkárságon, ahol az iskola dolgozói megtekinthetik.

Valamennyi dokumentumból egy-egy példányt kap az iskola szülői közösségének vezetője és a DÖK segítő tanár.

Az iskola honlapján közzéteszi az alapdokumentumokat. 
V. Záró-rendelkezések TC "V. Záró-rendelkezések" \f C \l "1" 
1. A SZMSZ hatálybalépése TC "1. A SZMSZ hatálybalépése" \f C \l "1" 
A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg az előző, 2009. év június hó 24. napján jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti.
2. A SZMSZ felülvizsgálata TC "2. A SZMSZ felülvizsgálata" \f C \l "1" 
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 (óvodaszék, kollégiumi szék), a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az iskola igazgatójához kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.

Budapest, 2010.év november hó 18. nap
          PH.
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         igazgató

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2010. év november hó 17. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat egyetértési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta. (pontozott rész kitöltve)
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diákönkormányzat vezetője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői szervezet (közösség)
 2010. év november hó 16. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet egyetértési jogát a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.







……………………………………………….







             Szülői szervezet képviselője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 
2010. év november hó 18. napján elfogadta.
…………………………………



…………………………………

    hitelesítő nevelőtestületi tag



   hitelesítő nevelőtestületi tag

Fenntartói jóváhagyás határozatszáma: 

……………………………………………………..
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	A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája.(R. 4. § (1) bek. e) pont)
	X
	24

	19
	A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket (helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás) biztosítása (R. 4. § (2) bek. d) pont)
	X
	27

	20
	Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje (R. 4. § (2) bek. e) pont)
	X
	28

	21
	A vezetők és az iskolaszék, az óvodaszék, a kollégiumi szék, valamint az óvodai, iskolai, kollégiumi szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás formája (R. 4. § (1) bek. g) pont)
	X
	29

	22
	Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel) való kapcsolattartás rendje (R. 4. § (1) bek. d) pont)
	-
	-

	23
	A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendszere (R. 4. § (1) bek. e) pont)
	X
	29

	24.
	A szakmai munkaközösségek együttműködésének, kapcsolattartásának rendje, részvétele a pedagógusok munkájának segítésében. (R. 4.§ (1). k) pont)
	X
	25

	25
	A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve a gyermekjóléti szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást (R. 4. § (1) bek. i) pont)
	X
	31

	26
	A működés rendje, ezen belül a gyermekek, a tanulók fogadásának (nyitva tartás) és a vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje (R. 4. § (1) bek. a) pont)
	X
	32

	27
	A belépés és benttartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel (R. 4. § (1) bek. c) pont)
	X
	34

	28
	A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái (ezen belül a mindennapos testnevelés formái) (R. 4. § (2) bek. b) pont)
	X
	34

	29
	A felnőttoktatás formái (R. 4. § (2) bek. c) pont)
	X
	38

	30
	Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok (R. 4. § (1) bek. j) pont)
	X
	38

	31
	A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje (R. 4. § (1) bek. b) pont)
	X
	39

	32
	Az iskolai (kollégiumi) könyvtár igénybevételének és működésének szabályai, (R. 3. sz. melléklet, R. 4. § (2) j) )
	X
	41

	33
	Egyes tankönyvek iskolai könyvtártól való megvásárlásának feltételei (Tpr. 8/E. §)
	X
	44

	34
	Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje  (Tpr. 29. § (3) bek.)
	X
	44

	35
	Az intézményi védő, óvó előírások (R. 4. § (1) bek. n) pont, R. 7.sz. melléklet VII. Egészség- és munkavédelmi eszközök )
	X
	46

	36
	A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje (R. 4. § (1) bek. m) pont)
	X
	46

	37
	A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén (R. 6/A. § (3) bek., R. 2.sz. melléklet))
	X
	47

	
	
	X
	48

	38
	A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők (R. 4. § (1) bek. o) pont)
	
	

	39
	Keresetkiegészítés feltételei - kollektív szerződés hiányában (Kt. 118. § (12) bek.)
	X
	50

	40
	Kéthavi tanítási időkeret (1993. LXXIX. tv. 1. számú melléklet Harmadik részII.6. pont és 138/1992. (X.8.) Kormányrendelet)
	X
	51

	41
	Teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei -  kollektív szerződés hiányában (Kt. 1. számú melléklet 4. rész 7. pont)
	X
	52

	42
	Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai (Kt. 12. § (2)-(5) bek.)
	X
	52

	43
	Szakképző iskola esetén a munkaruha kihordási idejének, tisztán tartásának jogszabályoktól eltérő szabályozása (az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól szóló 4/2002. (II. 26.) OM rendelet 6. § (1) és (4) bek.) (nem kötelező tartalmi elem)
	X
	52

	44
	Nevelési-oktatási intézményen belül működő pedagógiai szakszolgálatnál külön fejezetben működésének rendje, a vezetők közötti feladat-megosztás, a belső ellenőrzés rendje, a külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, egyéb kérdések (a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 4/2010. (I.19.) OKM rendelet 4.§ (5) bek.)
	-
	-

	45
	Mindazok a kérdések, amelyek meghatározását jogszabály előírja, továbbá a nevelési-oktatási intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdés, amelyet jogszabály rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell, illetve nem lehet szabályozni (R. 4. § (1) bek. r) pont)
	X
	3-4

	46
	Egyéb jogszabály vagy az intézményi ellenőrzés alapján az SZMSZ-be tartozó kérdés 
	X
	51

	47
	SzMSz, illetve egyéb intézményi alapdokumentumok nyilvánossága (R. 8. § (3)-(4) bek.)
	X
	55

	48
	Az SZMSZ mellékleteként a gyermekotthon vezetője vagy a közös igazgatású intézmény vezetője által készített szabályzat a családi pótlék személyre szóló felhasználása során követendő eljárásról (15/1998.(IV. 30.) NM rendelet 125/B. § (5) bekezdés)
	-
	-

	
	
	
	

	C
	Költségvetési szerv SzMSz-nak kötelező tartalmi elemei
	van
	oldal

	49
	Létrehozásról szóló jogszabályra (határozatra) történő hivatkozás (Ámr. 20.§ (2) a) pont)
	X
	5

	50
	A törzskönyvi azonosító szám, alapító okirat kelte, az alapító okirat száma, az alapítás időpontja (Ámr. 20. § (2) b)  pont)
	X
	5

	51
	Ellátandó és a szakfeladatrend szerint (szakfeladatszámmal és megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellátott vállalkozási tevékenységek, valamint az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok megjelölése (Ámr. 20. § (2) c pont)
	X
	5,8

	52
	Azon gazdálkodási szervezetek részletes felsorolása, amelyek felett a költségvetési szerv alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi, szavazat elsőbbségi) jogokat gyakorol (Ámr. 20.§ (2) d) pont)
	-
	-

	53
	A költségvetési szerv szervezeti felépítése,és működési rendje, a szervezeti egységek (ezen belül a gazdasági szervezet) megnevezése, engedélyezett létszáma, feladatai és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje. (Ámr. 20.§ (2) e) pont)
	X
	9

	54
	A szervezeti egység vezetőjének azon jogosítványai, amelyek körében a költségvetési szerv képviselőjeként eljárhat (Ámr. 20.§ (2)  g) pont)
	X
	10

	55
	A szabályzatban nevesített valamennyi munkakörhöz tartozó feladat- és hatásköre, a hatáskörök gyakorlásásnak módja, a helyettesítés rendje, az ezeknez kapcsolódó felelősségi szabályok (Ámr.20.§ (2) bek. h) pont)
	X
	11

	56
	A költségvetési szerv szervezeti ábrája. (Ámr. 20. § (2) bek. i) pontja)
	X
	9

	57
	Külön szabályban szereplő szabályzott esetek kivételével a munkatatói jogok gyakorlásának - ideértve a az átruházott munkáltatói jogokat is -rendjét (Ámr. 20. § (2). bek. j) pont)
	X
	10,15

	58
	A költségvetési szervhez rendelt más költségvetési szervek felsorolása, (Ámr  20.§ (2) bekezdés k) pont)
	-
	-

	59
	A költségvetési szerv szervezeti egységei által ellátott feladatok munkafolyamatainak leírása, helyettesítés rendje, továbbá a szervezeti egység költségvetésen belüli belső és azon kívül külső kapcsolattartásának módja, szabálya, ha azokról más szabályzat nem rendelmókezik. (Ámr. 20. § (7) bekezd.)
	X
	14

	60
	A belső ellenőrzési kötelezettség, az ellenőrzést végző személy, egység vagy szervezet jogállása, feladatai. (193/2003.(XI.26.) Korm.rendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről)
	X
	17

	61
	Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről a Vnyt.  3. § (1)-(2) bekezdésben meghatározott közszolgálatban álló személyek esetében (2007. évi CLII. Törvény (Vnyt.) 4. § a))
	X
	52

	
	
	
	

	D
	Mellékletek (nem beküldendő)
	van
	oldal

	62
	Gyűjtőköri Szabályzat (R. 4. § (2) bek. j) pont, R. 6/C. § (2) bek.)
	
	

	63
	Adatkezelési szabályzat - iratkezelési szabályzat hiányában  (Kt. 2. számú melléklet 6. pont)
	
	

	64
	Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje (Ámr. 161. § )
	
	

	 
	 
	
	

	 
	Egyéb, nem kötelező elemek 
	van
	oldal

	65
	A szervezeti és működési szabályzatban meghatározhatók azok a közoktatási intézmény biztonságos működését garantáló szabályok, amelyek megtartása kötelező a közoktatási intézmény területén tartózkodó szülőknek, illetve a közoktatási intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyeknek. (Kt. 40.§ (3) bekezdés
	 X
	 34

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	
	
	
	

	E
	További megjegyzések

	65
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