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I. Bevezetés

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

Petrik Lajos Két Tanítási Nyelvű Vegyipari, Környezetvédelmi és Informatikai Szakközépiskola  (1146 Budapest, XIV. Thököly út 48-54)
belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg.

Az iskola alapító okiratának száma: 1909/2011. (VI.22.) Főv.Kgy.

Az iskola alapító okiratának kelte: 2011. július 29.
iskola, mint költségvetési szerv neve:
Petrik Lajos Két Tanítási Nyelvű Vegyipari, Környezetvédelmi és Informatikai Szakközépiskola 
Jelen dokumentumban az Iskola összefoglaló rövidítés mindig a költségvetési szervre vonatkozik!

Az iskola székhelye az alapító okirat szerint:

Budapest XIV. kerület 32742 hrsz-ú 7767 m2 alapterületű, valóságban Budapest, XIV. kerület Thököly őt 48-54. szám alatt lévő, a Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan. 

Címe: 1146 Budapest, Thököly út 48-54
Az iskola telephelye(i) az alapító okirat szerint:
Budapest XIV. kerület 32726 hrsz-ú 7420 m2 alapterületű, valóságban Budapest XIV.. kerület Dózsa György út 25-27. szám alatt lévő, a Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan.
Címe: 1146 Budapest, Dózsa György út 25-27.

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, tartalma

Az 1993. évi LXXIX törvény a közoktatásról 40.§ (1) bekezdése alapján, a 11/1994. (VI.8) MKM rendelet 4.§ (1) és (2) bekezdéseiben előírt tartalommal a nevelési-oktatási intézeteknek saját szervezeti és működési szabályzat alapján kell működniük. A SZMSZ célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek az adott közoktatási intézményben. A Szervezeti és Működési Szabályzat a Petrik Lajos Két Tanítási Nyelvű Vegyipari, Környezetvédelmi és Informatikai Szakközépiskola, mint költségvetési szerv, szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, a külső és belső kapcsolatára vonatkozó megállapodásokat és mindazon rendelkezéseket tartalmazza, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe, illetve amelyeket jogszabály a Szervezeti és Működési Szabályzat hatáskörébe sorol. 

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok

2.1. Jogszabályi háttér

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

· 1993. évi LXXIX. törvény A közoktatásról;
· 1993. évi LXXVI. törvény A szakképzésről;
· 2001. évi CI. törvény A felnőttképzésről;
· 2001. évi XXXVII. törvény A tankönyvpiac rendjéről;
· 2007. évi CLII törvény a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről;
· 1990. évi LXV. törvény a helyi önkormányzatokról;
· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottakról;
· 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról;

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

· 1993. évi LXXVII. törvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól;
· a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

· 17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet a diákigazolványról

· 157/2004. (V. 18.) Korm. rendelet a sport területén képesítéshez kötött tevékenységek gyakorlásához szükséges képesítések jegyzékéről

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

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

· 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről
· 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzat kiadásáról
· 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról 
· 22/2010. (V. 13.) OKM rendelet a 2010/2011. tanév rendjéről, valamint egyes oktatási jogszabályok módosításáról, és az ezzel összefüggő későbbi jogszabályi változások.

· 2/2005. (III. 1.) OM rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról

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

· 16/2004. (V. 18.) OM-GyISM együttes rendelet az iskolai sporttevékenységről

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

· 3/2002. (II. 15.) OM rendelet A közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről

· 47/2001. (XII. 29.) OM rendelet A szomszédos államokban élő magyarokról szóló 2001. évi LXII. törvény oktatást érintő rendelkezéseinek végrehajtásáról

· 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről

· 1/2001. (I. 16.) OM rendelet A szakmai vizsgadíj és a vizsgáztatási díjak kereteiről

· 45/1999. (XII. 13.) OM rendelet A szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeiről

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

· 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet A képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról

· 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet A nevelési-oktatási intézmények működéséről

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

· 16/1994. (VII. 8.) MKM rendelet a szakmai követelmények kiadásáról 

· 26/1997. (IX.3.) NM rendelet Az iskola-egészségügyi ellátásról 
· 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról és ennek módosításai;
· 40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes követelményeiről
· 4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól szóló 

· 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól
· 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről.
3. A Szervezeti és Működési Szabályzat általános rendelkezései és hatálya

3.1. Érvényesség és elfogadási eljárások

Az iskola szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján a nevelőtestület a jogszabálynak megfelelő módon és formában fogadja el. 

Az elfogadásakor egyetértési jogot gyakorol a szülők közössége és a diákönkormányzat a nevelési-oktatási intézmény működéséről szóló rendelet 4. § (3) bek. b, és c,  pontja alapján. A Szervezeti és Működési Szabályzat végleges formája az előterjesztők, egyetértési jogot gyakorlók és elfogadók közötti konszenzus alapján készül.

Az elfogadás előtt véleményezési jogot gyakorolja a diákönkormányzat, a szülői közösség és a közalkalmazotti tanács a Közoktatási törvény 60 § (4) és (5) bek., a 63 § (5) bek., valamint a Közalkalmazotti törvény 16. § (2) bek. b, pontja értelmében.

A Szervezeti és működési szabályzatot a fenntartó hagyja jóvá.

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat 1. számú kiegészítése, amely az iskola, mint a Petrik TISZK kedvezményezett iskolája a TÁMOP és KMOP projektek működésével összefüggésben 2009. év január 23-án nevelőtestületileg elfogadott, és a Fenntartó jóváhagyott, változatlan tartalommal a benne nevesített fejlesztési projektek fenntarthatósági idejének jogszabályban előírt befejezéséig érvényben marad!
Jelen egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Működési Szabályzat kiadására az Iskola alapító okiratának változása, a PETRIK TISZK Intézményei Gazdasági Szervezete valamint a PETRIK TISZK Koordinációs iroda kialakítása miatti változtatások átvezetésével került sor.
II. Az iskola, mint költségvetési szerv alapadatai
1. Azonosítók

Alapító okirat száma:
1909/2011. (VI.22.) Főv. Kgy.

Alapító okirat kelte:
2011. július 29. 
OM azonosító:

035397

KSH azonosító:

15492313 - 8022 - 322 - 01

PIR azonosító:

492313

Adóalanyiság:

nem adóalany

Adószám:




Bankszámlaszám



Budapest Főváros Közgyűlése az Alapító okiratot utoljára a 1909/2011. (VI.22.) Főv. Kgy határozattal módosította 2011. július 29-én.
Székhely címe: 1146 Budapest, Thököly út 48-54

Telephely címe: 1146 Budapest, Dózsa György út 25-27.

A költségvetési szerv típusa:

összetett iskola

szakiskola

szakközépiskola

A költségvetési szerv közfeladata:

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX törvény 20-22. § és a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 63/A. § és 70. §-a alapján közoktatási, 

szakközépiskolai,

szakiskolai

feladatok ellátása.

A költségvetési szerv átszervezésből adódó közvetlen jogelődje:

Irinyi János Környezetvédelmi és Vegyészeti Szakképző Iskola (Bp., IX. Gyáli út 25/a)

A költségvetési szerv címkódja:

371304
A költségvetési szerv alapítója:

Budapest Főváros Önkormányzata

Budapest V., Városház utca 9-11.
A költségvetési szerv fenntartója, felügyeleti és irányító szerve:

Budapest Főváros Közgyűlése

Budapest V., Városház utca 9-11.
A költségvetési szerv működési köre:

Pest megye

Budapest
A költségvetési szerv besorolása:

Jogállása: önálló jogi személy

Tevékenység szerinti besorolása: közszolgáltató költségvetési szerv, közintézmény

Feladatellátás szerinti besorolása: önállóan működő költségvetési szerv. Gazdálkodási feladatait a PETRIK TISZK Gazdasági Szervezete (továbbiakban GSZ) látja el a köztük létrejött együttműködési megállapodás alapján.
2. A költségvetési szerv tevékenységei

2.1. Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény tevékenységi körébe a KSH TEÁOR szerint a következők tartoznak:
2.2. Az intézmény szakágazati besorolása:
853200 Szakmai középfokú oktatás

2.3. Az intézmény alap szakfeladata:

	Szakfeladat száma és megnevezése
	Feladatmutató
	Forrás

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


	Tanulók száma (fő)
	Jóváhagyott előirányzat

	
	Tanulócsoportok száma (db.)
	

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


	Tanulók száma (fő)
	

	
	Tanulócsoportok száma (db.)
	

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


	Tanulók száma (fő)
	

	
	Tanulócsoportok száma (db.)
	

	854211-1 Felsőfokú szakképzés


	Tanulók száma (fő)
	

	
	Tanulócsoportok száma (db.)
	


A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 67.§ (5) bekezdése és A szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény 2.§ (5) bekezdése alapján az intézmény saját tanulói mellett felkészíti a szakképzési évfolyam követelményeire az Informatika szakmacsoportban a Bláthy Ottó Titusz Informatikai Szakközépiskola és Gimnázium, az Egressy Gábor Kéttannyelvű Műszaki Szakközépiskola, a Kanizsay Dorottya Egészségügyi Szakképző Iskola és Gimnázium és a Neumann János Számítástechnikai Szakközépiskola, a Környezetvédelem-vízgazdálkodás és a Vegyipar szakmacsoportban a Than Károly Gimnázium, Szakközépiskola és Szakiskola, a Környezetvédelem-vízgazdálkodás szakmacsoportban az Eötvös Loránd Szakközép-iskola és Szakiskola, az Öveges József Gyakorló Középiskola és Szakiskola és a Semmelweis Ignác Humán Szakképző Iskola és Gimnázium végzett tanulóit. 

2.4. Az intézmény további szakfeladatai:

	Szakfeladat száma
	Szakfeladat megnevezése
	Feladatmutató
	Forrás

	562913-1 
	Iskolai intézményi közétkeztetés
	Az igénybevevők létszáma (fő)
	Jóváhagyott előirányzat



	
	
	Éves élelmezési napok száma (nap/év)
	

	562917-1 
	Munkahelyi étkeztetés
	Szolgáltatások és igénylők száma
	

	853000-1
	Középfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása
	Tanulók, tanulócsoportok száma (fő, illetve db)
	

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

	
	
	Tanulócsoportok száma (db.)
	

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

	
	
	Tanulócsoportok száma (db.)
	

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

	
	
	Tanulócsoportok száma (db)
	

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

	
	
	Tanulócsoportok száma (db)
	

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

	
	
	Tanulócsoportok száma (db.)
	

	853135-1
	Szakiskolai felnőttoktatás (9-10. évfolyam)
	Tanulók száma (fő)
	

	
	
	Tanulócsoportok száma (db.)
	

	853212-1
	Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatása a szakképzési évfolyamokon.
	Tanulók száma (fő)
	

	
	
	Tanulócsoportok száma (db.)
	


	Szakfeladat száma
	Szakfeladat megnevezése
	Feladatmutató
	Forrás

	853214-1
	Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai elméleti felnőttoktatás
	Tanulók száma (fő)
	Jóváhagyott előirányzat

	
	
	Tanulócsoportok száma (db)
	

	853222-1
	Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatása a szakképzési évfolyamokon.
	Tanulók száma (fő)
	

	
	
	Tanulócsoportok száma (db)
	

	853224-1
	Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati felnőttoktatás
	Tanulók száma (fő)
	

	
	
	Tanulócsoportok száma (db)
	

	853232-1
	Sajátos nevelési igényű tanulók emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatása a szakképzési évfolyamokon.
	Tanulók száma (fő)
	

	
	
	Tanulócsoportok száma (db)
	

	853234-1
	Emelt szintű szakközépiskolai felnőtt szakképzés
	Tanulók száma (fő)
	

	
	
	Tanulócsoportok száma (db)
	

	855917-1
	Középiskolai, szakiskolai tanulószobai nevelés
	Igénybevevők száma (fő)
	

	855918-1
	Sajátos nevelési igényű középiskolai, szakiskolai tanulók tanulószobai nevelése
	Igénybevevők száma (fő)
	

	856020-1
	Pedagógiai szakmai szolgáltatás
	
	Anyagi és szellemi infrastruktúra hasznosítása


A Budapesti Műszaki és Gazdaságtudományi Egyetemmel kötött szerződés alapján oktatási- nevelési, módszertani feladatok ellátása műszaki pedagógusképzés területén, közreműködés a Fővárosi Pedagógiai Intézettel kötött megállapodás szerint a szakmacsoporthoz kapcsolódó pedagógiai, módszertani és szaktárgyi szaktanácsadási, pedagógus továbbképzési feladatok ellátásában.

A szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye alapján sajátos nevelési igényű, (testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, illetve Törvény 121. § 29. a/ pontja alapján minősített (SNI a) tartós és súlyos rendellenességgel küzdő, illetve a 29. b/ pontban minősített megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésének súlyos rendellenességével küzdő tanulókkal való foglalkozást az iskola Rendelet 33/B. § szerint szervezi és tartja nyilván. Ebben a munkában jelentős szerep hárul a Koordinációs iroda ifjúság- és gyermekvédelmi munkatársára.

2.5. Az alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenységek a szabad kapacitás kihasználása érdekében:
A felnőttképzésről szóló 2001. évi CI. Törvény mindenkor hatályos rendelkezéseinek megfelelően az alapító okiratban felsorolt szakmacsoportokban felnőttképzési tevékenység folytatása, és ahhoz kapcsolódó szolgáltatások nyújtása
	Szakfeladat száma
	Szakfeladat megnevezése
	Feladatmutató
	Forrás

	855937-2
	M.n.s egyéb felnőttoktatás
	Tanulók száma (fő)
	Képzési díj.

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

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

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

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

	856000-2
	Oktatást kiegészítő komplex tevékenységek támogatása
	Résztevők (igénybevevők) száma (fő)
	Foglalkozási díj

	856091-2
	Szakképzési és felnőttképzési támogatások
	
	Támogatási összeg

	856099-2
	Egyéb, oktatást kiegészítő tevékenység.
	Igénybevevők száma (fő)
	Árbevétel

	931204-2
	Iskolai diáksport-tevékenység és támogatása
	Igénybevételi esetek száma (db)
	Támogatási összeg


2.6 Alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenységek

A felnőttképzésről szóló 2001. évi CI. törvény mindenkor hatályos rendelkezéseinek megfelelően az alapító okiratban felsorolt szakmacsoportokban felnőttképzési tevékenység folytatása, és ahhoz kapcsolódó szolgáltatások nyújtása a GSZ által kötött hasznosítási és működtetési szerződés alapján.
Egyéb oktatási tevékenység.

Tanműhelyi szabad kapacitás terhére szolgáltatási tevékenység végzése, különös tekintettel a TISZK-en belüli moduláris szakmai gyakorlati képzésre.
2.7. Ellátandó vállalkozási tevékenysége, mértéke

Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
3. A költségvetési szerv tevékenységei 2011-től
Az alapító okirat rendelkezése szerint 2011. szeptember 1-től hatályos!
3.1. A jóváhagyott pedagógiai, szakmai program szerint az évfolyamok száma:

szakközépiskola:

középiskolai évfolyamokon: 4 (9-12)

kéttannyelvű (magyar-angol): 5 (9-13)

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

szakképző évfolyamokon: a hatályos Országos Képzési Jegyzék szerint

szakiskola:

általános műveltséget megalapozó évfolyamok. 2 (9-10)

szakképző évfolyamokon: a hatályos Országos Képzési Jegyzék szerint 

3.2. Az intézménybe felvehető maximális gyermek-, tanulólétszám
óvodai férőhely: ---

nappali rendszerű képzés, nappali rendszerű felnőtt oktatás férőhelye: 1100

nem nappali rendszerű felnőtt oktatás férőhelye: 800

bentlakásos intézményi férőhelye: ---

3.3. Szakmai képzés

Szakmacsoport:

Informatika

Vegyipar

Környezetvédelem-vízgazdálkodás

Egyéb szolgáltatások

Gépészet

4 Az iskola oktatási - képzési feladatai

Az iskolának a Közoktatási és a Szakképzési törvények által meghatározott feladata összetett.

· 4.1. Közoktatási feladatok:

· magas szintű általános műveltséget ad, és felkészíti a tanulókat az érettségi vizsgára;

· biztosítja a felsőoktatásba való belépés feltételeit;

· elősegíti a szakképzésbe való belépést a megfelelő szakmai orientációval és a szakmai alapozással.

4.2. Szakképzési feladatok:

· a munkaerő-piaci igényekhez igazodóan az iskola által kínált szakmákban és szinten szakképesítéshez juttatja a tanulókat;

· a szakterülethez tartozó szakképesítések - mint képzési kínálat - széles választékával biztosítja az iskolarendszerű és iskolarendszeren kívüli szakképzésben, átképzésben, szakmai továbbképzésben való részvételt;

· szorgalmazza és támogatja a szakképesítés megszerzése utáni szakirányú felsőfokú továbbtanulást, és biztosítja ennek feltételeit;

· kommunikációképes nyelvismeret, korszerű vállalkozási, informatikai és vezetői ismeretek nyújtásával segíti a szakképzett pályakezdő életesélyeit, munkába állását, növeli munkaerő-piaci értékét. 

4.3. Képzés a nappali tagozaton

Érettségire való felkészítés, szakmai alapozás

Iskolánk a közoktatási feladatok közül alapvető fontosságúnak tartja az érettségire való felkészítést, a tanulók általános műveltségének, életszemléletének, készségeiknek és képességeiknek, egész attitűdjüknek fejlesztését. Az iskolában három szakmacsoportban folyik szakmacsoportos alapozó oktatás:

· vegyészeti szakmacsoport,

· környezetvédelmi szakmacsoport,

· informatikai szakmacsoport.

Két tanítási nyelvű szakmacsoportos alapozó oktatás és érettségire felkészítés:

A 2005-2006-os tanévben indítottuk először a vegyészeti szakmacsoporton belül a két tanítási nyelvű vegyészképzést. A képzés célja az általános, aktív kommunikáció-képes nyelvi ismereteken túl kifejezetten a szakmai idegen nyelv elsajátítása a szakmai tantárgyak idegen nyelven való tanulása által. Két tannyelvű programunkat magyar – angol célnyelvvel valósítjuk meg.

Nyelvi előkészítő osztályok

A képzés alapvető célja az idegen nyelv, az informatika és széleskörű kommunikációs, önismereti és tanulás-módszertani képességek (kompetenciák) fejlesztése. A programban részt vevő tanulókat ösztönözzük két idegen nyelv alkalmazói szintű elsajátítására, továbbá az általuk választott célnyelvből előrehozott emelt szintű érettségi letételére, melynek révén a középfokú állami nyelvvizsga bizonyítványt is megszerzik. Az iskola által a programban ajánlott két idegen nyelv az angol és a német.

Pedagógiai programunkban kiemelt helyen szerepel a:

· továbbtanulásra való felkészítés;

· igény esetén alapvizsgára felkészítés;

· felzárkóztatás, az esélyegyenlőség növelése;

· pályaorientációs és szakmacsoportos alapozás, szakmaválasztásra felkészítés;

· tehetséggondozás, versenyszervezés;

· ifjúságvédelemmel és megelőzéssel kapcsolatos tevékenység.

A tanulók érettségire való felkészülését támogatja és továbbtanulási esélyeit növeli, hogy szakiránytól függően magasabb óraszámban tanulják a természettudományos tantárgyakat. 

A kötelező érettségi tárgyak mellett a választható tantárgyakból is biztosítjuk az emelt szintű érettségi vizsgára való felkészülést tanórai keretek között.

Iskolarendszerű szakképzés

Az iskolarendszerű szakképzés keretében iskolánk, mint a PETRIK TISZK súlyponti iskolája, négy szakmacsoportban az OKJ valamennyi szakképesítésére felkészít mind iskolarendszerben, mind iskolarendszeren kívül a felnőttképzésben.

Vegyészeti 

Környezetvédelem-vízgazdálkodás

Informatikai és

Egyéb szolgáltatások szakmacsoport, amely elsősorban a mérnökasszisztens felsőfokú szakképesítéseket foglalja magába.

Gépészet

Természetesen nem indítunk minden évben minden szakot. Az egyes szakok indítását a munkaerőpiac igényei és a tanulók - szülők igényei egyaránt meghatározzák. A munkaerőpiac igényeit folyamatosan szondázzuk, hogy minden végzős tanulónknak állást tudjunk ajánlani. Új osztályok, szakmacsoportokon belül indítandó szakmák és létszámok meghatározásáról a fenntartó a tanév tervezésének időszakában az iskola felterjesztésének mérlegelésével, és a Regionális Fejlesztési és Képzési Bizottság jóváhagyásával dönt.

Az iskola szakképzési programjára mind a helyben érettségiző vagy korábban érettségizett, mind az ország bármelyik középiskolájában érettségi vizsgát tett tanuló jelentkezhet. A képzési időt az Országos Képzési Jegyzék tartalmazza, az iskolában oktatott technikusi szakok esetében ez általában 2 év.

Szakmai előtanulmányok beszámítása

Az OKJ modularizációja és felülvizsgálata egyre inkább megteremti annak lehetőségét, hogy a tanulók előzetes tanulmányaik beszámítását kérjék. Ez elsősorban a második, vagy további szakképesítés megszerzésénél jelentős, de a szakmacsoportos alapozásban tanult tantárgyak a vonatkozó kerettantervi rendeletek, és a pedagógiai programban rögzített szabályok szerinti mértékben beszámíthatók. 
További szakképesítések megszerzésekor a közoktatási törvény 116. § szerinti esetekben 117. §-ban szabályozott mértékű tandíjat kell fizetni.

4.4. A felnőtt munkarendű oktatás területei

Az iskola sok évtizedes hagyományaihoz híven kiemelt fontosságot tulajdonít a felnőttek, érettségizettek és szakmunkások munka melletti iskolarendszerű képzésének; az érettségi illetve a szakképesítés megszerzése támogatásának. A felnőttoktatás, képzés és átképzés keretében iskolarendszerű és tanfolyami szakokat egyaránt indítunk.

Érettségire felkészítés a felnőtt munkarendű oktatásban
Az iskolában folyó felnőttoktatás az OKJ szerinti szakképzés mellett kiterjed a szakközépiskolai érettségire való felkészítésre. A képzés időtartama 3 év  Ezt a lehetőséget elsősorban a már szakmai végzettséggel és alapvizsgával rendelkező tanulóknak biztosítjuk, azzal, hogy a Törvény szabályozása alapján az alapvizsgával nem rendelkező tanuló kérheti a 10. évfolyam felzárkóztató célú megismétlését. Az érettségire való felkészítés felnőtt évfolyamain szakmai alapozó oktatás nem folyaik, tehát a szakképzésben való beszámításra nincs lehetőség.

Az érettségi vizsga követelményei azonosak a nappali tagozatos képzéssel. Az iskola csak a középszintű érettségire készít fel ezen a tagozaton, bár ez nem zárja ki, hogy a tanuló emelt szintű vizsgára jelentkezzen. 

Szakképzés az iskolarendszerű felnőtt munkarendű oktatásban
Az iskola levelező tagozatán a nappali tagozaton folytatott szakmákból választhatnak a jelentkezők. Az iskolával együttműködő vállalatok kérésére minden évben indítunk:

· vegyipari és

· környezetvédelem- vízgazdálkodási képzéseket.

A vállalati igényekhez igazodóan általános vegyésztechnikus oklevéllel rendelkezők számára indítunk egy éves képzéssel, a központi program alapján kidolgozott helyi tantervvel:

· vegyipari gépésztechnikus szakképesítést;

· az új OKJ szerinti ráépüléses szakképesítéseket

illetve szintén igény, és megfelelő létszám esetén informatikai szakképzéseket is.

Ez utóbbiakat iskolarendszeren kívüli felnőttképzés formájában is megszervezzük.

4.5. Az iskolában folytatott tanórán kívüli és egyéb tevékenységek

Az alapfeladathoz kapcsolódó tevékenységek

· korrepetálás, felzárkóztató, tehetséggondozó foglalkozás, nyelvi projekt;

· technikusi záró dolgozat, szakdolgozat készítése;

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

· iskolai sportkör, tömegsport foglalkozások;

· tanulmányi és sportjellegű versenyek, vetélkedők, pályázatok;diák-szociális ellátás (menza, egészségügyi felügyelet, szociális rászorultság alapján egyszeri vagy rendszeres támogatás);

· iskolai könyvtár;

· iskolai diákönkormányzat, érdekképviselet működése;

· szülői munkaközösség működése;

· iskolai alapítvány működése;

· közalkalmazotti tanács és érdekképviseleti szervezet működése;

Az alapfeladatot segítő tevékenységek

· szakmai tanfolyamok szervezése;

· szakmai és egyéb rendezvények szervezése;

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

· iskolarádió működtetése;

· iskolaújság szerkesztése és megjelentetése;

· tankönyv rendelés bonyolítása;

· az iskolai hagyományok szervezett ápolása (ballagás, ifjúsági nap, szalagavató, a névadó sírjának és az iskolamúzeumnak gondozása);
· technikusi szakdolgozatok készítésének segítése, témavezetés, konzulensi feladatok ellátása;
A koordinációs iroda működési keretében:

· mentálhigiénés szolgáltatás, ifjúságvédelem;

· iskolapszichológusi szolgáltatás;

· pályaválasztási és karrier-tanácsadás;

· jogi tanácsadás.

4.6. Az iskolában, mint a PETRIK TISZK szakképzési feladatot ellátó iskolájában működtetett koordinációs iroda

Az NSZFI regisztráció szerinti, szűkebb PETRIK TISZK öt intézménye (Bláthy Ottó Titusz Informatikai Szakközépiskola és Gimnázium, az Egressy Gábor Kéttannyelvű Műszaki Szakközépiskola, Neumann János Számítástechnikai Szakközépiskola, Than Károly Gimnázium, Szakközépiskola és Szakiskola, és természetesen a Petrik Lajos Két Tanítási Nyelvű Vegyipari, Környezetvédelmi és Informatikai Szakközépiskola, mint társiskolák ifjúság- és gyermekvédelmi, szabadidő szervezői, illetve pszichológiai ellátása, ezen munkák koordinálása érdekében Koordinációs munkacsoportot és irodát működtetünk. Az iroda munkatársai, munkáltatói szempontból az iskola dolgozói, de feladatkörükben ellátják a társiskolák fentiekben felsorolt tevékenységeinek felügyeletét, koordinálását.

A feladatot a társiskolák által kötött együttműködési megállapodás alapján végzik.

Többek között:

Az öt társiskola gyermek-és ifjúságvédelmi, valamint szabadidő-szervezői feladatainak összehangolása

· hatékony és megfelelő jelzőrendszer működtetése

· a kapcsolódó nyilvántartások és adatszolgáltatások egységes rendszerének kialakítása és működtetése.
A tanulók pszichológiai ellátásának megszervezése működtetése. 

Pályázatfigyelő rendszer működtetése

· pályázati lehetőségek kiaknázásának ösztönzése

· megvalósult projektek fenntartásának koordinálása.

4.7. Uniós projektek fenntarthatósága

Az iskola kiegészítő feladata a  társiskolák együttműködésében megvalósított projektek (TÁMOP, KMOP) szakmai és operatív fenntartási feladatainak ellátása és összehangolása, a 9 intézmény részvételével.
· A projekt fenntartásáért felelős munkatársak

· projekt koordinátor

· pályaválasztási-, karrier-tanácsadó 

· Szolgáltatások működtetése, fenntartási jelentések készítése. 
· A fenntartási kötelezettségek teljesítése a TISZK társiskolák együttes feladata és kötelezettsége
III. Szervezeti felépítés

1. A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése
1.1. Az iskola szervezeti felépítése, főbb egységei és irányításuk

Az iskola a magasabb jogszabályoknak megfelelő státusz szerint a Fővárosi Önkormányzat Közgyűlése, mint fenntartó hatáskörébe tartozó, de szakmailag önálló jogi személy, amely saját Szervezeti és Működési Szabályzattal, Kollektív Szerződéssel rendelkezik. Az iskola gazdálkodása a Petrik Tiszk Gazdasági Szervezete vezetője és az iskola igazgatója között kötött együttműködési megállapodás alapján a GSZ hatáskörébe tartozik, a gazdálkodási feladatokat a GSZ látja el.  Az együttműködési megállapodás az Áht.. 121. § szerint pontosítja az iskola igazgatója által működtetendő belső kontrollrendszer főbb tartalmi elemeit, valamint az Áht. 121/A §-ban meghatározott belső szabályozók és a 121/B. § szerinti belső ellenőrzési rendszer működtetését. Az iskola igazgatója rendelkezik a munkáltatói jogokkal, a személyi juttatás és a munkaadókat terhelő járulékok előirányzataival a fenntartó által meghatározott munkakörök (szakmai munkakörök) tekintetében. Szakmai, pedagógiai munkáját az Oktatási Minisztérium és az ágazati minisztériumok által engedélyezett, az oktatási miniszter által jóváhagyott és engedélyezett tantervek alapján, a fenntartó által engedélyezett és az Alapító Okiratban rögzített képzési formákban végzi.
1.2. A főbb szervezeti egységek

Az iskola, mint önállóan működő oktatási intézmény, költségvetési szerv.
Az iskola területén működik a  Petrik Tiszk Gazdasági Szervezete
Az iskola területén és irányítása alatt működik a Koordinációs iroda
Az iskola irányítása

Az iskola felelős vezetője az igazgató. Az iskola irányítását az igazgató és közvetlen munkatársai által alkotott igazgatóság végzik. Ezek feladatát és kapcsolatrendszerét a Rendelet 4. § (1) bek. e, pontja alapján az alábbiak szerint határozzuk meg. Az iskola vezetőségének (igazgatóságának) tagjai az éves munkaterv mellékleteként évente munka- és ellenőrzési tervet készítenek. Ennek teljesítéséről az igazgatónak beszámolnak. A vezetőség rendszeresen, hetente tart megbeszéléseket az aktuális feladatokról. Ennek időpontját az éves munkaterv tartalmazza. A vezetőségi ülésről emlékeztető készül.

A Petrik Tiszk Gazdasági Szervezete működése

A Gazdasági szervezet a költségvetési szerv működtetéséért, a vagyon használatával, védelmével összefüggő feladatok teljesítéséért, a pénzügyi, számviteli rend betartásáért, a zavartalan működéshez és gazdálkodáshoz szükséges likviditás biztosításáért felelős, jogilag nem része a szervezetnek. Kapcsolattartása együttműködési megállapodáson alapul. A gazdasági szervezet az iskolában gazdasági ügyintézői irodát működtet, amelynek tagjai ellátják az együttműködési megállapodásban rögzített feladatokat, de különösen:
· a bér- és munkaügyi feladatok informális részét, a kapcsolattartást a GSZ felé;
· a házipénztár kezelését ellátó személy

· az épület karbantartó, takarító és portaszolgálatot ellátó dolgozóinak munkabeosztását, munkaidő szervezését;
· a kézbesítés, postakezelés és gyorsbeszerzés (fogyóeszköz) bonyolítását.
Az iskola szervezeti kultúrája, felelősségi mátrixa

A Petrik TISZK Koordinációs iroda működése:

A Petrik TISZK Koordinációs iroda feladatait a 4.6 pontban részletezett tevékenységi körben, az öt társiskolával kötött együttműködési megállapodás szerint végzi. Munkájáról éves munkatervet készít, amelyet az Iskola részéről megbízott igazgatóhelyettes ellenjegyez, és az Iskola igazgatója a TISZK igazgatóiból álló Koordináló testület elé terjeszt jóváhagyásra. Az iroda működését az Iskola igazgatóhelyettese irányítja és ellenőrzi.

1.3. Vezetők, vezetőség

Vezetők közötti feladatmegosztás

Közvetlen igazgatói hatáskörbe tartozó feladatok

	Megnevezés, témakör
	Tartalmi részei

	Általános feladata
	A Közoktatási törvényben és kapcsolódó jogszabályaiban foglaltak alapján, a fenntartó önkormányzat által kiadott kinevezési okmánya szerint biztosított igazgatási és munkáltatói feladatok ellátása. Kapcsolattartás a GSZ irodával.

	Tanügyigazgatás
	Beiskolázási terv, normatív finanszírozási terv elkészítése

	
	A beiskolázási reklám irányítása

	
	A tantárgyfelosztás végső változatának összeállítása a fenntartói számítógépes program alapján

	
	A statisztikai jelentés összeállítása

	
	A vezetői ellenőrzési terv elkészítése és végrehajtása

	
	Pályázatok végső formájának ellenőrzése és jóváhagyása

	
	Óratartás és elszámolás ellenőrzés

	Vizsgaszervezés
	Az év végi záróvizsgák és pótvizsgák szervezésének ellenőrzése, jóváhagyása és az ezzel kapcsolatos levelezések ellenjegyzése. 

	Versenyszervezés
	A versenyek szervezésének ellenőrzése, jóváhagyása és az ezzel kapcsolatos levelezések ellenjegyzése.

	Külső kapcsolatok
	Nemzetközi kapcsolatokkal összefüggő tevékenység ellenőrzése és jóváhagyása.

	
	Fenntartói és szakmai irányítói kapcsolatokkal összefüggő tevékenység.

	
	Vállalati együttműködési szerződések előkészítése, ellenjegyzése.


Általános igazgatóhelyettes

	Megnevezés, témakör
	Tartalmi részei

	Általános feladata
	Igazgatói feladatok ellátása az igazgató távollétében a jogszabályok szerint

	Tanügyigazgatás vezetése
	Tanuló nyilvántartás, törzskönyv, beírási napló, osztálynapló vezetésének ellenőrzése.

	
	Beiskolázás szervezése az alapozó osztályokba.

	
	Közismereti tantárgyfelosztási javaslat összeállítása

	
	DÖK munkájának ellenőrzése

	Nevelési ügyek
	Nevelési feladatok ellenőrzése, koordinálása

	Tanügyigazgatás vezetése
	Helyettesítés és teremrend szervezése

	
	Órarend készítés ellenőrzése, koordináció

	
	Évközi vizsgák, pótvizsgák szervezése

	
	Kapcsolattartás az iskolaorvossal

	
	Iskolatitkársági munka irányítása, jegyzőkönyvek, határozatok kiadmányozása

	Közismereti tantárgyak munkaközösségi munkái koordinálása és a közoktatási feladatok gondozása, ellenőrzése
	Munkaközösségi tervek, tanmenetek elkészíttetése, ellenőrzése. Idegen nyelvi csoportbeosztás elkészítésének irányítása, ellenőrzése. Szakmai irányítás és értékelés

	
	Ellenőrzési terv készítése és végrehajtás. Óralátogatás, értékelés

	
	Közismereti tárgyi feltételek felmérése, fejlesztési javaslat összeállítása

	Tanórán kívüli oktatási, képzési tevékenység szervezése és ellenőrzése
	Szakkörök, tevékenységi körök munkájának koordinálása és ellenőrzése. Tárgyi feltételek és szükségletek felmérése, biztosítása.

	
	Állami és jogszabályban előírt egyéb rendezvények szervezése.

	
	Tankönyvellátás szervezése, bonyolítása

	
	Érettségivel kapcsolatos tevékenységek szervezése, koordinálása, ellenőrzése

	Uniós projektek és koordinációs iroda
	Külön feladatellátás keretében a fenntarthatósági program, a társiskolákkal való kapcsolattartás és a koordinációs iroda működtetése.


Műszai igazgatóhelyettes, a felnőttoktatás és -képzés igazgatóhelyettese

	Megnevezés, témakör
	Tartalmi részei

	Általános feladata
	A nappali tagozatú szakmacsoportos alapozás és szakképzés általános szervezése, irányítása és ellenőrzése.

A felnőttoktatás és felnőttképzés szervezése, irányítása, az iskolai akkreditáció kidolgozásában és működtetésében való részvétel.

Aktív részvétel és közreműködés az iskolavezetői értekezleten

	
	A vegyipari és környezetvédelmi szakképzés tartalmi és szervezeti irányítása, ellenőrzése, kapcsolattartás a munkaközösségekkel.

	
	Ellenőrzési terv készítése és végrehajtása. Óralátogatás, értékelés

	
	A végzős tanulók továbbtanulásának és elhelyezkedésének támogatása, szervezése és segítése.

	Különleges feladata
	Igazgatói feladatok ellátása az igazgató megbízásából, annak távolléte esetén a jogszabályok szerint

	Tanügyigazgatás
	A nappali és felnőtt tantárgyfelosztás szakmacsoportos alapozó és szakképző tartalmának összeállítása. Közreműködés az órarend és gyakorlati beosztás elkészítésében, adatszolgáltatás.

	
	Beiskolázás szervezése a szakképzési szakaszban


	
	Helyettesítés és teremrend (laborrend) szervezése a szakterületéhez tartozó pedagógus tartós távolléte esetén.

	
	Statisztikai jelentések előkészítése, elsősorban szakképzési adatok összegyűjtésével

	
	A szakmai vizsgák szervezésével kapcsolatos feladatok és dokumentációk ellenőrzése és minőségbiztosítása.

	Műszaki fejlesztés
	A gyakorlati és műszaki tartalmú tárgyak eszközrendszerének fejlesztési stratégiájának kidolgozásában való részvétel, a vegyipari és környezetvédelmi szakterület figyelembe vételével, illetve a képzési szükségletek alapján

	Versenyszervezés
	Összefogja, szervezi és ellenőrzi a tanulmányi versenyekkel kapcsolatos tevékenységet.

	Kapcsolattartás
	Képviseli az iskolát a BME Tanártovábbképző Szakának rendezvényein. Állandó szakmai kapcsolatot tart az NSZFI-vel és a szakmai ágazati irányító hatóságokkal, kamarákkal.


Informatikai igazgatóhelyettes

	Megnevezés, témakör
	Tartalmi részei

	Általános feladata
	A nappali tagozatú szakmacsoportos alapozás és szakképzés szervezése, irányítása és ellenőrzése az informatikai szakterületen.

Aktív részvétel és közreműködés az iskolavezetői értekezleten

	
	Az informatikai szakképzés tartalmi és szervezeti irányítása, ellenőrzése, kapcsolattartás a munkaközösségekkel.

	
	Ellenőrzési terv készítése és végrehajtása. Óralátogatás, értékelés

	
	A végzős tanulók továbbtanulásának és elhelyezkedésének támogatása, szervezése és segítése.

	Különleges feladata
	Igazgatói feladatok ellátása az igazgató megbízásából, annak távolléte esetén a jogszabályok szerint

	Tanügyigazgatás
	Tanuló nyilvántartás, törzskönyv, beírási napló, osztálynapló vezetésének ellenőrzése, informatikai támogatása

	
	Statisztikai jelentések előkészítése, közreműködés az összeállításban

	
	Helyettesítés és teremrend (számítógépterem) szervezése a szakterületéhez tartozó pedagógus tartós távolléte esetén.

	
	Beiskolázás informatikai támogatása valamennyi szakterületen.

	
	Az informatikai szakmai vizsgák szervezésével kapcsolatos tartalmi feladatok és dokumentációk ellenőrzése.

	Műszaki fejlesztés, hálózatüzemeltetés
	A gyakorlati és műszaki tartalmú tárgyak eszközrendszerének fejlesztési stratégiájának kidolgozásában való részvétel, a informatikai szakterület figyelembe vételével, illetve a képzési szükségletek alapján

	
	Az érettségi és szakmai vizsgákkal kapcsolatos informatikai háttér működésének biztosítása, irányítása és ellenőrzése.

	
	Az iskolai számítógépes hálózat működésének irányítása, felügyelete, a rendszergazdák munkájának irányítása.

	Minőségirányítás
	Az iskolai minőségirányítási munkacsoport munkájának ellenőrzése, koordinálása

	
	Az országos mérési és értékelési feladatok koordinálása, szervezése, informatikai irányítása.


Gyakorlati oktatásvezető

	Megnevezés, témakör
	Tartalmi részei

	Általános feladata
	Az iskola szakmacsoportos alapozó képzésében és a szakképzésben végzett szakmai gyakorlati oktatás szervezése, koordinációja, irányítása és ellenőrzése.

	
	A szakmai gyakorlatok tárgyi feltételeinek ellenőrzése, biztosítása; a javítással, pótlással és fejlesztéssel kapcsolatos irányítói feladatok ellátása, az anyag- és eszközbeszerzés ellenőrzése és irányítása a gazdasági irodával együttműködve.

	
	Ellenőrzési terv készítése és végrehajtása. Óralátogatás, iskolai és üzemi gyakorlat ellenőrzés, értékelés

	Műszaki fejlesztés
	A gyakorlati és műszaki tartalmú tárgyak eszközrendszerének fejlesztési stratégiájának kidolgozása a három szakmaterület figyelembe vételével, illetve a képzési szükségletek alapján.

	
	A szakképzési alap felhasználási bizottság működtetése.

	
	Szakképzési pályázatok figyelemmel kísérése, előkészítése, pályázati javaslatok összeállítása a GSZ-szel együttműködve. Beruházások ellenőrzése.

	Tanügyigazgatás
	Szakdolgozatokkal kapcsolatos irányítási feladatok

	
	A szakmai - elsősorban gyakorlati - vizsgák szervezésével kapcsolatos feladatok elvégzése, a vizsgaszervező munkájának segítése és minőségbiztosítása.

	Különleges feladata
	Az iskola rendjét, fegyelmét biztosító felügyeleti rendszer kidolgozása és működtetése.

	
	A tűz- vagyonvédelem és balesetelhárítási feladatokat ellátó szervezetekkel – a GSZ-en keresztül – való kapcsolattartás, a feladatok helyi szervezése.

	Vállalati kapcsolatok
	Kapcsolattartás a vállalatokkal, évközi és nyári gyakorlatok szervezése, bonyolítása

	
	Az együttműködési szerződések gondozása. Éves jelentés összeállítása a jogszabály szerint.

	
	Vállalati találkozók szervezése az iskolai munkaterv szerint.


Gazdasági kapcsolattartó
Munkáját és tevékenységét az Iskola igazgatója és a GSZ igazgatója által kötött együttműködési megállapodás szabályozza.
A munkáltatói jogokat a GSZ igazgatója gyakorolja, a feladatok kiadását, kontrolálását és a munkavégzés beosztását, valamint előremeneteli, felelőségre vonási és jutalmazási javaslatokat az iskola igazgatója végzi.

Az iskolavezetőség ügyeleti és helyettesítési rendje

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

	Az iskolavezetőség ügyeleti rendjének alapbeosztása

	
	7.45 - 17.00-ig
	(Tartalék)
	15.00 - 20-ig

	Hétfő
	igazgató
	általános igazgatóhelyettes
	gyakorlati oktatásvezető

	Kedd
	általános igazgatóhelyettes
	igazgató
	

	Szerda
	műszaki igazgatóhelyettes
	gyakorlati oktatásvezető
	

	Csütörtök
	informatikai igazgatóhelyettes
	nevelési igazgatóhelyettes
	műszaki igazgatóhelyettes

	Péntek
	igazgató (14h–ig)
	általános igazgatóhelyettes

(14h–ig)
	


Az éves munkatervben, nevelőtestületi jóváhagyással, az időpontokat megtartva a helyettesek személye tárgyévenként változtatható.

Az igazgatót távollétében aláírási és joggal az általános igazgatóhelyettes, ennek akadályoztatása esetében a műszaki igazgatóhelyettes helyettesíti. (Rendelet 4.§ (1) bek. f, pontja) 

Az ettől eltérő ügyeleti és helyettesítési rendről, alkalmanként - a fenntartó tájékoztatása mellett - igazgatói döntést kell hozni, és ezt az érintettel írásban kell közölni.

1.4. Az iskola vezetősége

Az iskola igazgatójának és igazgatóságának munkáját segítő testület, amely az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív és javaslattevő joggal rendelkezik. Az iskola vezetősége rendszeresen havi egy alkalommal ülésezik. A vezetőségi ülések témáját az éves munkaterv rögzíti. Az ülések előkészítését az aktuális témakörben felelős igazgatóhelyettes végzi. Tagjai:

· igazgató;

· igazgatóhelyettesek;

· szakmai - tantárgyi - munkaközösségek vezetői. A szülők közösségét az osztályfőnöki munkaközösség-vezető képviseli.

· a diákönkormányzat munkáját segítő tanár;

· a diákönkormányzat vezetője azokban a kérdésekben, amelyek a diákságot közvetlenül érintik, és amelyekben a törvény a diákönkormányzatnak jogosultságot biztosít;

· a közalkalmazotti tanács elnöke;

· a reprezentatív szakszervezet vezetője.

Az iskolavezetői ülések nyitottak, azon a nevelőtestület tagjai interpellációs és hozzászólási joggal részt vehetnek.

A szervezeti egységek vezetőinek jogosítványai

Az alapító okirat szerint az iskola képviseletére az igazgató jogosult. E jogköréből az Adó- és Pénzügyi Ellenőrzési Hivatal felé a Petrik TISZK Gazdasági igazgatója jogosult eljárni.

A Kormányzati Személyügyi Szolgáltató és Közigazgatási Képzési Központ felé adatszolgáltatási jogosultsága van az iskolatitkárság vezetőjének.

Az igazgató a GSZ tűzvédelmi felelősével együtt képviseli az intézetet külső tűzvédelmi ellenőrzés során.
1.5 Pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatköre, munkaköre – a gazdasági szervezet működésének általános szabályai
A pénzügyi tevékenységet ellátó személyek feladatkörét az Iskola és a GSZ közötti együttműködési megállapodás tartalmazza.

Ezen belül, a kapcsolattartó, illetve az iskola munkaadói hatáskörébe rendelt személyek feladatai, különösen:

Pénztáros-gazdasági ügyintéző feladatköre

Feladatait a GSZ határozza meg, működését az Együttműködési megállapodás szabályozza:

· feladata a pénztárban tartott készpénz kezelése és megőrzése, valamint a pénztárral kapcsolatos nyilvántartások és elszámolások vezetése, a pénztári ki- és befizetések szabályszerű bizonylatolása

· gondoskodik a beszerzési és egyéb előlegek nyilvántartásáról és elszámolásáról

· az intézményi ellátotti és alkalmazotti étkeztetés vonatkozásában összesíti és továbbítja a havi igényeket a szállító, illetve a GSZ felé, valamint kezeli a pótbefizetéseket és az étkezés lemondását

· közreműködik az leltározási és selejtezési munkálatokban

· gondoskodik a munkaköréhez szükséges nyomtatványok beszerzéséről.
Épületgondnok feladatellátása

· az Iskola igazgatója, illetve az általa megjelölt kapcsolattartó közvetlen irányításával gondoskodik az épület fenntartásával, működtetésével, rendjével kapcsolatos operatív teendők ellátásáról

· önálló intézkedési jogkörrel rendelkezik a kötelezettségvállalással nem járó működést akadályozó körülmények elhárításában. Ebben közreműködőként igénybe veszi a karbantartók, a takarítók, a fűtők és a kertész munkáját

· önállóan felméri, és a kapcsolattartó felé kezdeményezi a pénzügyi ráfordítást igénylő hibák elhárításának megrendelését a szállítók és szolgáltatók irányában

· gondoskodik az új dolgozók részére szükséges helyiség kulcsok másolásáról és kiadásáról

· naponta megnézi és átveszi a Diákcentrumban elhelyezett munkanaplóba bejegyzett dolgozói karbantartási kéréseket és azokat, a karbantartók részére továbbítja

· felügyeli a szakmai igazolást nem igénylő kivitelezői munkálatokat

· részt vesz a rendszeresen megtartott tűz- és balesetvédelmi épületbejáráson

· mint az iskola épületben bent lakó gondnok munkaidején kívül „házfelügyelői” teendőket lát el. Az erre vonatkozó feladatellátást külön megállapodás szabályozza. 

Raktáros-anyagbeszerző feladatellátása

A raktáros-anyagbeszerző feladatok ellátására az iskola főfoglalkozású, közalkalmazotti státuszban lévő dolgozót nem alkalmaz.

Az iskola a következő raktárakkal rendelkezik:

· vegyszer,- sav,- és robbanó anyag raktár

· faanyag raktár

· tisztítószer,- munkaruha,- és vegyes anyagok raktára.

A raktárosi feladatokat 2 fő, megbízási jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazott látja el. Mindkét alkalmazott más munkakörben az iskola főállású, határozatlan időre kinevezett, közalkalmazotti státuszban álló dolgozója.

Vegyszer,- sav,- és robbanó anyagok raktárát kezelő dolgozó (továbbiakban vegyszer raktár)

A vegyszer raktárt megbízási jogviszonyban vegyész végzettségű pedagógus kezeli.

Feladata:

· a raktárakban tárolt oktatási célokat szolgáló vegyszerek kezelése, mennyiségi nyilvántartása. Munkáját a raktárosokra és egyéb értékkezelőkre vonatkozó szabályok alapján teljes anyagi felelőséggel végzi.

· feladatkörébe tartozik a vegyszerek beszerzése is. A beszerzéseket a műszaki igazgatóhelyettes előzetes jóváhagyása után teljesítheti. Az igényeket a laboratóriumokat vezető tanárok állítják össze. A megrendelés a kötelezettségvállalás szabályai szerint történik. 

· a készletváltozást és a készlet állományt a raktáros csak mennyiséget feltüntető raktári kartonokon vezeti. A raktárba csak originál, bontatlan, egység kiszerelésben kerülhetnek vegyszerek. A kiadás is csak bontatlan, egység kiszerelésben történhet

· Készletállomány növekedés. A készlet beérkezését követően a raktáros a számlán szereplő tételeket ellátja az analitikus nyilvántartáshoz szükséges kódokkal, majd a készletet a raktári kartonra felvezeti. A beérkezéskor raktári bevételezési jegyet kell kiállítani. A jegy első példánya a számla mögé, míg a tőpéldány a raktárosnál marad. A bevételezés után a számla a Gazdasági Hivatalba kerül, ahol a kódok alapján, a beérkezést az analitikus nyilvántartásba is felvezetik. 

· Készletállomány csökkenés. A raktári kivételezés a műszaki igazgatóhelyettes  előzetes engedélyezése után történhet meg. A kivételezésről raktári Kiadási bizonylatot kell kiállítani, melyet a műszaki igazgatóhelyettes, az átvevő pedagógus és a raktáros írnak alá. A kiadás csak ezután történik. A készletállomány csökkenést a raktári kartonokon is át kell vezetni. A raktári Kivételezési bizonylat első példánya a Gazdasági Hivatalba kerül, míg a tőpéldány a raktárosnál marad. A Gazdasági Hivatalban a raktári Kivételezési jegy alapján az analitikus nyilvántartásban a kiadást felvezeti.

· A raktáros az év végén raktári leltárt készít. A leltárt a leltározásra kijelölt leltárellenőr ellenőrzi. A leltározás előtt a raktári kartonokon lévő készletet az analitikus nyilvántartás készletével egyeztetni kell. Az esetleges eltéréseket ki kell tisztázni és korrigálni. 

Anyagbeszerzés, karbantartás, raktározás

Az oktatáshoz és technikai működéshez szükséges anyagbeszerző, készletező tevékenység, valamint a karbantartási feladatok ellátásáról az Együttműködési megállapodásban foglaltak szerint a GSZ intézkedik.

1.6. Az iskola gazdálkodási rendszerének ellenőrzése

Az intézmény belső ellenőrzési rendszerét az Iskola igazgatója és a GSZ vezetője közösen dolgozzák ki, az Áht. 121/B § valamint a vonatkozó Ámr. rendeletek alapján. Ennek részei, különösen:
A folyamatba épített belső ellenőrzés

· A FEUVE működésének szabályai

Az iskola feladata, hogy a jogszabályi keretek között megfogalmazott elvek alapján kialakítsa, működtesse, és folyamatosan fejlessze belső ellenőrzési rendszerét. A feladat ellátásához a jogszabályi elvek szem előtt tartásával, valamint az iskolában már működő rendszerek áttekintésével elkészítette az ide vonatkozó szabályozását. A szabályozást két további új szabályzat tartalmazza, amelyek a Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletei:

· Kockázatelemzés

· Szabálytalanságok kezelésének szabályzata

Ezek a szabályzatok az intézmény valós oktatási, gazdasági, pénzügyi mindennapjait alapul véve határozza meg a belső ellenőrzés gyakorlati működésének kereteit.

A FEUVE része az intézmény Kockázatelemzési szabályzat és a Belső ellenőrzési nyomvonal és a Szabálytalanságok kezelésének szabályzata. Ezen szabályzatok előírásai vonatkoznak az iskola valamennyi közalkalmazotti, megbízási és egyéb jogviszonyban álló dolgozójára.

A belsőellenőrzési feladatok ellátásáról a GSZ gondoskodik.
1.7. Munkaköri feladatok átadása-átvétele

Az iskola állományába tartozó közalkalmazotti vagy egyéb jogviszonyban álló dolgozó jogviszonyának megszűnésekor munkaköri feladatai illetve az intézmény tulajdonába tartozó vagyontárgyak vonatkozásában átadás-átvételi eljárást kell lefolytatni, és jegyzőkönyvet kell felvenni.

Általános szempontok az átadás- átvételi jegyzőkönyv elkészítéséhez

Az átadás tárgya a munkakör átadása, a dolgozó leltárában lévő, vagy használatára bocsátott tárgyak átadása valamint a könyvtári könyvek visszaadásáról szóló könyvtárosi nyilatkozat. Az átadás átvétel lebonyolítására jogosult:

· vezető beosztású dolgozó esetén az iskola igazgatója,

· munkaközösség vezető kilépésekor a szakmai igazgatóhelyettes,

· pedagógus munkaviszonyának megszűnésekor a munkaközösség vezetője,

· nem pedagógus állományú dolgozónál a kapcsolattartó közvetítésével a GSZ.
Vezető beosztású dolgozó vagy leltárfelelős dolgozó kilépésekor leltári átadás-átvételi jegyzőkönyvet kell felvenni, melyet mellékletként csatolni kell. Az átvevő ilyen esetben az új vezető vagy leltári körzetfelelős illetve ezek hiányában az igazgató által megbízott személy.

1.8. Az iskola dolgozói

Az iskola dolgozói az 1992. évi XXXIII. tv. a közalkalmazottak jogállásáról, és az ennek egyes rendelkezéseit módosító 1993. C. tv. a közalkalmazottak jogállásáról 1. számú melléklete alapján az alábbi feladatkörökben foglalkoztatottak:

Pedagógusok

· okleveles középiskolai tanár a közismereti és szakmai alapozó tárgyak tanítására;

· okleveles középiskolai tanár mérnöki, szakmérnöki képesítéssel a közismereti, szakmai alapozó és szakmai tárgyak tanítására;

· okleveles mérnöktanár a szakmai alapozó és szakmai tantárgyak tanítására;

· okleveles műszaki tanár szakmai gyakorlat vezetésére;

A pedagógusokat közvetlenül segítő dolgozók:

· laboráns;

· szabadidő-szervező;
· ifjúságvédelmi felelős;
· pszichológus;

· jogi tanácsadó;

· rendszergazda.
Iskolaadminisztrációs dolgozók
· iskolatitkár;
· adminisztrátor;

Nem az iskola munkaügyi állományába tartozó, az iskolával közvetlen kapcsolatban álló GSZ alkalmazottak:

· gazdasági ügyintéző;

· pénztáros;

· gondnok;

· karbantartó(k);
· portás(ok);

· fűtő;
· takarítók.

Az iskola dolgozói munkájukat munkaköri leírások alapján végzik, amelyek pedagógusok és pedagógiai munkát közvetlenül segítő munkatársak esetében az iskola igazgatójánál, egyéb esetében pedig a GSZ-nél találhatók.

1.9 A vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség

Az iskola kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel, valamint illetve a bankszámla feletti rendelkezési jogosultsággal rendelkező tagjai a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII törvény 2. § a/3 pontja szerinti foglalkoztatási körében a 3. § (1) bekezdés b/ és c/ pontjába foglaltak alapján vagyonnyilatkozat tételére kötelezettek. Ebbe a körbe tartozik az igazgató, miután döntéseivel közvetlen befolyása lehet a gazdálkodásra és a kötelezettségvállalásra.
A vagyonnyilatkozatot a jogszabályban előírt módon a vagyonnyilatkozat-tételt elrendelő fenntartó kezeli.
2. Pedagógusok közösségei és szervezeti egységei

A pedagógusok közösségei

Az iskola nevelőtestületét a közoktatási törvény szerint meghatározott középiskolai tanárok, mérnöktanárok, és szakoktatók, valamint a jogszabályban meghatározott nem pedagógus személyek alkotják. A nevelőtestület jogosultságait és feladatait a Rendelet 29.§ alapján gyakorolja.

2.1. Pedagógusok és oktatók 

Munkakörükkel kapcsolatos feladataikat (jogaik és kötelességeik gyakorlását) a közoktatási törvényben megfogalmazott elveknek megfelelően a Kollektív Szerződés IV. fejezete 5.§ alapján végzik. 

Ezeken felül:

· Munkaközösségi kereten belül meghatározhatják a szaktárgyak tanításának megosztását és ezt a munkaközösség-vezető a tantárgyfelosztást előkészítő igazgatóhelyettesnek továbbítja. A megosztás elvi alapja a szakterületen belüli módszertani képzettség, kedv, érdeklődés, az egyes  tanulóközösségekkel való közelebbi kapcsolat stb;

· A pedagógusnak a munkakörükben ellátandó tanítási óráinak számát és a köteles tanítási órán felül elvégezhető túlmunkát a Munka Törvénykönyve, ennek végrehajtását pedig a Kollektív Szerződés V. fejezete 2.§ szabályozza. A közoktatásról szóló többször módosított 1993:LXXIX törvény (továbbiakban Kt.) 16. § (4) alapján, az valamint az 1992:XXII. Munka törvénykönyve (továbbiakban Mt.) 118/A.§. előírásainak megfelelően, 

· 2011. szeptember 1-től a pedagógusok foglalkoztatását az egyhavi munkaidőkeretre vonatkozó szabályok szerint kell megszervezni.

· A pedagógusnak a munkakörükben ellátandó tanítási óráinak számát és a kötelező tanítási órán felül elvégezhető túlmunkát az iskola Kollektív Szerződésének 2006. szeptember 1-én elfogadott IV. számú módosítása tartalmazza. Ennek alapján a pedagógus kötelező munkaidőben való órabeosztását, az elrendelhető túlmunka elrendelésének módját a Kollektív Szerződés V. fejezet 4/A pontja szabályozza. A jogszabályi hivatkozás alapján a munkáltató (igazgató) minden tanítási év szeptember 1-ig a fenntartó által jóváhagyott tantárgyfelosztás, és az ennek alapján készült órarend szerint a pedagógus munkaköri leírása aktuális mellékleteként kiadja a tanítási hónapokra érvényes munkaidő beosztást.
· A pedagógusok egyhavi tanítási időkeretének elszámolását az igazgató (vagy e feladattal megbízott helyettese) az erre a célra rendszeresített elszámoló lap segítségével végzi, minden kéthavi ciklust követő hónap 5-ik napjáig. Az elszámoló lap tartalmazza a pedagógus által ténylegesen teljesített órákat, helyettesítéseket rendes és rendkívüli túlmunkát és egyéb tanórai vagy tanórán kívüli tevékenységet. Az elszámoló lapot a pedagógus és az ellenőrzést végző igazgató (helyettes) aláírásával hitelesíti. Az elszámoló lapot az iskola gazdasági irodája a pénzügyi bizonylatokkal együtt kezeli.

· A tanítási időkeret kiszámításánál és teljesítésének ellenőrzésénél a munkáltató a Kollektív Szerződés V. fejezet 8/A pontja alapján veszi figyelembe a Munka Törvénykönyve 151. § (2) bekezdése g/ pontja alapján meghatározható munkavégzés alóli mentesítés eseteit, különös tekintettel az iskolai érdekből - munkáltató által elrendelt - távollétekre, tanulmányi szerződéssel támogatott továbbképzésre, vizsgákra és egyéb olyan esetekre, amelyet a jogszabály a hivatkozott pont szerint szabályoz.

· A pedagógusok dönthetnek az iskola vezetése által kitőzött célfeladatok vállalása kérdésében;

· A Kollektív Szerződés IV. fejezete 5.§ meghatározza a pedagógusok munkaköri kötelességének általános, jogi elveit. Ezen belül a b, pont a munkakörében ellátandó feladatokat, a d, pont pedig a megbízás alapján ellátandó feladatokat szabályozza. A megbízás alapján ellátandó feladatok esetén a nevelőtestület tagjai élhetnek az önkéntes vállalás jogával. Ilyen például a tanulmányi kiránduláson való kíséret, iskolai rendezvényeken (szalagavató bál, ünnepség, ballagás) való felügyelet, stb. Az adott feladathoz elegendő számú önkéntes jelentkezés hiányában azonban az iskola igazgatója dönt a megbízás kiadásáról;

· A pedagógusok felelnek a szaktantermeik, laboratóriumaik rendjéért és állagáért. Gondoskodnak a folyamatos felújításról és fejlesztésről. Tervet készítenek a fejlesztési igényekről és ezt a munkaközösség-vezetőn keresztül az illetékes igazgatóhelyettesnek. Az egyes leltárkörzet felelősei eleget tesznek a Leltározási Szabályzatban foglaltaknak

2.2. Munkaközösségek és a munkaközösség-vezetők

Az iskola a Rendelet 30. § értelmében szakmai munkaközösségeket szervez. Ennek működését hatáskörét és jogait  a hivatkozott jogszabály szabályozza. A munkaközösség-vezetőt a munkaközösség tagjainak titkos vagy nyílt szavazásán alapuló javaslata alapján az igazgató bízza meg, egy évi időtartamra. A munkaközösség-vezető megválasztására vagy megbízatása meghosszabbítására a tanév előkészítő hetében kerül sor.
A munkaközösség-vezető munkakörében:

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

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

· irányítja a szaktárgyi tanmenetek készítését, ellenőrzi az egységes követelményrendszer kialakítását, a tartalmi, módszertani megoldásokat. Ellenőrzi a tantárgy koncentráció érvényesülését;

· általában évenkénti négy értekezletet szervez, ahol értékeli a végzett munkát, meghatározza a feladatokat, javaslatot tesz a továbbképzésre;

· az igazgató utasítására nevelőtestületi értekezleten beszámol a munkaközösség munkájáról. Közreműködik a hatáskörébe tartozó nevelők minősítésének elkészítésében;

· szervezi a tantárgyi tanulmányi versenyeket.

· az osztályfőnöki munkaközösség vezetője a munkaközösségével elkészíti az iskolai házirend tervezetét és felügyeli aktualitását;

2.3. Az osztályfőnök

Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg az osztályfőnöki munkaközösség-vezető javaslata alapján. Munkakörében:

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

· együttműködik az iskolai ifjúságvédelmi felelősével, közreműködik a hátrányos helyzetű, veszélyeztetett tanulók gondozásában.

· együttműködik az iskolai  diákönkormányzattal, segíti az osztály diákönkormányzat tevékenységét;

· szervezi és vezeti az osztálykirándulásokat;

· kapcsolatot tart a szülői házzal, családlátogatást szervez, tájékoztatást ad a tanuló előmeneteléről. Ennek kapcsán ellenőrzi a naplóbejegyzéseket, ellenőrző könyvek vezetését 

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

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

2.4. Diákmozgalmat segítő pedagógus

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

2.5. Koordinációs iroda szervezet, működése
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A Koordinációs iroda a fenntartó iránymutatása szerint, külön együttműködési megállapodásban rögzített feladatokat lát el.

Az Iskola a Koordinációs iroda munkáját segítendő, belső erőforrásai terhére saját munkatársakat bíz meg szabadidő szervezési, ifjúságvédő és mentálhigiénés foglalkozások helyi szervezésére, a közös munka helyi támogatására. 

A szabadidő-szervezőt segítő pedagógus közreműködik az iskola pedagógusainak és a tanulók szabadidő-szervezéssel, közösségi élet kialakításával összefüggő munkájában. Ennek részeként:

· Részt vesz a tanórán kívüli foglalkozások, programok előkészítésében, szervezésében, tájékoztatás nyújt a diákoknak a  szabadidős programokról

· Segítséget nyújt a  tanulóközösség, diákönkormányzat programjainak megrendezésében.

· Bekapcsolódik az iskolai hagyományok keretébe tartozó foglalkozások előkészítésébe, szervezésébe.

· Részt vesz az iskola beiskolázási programjának megvalósításában, közreműködik a nyitott napok rendezvényeinek és a felvételi vizsgának a szervezésében, bonyolításában, a felvételi eljárás technikai feltételeinek megteremtésében.

Az ifjúságvédelmi és mentálhigiénés kapcsolattartó együttműködik a Koordinációs iroda ifjúságvédelmi felelősével, közreműködik a helyi programok szervezésében, különösen: 

· Különböző felmérések és értékelésük, valamint a megelőzést szolgáló akciók, tevékenységek.
· Fogadó órák szervezése;
· Osztályértekezletek szervezése;

· Szenvedélybetegségek kialakulásának megelőzése – előadás külső szervezet bevonásával

Rendszeres kapcsolatot tart az osztályfőnökökkel, szülőkkel, a szülői munkaközösséggel és a területileg illetékes szakszolgálatokkal. Tevékenységéről rendszeresen tájékoztatja a nevelési igazgatóhelyettest és a koordinációs irodát.
Iskolapszichológus – mint a koordinációs iroda munkatársa
Az iskolapszichológushoz fordulhatnak a  diákok fordulhatnak krízisekben, aktuális és elhúzódó problémákkal. Technikáját meghatározza az adott eset, így lehetséges az egy-két alkalmas konzultáció, egy konkrét esetre fókuszálás, illetve, ha szükséges, hosszabb távú, rendszeres tanácsadás. Legtöbb probléma beilleszkedéssel, agresszió kezeléssel és tanulással kapcsolatos. Ezen kívül sokszor fordulnak elő identitás keresési zavarok, melyek kezelése, végig vitele hosszabb időt igényel és nagyon fontos része a serdülőkor sikeres megoldásának. Szülők és tanárok is fordulhatnak hozzá konfliktusaikkal, lelki problémáikkal, melyek kapcsolatban állnak az iskolával, diákokkal.

Munkája része, hogy ha szükséges, kapcsolatba lép nevelési tanácsadókkal, ifjúságvédelemmel, illetve a megfelelő helyre irányítja a hozzá fordulókat, ha az iskolapszichológusi szolgáltatásba már nem fér bele az adott esett.

2.6 Pályaválasztási tanácsadó és jogi szolgáltatás
Az iskola, de különösen a TISZK fontos célja olyan szervezett humánerőforrás-fejlesztési program kidolgozása, amely részben a pedagógusok felkészítésén, részben a tanulók pályaválasztásban való segítésén, a jog világában való eligazodásban, munkavállalási kompetenciák fejlesztésében való aktív tanácsadáson alapul. Különösen fontos eleme a fejlesztésnek a fogyatékkal élő, lemaradó, mentálisan, fizikai vagy szociálisan hátrányos tanulókkal való foglalkozások kidolgozása és bevezetése a tanulók felzárkóztatására, a képzés különböző szintjeibe való bevonására, munkavállalói esélyeik növelésére. Ehhez speciális eszközöket, módszereket alkalmaz, és egyedi programokat dolgoz ki.

A jogi tanácsadást biztosító munkatárs a közösségi információs és szolgáltató rendszert épít ki, amely a TISZK valamennyi iskolájában képes hatékonyan segíteni a hátrányos helyzetűség kezelését, a lemorzsolódás csökkentését. Fontos feladata a szakképzésben részt vevők, lényegében felnőtt korúak egyéni problémái kezelése is.

2.7. Munkavédelmi és tűzvédelmi felelős 

A feladatkört a GSZ látja el. A feladatot az iskola gyakorlati oktatásvezetője támogatja és a helyi akciók szervezése is az ő feladata. Az igazgató a GSZ tűzvédelmi felelősével együtt képviseli az intézetet külső tűzvédelmi ellenőrzés során.
2.8. Az iskolai könyvtáros 

Megfelelő szakképesítéssel rendelkező nevelőtestületi tag, aki vezeti az iskolai könyvtárat, kapcsolatot tart fenn a munkaközösségekkel, intézi a folyóirat rendelést és a könyvtárfejlesztést. Fegyelmileg és anyagilag felelős a könyvtárért. Rendszeres tájékoztatást ad az új kiadványokról. Javaslatot tesz a selejtezésre és az új beszerzésekre. A tanulóknak szervezett könyvtári órákat tart.

2.9. Az iskola belső pályázati rendszerén keresztül ellátott feladatkörök

A 2005-2006-os tanévtől kezdődően az iskolavezetőség a tanári innovációt ösztönözésére, érvényesíti a minőségi alapú, differenciált feladatvállalás elvét. 

Ennek érdekében a Közoktatási törvény 40. § (8) bekezdésében foglalt, a pedagógus által munkakörében a heti 40 óra foglalkoztatási időben végzett kötelező feladatokon felüli iskolai tevékenységekre pályázatot hirdetünk. A sikeres pályázó az adott feladat eredményes elvégzése esetén órakedvezményben, vagy meghatározott összegű megbízási díjban, illetve jutalomban részesül.

Pályázati úton történt feladatvállalások lehetnek:

· „PR” tervező-technikai dekoráció és belső információszervezés

· Nemzetközi kapcsolatok, pályázatok koordinálása

· Közismereti,  szakmai, műszaki pályázatok gondozása

· Iskolai ünnepélyek szervezése, hagyományápolás

· Órarend készítés

· Iskolai minőségfejlesztés

· Kompetenciamérések  –szervezése, bonyolítása

· Versenyek szervezése és felkészítése

· Iskolai web-lap szerkesztés

2.10. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása

A 11/1994. MKM rendelet 4.§ (1) bek. h/ pontja alapján az iskolai nevelőtestület az 1993. évi LXXIX törvény 57.§ (4) bekezdésével szabályozott jogával élve az 57.§ (1) és (2) bekezdésében meghatározott feladatai közül az alábbiakat állandó jelleggel átruházza:

· az iskolavezetőség tagjaira az éves munkaterv elkészítését;

· a munkaközösség-vezetőkre az éves munkaterv elkészítéséhez szükséges előkészítő feladatokat;

· a területileg felelős munkaközösség vezetőjére a következő évi osztályfőnöki megbízásokra való javaslattételt, illetve az ezzel kapcsolatos igazgatói javaslat véleményezését;

· az év végi osztályozó konferencián résztvevő – az egyes osztályokban tanító – pedagógusokra a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítását;

· a pedagógiai igazgatóhelyettes által esetenként felkért bizottságra a tanulók fegyelmi ügyeiben és osztályozó vizsgára bocsátás ügyében való dontpésre, azzal, hogy a bizottság mindenkori tagja az osztályfőnöki munkaközösség vezetője és a diákönkormányzat munkáját segítő tanár;

A nevelőtestület az éves munkaterv elfogadásakor a feladatkörébe tartozó egyéb ügyek eseti átruházásáról is dönthet, amely döntés a tárgyévi munkaterv határozati része.

Az átruházott feladatok felelősei a téma aktualitásakor, illetve a munkatervben rögzített beszámolási rend szerint az SzMSz 4.4.3 pontjában szabályozott iskolatanácsi ülésen  számolnak be tevékenységük folyamatáról.

Az átruházott feladatok elvégzéséről szóló beszámolókat a féléves, illetve év végi nevelőtestületi értekezleten teszik meg az átruházott joggal rendelkezők; úgy, hogy előzetesen az átruházott jogokkal kapcsolatos összefoglalást az igazgató vagy az általa megbízott helyettes terjeszti a nevelőtestület elé.

2.11. A Gazdasági Szervezet állományába tartozó, de az iskolában munkát végző dolgozókkal kapcsolatos ügyek átruházása.

Az iskola közvetlen ellátására, az oktatási munka és a műszaki működtetés biztosítására az 1.8 pontban felsorolt, alábbi dolgozók feletti munkáltatói jogokat a GSZ igazgatója gyakorolja:

· gazdasági ügyintéző;

· pénztáros;

· gondnok;

· karbantartó(k);

· portás(ok);

· fűtő;

· takarítók.

A feladatok közvetlen kiadását, kontrolálását és a munkavégzés beosztását, valamint előremeneteli, felelőségre vonási és jutalmazási javaslatokat az iskola igazgatója végzi. A feladat átruházás módját az Együttműködési megállapodás szabályozza.
3. Tanulók közösségei

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség élén, mint pedagógus vezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel a feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket a Kollektív Szerződésben, valamint jelen dokumentumban rögzített módon végzik.

Az osztályközösség tagjaiból három tagú ODB bizottságot választanak a tanulók, amely bizottság tagjai az osztályt az iskolai diákönkormányzat ülésein képviselik.

A tanulók közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. A diákkörök működését az iskola házirendje részletesen szabályozza.

 3.1. A diákönkormányzat

A tanulók, a tanulóközösségek és diákkörök érdekeinek képviseletét az iskolai diákönkormányzat látja el. Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzat vezetősége, illetve annak választott tisztségviselői érvényesítik. Az iskolai diákönkormányzat a közoktatási törvényben és a nevelési-oktatási intézmény működéséről szóló rendeletben megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik, és tevékenységét saját Szervezeti és Működési Szabályzata szerint folytatja. 

Az iskola diákönkormányzatába minden tanuló választó és választható. A diákönkormányzat szervezeti felépítését, a választás részletes eljárásrendjét az iskolai diákönkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzata határozza meg.

A diákönkormányzat – a nevelőtestület véleményének kikérésével – irányítja az iskolai közösség életét, dönt saját működéséről, jogszabályban meghatározott módon ellátja az iskola tanulóinak érdekképviseletét és érdekvédelmét. A diákönkormányzat határoz a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról, hatáskörei gyakorlásáról, egy tanításmentes nap programjáról, az iskolai diákönkormányzat tájékoztatási rendszerének (iskolaújság, iskolarádió stb.) szerkesztősége tanulói vezetőjének (felelős szerkesztőjének), munkatársainak megbízásából.

A diákönkormányzat havonta ülésezik, ezek az ülések az iskola minden tanulója számára nyitottak.

A diákönkormányzat véleményt nyilvánít a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdésekben.

Az iskola stúdiójának működéséért, a DÖK által megválasztott személy felel. Más tanulók csak az ő felügyelete mellett használhatják a berendezéseket és tartózkodhatnak a stúdióban.

4.Szülői szervezetek (közösségek)

A szülői szervezet – a szülők közössége – az iskolában a Közoktatási törvény 13.§ és a 14.§ (1) bek. g/ pontjában meghatározott szülői jogok gyakorlását biztosító, koordináló és képviselő önálló szervezet, amely saját működési rendje alapján működik, és jogainak érvényesítésére saját képviselőket bízhat meg a Közoktatási törvény 59.§ (3) bekezdése alapján. 

A szülői szervezet saját hatáskörében megfogalmazott, az iskola igazgatójával egyeztetett ügyrend és munkaterv szerint dolgozik.

A Közoktatási törvény 59.§ (6) bek. szerint az iskolában a szülői szervezetet megállapodás alapján az alábbi kérdésekben illeti meg a véleményezési jog:

· tanítási órák kezdő időpontja és az óraközi szünetek időtartama;

· a veszélyeztetett tanulók felmérésével kapcsolatos módszertani kérdések;

· a prevenciós, konfliktuskezelő foglalkozások tartalmi kérdései;

· tanuló ellen indított fegyelmi eljárás és határozat;

· a szenvedélybetegségek megelőzése érdekében hozott iskolai intézkedések;

· a tanításmentes munkanapok közül azoknak a tartalmi kérdései, amelyek esetében a munkanapot a diákság nem oktatással összefüggő tevékenysége érdekében szervezünk: pl. osztálykirándulás, ifjúsági nap stb.

A szülői szervezetet egyetértési jog illeti meg az alábbi kérdésekben:

· a szülői szervezet működtetése, működési feltételeinek biztosítása;

· a tanulók személyiségét is érintő, a tanulók személyének azonosítására alkalmas szakmai vagy tudományos felmérők, kutatások szervezése;

· a családlátogatások szervezése, tartalmi kérdései;

· a kollektív fogadóórák időpontja;

· a tanulmányaikat befejező diákok ünnepélyes búcsúztatásának szervezési ügyei: (szalagavató bál helye, tartalma, ballagás időpontja)

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

5.1. A vezetők és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje

Az iskolai kapcsolatrendszert a Rendelet 4.§ (1) bek. e/ pontja alapján a következők szerint szabályozzuk. A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a megbízott pedagógus vezetők és a választott képviselők útján valósul meg. A kapcsolattartás fórumai:

· az igazgatóság ülései;

· az iskolatanács ülései;

· a különböző értekezletek;

· megbeszélések.

Ezen fórumok időpontját minden oktatási évben az iskolai munkaterv határozza meg. A fórumokon az iskola vezetője, vagy a megbízott helyettes, illetve más tisztségviselő tájékoztatót tart a hatáskörébe eső ügyek intézéséről, beszámol az elvégzett feladatokról.

	Együttműködők köre
	Együttműködés fórumai
	Összejövetelek gyakorisága
	Tevékenységek

	Iskolavezetés
	Iskolavezetői ülés
	Hetente
	Tervezett, aktuális feladatok áttekintése

Igazgatóhelyettesek beszámolója

Igazgató tájékoztatója új, külső információkról

Eseti, előre nem tervezett feladatok megoldási stratégiájának kidolgozása:

· Feladatok kijelölése

· Határidők, felelősségi körök meghatározása

	Iskolatanács:

· iskolavezetés

· munkaközösség vezetők

· szakszervezet

· közalkalmazotti tanács

· DÖK képviselője


	Iskolatanácsi ülés

Az ülések nyilvánosak
	Évente 6 alkalom a munkaterv szerint
	Éves munkaterv alapján:

· Az eltelt időszak értékelése

· Beszámolók

· Aktuális feladatok, döntések



	Nevelőtestület
	Tanévnyitó értekezlet
	Augusztus utolsó hete
	Tanév indítása

A tanév feladatai

Tervezés

Korrekció 

Fejlesztés

	
	Tanári röpgyűlés


	Eseti
	Aktuális feladatok megbeszélése, döntéshozatal

	
	Félévi nevelési értekezlet
	Február eleje
	Az intézmény tevékenységének minden területére kiterjedő értékelés

	
	Tanévzáró értekezlet
	Június vége
	

	Pedagógus és nem pedagógus dolgozók
	Alkalmazotti értekezlet
	Eseti
	Aktuális feladatok megbeszélése, döntéshozatal

	Kapcsolattartás a GSZ-el
	Megbeszélés a GSZ vezetője és az Iskola igazgatója között.


	GSZ által szervezett rendszerességgel, vagy eseti
	Aktuális feladatok megbeszélése, döntéshozatal.

Költségvetés elkészítése.

	
	A gazdasági kapcsolattartó és a GSZ mukatársai között
	A havi esedékes feladatok és más, aktuális esetekben, folyamatos
	Elszámolások, gazdasági tevékenységek az együttműködési megállapodás szerint


5.2. A diák-önkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje 
A diákönkormányzat vezetősége a diákmozgalmat segítő tanár révén közvetlen kapcsolatban áll az igazgatóval és a nevelési igazgatóhelyettessel.

A diákönkormányzat munkáját az intézmény vezetője által megbízott pedagógus segíti.

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató az iskolai diákönkormányzat ülésén és az évente megrendezendő diákközgyűlésen, valamint a nevelési igazgatóhelyettesen, a kapcsolattartó pedagóguson és az osztályfőnökökön keresztül rendszeresen tájékoztatja a tanulókat.

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

A diákképviselők részt vesznek az iskolavezetőség ülésein minden olyan esetben, amikor a napirendi pont szerinti kérdésekben érintve vannak.

Évente legalább egy alkalommal össze kell hívni az iskolai diákközgyűlést, melyen a tanulókat tájékoztatni kell az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről. A közgyűlésen kerül megválasztásra a diákszervezet vezetősége.

A diákközgyűlés összehívásáért a nevelési igazgatóhelyettes felelős. 

	Együttműködők köre
	Együttműködés 

fórumai
	Összejövetelek gyakorisága
	Tevékenységek

	Diákok

Iskolavezetés
	Diák-önkormányzati 

ülés
	Havonta egy alakalommal, illetve ad-hoc igény szerint
	Iskolai munkatervvel, programokkal kapcsolatos információk, feladatok.

	
	Diákközgyűlés
	Évente egy alkalommal 
	Az iskolaélettel kapcsolatos:

· igények, javaslatok;

· problémaelemzés;




Az iskolai helyiségek berendezések használata

A diákönkormányzat üléseihez, rendezvényeihez igénybe veheti az iskola tantermeit, tárgyalótermét, előadótermét. Az igénybevétellel kapcsolatban korlátozás nincs, de a különböző rendezvények időpontjának egyeztetése és a teremfoglaltság koordinálása érdekében a teremigényt két-három nappal a rendezvény időpontja előtt be kell jelenteni a gazdasági igazgatóhelyettesnek. A rendezvényekhez bármely, az iskola tulajdonában levő és oktatási célokra általában is használt berendezést (videó, számítógép, vetítő stb.) igénybe vehetnek. Az eszközt az illetékes leltárfelelőstől kell elkérni.

Az iskola megfelelő helyiséget biztosít a diák-önkormányzati munka zavartalan végzéséhez, az önkormányzati iratok tárolásához, vezetőségi ülések megtartásához. Az ún. önkormányzati szobát számítógéppel és nyomtatóval is felszereljük.

 A diákönkormányzat működésének költségvetési támogatása

A diákönkormányzat munkájához szükséges anyagi fedezetet, rendezvényeken fűtés, világítás, eszközhasználattal kapcsolatos költségek; illetve a önkormányzat döntése alapján központi rendezvényre delegált képviselő részvételi költségeit az iskola költségvetéséből, éves tervezett szinten és mértékig támogatja, illetve biztosítja.

5.3. Az intézményi sportkör, valamint az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje

A testnevelési órákon kívül a hét minden napján 1500 - 1630-ig tömegsport foglalkozásokon vehetnek részt tanulóink. Ezeken a foglalkozásokon az iskola tornatermeit, sportpályáit, kondicionáló termét és valamennyi sporteszközét használhatják a testnevelő tanárok felügyelete mellett. 

Az iskolai sportkör képviseletét, és az iskola vezetésével való kapcsolattartást az iskolai diákönkormányzat által megbízott tanuló képviselő, valamint a sportköri foglalkozások szervezésével megbízott testnevelési munkaközösség vezető látja el.

5.4. A vezetők és iskolai szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás formája
Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató a szülői munkaközösség választmányi ülésén vagy iskolai szülői értekezleten, továbbá a körözvény füzettel közzétett és az ellenőrző könyvbe beíratott információs csatornán keresztül tájékoztatja a szülőket.

A szülői szervezettel rendszeres tájékoztató és értékelő kapcsolatot tart az iskolavezetőség a kibővített iskolavezetői értekezletek, illetve a koordináló tanár által szervezett információs találkozókon, amelyen az igazgató állandó meghívottként, valamint az igazgató által megbízott iskolavezetőségi tag – eseti meghívottként – vesz részt. A szülői közösség félévenként legalább két alkalommal tart információs megbeszélést. 

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

6. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

6.1. Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei

Az iskolavezetés az osztályfőnökök és a diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus bevonásával folyamatosan tájékoztatja a diákságot az iskola életével kapcsolatos kérdésekről, programokról, feladatokról. 

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

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

A kapcsolattartás formái és rendje:

	Együttműködők köre
	Együttműködés 

fórumai
	Összejövetelek gyakorisága
	Tevékenységek

	Osztályfőnök

Diákok
	Ad-hoc osztály szintű megbeszélések
	Folyamatos
	Aktuális osztályfeladatok megbeszélése

	Osztályfőnök

Szaktanárok

Szülők

Diákok
	Konfliktuskezelő megbeszélések
	Eseti
	Az osztály életével kapcsolatos problémák feltárása, kezelése.

	Ifjúságvédelmi megbízott
Diákok
	Esetmegbeszélés
	Ifjúság védelmi megbízott fogadó órája

Egyéni megbeszélés szerint
	Hátrányos helyzetűség, veszélyezettség feltárása, gondozása. 

	Koordinációs iroda
	Esetmegbeszélés, munkaértekezlet, TISZK intézmények közötti megbeszélés
	Éves munkaterv és ütemterv alapján, és eseti feladatellátással
	Az együttműködési megállapodásban rögzített tevékenységek, foglalkozások és adatgyűjtő felmérések, hivatalos intézkedések.

	
	Helyszíni tevékenység a TISZK intézmények területén
	
	


	Együttműködők köre
	Együttműködés

fórumai
	Összejövetelek gyakorisága
	Tevékenységek

	Diákok

Pedagógusok
	Diákönkormányzat 

ülés
	Havonta egy alakalommal, illetve ad-hoc igény szerint.
	Iskolai munkatervvel, programokkal kapcsolatos információk, feladatok.

	Iskolatanács

· iskolavezetés

· munkaközösség vezetők

· szakszervezet

· közalkalmazotti tanács

· DÖK képviselője


	Iskolatanácsi ülés

az ülések nyilvánosak
	Évente 6 alkalom a munkaterv szerint.
	A diákok nagyobb közösségét érintő aktuális feladatok, döntések.

Beszámolók



	Munkaközösségek

· szakmai és pedagógiai műhelymunka
	Közös munkaértekezlet;

Elektronikus kapcsolattartás
	A személyes kapcsolat tartás, közös értekezlet éves munkaterv szerint.
	Fejlesztés

Szakmai konzultációk

Mérés és értékelés


6.2. Pedagógusok közösségei – szülő szervezetek (közösségek)

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató a szülői munkaközösség választmányi ülésén vagy iskolai szülői értekezleten, továbbá a körözvény füzettel közzétett és az ellenőrző könyvbe beíratott információs csatornán keresztül tájékoztatja a szülőket.

A szülői szervezettel rendszeres tájékoztató és értékelő kapcsolatot tart az iskolavezetőség az iskolatanácsi értekezletek, illetve a koordináló tanár által szervezett információs találkozókon, amelyen az igazgató állandó meghívottként, valamint az igazgató által megbízott iskolavezetőségi tag – eseti meghívottként – vesz részt. A szülői közösség félévenként legalább két alkalommal tart információs megbeszélést. 

Az osztályfőnökök: az osztályszülői értekezleten, illetve az ellenőrző könyvön keresztül, vagy esetenként egyezetett időpontú fogadó órán  tájékoztatják a szülőket.

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak:

· családlátogatások;

· szülői értekezletek;

· kollektív fogadó órák;

· egyéni fogadó órák.

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

	Együttműködők köre
	Együttműködés fórumai
	Összejövetelek gyakorisága
	Tevékenységek

	Szülők, gondviselők

pedagógusok
	Tanári fogadóóra
	Évente kétszer, illetve eseti megbeszélés szerint
	Egyéni tanulmányi vagy személyi problémák megbeszélése, kezelése.

	Szülők, gondviselők

osztályfőnök
	Szülői értekezlet
	Évente kétszer, illetve ad-hoc probléma esetén bármikor.
	Osztály szintű tanulmányi és közösségi feladatok, problémák megbeszélése, szülői közösségek döntései.

	Szülői közösség képviselői

Iskolavezetés képviselője

Kapcsolattartó pedagógus
	Szülői közösségi gyűlések
	SzMK munkaterv szerint.
	Iskolai szintű tanulmányi és közösségi feladatok, problémák megbeszélése, szülői közösség döntései.

	Szülő, gondviselő

Ifjúságvédelmi felelős
	Esetmegbeszélés
	Eseti
	Veszélyeztettség feltárása, gondozása


6.3. A szakmai munkaközösségek együttműködésének rendje és helyi szabályai

A 32/2008. (XI. 24.) OKM rendelet 2. § alapján a 11/1994. MKM rendelet 4.§. (1) bekezdése kiegészült „k”ponttal, mely szerint a nevelési-oktatási intézmények Szervezeti és Működési Szabályzatának tartalmaznia kell a jövőben a szakmai munkaközösségek együttműködésének, kapcsolattartásának rendjét, továbbá a gyermekjóléti szolgálattal történő kapcsolattartás rendjét
Szakmai munkaközösségek tartalmi együttműködése
A szakmai munkaközösségek intézményi szintű működése mellett a Petrik TISZK iskoláinak munkaközösségei között is rendszeres kapcsolattartás és szoros együttműködés van. A munkaközösségek egy-egy szakmai területet ill. az osztályfőnöki munkát fogják össze.  A szakmai munkaközösség vezetőjét, a munkaközösség kezdeményezése alapján az igazgató bízza meg
Intézményi szintű szakmai munkaközösségek 

1. Osztályfőnöki

2. Magyar-történelem munkaközösség

3. Matematika munkaközösség

4. Természettudományos munkaközösség
5. Testnevelés munkaközösség

6. Idegen nyelvi munkaközösség 

7. Környezetvédelmi munkaközösség
8. Vegyipari munkaközösség

9. Informatika munkaközösség
A munkaközösségek feladata
· pedagógusok szakmai segítése

· helyi tantervek évenkénti aktualizálása

· tanmenetek készítése 

· az oktatás tartalmi fejlesztése, módszertani eljárások tökéletesítése
· a tantárgycsoporttal kapcsolatos tanulmányi versenyek, szervezése,

· az egységes követelményrendszer kialakítása,

· közreműködés az éves – pedagógus továbbképzés – beiskolázási terv kidolgozásában
· az érettségi stb. vizsgák írásbeli és szóbeli feladat- és tételsorainak összeállítása, ezek értékelése

· támogatják és segítik a pályakezdő pedagógusokat

· szakterületükön véleményt nyilvánítanak 

· ajánlást adnak a taneszközök, tankönyvek, segédkönyvek és tanulmányi segédletek kiválasztásához

A munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának rendje

A nevelő és oktató munka során a tanítási-tanulási folyamat hatékonyságának érdekében folyamatos együttműködésre van szükség a munkaközösségek között. 

Valamennyi pedagógus tagja egy vagy több szakmai közösségnek. Jellemzően a több területen tanító kollegák több  munkaközösség tagjai is lehetnek, amely segíti az együttműködést.

· A testületi döntést vagy véleménynyilvánítást igénylő kérdésekről először a munkaközösség-vezetők közössége az iskola tanács folytat vitát. 
· A munkaközösség-vezetők értekezletének összehívását kezdeményezheti: igazgató,igazgatóhelyettesek, vagy bármely munkaközösség-vezető. 

· A munkaközösségek közös értekezletet tarthatnak

A munkaközösségek együttműködésének módja
· Rendszeres konzultáció munkaközösségek között

· Tanítási módszerek összehangolása, új módszerek bemutatása

· Jó gyakorlatok átadása

· Nevelési és tanulási problémák megbeszélése osztályértekezleteken
· Versenyek, vizsgák összehangolása

· Műhelymunka munkaközösségek között szakmai, ill. nevelési kérdésekről
· Nyílt napok, szakmai börzék bemutatóinak szervezése 
· A tehetséges illetve a felzárkóztatásra szoruló diákok támogatását, segítését közösen végzik
Petrik tiszk munkaközösségei közötti kapcsolat

· Közös tananyagfejlesztés

· Közös alapozó tantervek
· Közös továbbképzések

· Fővárosi szakmai tanulmányi versenyre közös feladatsor készítése

· Koordinációs irodával való kapcsolat
Szakmai munkaközösségek kapcsolattartásának és együttműködésének technikai módja:

· tájékoztatás e-mailben a munkaközösségeket érintő eseményekről, hírekről

· közös hálózati munkaterületek használata

· közös online naptár használata, integrálva az iskolai és személyes naptárakkal

· munkaközösségek webes megjelenése az iskolai portálon

· munkaközösségek csoportokkal való reprezentálása az intézményi címtárban

7. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

7.1. Vállalati kapcsolatok

Az iskola a jogszabályban meghatározott fenntartói, oktatási minisztériumi, ágazati minisztériumi kapcsolatokon kívül szoros kapcsolatban áll a budapesti és környéki üzemekkel, gazdálkodó szervezetekkel. Közülük számossal együttműködési szerződést is kötöttünk, amelynek értelmében a vállalatok a szakképzési alap és egyéb források felhasználásával támogatják az iskolában folyó szakképzést, az iskola pedig biztosítja a vállalati igényeknek megfelelő szakember utánpótlást, szakmai képzést.

A vállalatokkal való rendszeres kapcsolattartást az iskola igazgatója közvetlenül, illetve a szakképzésért felelős igazgatóhelyettesen keresztül gyakorolja. Évente két alkalommal a vállalatok vezetőinek és oktatási felelőseinek meghívásával közös munkafórumot rendezünk a következő oktatási év tervezésére és a tárgyév értékelésére.

A munkafórumok tervezett - állandó - témái:

· beiskolázási stratégia a szakképzési évfolyamon (rövid- és hosszú távú, a közoktatási szakmacsoportos alapozó képzést is figyelembe vevő);

· a szakképzés tartalmi elemeinek áttekintése, a szabadsáv munkáltatói igény-centrikus kitöltése a vállalatoknál bevezetett új technológiákra tekintettel;

· fejlesztési stratégia;

· szakképzési alap támogatás felhasználásáról beszámoló;

· szakképzési alap támogatás felhasználásának tervezése;

· évközi és nyári szakmai gyakorlatok tervezése, szervezése és a tapasztalatokról beszámoló.

7.2. Az iskolát támogató alapítvány, és az alapítványi kuratórium

Az iskolai szülői munkaközösség, a tanulók és egyes szülők önálló kezdeménye​zésére a tanulók támogatása érdekében 1991- óta létezik az iskolai alapítvány. Az alapítványt az alapítók és a nevelőtestület által megbízott kuratórium kezeli. A kuratórium rendszeresen ülésezik, saját Működési Szabályzat szerint jár el, és dönt a tanulók részéről hozzá érkezett kérésekben vagy javaslatokban. 

7.3. A Petrikes Baráti Kör

Az iskola régebben végzett tanulói és korábbi nevelői által létrehozott - jogilag bejegyzett - baráti társaság, amely non-profit jellegű - az oktatás eredményességét és a tehetség-kutatást, tehetség-gondozást támogató - céllal alakult. Működési rendjét saját Alapszabály rögzíti. Évi rendszeres üléseit, találkozóit az iskola épületében tartja. 

7.4. Vöröskereszt

Az iskola szoros kapcsolatot tart a Vöröskereszt kerületi szervezetével a vöröskeresztes tanáron keresztül. Így részt veszünk a kerületi és budapesti rendezvényeken, versenyeken, véradó akciókon. A Vöröskereszttel való kapcsolattartást tartó tanárt az igazgató bízza meg, önkéntes vállalás alapján, határozatlan időre.

7.5. Ifjúsági-, gyermekjóléti és egészségügyi szolgáltatás 

A tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát, ellenőrzését és oltását a kerületi önkormányzat megbízása alapján dolgozó gyermekorvos és egészségügyi asszisztens végzi. Számukra az iskola épületében felszerelt rendelő és elsősegélyhely biztosított.

Az általános iskolából érkező, 9. évfolyamra beiratkozó tanulók a közoktatásban (szakközépiskolai képzésben) való egészségügyi alkalmasságukat a jelentkezési lapon feltüntetett orvosi alkalmassági bejegyzéssel igazolják. Abban az esetben, ha a tanuló későbbi, szakmai szempontból való egészségügyi alkalmasságra vonatkozóan akár a szülő, akár az egészségügyi felügyeletet ellátó iskolaorvos részéről kétség merül fel, a  szülők (törvényes gondviselők) figyelmét e tényre fel kell hívni, és javasolni kell a pályaalkalmassági felülvizsgálat elvégzését.A szakképzési évfolyamra jelentkező tanulók a választott szakmára rendeletileg előírt pályaalkalmassági orvosi vizsgálaton vesznek részt, és csak a megfelelő alkalmasság esetében kezdhetik meg tanulmányaikat. 

A tanulók lelki egészégének megóvása érdekében, veszélyeztetettség esetén az iskola az Koordinációs iroda munkatársai és az ifjúságvédelmi megbízott közreműködésével veszi fel a kapcsolatot a szakszolgálatokkal. Az iskolában a tanulók számára hirdetménnyel ismertté tesszük a kerületileg illetékes gyermekjóléti és családsegítő szolgálat elérhetőségét, címét, telefonszámát.

Az iskola a Koordinációs iroda segítségét is igénybe véve vizsgálja a tanulói mulasztások alakulását. Tanköteles tanulók esetében a jogszabályi mulasztási határ után (10 óra) értesíti a területileg illetékes jegyzőt.

7.6. Munkaegészségügyi szolgáltatás

A munka alkalmassági és munkaegészségügyi ellátás szervezését a GSZ biztosítja
IV. A működés rendje

1. Az intézmény működési rendje

A tanév rendjét (tanítási szünet, tanítás nélküli munkanap stb.) az oktatási miniszter éves rendelete a tanév rendjéről alapján az éves munkaterv tartalmazza.

A tanítási hét hétfő reggel 8 órától péntek délután 16 óráig tart. Az iskola hétfő reggeltől péntek estig tart nyitva. A nappali tagozaton a hét más napjain reggel 8, és délután 19 óra között szervezhető tanítási óra. A felnőtt tagozaton szervezett órarendi foglalkozások hétfő, kedd, szerda és csütörtök napokon 1515 órától: 2045óráig tartanak.

1.1. Az iskola nyitva tartása, az épületbe való belépés és az épületben való tartózkodás rendje

Az iskola épülete reggel  6 órától, este 2120 óráig van nyitva. Az épület 21 óra előtti bezárásához az igazgató, vagy távollétében a gazdasági igazgatóhelyettes adhat engedélyt, de a bezárás előtt a portások kötelesek meggyőződni arról, hogy az épületet mindenki elhagyta. Az iskola bezárását mindkét épületben három hosszú csengetéssel öt perccel korábban jelezni kell.

A tanítási idő reggel nyolc órakor kezdődik. Az egyes nappali tagozatos osztályok óra- és terembeosztását a tantárgyfelosztás alapján készített órarend tartalmazza, amely megfelel a Rendelet 9.§-ban foglaltaknak. A tanulók helyiséghasználati idejét, rendjét és az épület elhagyásának szabályait a házirend tartalmazza. A házirend részletesen foglalkozik a tanítási órák kezdetével, időtartamával, az óra közötti szünetek időtartamával, a gyakorlati foglalkozások időbeosztásával. 

Az iskolai házirendben azt is rögzíti, hogy a tanulók az épületet a tanítási időben csak az iskola titkárságán regisztrált, az osztályfőnök vagy illetékes igazgatóhelyettes által kiadott kilépési engedéllyel hagyhatják el.

Az iskola személybejáró és gépkocsi bejáró kapui reggel 7.30 - 8.00-ig mindkét épületben nyitva vannak a tanulók folyamatos beérkezésének biztosítására, de a portások és folyosó felügyelő tanárok ügyelnek arra, hogy idegen az épületbe ne jöjjön be. A megadott idő után az iskola kapuit - vagyonvédelmi okokból - be kell zárni. A belépés a Thököly út 48. szám alatti bejáraton lehetséges. A hivatalos nyitvatartási időben (A) és (B) épületben a portások kötelesek portai ügyeletet tartani és az épületbe érkező idegenekkel, szülőkkel, látogatókkal szemben a portai szabályzatban rögzített eljárást alkalmazni.

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

1.2. Az iskolai létesítmények használata és a vagyonvédelem

A Rendelet 4.§ (1) bekezdés p/ pontja értelmében az iskolai létesítmények és helységek használatának - rendjét az iskolai Házirendben fogalmaztuk meg.

Az iskolai vagyon védelme az iskola minden dolgozójának kötelessége. Ennek ellenőrzése az igazgatóhelyettesek feladata. Ezzel kapcsolatos szabályok:

· az iskola létesítményeit (sportudvar, tornaterem, könyvtár stb.) a tanítási időn kívül - de az épület nyitvatartási idejében - igénybe vehetik az intézet dolgozói és tanulói egyaránt, ha az igénybevétel az épületben folyó felnőttoktatást vagy egyéb hivatalos tevékenységet nem zavar;

· a tornaterem és sportudvar tanítási időn kívüli használata a Rendelet 4.§ (2) bekezdés e/ pontja szerint szabályozott módon elsősorban a diáksportkör részére biztosított. A létesítmények egyéb felhasználása csak a helyiségekért felelős testnevelő tanárok tudtával és hozzájárulásával lehetséges;

· a tanítási órán kívüli használat szempontjából létesítmények a számítástechnikai szaktantermek (gépterem). A géptermet kizárólag számítógéppel végezendő munkára - feladatmegoldás, szakdolgozat készítés, adatfeldolgozás, esetenként a tanulók érdeklődési körébe tartozó más programok használata stb. - lehet használni. A számítógép termet kizárólag a számítógépes hálózaton önálló munkaterülettel bejegyzett tanuló és dolgozó használhatja. A munkaterület kialakítását  - nyilvántartásba vételt - a külön ezzel a feladattal megbízott rendszergazda végzi. Tanulók esetében a felhasználói korlátozásról a rendszergazda és a számítástechnikai munkaközösség vezetője dönt. A gépterem kulcsát a portáról - aláírás ellenében - a felhasználói joggal rendelkező tanárok vehetik fel, és a munka (tanítási óra, teremfelügyelet, egyéb számítógép-használati tevékenység) végeztével kötelesek oda visszavinni. A gépterem használatának egyéb szabályait az igazgató által jóváhagyott és a  teremben elhelyezett gépteremrend tartalmazza;

· az iskola laboratóriumait és műhelyeit - nonprofit jellegű tudományos vagy szakmai előkészítő munka, tudományos diákköri foglalkozás, szakdolgozat készítése, szakköri foglalkozás, korrepetálás, tanulmányi versenyre való felkészítés céljából - az adott laboratórium jellegének megfelelő szakképzettséggel rendelkező tanár - a laboratórium felelős vezetője tudtával és beleegyezésével - a műszaki igazgatóhelyettes és a gyakorlati oktatásvezető engedélyével térítésmentesen használhatja, ha a használat az órarend szerinti nappali vagy felnőtt képzést nem zavarja;

Az iskolai vagyon védelme az iskola minden dolgozójának kötelessége. Ennek ellenőrzése az igazgatóhelyettesek feladata. Ezzel kapcsolatos szabályok:

· a szaktantermek, laboratóriumok felszerelését, eszközeit, oktatási segédeszközeit és audiovizuális felszerelését a nappali és felnőtt képzés keretében tanító tanárok szabadon kezelhetik. Az eszközök műszaki állapotát azonban kötelesek figyelemmel kísérni, és az észlelt hibát, elhasználódást vagy rongálást haladéktanul az illetékes igazgatóhelyettesnek, illetve a gondnoknak jelezni;

· a szaktantermek, laboratóriumok felszerelése, állaga vagyonvédelméért a körzet leltárfelelőse és a helyiségben tanító pedagógusok felelnek.

1.3. A pedagógus és nem pedagógus dolgozók munkarendje

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

A nem pedagógus dolgozók  munkaidejét - szintén a vonatkozó jogszabályok alapján -  a Kollektív Szerződés szabályozza. 

Az iskolai ügyintézés rugalmassá tétele érdekében  az iskola titkárság dolgozói a változó munkaidőalap figyelembevételével  váltott időbeosztásban dolgoznak. Ennek ütemtervét az általános igazgatóhelyettes határozza meg. 

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

Az iskolába az iskolával jogviszonyban állókon kívül napközben a tanulók szülei, a fenntartó vagy irányító hatóság képviselői, közmű szolgáltatók képviselői, postás, kézbesítő, az iskola meghívott vendégei, vagy az iskola által megrendelt munkák kivitelezői léphetnek be.

Tanulók barátai, gondviselői joggal vagy felhatalmazással nem rendelkező, de a tanulóval kapcsolatban lévő más személyek csak előzetes egyeztetés és igazgatói engedély birtokában léphetnek be.

Más személy az épületben nem tartózkodhat. Ügynöki és árusi tevékenység, kéregetés és gyűjtés az iskola épületében és kerítéssel határolt területén nem folytatható.

Az iskolába való belépés a XIV. Thököly út 48. számú kapunál történik. Gépkocsival érkező iskolai vendég, vagy hivatalos személy – előzetes egyeztetés és engedély alapján – a Thököly út 54-es gépkocsi bejárón behajthat.

A portára érkező látogató, személyazonosságának igazolása mellett közli, hogy kihez, milyen célból érkezett. Nincs szükség a portai bejelentkezésre és nyilvántartásba vételre, ha a belépés jogosultságát a látogatót fogadó igazgató vagy megbízottja igazolja, illetve a vendéget személyesen a portánál várja. 

Egyéb esetben a belépő nevét, a belépés idejét és célját – illetve annak az iskolai dolgozónak a nevét, akihez jött – egy erre rendszeresített füzetbe fel kell jegyezni.

Ezzel egyidejűleg a portás telefonon értesíti az érintett személyt, vagy titkárságot a látogató érkezéséről. Látogató csak a meglátogatott személy társaságában tartózkodhat az épületben, ennek érkezéséig köteles a portán várni.

Az iskola nyilvános rendezvényei (pl. szülői értekezlet, nyílt napok stb.) esetében a rendezvényt szervező felelős a látogatók fogadásáért és a benntartózkodás felügyeletéért. Szülői értekezletre érkezőket a portán elhelyezett terembeosztás tájékoztatja az értekezlet helyéről. A portások és a benntartózkodó dolgozók ilyenkor fokozottan ügyeljenek arra, hogy más területre a szülők ne menjenek, illetve segítsék tájékozódásukat és figyelmeztessék a látogatót, ha eltévedt.

A bejegyzett látogató távozási idejét a füzetbe rögzíteni kell.

3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái

Az iskola biztosítja a lehetőséget arra, hogy a tanuló tanulmányi munkájához a tanítási időn kívül segítséget kapjon, szakmai, tudományos, művészeti érdeklődésének megfelelő tanórán kívüli foglalkozásokon részt vegyen. 

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

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

A diáksportkör a tanulók mozgásigényének kielégítésére, a mozgás, a sport megszerettetésére alakul meg. A sportkör, mint szervezeti forma az iskola tanulóinak nyújt lehetőséget sportköri foglalkozásokon, versenyeken, valamint a sportkör által szervezett pénzdíjas tanfolyamokon való részvételre. 
A diákkörök, szakkörök szeptemberben kezdik meg működésüket és a tanév végéig tartanak. 

Az iskolában tanítási idő után tanári felügyelettel programokat, rendezvényeket lehet szervezni. A rendezvénynek legkésőbb 20 óráig be kell fejeződni. A program idejét és helyigényét az esemény előtt legalább 1 héttel egyeztetni kell az iskola szabadidő szervezőjével, aki erről tájékoztatja az iskola vezetőségét.

4. A felnőttoktatás formái és rendszere 

Az iskolában az alapító okiratban rögzített felnőttképzés folyik. Ennek irányítását a Rendelet  4. ( (2) bek. c/ pontja alapján a felnőtt-tagozat igazgatóhelyettese végzi. 

A felnőttoktatás a középiskolai érettségi megszerzésére irányuló tanulmányoknál térítési díj köteles, míg a szakképesítés megszerzésére irányuló tanulmányoknál tandíj köteles. Ezek mértékét a hatályos jogszabályok alapján az iskola igazgatója állapítja meg.

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

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

A felnőttoktatás részét képezi a technikusok munka melletti képzése az OKJ szerinti technikusi szakmákban, valamint a velünk együttműködési szerződésben álló vállalatok számára - éves igényfelmérés alapján - szakmai tanfolyamok szervezése.

A felnőttoktatás órarendjét, foglalkozási beosztását a Felnőttoktatás és -képzés igazgatóhelyettese készíti el, és végrehajtását ellenőrzi.
5. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

Az iskola büszke több mint száz éves szakképzési, iparoktatási tradícióira. Ez kifejezésre jut az iskola címerében, zászlójában és állandó iskolatörténeti kiállításában. Az iskola névadója egyben az intézet első igazgatója is volt. 

· a történelmi hagyományok ápolása a névadó sírjának rendszeres gondozásával, a kiállítás anyagának folyamatos bővítésével és karbantartásával;

· a történelmi hagyományok ápolása az iskolatörténeti évfordulók (100. év, 110 év, 125. év stb) megtartásával, színvonalas rendezvényekkel;

· a diákhagyományok ápolása az évente megrendezett szalagavató bállal és a végzős tanulók ballagásával;

· a diákélet hagyományainak ápolása az évente megrendezett ifjúsági nappal (Petrik Nap), amelynek időpontját az éves munkatervben rögzítjük;

· az állami ünnepek, évfordulók megünneplése az iskolai irodalmi színpad előadásában vagy közreműködésével;

· az iskolaújság negyedévenkénti kiadása;

· a Petrikes Baráti Kör alapítványa a kiemelkedő teljesítményt nyújtó tanulók jutalmazására.

· Csibetábor az új 9. évfolyamosok részére.

· Csibeavató délután az új 9. évfolyamosok részére.

Az iskolai hagyományok ápolását, illetve az ünnepélyek szervezését az igazgató által felkért pedagógusok végzik. A felkérés több évre szóló (pl. a névadó sírjának gondozása)vagy az éves munkaterv alapján a tárgyévben aktuális eseményre, évfordulóra szóló lehet. A szervezés menetét, ütemterv szerinti megvalósulását a téma vezetésével a tárgyévben megbízott igazgatóhelyettes ellenőrzi, illetve a szervezési felelős felkérésre helyzetjelentést tesz az iskolavezetőségi ülésen.

A 11/1994. MKM rendelet 4.§ (1) bek. j/ pontja értelmében, az iskolában iskolaszintű ünnepéllyel szervezzük:

· tanévnyitót;

· tanévzárót;

· végzős osztályok ballagását;

· a szorgalmi időszakra eső hivatalos állami ünnepek megemlékezéseit (pl.: március 15-e és október 23-a)

A hivatkozott rendelet alapján meghatározott iskolai szintű ünnepélyek mellett iskolai vagy osztály szintű megemlékezés formájában ünnepeljük meg a tárgyévben kiadott tanév rendjéről szóló rendeletben meghatározott történelmi eseményeket (az aradi vértanúk, a kommunista diktatúra áldozatainak és a holokauszt mártírjainak emléknapja). 

A fenti ünnepeket az iskola udvarán, vagy rossz idő esetén az erre alkalmas területű épületrészben (aula, tornaterem stb.) tartjuk. A munkaszüneti nappal is megünnepelt állami évfordulókat a munkaszüneti nap előtti utolsó tanítási napon tartjuk. Egy-egy iskolaévben ettől eltérő nap is kijelölhető az éves munkatervben.

Szórakozással, táncmulatsággal egybekötött ünnepély jellegű iskolai esemény az érettségi előtt álló tanulók hagyományos szalagavató bálja, amelyet munkaszüneti napon, az iskola szülői közössége által bérelt külső helyszínen tartunk.

6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

Az iskolai munka mindenre kiterjedő, átfogó, tervszerű ellenőrzésének biztosítása, a pedagógiai hatékonyság és a jogszerű működtetés érdekében, a minőségfejlesztés részeként az iskolavezetés elkészítette az intézmény belső ellenőrzési tervét. 

A 11/1994. MKM Rendelet 4.§(1) bekezdés b/ pontja értelmében az iskolában folyó pedagógiai munka szervezésének a belső ellenőrzésének rendjét az alábbiak szerint szabályozzuk:

6.1. A pedagógiai munka alapdokumentumai

Az iskolai oktató-nevelő munkát, a tanítási órákat és a tanítási órán kívüli pedagógiai tevékenységet az éves tantárgyfelosztás és órarend határozza meg.

A tantárgyfelosztást a szakmailag felelős igazgatóhelyettesek készítik el a munkaközösségekkel való egyeztetés alapján. A tantárgyfelosztás összesítését és törvényességi ellenőrzését az igazgató által megbízott igazgatóhelyettes végzi el. 

Az iskolai órarend készítésénél törekszünk a váltó ciklus elkerülésére és a délelőtti tanítási rend maximális kihasználására. Órarend szerkesztési alapelv, hogy a tanulóknak ún. lukasórája nem lehet!

6.2. Az ellenőrzés szintje

Az iskolai ellenőrzési és irányítási rendszerben három szintet különböztetünk meg:

1. Külső testületek részéről  megvalósuló irányítás és ellenőrzés. Ebbe a körbe tartozik a fenntartói, minisztériumi és munkaügyi központi ellenőrzés, a szakmai tanácsadás, statisztikai jelentés, éves munkatervi beszámoló stb.

2. Folyamatba épített ellenőrzés valósul meg az igazgató és az iskolavezetőség tagjai, valamint a munkaközösség vezetők részéről saját munkaközösségükön belül a különböző iskolai fórumokon tartott beszámoltatás révén:

· nevelőtestületi értekezleten;

· iskolatanácsi értekezleten;

· iskolavezetői értekezleten;

· munkaközösségi értekezleten és megbeszélésen;

· munkaközösségi napokon.

3. Revizori típusú ellenőrzés valósul meg:

· óralátogatások alkalmával;

· az adminisztrációs munka ellenőrzése révén:

· naplók, törzslapok, bizonyítványok ellenőrzése;

· tanmenetek, óravázlatok, egyéb tanügyi dokumentumok;

· gazdasági jellegű ellenőrzés révén:

· anyag- és energiagazdálkodási ellenőrzés;

· pénzügyi ellenőrzés;

· eszközgazdálkodási ellenőrzés.

· Munka és tűzvédelmi ellenőrzés révén.

6.3. A pedagógiai munka ellenőrzése

Az iskolavezetés havonta egy alkalommal a munkatervben rögzített időpontokban, kibővített iskolatanácsi ülést tart, amelyen a társadalmi képviseletek képviselői (Szakszervezet, Közalkalmazotti Tanács, Diákönkormányzat képviselője) és a munkaközösség-vezetők az igazgatóhelyettesek mellett hivatalból részt vesznek. Az iskolatanácsi ülés nyitott, amelyen minden érdeklődő kolléga megfigyelőként részt vehet. A munkaközösség-vezetők beszámolnak a tantestületi értekezleten, illetve a kibővített vezetőségi ülésen a munkaközösség munkájáról.


A beszámolók fontosabb szempontjai:

· bemutatóórák és óralátogatások tapasztalatai:

· a tanár szakmai felkészültsége, módszertani és didaktikai gyakorlata, stílusa, nyelvezete, tanári attitűdje

· új eszközök beállítása, használata;

· az érettségi-képesítő és technikusi képesítő tételek felülvizsgálatának eredményei, javaslatok;

· versenyekre való felkészítés gondjai, helyzete, javaslatok;

· a munkaközösség sajátos gondjai és fejlesztési javaslatai.

A folyamatos szakmai, pedagógiai konzultáció és tapasztalatcsere érdekében rendszeres óralátogatásokat kell szervezni az alábbiak szerint:

· havi 2 alkalommal munkaközösség-vezetők;

· heti 4 alkalommal igazgatóhelyettesek;

· heti 2 alkalommal igazgató;

· évi l alkalommal minden osztályukban tanító tanárnál az osztályfőnökök.

Az úgynevezett szűk iskolavezetői értekezleten az igazgatóhelyettesek beszámolnak óralátogatási tapasztalataikról és javaslatot tesznek tantárgyi, módszertani és nevelési kérdésekben. A döntésről, vagy elfogadott álláspontokról a munkaközösség-vezetőket, illetve az érintett kollegákat tájékoztatják.

Az iskolavezetés tagjai a pedagógiai munka értékeléséhez fokozottan vizsgálják:

· a munkafegyelem alakulását, órakezdést, befejezést, tanári ügyeletet;
· a teremrend pontos betartását, az óra- és teremcserék bejelentését;
· a tanítási órákon alkalmazott módszertani és didaktikai gyakorlatokat, órai felkészültséget, dinamizmust, tanítási stílust, nyelvezetet;
· a korszerű szemléltetést és az újonnan beszerzett eszközök és számítógépek kihasználását, a szertárrendelet és a szemléltetőeszköz fejlesztést;
· az objektivitást és egységességet a tanulói munka elbírálásánál;
· a tantárgyi koncentráció mértékét;
· a tanári adminisztrációs fegyelem betartását (naplóvezetés, osztályzatok beírása, törzskönyv, bizonyítvány, ellenőrző vezetés, a tanulói mulasztások igazolását, a fegyelmi büntetések fokozatok szerinti betartását és alkalmazását);
· a korszerű ismeretek elsajátítása iránti gényt, önfejlődést;
· a pedagógusok innovatív tevékenységét, tantárgyi (szakmai) fejlesztő munkáját, részvételét az iskolai programok kidolgozásában;
· a tanítási időn kívüli feladatvállalást, a tanulók szabadidő szervezésében való részvételt;
· a tanulók eredményességét tanulmányi versenyeken, szakmai programokon – ebben a pedagógus szerepvállalását, felkészítő munkáját;
· a munkaetikai normák és szabályok betartását.
7. Az iskolai könyvtár működése

Az iskolai könyvtár célja, hogy elősegítse a nevelők szakmai, pedagógiai továbbképzését és lehetőséget teremtsen a tanulók számára - nevelőik irányításával - az önképzési és önművelődési készség megszerzéséhez. (A könyvtár működési rendje)

7.1. A könyvtár igénybevételének és működésének általános szabályai

Az iskolai könyvtár működési rendjét a Rendelet 4.§ (2) bekezdés j/ pontja alapján, részletesen e szabályozás     fejezete tartalmazza. Az iskolai könyvtár a főállású könyvtáros kezelésében a közkönyvtárak működési szabályzatainak analógiájára helyben olvasásra és kölcsönzésre egyaránt igénybe vehető. A nyitvatartási időt és a kölcsönzés rendjét az iskola igazgatójának jóváhagyásával, a könyvtáros munkaidejét meghatározó jogszabályokra alapozva a könyvtáros határozza meg. A heti nyitvatartási idő 22 óra. A nyitva tartás pontos rendjéről az éves munkaterv rendelkezik, de megállapításakor figyelembe kell venni a tanulók órarendi kapcsolódásának lehetőségét. A könyvtárat az iskola dolgozói és tanulói a nyitvatartási idő alatt használhatják.

A könyvtár pontos nyitvatartási rendjét a könyvtár ajtaján, „nyitvatartási rend” feliratú táblán kell nyilvánosságra hozni. A könyvtárhasználat szabályairól a könyvtárban jól látható helyre kifüggesztett, keménytáblás tájékoztatót kell elhelyezni.

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

A könyvtárhasználat módjai:


‑ helyben olvasás /a tárgyi és személyi feltételeket az iskola biztosítja/


‑ kölcsönzés,


‑ csoportos foglalkozás.

Kölcsönzés rendje:

· Osztályonként az osztálynévsor betűrendjében vezetett kölcsönző füzetettel.

· Könyveket kölcsönözni csak a kölcsönző füzetben adott névhez történő felvezetés és az átvételt elismerő aláírás után szabad.

· Könyvet csak a könyvtáros kölcsönözhet ki / bármely dokumentumot csak a könyvtáros tudtával lehet kivinni/

· A kölcsönzés időtartama: 2 hét;

· kötelező olvasmányok esetén a könyvtáros tanár ennél rövidebb időtartamot 
is megjelölhet.

· A kölcsönzött könyvek megrongálásával vagy elvesztésével okozott kárért a kölcsönző kártérítéssel tartozik.

· A kölcsönzés ingyenes/ a jótálló az iskola/

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

Egyéb szolgáltatások

· fénymásolás /a másoltatás díját a gazdasági igh. határozza meg

· Internet használat nyitvatartási időben / térítésmentes/

· multimédia számítógép-használat / saját floppy-k és CD-ROM-ok  nem használhatók/

Csoportos foglalkozás

Osztályok, tanulócsoportok, szakkörök részére a könyvtáros  tanárral megbeszélve - az osztályfőnökök, szaktanárok, szakkörvezetők foglalkozásokat szervezhetnek. A foglalkozásokat a könyvtáros, az osztályfőnökök, a szaktanárok, illetve a szakkörvezetők tarthatják./A könyvtárban lehetőség  van videó filmek megtekintésére is./

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

A könyvtáros tanár tájékoztatja a tanárokat és a tanulókat a megjelent kiadványokról. Felméri a dokumentumok iránti igényeket és ezek figyelembevételével fejleszti az állományt.

· 7.2. –

· 7.3. -
A tankönyv kölcsönzésről és a tartós tankönyvek megvásárlásáról szóló szabályozás a módosítás révén átkerült az iskolai házirendbe.
8.Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás

8.1. Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje

A tanulók tankönyvellátását az igazgató megbízása alapján az általános igazgatóhelyettes koordinálja. 

A tankönyvigény összeállítása a kiadók és forgalmazók által küldött tankönyvlisták alapján a munkaközösségek feladata, melyért a munkaközösség-vezető felel. A munkaközösségek által összeállított és az iskolavezetés által jóváhagyott tankönyvlistát a tanulók névre szólóan kézhez kapják.  A listán feltüntetjük a tankönyv számát, szerzőjét és megnevezését. A tanulók ezen tüntetik fel, hogy az évfolyam követelményeinek teljesítéséhez szükséges tankönyvek, munkafüzetek, feladatgyűjtemények, atlaszok közül melyek beszerzésére tartanak igényt. 

A tankönyvlisták kiosztásának és visszajuttatásának pontos határidejét az iskola éves munkaterve határozza meg. 

Az újonnan belépő 9. évfolyamos tanulók a felvételről szóló tájékoztatással egy időben kapják meg a listát, és a beiratkozás napján kell az osztályfőnöknek leadni.

A begyűjtött egyéni listák alapján, a hatályos jogszabályok szerint eljárva az erre megbízott igazgatóhelyettes készíti el a végleges megrendelést.

8.2. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje

Az iskola a tanulók zökkenőmentes tankönyvellátásának biztosítása érdekében a Zuglói Tankönyvcentrummal kötött megállapodást.

Az iskola által benyújtott megrendelés szerint a megbízott forgalmazó egyénre szabottan állítja össze a tankönyvcsomagokat, amelyet a diákok a nyár folyamán személyesen vehetnek át. A tankönyvek átvételének pontos helyéről és idejéről a tanulók írásos tájékoztatást kapnak.

8.3. Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje

Az iskola minden év november 15-ig felméri azon tanulók körét, akik rászorultság alapon ingyenes tankönyvellátásra jogosultak. A felmérés a 9-11. és a 13. évfolyamokra vonatkozik és a tanulók részére kiküldött „Igénylőlap tanulói tankönyvtámogatáshoz” adatlap kitöltésével illetve az iskolai gazdasági ügyintézőhöz való visszajuttatásával történik. Március 15-ig beérkezően kell a szülőknek a rászorultságot, a törvényben előírt módon igazolni. A határidő elmulasztása jogvesztő hatályú. A következő tanévben beiskolázott 9. és 13. évfolyamok tanulói, valamit március 15-e után jogosultságot szerzett tanulók az igazolásokat legkésőbb szeptember 10-ig nyújthatják be a gazdasági ügyintézőhöz. A határidő elmulasztása jogvesztést von maga után. A gazdasági ügyintéző az összesített adatokat továbbítja a Gazdasági Szervezet felelős munkatársának.
9. Intézményi védő-, óvó előírások

Az iskola valamennyi tanulója és dolgozója köteles munkáját fegyelmezetten, az általában elvárható iskolai magatartásformák betartásával, a tantermekben, gyakorló helyeken, műhelyekben és más létesítményekben az oda érvény munkavédelmi szabályok betartásával végezni.

Minden belépő dolgozó munkahelyi balesetvédelmi és tűzvédelmi oktatáson vesz részt a belépés napján, vagy az azt követő tíz munkanapon belül. Ennek tényét az igazgató által a tűz- és katasztrófa-elhárítási feladatok irányításával megbízott igazgatóhelyettesnél (általános igazgatóhelyettes vagy műszaki helyettes) elhelyezett nyilvántartásban aláírásával igazolja.

A tanulók általános tűz- és balesetvédelmi oktatását minden tanévben az első osztályfőnöki órán az osztályfőnök végzi, megtörténtét az osztálynaplóban regisztrálja. A szakmai gyakorlati munkahelyek speciális munkavédelmi szabályait a szaktanárok ismertetik a tanulókkal. A balesetelhárítási oktatás anyagát a tanuló a gyakorlati füzetében rögzíti, és a szülővel (gondviselővel) tájékoztatásul aláíratja.

Az intézményi védő-, óvó előírások betartása tekintetében az épületben működő Gazdasági Szervezet dolgozóira az iskola dolgozói részére megállapított szabályok érvényesek!

Tűz, elemi csapás, baleset észlelésekor köteles a dolgozó:

· az általa elérhető legközelebbi belső telefonon, vagy személyesen az iskola titkárságon jelenlévő iskolatitkárnak, adminisztrátornak vagy ügyeletes igazgatóhelyettesnek jelenteni;

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

Intézményi védő- és óvó előírások szerinti, illetve a Rendkívüli eseményekkel kapcsolatos intézkedési terv szerinti intézkedést igényelnek az alábbi események:

· az épület bármely pontján észlelt tűz, amit okozhat elektromos zárlat, gázvezeték robbanása, gázpalacktárolóban bekövetkező robbanás, hanyagságból ottfelejtett égő tárgy, vegyi anyag gyulladása;

· elemi csapás: földrengés, tűzvészt okozó villámcsapás;

· arra jogosult hivatalos szervek – önkormányzat, rendőrség, tűzoltóság, kormány vagy kormánybiztos – által elrendelt vagy sajtó, rádió, egyéb média útján kihirdetett katasztrófa- vagy szükségállapot;

· az épület bármelyik laboratóriumában és a kémiai előadókban elszenvedett vegyi sérülés, marás, mérgezés, bódulás stb. Ebben az esetben az ÁNTSZ által jóváhagyott intézkedési terv szerint kell eljárni. Az eljárás szabályait minden laboratóriumban ki kell függeszteni, illetve erről – szintén az Intézkedési terv szerint – a laboratóriumban gyakorlatot vezetőket fel kell készíteni.

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

A rendkívüli eseményekkel kapcsolatos tanulmányi nap elmaradás pótlásáról az iskola igazgatója – a fenntartóval egyetértésben – a Közoktatási törvény 52. § (15) bekezdése alapján dönt hatnapos munkahét szervezésével. A pótlásra kijelölt napokat vagy hatnapos munkahetek tartamát az esedékesség előtt 2 héttel a nevelőtestület és a diákönkormányzat, illetve az iskola dolgozói és tanulói tudomására kell hozni. A döntésről a szülőket az ellenőrzőbe tett bejegyzés útján az osztályfőnökök értesítik.

A Gazdasági Szervezet dolgozóinak munkabeosztása tekintetében a GSZ igazgató dönt.

Az iskolai tűz- és katasztrófa-elhárítási feladatok végrehajtásának begyakorlására az MSZ 595/6-80 az építmények tűzvédelméről és a kiürítés szabályairól előírásainak megfelelően évente egy alkalommal próbariadót kell tartani. Ennek időpontjáról a témafelelős igazgatóhelyettes tesz javaslatot az igazgató felé. Az előre meghatározott időpontot a tűzvédelmi felelős és az iskolavezetés szigorú szolgálati titokként kezeli.

A próbariadót nem megfelelőség esetén a rendkívüli eseményekkel kapcsolatos oktatás után meg kell ismételni. A megfelelőség feltételeit a hivatkozott szabvány rögzíti. A próbariadóról mindenkor jegyzőkönyv készül.

9.1. Intézkedés tűz- vagy bombariadó esetén

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

A tűz jelzése öt szaggatott jelzéssel kezdődik (áramszünet esetén kolompolással).

A tűzjelzést követően az iskola minden helyiségét el kell hagyni. Levonulás közben a folyosók, lépcsőházak bal oldali részét szabadon kell hagyni, hogy az élet- és vagyonmentést végzők munkáját ne akadályozzák. Lépcsőházban, kijáratoknál, torlódásoknál ügyeljenek egymás testi épségére.

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

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

9.2. Tűzvédelmi utasítás tantermekre és gyakorló helyekre

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

A tűz megelőzésének, illetve az esetleges tűz eloltásának szabályait a Tűzvédelmi házirend tartalmazza. Ennek ismerete és betartása  minden dolgozó és tanuló kötelessége.

A tűzvédelmi utasításba foglaltak megszegése fegyelmi vétséget jelent, és fegyelmi felelősségre vonással jár!

9.3. Speciális veszélyforrások és a veszélyes anyagokkal végzett tevékenységek baleset-megelőzési és elhárítási terve

A speciális (vegyipari és környezetvédelmi) képzéshez kapcsolódó laboratóriumi veszélyforrások, valamint a felhasznált veszélyes anyagokkal végezett tevékenységek baleset-megelőzési és elhárítási terve részletesen szabályozza:

· a mérgező hatású és/vagy veszélyes anyagokkal kapcsolatos munkavégzés általános előírásait;

· a tárolás és szállítás szabályait;

· a mérgező hatású és/vagy veszélyes anyagok felhasználásával kapcsolatos szabályokat;

· az ezzel kapcsolatos elsősegély-nyújtási szabályokat és tudnivalókat. Ezen belül részletesen ismerteti az iskolában leggyakrabban használt vegyi anyagok hatását, az általuk okozott mérgezési tüneteket, baleset esetén alkalmazandó elsősegély-nyújtási módokat;

· Az ÁNTSZ által is jóváhagyott intézkedési tervet!

9.4. Biztonsági, felülvizsgálati és katasztrófa- elhárítási szabályozás

Az iskola által bevezetésre került teljes körű minőségbiztosítás fontos feladata a biztonságos intézmény minőségi fogalmának bevezetése, és az erről szóló szabályozók elkészítése. Az ÁNTSZ által véleményezett Rendkívüli eseményekkel kapcsolatos intézkedési terv, mint szabályzat, részletesen tartalmazza az iskolában fellelhető veszélyforrásokat és az ezzel kapcsolatos védelmi szabályokat, az épület biztonságtechnikai térképét, az időszakos felülvizsgálati tervet és ezek dokumentumait, a felelőségi köröket és az egyes személyek cselekvési feladatait a tárggyal kapcsolatban.

9.5 Eljárásrend iskolai baleset esetén

pedagógusok feladatai:
· A tanulót az első órán vagy laboratóriumi gyakorlaton munka-, baleset- és tűzvédelmi oktatásban kell részesítenie a szaktanárnak.

· Az oktatás tényét a naplóban dokumentálni kell. 

· A tanulóval alá kell íratni, hogy részt vett az oktatáson és tudomásul vette az elhangzottakat.

· A laboratóriumi gyakorlaton és egyéb órákon való balesetért a szaktanár felelős. A szaktanár nem hagyhatja felügyelet nélkül a tanulókat laboratóriumi gyakorlat és egyéb óra alatt.

· Baleset esetén a szaktanárnak elsősegélyben kell részesíteni a tanulót és haladéktalanul értesíteni az iskolatitkárságot ( B 102. szoba  tf. 122 mellék)

· Az iskolatitkár értesíti az iskola munkavédelmi felelősét, az illetékes igazgatóhelyettest és gondoskodik a szülő értesítéséről.

· A munkavédelmi felelősnek jegyzőkönyvet kell felvenni az esetről

· A tanulónak az intézkedésig tanári felügyelettel a helyszínen kell maradni. 

· A laboratóriumokban az egészségügyi szekrényekben rendelkezésre kell állni az elsősegélyhez szükséges eszközöknek, oldatoknak.

· A laboratóriumokban és tantermekben a tűzoltáshoz szükséges felszereléseknek rendelkezésre kell állni használható állapotban.

· Súlyos baleset esetén a szaktanár kötelessége azonnal mentőt hívni és haladéktalanul értesíteni az iskolatitkárságot.

nem pedagógus és GSZ dolgozók feladatai:
· Baleset esetén a dolgozó közelében tartózkodó személynek (tanuló vagy másik dolgozó, pedagógus) haladéktalanul értesítenie az iskolatitkárságot ( B 102. szoba  tf. 122 mellék);

· A balesetet szenvedett személy részére a közelben tartózkodó felnőtt dolgozó, pedagógus, illetve 18 évesnél idősebb tanuló a szükséges mértékben elsősegélyt nyújt.

· Az iskolatitkár értesíti az iskola munkavédelmi felelősét, az illetékes igazgatóhelyettest és gondoskodik a szülő értesítéséről.

· A munkavédelmi felelősnek jegyzőkönyvet kell felvenni az esetről

· Szükség esetén az iskolatitkár azonnal mentőt hív

· GSZ dolgozó balesete esetében haladéktalanul értesíteni kell a GSZ vezetőjét is.

10. Egyéb kérdések

10.1. -
A reklámtevékenységről szóló iskolai szabályozás kötelezettségét a Közoktatási törvény legutóbbi módosítása hatályon kívül helyezte.

10.2. A munkaruha juttatásának szabályai

A vegyész és környezetvédelmi iskolai laboratóriumi gyakorlaton résztvevő tanulók részére az iskola 2 éves kihordási időre munkaköpenyt biztosít. A köpeny tisztításáról a tanulók maguk gondoskodnak. 

A vállalati gyakorlóhelyeken, a vállalati előírásoknak megfelelő munka- és védőruházat biztosításáról a tanulókat fogadó gazdálkodó szervezet köteles gondoskodni.
A dolgozók munkaruha juttatási szabályait a Kollektív Szerződés tartalmazza.

11. Intézményi dokumentumok nyilvánossága 

Az iskolai dokumentumok egy része nyilvános, más része korlátozottan nyilvános, míg a harmadik csoportot a nem nyilvános ügyiratok képezik.

11.1. A Pedagógiai Program és az éves iskolai munkaterv

Az iskola pedagógiai programja nyilvános, bárki által elérhető és olvasható. A nyilvánosság körét elsősorban a tanulók és szüleik, illetve az iskola szűkebb környezetéből potenciális beiskolázási források tanulói és szülei, továbbá a velünk együttműködési szerződésben vagy egyéb kapcsolatban álló vállalatok képviselői jelentik. A Pedagógiai program teljes szövege nyomtatott formában az iskola könyvtárában, az igazgató irodájában valamint az iskolatitkárságon megtalálható. A titkársági és könyvtári példány helyben olvasáshoz kikérhető.

A Pedagógiai program teljes szövege az iskolai belső Intranet hálózatról letölthető. Az Intranet munkakönyvtár pedagógiai programot tartalmazó blokkja valamennyi hálózati gépről elérhető.

A Pedagógiai program kivonatolt szövege - a képzési célokról, szakokról, óratervekről és az iskolafilozófiáról - az iskolai Interneten olvasható bárki számára.

Az iskolai munkaterv egy-egy példányát megkapják a munkaközösségek, az iskolai könyvtár, a gazdasági iroda és az iskolatitkárság. A munkaterv nyilvános, bárki által olvasható. Az iskolai munkaterv az iskola belső Intranet hálózatáról is letölthető.

11.2. Szervezeti és Működési Szabályzat

A Szervezeti és Működési Szabályzat szintén nyilvános, elérhetősége azonos a munkatervével.

11.3.Intézményi Minőségirányítási Program

Az Intézményi Minőségirányítási Program szintén nyilvános, elérhetősége azonos a munkatervével.

 11.4. Házirend

Az iskola a házirendet a jóváhagyás után a szülők, a diákok és a dolgozók részére nyilvánosságra hozza, megkönnyítve ezáltal  a szülők, a tanulók és a dolgozók számára is a dokumentum tartalmának megismerését és az abban való tájékozódást .

A házirend egy-egy példánya az iskola irattárában, az igazgatóságnál, a diákönkormányzatnál, az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjénél és az iskola könyvtárában kerül elhelyezésre. 

A házirend teljes szövege az iskola honlapján olvasható.

A házirend egy példányát a beiratkozáskor minden tanuló kézhez kapja.

11.5. Órarend, havi ütemterv, terembeosztás

A nappali és felnőtt tagozatú oktatás aktuális órarendje, a terembeosztás a tanári szobában, mind a két épület folyosóján, a portákon és az iskolatitkárságon megtalálható.

Az iskolai munkaterv alapján készült havi ütemtervet a tanári hirdetőtábláján helyezzük el.

11.6. Bizonyítványok

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

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

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

A bizonyítványok nem nyilvánosak.

11.7. A tanügyi dokumentumok

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

11.8.. Egyéb iratok

Az iskola egyéb iratainak kezelésére és nyilvánosságára az iratkezeléssel kapcsolatos jogszabályokban foglaltak szerint kell eljárni. Dolgozók személyi adatai, címük és telefonszámuk nem nyilvános! Ilyen irányú felvilágosítást sem személyes, sem telefonon keresztül való megkeresésre nem adható.

V. Záró rendelkezések

1. A SZMSZ hatálybalépése

A SZMSZ ……...év………hó….napján, a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a többször módosított 2010.év január 5-én hatályba lépett (előző) SZMSZ.
2. A SZMSZ módosítása

A SZMSZ módosítására sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi a diákönkormányzat, az intézmény dolgozóinak és tanulóinak nagyobb csoportja, az iskolaszék (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, 2011. év szeptember 30.. .nap
    PH.



                                                                                        ………………………………….










Bertalan Zsolt, igazgató
A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2011. október 3-án tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat egyetértési jogát jelen SZMSZ módosítása során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.








………………………………………….








 Duschák Zsuzsanna, diákönkormányzat vezetője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői szervezet (közösség) 2011. október 3. 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.







……………………………………………….







Fehér Gabriella, a szülői szervezet képviselője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2011. október 4. napján a félévi nevelőtestületi értekezlet napirendi pontjaként megtárgyalta és elfogadta.

……………………………                                           ………………………….
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