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I. 
Bevezetés

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

Fáy András Közlekedésgépészeti, Műszaki Szakközépiskola

1095 Budapest, Mester u. 60–62.
belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. (Kt. 40. § (1) bek.)
1. Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek az adott közoktatási intézményben.
A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad.
2. Jogszabályi háttér

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:
· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (továbbiakban: Kt.)

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

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

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

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

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

· a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet

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

· a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

További, az adott intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok:

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

· a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény

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

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

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

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

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

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

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

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

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

· az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 137/1996. (VIII. 28.) Korm. rendelet

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

· a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 46/2001. (XII. 22.) OM rendelet

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

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

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

· az Országos Képzési Jegyzékről szóló 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet, valamint az Országos képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzékbe történő felvétel és törlés eljárási rendjéről szóló 1/2006. (II. 17.) OM rendelet

· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény végrehajtásáról szóló 13/2008. (VII. 22.) SZMM rendelet

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

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

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

3. Az SZMSZ hatálya

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

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

1. Intézményi azonosítók

a) név:




Fáy András Közlekedésgépészeti, Műszaki Szakközépiskola
b) székhely:



1095 Budapest, Mester u. 60–62.
c) telephely:



nincs
d) Az intézmény létrehozásáról 
szóló határozat száma: 


1230/C/1992 (07.09.)
e) Az intézmény törzskönyvi azonosítója: 
491239
f) Alapító okirat kelte:



2011. július 29.
g) Alapító okirat száma: 



1909/2011 (VI. 22.) Főv. Kgy.
h) Az alapítás időpontja: 



1992 (a jogelődjét 1908-ban alapították)
i) OM azonosító:



035379
j) KSH azonosító:



15491233-8531-322-01
k) PIR azonosító:



491239000
l) Adóalanyiság:



nem adóalany
m) Adószám:



nem rendelkezik vele
n) Bankszámlaszám



nem rendelkezik vele

2. Az intézmény tevékenységei
a. Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény szakágazati besorolása:

853100
Általános középfokú oktatás

alap szakfeladat:
853121-1
Nappali rendszerű szakközépiskolai 
oktatás (9-12/13. évfolyam)
b. Az intézmény további szakfeladatai:
szakfeladat:
853124-1
Szakközép-iskolai felnőttoktatás (9-12/13. évfolyam)
853211-1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon
853214-1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai elméleti felnőttoktatás
853221-1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamokon
853224-1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati felnőttoktatás
853231-1
Emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai oktatás a szakképzési évfolyamokon

853234-1
Emelt szintű szakközép-iskolai felnőtt szakképzés

854211-1
Felsőfokú szakképzés

855917-1
Középiskolai, szakiskolai tanulószobai nevelés

853000-1
Középfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása

562913-1
Iskolai intézményi étkeztetés
Szabad kapacitás kihasználása érdekében végzett alaptevékenységek:
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 tevékenységek komplex támogatása

856099-2
Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

931204-2
Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása
c. Vállalkozási tevékenység

Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytat.
III. Szervezeti felépítés

a. A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése, engedélyezett létszáma, feladata
b. Vezetők, vezetőség

Az iskolavezetés tagjai:
igazgató (1 fő)
igazgatóhelyettesek:
- műszaki (1 fő)
- általános és nevelési (1 fő)
gyakorlati oktatásvezető (1 fő)
Az iskolavezetés az igazgató döntési hatáskörébe tartozó ügyekben tanácsadási jogkörű vezetői testület. A szükségnek megfelelően - de legalább kéthavonta - tanácskozik, a különösen fontos kérdésekben - az igazgató felkérésére - állásfoglalást fogalmaz meg. A közalkalmazottak élet- és munkakörülményeit érintő kérdések tárgyalására az igazgató meghívja a szakszervezetek és a Közalkalmazotti Tanács vezetőit. 

Vezetők közötti feladatmegosztás
Igazgató

A szakközépiskola egyszemélyi felelős vezetője.

Felelős a szakközépiskola szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért. 

Gyakorolja a munkáltatói jogokat.

Kialakítja a szakközépiskola vezető testületét, megválasztja vezető munkatársait és tevékenységüket közvetlenül irányítja, ellenőrzi.

Dönt minden olyan ügyben, amely a törvényben leírt jogkörébe tartozik.

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

Feladatai:

· Biztosítja az iskola működését, a zavartalan nevelő-oktató munka feltételeit, az iskolai munkaterv, a munkarend megvalósítását.

· Gondoskodik a felmerült pedagógushiány esetén külső személlyel szolgáltatási szerződés formájában történő foglalkoztatásáról.
· Irányelveket ad a költségvetési, a munkaerő-gazdálkodási, a fejlesztési, a termelési és a karbantartási tervek, a tantárgyfelosztás és az órarend elkészítéséhez.

· Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légköréről, az egymást segítő emberi kapcsolatok erősítéséről, a demokratikus szellemű tanár-diák viszony kialakításáról és fenntartásáról, a saját, valamint az iskola dolgozóinak tervszerű és folyamatos továbbképzéséről, a pedagógus munkaközösségek megalakulásáról és működéséről, a jóváhagyott pedagógiai kísérletek, eljárások eredményes végzéséről, a bevált módszerek, eljárások, gyakorlatok széles körű alkalmazásáról, a pedagógusok kezdeményezéseinek felkarolásáról és támogatásáról, a nevelőtestületi döntések végrehajtásáról, a nevelőtestületi értekezletek megtartásáról, a diák-küldöttgyűlés és egyéb diákfórumok összehívásáról és lebonyolításuk feltételeinek biztosításáról, a GSZ közreműködésével lehetővé teszi a gazdasági és pénzügyi rendelkezések, az előírt munkavédelmi, tűzvédelmi és ifjúságvédelmi feladatok, a Függelékben felsorolt és az iskolai élet egyes területeit és feladatait, tennivalóit rögzítő szabályzatok végrehajtását.

· Irányítja és összehangolja az iskola pedagógus és nem pedagógus beosztású dolgozóinak tevékenységét.

· Irányítja az oktatástechnológus munkáját.

· Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, minősíti, jutalmazza, valamint kitüntetésre javasolja a kiemelkedő munkát végzőket, és szükség esetén fegyelmi felelősségre vonást alkalmaz.

Műszaki igazgatóhelyettes

· Irányítja a hatáskörébe utalt szakmai elméleti oktatást, egyeztet a gyakorlati oktatás tartalmi és szervezési kérdéseiben a gyakorlati oktatás vezetőjével.

· Irányítja az iskola munka- és tűzvédelmi tevékenységét.

· Kapcsolatot tart az iskola szakképzési tevékenységével összefüggésben a felsőoktatási intézményekkel, szakmai egyesületekkel, munkaadói érdekképviseleti szervekkel.

· Irányítja a szakmai elméleti tanárok továbbképzését.

· Segítséget nyújt a szaktanácsadás munkájához.

· Figyelemmel kíséri a szakképzéssel és szakképesítéssel kapcsolatos jogszabályokat és jogszabályváltozásokat.

· Megszervezi és lebonyolítja az iskolai szintű szakmai tanulmányi versenyeket, irányítja a továbbjutók felkészítését, és gondoskodik versenyzésükkel kapcsolatos teendők ellátásáról.

· Ügyeleti beosztás szerint ellenőrzi az iskola napi munka-tevékenységeit, gondoskodik a tanítás zavartalan folytathatóságáról.

· Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, közreműködik az iskolai szintű döntések és stratégiák kialakításában.
· Ellenőrzi a szakmai tanárok havi elszámolásait.

· Elkészíti a szakmai elméleti tantárgyfelosztást.

· Utalványozási jogkörében közreműködik a GSZ-szel együtt a pénzügyi, számviteli előírásoknak megfelelő, tartalmi szempontból indokolt, egyeztetett vásárlásra, beszerzésre, illetve egyéb jogos követelésre vonatkozó eljárásban abban az esetben, ha az igazgató távol van.

Általános és nevelési igazgatóhelyettes

· Irányítja és ellenőrzi az iskolatitkárok munkáját.

· Gondoskodik a tanügyi adminisztráció feltételrendszeréről, a tanügyi okiratok irattározásáról.

· Kiadja és nyilvántartásba veszi a pedagógusok tanulmányi vizsga- és gyermekgondozási szabadságát.

· Kezeli a beteglapokat, továbbítja a betegszabadságra, betegállományra vonatkozó adatokat a GSZ-nek.

· Figyelemmel kíséri a munkaügyi jogszabályok változásait és gondoskodik azok iskolai betartásáról, betartatásáról.

· Ellenőrzi a tanárok adminisztrációs munkáját, elszámolásait.

· Irányítja az idegen nyelvi munkaközösség működését, és a munkaközösség tagjainak továbbképzését.

· Megszervezi és lebonyolítja az alap-, illetve záróvizsgákat.

· Vezeti a tanulói nyilvántartást.

· Elkészíti a közismereti tantárgyfelosztást és a teljes órarendet.

· Elkészíti a felettes hatóságok által az iskolától kért kimutatásokat, statisztikákat.

· Elkészíti, illetve elkészítteti a félévi és év végi osztály- és iskolai eredmények kimutatását.

· Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, közreműködik az iskolai szintű döntések és stratégiák kialakításában.

· Ügyeleti beosztása szerint ellenőrzi az iskola napi munkatevékenységeit, gondoskodik a tanítás zavartalan folytathatóságáról.

· Utalványozási jogkörében közreműködik a GSZ-szel együtt a pénzügyi, számviteli előírásoknak megfelelő, tartalmi szempontból indokolt, egyeztetett vásárlásra, beszerzésre, illetve egyéb jogos követelésre vonatkozó eljárásban abban az esetben, ha az igazgató, illetve a műszaki igazgatóhelyettes távol van. Irányítja a közműveltségi oktatást, valamint a tanórán kívüli nevelési tevékenységeket.

· Irányítja az osztályfőnökök munkáját.

· Megszervezi és lebonyolítja az iskolai szintű közismereti tanulmányi versenyeket, irányítja a továbbjutók felkészítését és gondoskodik versenyzésükkel kapcsolatos teendők ellátásáról.

· Elkészíti a tanév rendjére vonatkozó előterjesztés tervezetét.

· Irányítja a tanév iskolai rendezvényeinek, ünnepségeinek előkészítését, megtartását.

· Irányítja az iskolai verseny- és tömegsport tevékenységeket.

· Irányítja a társadalomtudományi, a természettudományi és a testnevelési munkaközösségek munkáját és továbbképzését.

· Intézi a végzős tanulók továbbtanulásával és elhelyezkedésével kapcsolatos ügyeket.

· Elkészíti a havi programot.

· Kapcsolatot tart az SzSz-tel.

· Gondoskodik a fegyelmi eljárások szabályszerű lefolytatásáról.

· Koordinálja a tanulók segélyezését.

Gyakorlati oktatásvezető 
· Szervezi, irányítja, ellenőrzi a tanműhely gyakorlati oktató-nevelő munkáját.

· Gondoskodik a tanműhely éves karbantartási, anyag- és szerszám-gazdálkodási terveinek elkészítéséről, ellenőrzi ezek meg-valósulását.

· Irányítja a tanműhely műszaki fejlesztését, korszerű technológiák oktatási feltételeinek megteremtését.

· Ellenőrzi és kezeli a tanműhelyi dolgozók munkaügyi adminisztrációit.

· Megszervezi és lebonyolítja a szakmunkás- és technikusképesítő gyakorlati vizsgákat, egyeztet az elméleti vizsgákat szervező igazgatóhelyettessel.

· Megszervezi az iskolai szintű szakmai gyakorlati versenyeket, gondoskodik a továbbjutók felkészítéséről, további versenyzésük feltételeinek biztosításáról.

· Ellenőrzi a tanműhely műszaki szabályzatában foglaltak megtartását.
· Elkészíti a szakmai gyakorlati tantárgyfelosztást.

· Feladata a tanműhelyek gyakorlati oktatási feltételeinek folyamatos biztosítása, a műszaki gyakorlati oktatásban részt vevő közalkalmazottak tevékenységének irányítása.

· Figyelemmel kíséri a raktári készletek alakulását.

· Gondoskodik a szakoktatók egyenletes munkaellátottságáról.

· Kapcsolatot tart a GSZ gazdasági vezetőjével, közösen elemzik a tanműhelyi tevékenységek anyag- és energiaráfordításait, a műszaki/gazdálkodási helyzet alakulásáról rendszeresen tájékoztatja az igazgatót.

· Folyamatosan gondoskodik a munka-, tűz- és vagyonvédelmi előírások betartásáról.

· Gondoskodik a szakoktatók szükség szerinti helyettesítéséről.

· Irányítja a szakoktatók továbbképzését.
Helyettesítés rendje

· Az igazgatót tartós távollét esetén a műszaki igazgatóhelyettes, egyébként az ügyeletes igazgatóhelyettes helyettesíti az igazgató által esetenként megszabott jogkörrel, felelősséggel.

· Az igazgatóhelyettesek egymást helyettesítik.
Iskolatitkárok (2 fő)
Munkájukat elsősorban az igazgató és az igazgatóhelyettesek irányításával, illetve önállóan végzik.

Feladatuk az igazgatás közvetlen segítése:

· a mindenkor aktuális iskola adminisztrációs szoftver segítségével a tanuló nyilvántartó programokba a tanulók beírása, kiírása, naprakészen való karbantartása,

· intézményi ügyiratok elkészítése, iktatása, sokszorosítása, postázása, irattározása,

· határidős feladatok számontartása,

· vezetői értekezletek előkészítése, szervezési feladatainak ellátása,

· jegyzőkönyvek, emlékeztetők, igazgatói utasítások elkészítése, irattározása, eljuttatása az elosztási listák szerint,

· érkező posta szignalizációja, iktatása,

· közlönyök, folyóiratok nyilvántartása, szétosztása,

· belföldi kiküldetési utasítások nyilvántartása,

· az intézmény információ- és feladatfogadási képességeinek folyamatos fenntartása,

· az általános iskolát és középiskolát végzők tájékoztatása az iskola képzési lehetőségeiről,

· az általános iskolai jelentkezési lapok, a szakképzésre és a technikusképzésre jelentkezők lapjainak kezelése, a felvételt nyert és elutasított tanulók értesítése, a felvételi statisztikák, jelentések elkészítése,

· a felvett tanulók pályaalkalmassági orvosi vizsgálatának megszervezése, az adatlapok kezelése,

· a tanulók osztálynévsorainak elkészítése és gondozása,

· a kilépő tanulók leszámoltatása, nyilvántartása,

· a beiratkozás előkészítése,

· osztálynaplók, ellenőrzők, anyakönyvek és egyéb, a tanári munkához szükséges űrlapok, nyomtatványok beszerzése, előkészítése,

· szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása,

· vizsgaadminisztráció előkészítése,

· okmányok és egyéb irattározást igénylő dokumentumok összegyűjtése, rendezése, irattározása,

· bizonyítvány-másodlatok kiadása,

· versenyekre a tanulói nevezési lapok összegyűjtése, továbbítása,

· eseti értesítések postázása, igazolások kiadása,

· fegyelmi ügyek adminisztrációja,

· a tanulók diákigazolványainak megrendelése, nyilvántartása,

· tanulók különféle napi ügyeinek intézése.

Koordinációs iroda (3 fő a DBT-n belül, központja a Budai Középiskola)
A Dél-Budai TISZK öt iskolájában hangolja össze a gyermek- és ifjúságvédelmi, valamint a szabadidő-szervezői feladatokat. Célja a gyermek- és ifjúságvédelmi területen kialakítandó jelzőrendszer, nyilvántartások, adatszolgáltatások, pszichológiai hálózat összehangolt működtetése.

Vezetők közötti feladatmegosztás:
Fáy András Szakközépiskola
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c. Gazdasági Szervezet (GSZ) szervezeti felépítése és feladata

A gazdasági csoport feladatát 2011. szeptember 1-jétől a Dél-Budai TISZK Gazdasági Szervezete vette át.

A munkáltatói jogkörök megosztása az intézményi telephelyeken dolgozó GSZ alkalmazottakra vonatkozóan:
A GSZ igazgató az alábbi munkáltatói jogköröket az intézményigazgatóknak adja át az intézményben dolgozó GSZ alkalmazottak vonatkozásában:

· a munkaidő napi beosztása 

· javaslat a túlmunka elrendelésére

· javaslat a dolgozó jutalmazására

· javaslat a dolgozó fegyelmi felelősségre vonására

· javaslattétel a dolgozó alkalmazására, alkalmazásának megszüntetésére

· javaslat a szabadság engedélyezésére

A GSZ az intézményigazgató részére biztosítja az intézményben dolgozók személyi anyagába való betekintés jogát.

Az intézményben dolgozó GSZ alkalmazottak kötelesek az intézményigazgató vagy az általa megbízott személy által kiadott utasítások szerint munkát végezni, amennyiben a kiadott feladatot a munkaköri leírása tartalmazza.  

Az intézményekben dolgozó gazdasági ügyintéző munkaköri feladatai

A GSZ-től átveszi és kezeli az intézményi készpénz ellátmányt a GSZ integrált számviteli programcsomagjához tartozó házi pénztári programrész számítógépes támogatásával 

Az ellátmányból az intézmény dologi keretei terhére teljesít kiadást, valamint beszedi a saját bevételt képező befizetéseket. Az intézmény személyi kiadási előirányzata terhére csak a GSZ által számfejtett kiadás és csak kiutalással teljesíthető.

Pénztári órát biztosít az intézményigazgatókkal egyeztetett időpontokban.

Beszedi a csak ebédre, vagy háromszori étkezésre befizető iskolásoktól az étkezési térítési díjat, és megrendeli az étkezéseket.

Beszedi a szervezett étkeztetésben részt vevő dolgozóktól az ebéd térítési díját, és megrendeli az étkezést, valamint gondoskodik az étkezési hozzájárulás számfejtéséről.

Minden hónap 25-ig megküldi a GSZ részére a listát az étkezési hozzájárulást étkezési jegy formájában igénybevevőkről. 

Az étkezési megrendeléseket valamint az átvételt igazoló szállító leveleket megküldi a GSZ részére.

Vezeti az étkezési nap nyilvántartást, illetve az étkezők nyilvántartását. 
Összegyűjti a dolgozóktól a helyi közlekedési, valamint a vidékről bejárók előző havi bérletjegyeit, illetve számlákat és minden hónapban lista kíséretében leadja a GSZ-nek, ahol gondoskodnak a közlekedési hozzájárulás kifizetéséről.

A munkaügyekhez kapcsolódóan:

· az intézményigazgató munkáltatói döntését közlő ügyiratokat eljuttatja a GSZ részére, és intézi az elkészült munkaügyi okiratok aláíratását, ill. a dolgozó és munkáltató példányának átadását,

· átveszi az intézményigazgatótól, vagy az általa megbízott helyettesétől a hiányzásjelentéseket, igazolt és igazolatlan mulasztások ügyiratait (szabadságkiírás, illetmény nélküli szabadság engedélyezése, igazolatlan hiányzás, betegséget igazoló okmányok, stb.), valamint a változó bérek túlóra, helyettesítés okiratait minden hónap 7-ig átadja a GSZ részére,

· vezeti az intézményigazgató munkáltatói jogkörének gyakorlásához szükséges nyilvántartásokat.

Gondoskodik a GSZ által átadott jelentések, nyilvántartások, adatszolgáltatások, stb. intézményigazgatóhoz való eljuttatásáról

Figyelemmel kíséri az intézményi leltár-körzetek kialakítását, előkészíti a leltárkörzet felelős megbízását, figyelemmel kíséri a leltárkörzetek közötti eszközmozgásokat, és erről értesíti a GSZ-t. Elkészíti az értékhatáron felüli beszerzésekhez a használatba vételi bizonylatokat.

Részt vesz a GSZ igazgató által előírt leltározás szervezésében és lebonyolításában.

A leltározási bizottság tagja, és részt vesz a leltározás kiértékelésében.

Előkészíti a feleslegessé vált eszközök kezelését, részt vesz az eljárásban. 

Folyamatos kapcsolatot tart a GSZ-szel az intézményi gépkocsi igény biztosítása céljából.

Ellátja az összekötői feladatokat minden gazdasági, pénzügyi, technikai témakörben, melyekkel az intézményigazgató vagy a GSZ igazgatója megbízza.

Vagyonmegőrzési felelősség, leltározási és selejtezési feladatok megosztása

Az intézményi vagyon (ingatlan és ingóság, vagyonértékű jogok, szellemi termékek) megőrzésének megszervezése, a feltételek megteremtése az intézményigazgató és a GSZ igazgató közös feladata.

d. Pedagógusok közösségei
Nevelőtestület 
Tagja az iskola valamennyi kinevezett szerződéses és óraadó pedagógusa és a nevelő-oktató munkát segítő felsőfokú végzettségű dolgozója. Döntési, véleményezési és javaslattevő jogkörét a KT 57. \SYMBOL 167 \f "Times New Roman CE"-a határozza meg.
Szakmai munkaközösség
Tagjai a legalább három, azonos tantárgyat, tantárgycsoportot, szakmát, szakmacsoportot oktató, ill. azonos nevelési feladatot ellátó pedagógusok. A szakmai munkaközösségek minden tanév elején a munkaközösség-vezetőt az igazgató javaslatára jóváhagyják. 

Közalkalmazotti tanács

A megválasztását és a működését meghatározó általános feltételeket a Közalkalmazotti Törvény tartalmazza.
Szakszervezetek

A Közalkalmazotti Tanács választásakor leadott szavazatok alapján az iskolában a Magyar Közoktatási és Szakképzési Szakszervezet helyi szervezete a reprezentatív szakszervezet. Jogait, működési feltételeit a Közalkalmazotti Törvény 4–12. \SYMBOL 167 \f "Times New Roman CE"-a szabályozza.

A nevelőtestület döntési jogköréből a következőket ruházza át a szakmai munkaközösségekre és az egy tanulói osztályközösséget tanító pedagógusokra:

· Az iskolai munkát összefoglaló elemzések, értékelések, beszámolók munkaközösségre vonatkozó részeinek elfogadását.

· Az iskola nevelő-oktató tevékenységével kapcsolatos, a munkaközösség szakirányával egyező kísérletek, kutatások indítását és értékelését.

· Az egy tanulói osztályközösséget tanító azon pedagógusokra, akik a fegyelmi eljárás alá vont tanulót már legalább egy éve oktatják, a tanulók egyes – nem súlyos – fegyelmi ügyeiben való döntést. (Más iskolába való áthelyezést vagy ennél súlyosabb döntést csak a nevelőtestület hozhat.)

· Az előző bekezdésben meghatározott pedagógusközösségre a tanulók magasabb osztályba lépésének megállapítását és az osztályozó vizsgára bocsátásának eldöntését.

Az érintett közösségek vezetői, illetve képviselői az általuk meghozott döntésekről a legközelebbi nevelőtestületi értekezleten kötelesek beszámolni.
e. Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak

A rendszergazda, az oktatástechnológus az igazgató irányítása mellett végzi munkáját. 

Az intézményben a nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabályok betartásával az intézményvezető állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében.

Munkakörük leírása az igazgató vagy az általa megbízott személy feladata. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az igazgató tesz javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására és a közalkalmazottak szabadságának kiadására.
A nevelő-oktató munkát segítik a Koordinációs iroda munkatársai: gyermek- és ifjúságvédelmi koordinátor, pszichológus és szabadidő-szervező.

A gyermek- és ifjúságvédelmi koordinátor munkája során összehangolja és koordinálja az egyes társiskolákban megjelent gyermek- és ifjúságvédelmis feladatokat, különös tekintettel a felmérésekre, a prevencióra, a gondozásra, kapcsolattartásra. Központja a Fáy. 
A szabadidő-szervező összehangolja a társiskolák programjait, szabadidős tevékenységeket készít elő, nemzetközi kapcsolatok kiépítésében, illetve pályázatok megírásában vesz részt. Központja a Budai.

A pszichológus szakfeladatokat lát el (utazó pszichológiai szolgálat). Központja az Öveges.

f. Tanulók közösségei

Diákkörök

Meghatározott közös tevékenység céljából létrehozható tanuló-közösségek.

Diákönkormányzat

Az iskola diák-önkormányzati szerve a Diák-küldöttgyűlés. A tanuló-közösségeket a küldöttgyűlésen az osztályok ODB titkárai, az osztályok időszakos küldöttei és a diákkörök küldöttei képviselik.

A küldöttgyűlés választja saját vezetőségét.

g. Szülői szervezetek (közösségek)
A szülői munkaközösség – figyelemmel a Ktv. 59. \SYMBOL 167 \f "Times New Roman CE"-ára – dönt saját működéséről, továbbá képviselői útján részt vesz az iskola feladatainak ellátásában.

Az iskola térítésmentesen biztosít helyiséget a szülői munkaközösség működéséhez.

A szülői szervezetnek véleményezési jogköre van

· az iskola pedagógiai programjával kapcsolatos kérdésekben,

· a tanulók segélyezésével (pl. tankönyvsegély) kapcsolatban,

· az iskolai Házirenddel kapcsolatban,

· az iskola munkatervével kapcsolatban,
· az SzMSz szülőkkel, illetve tanulókkal kapcsolatos pontjairól,

· véleményt nyilváníthat, javaslatot tehet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

2. A vezetők és a szervezeti egységek 

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

A munkaközösségek az őket irányító igazgatóhelyettessel tartják a kapcsolatot. Az igazgatóhelyettes részt vesz a munkaközösségi értekezleteken. Ezen kívül a munkaközösség-vezetők az iskolavezetőségi értekezleten időről időre beszámolnak a munkaközösség tevékenységéről.
A szakszervezeti titkár minden iskolavezetőségi értekezleten jelen van és részt vesz a döntések meghozatalában.
A közalkalmazotti tanács vezetője minden iskolavezetőségi értekezleten részt vesz, ezen kívül rendszeresen beszámol az igazgatónak az iskola közalkalmazottainak problémáiról, kéréseiről.
b. A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és kapcsolat-tartásának rendje 

A szakmai elméleti és a szakmai gyakorlati munkaközösség kéthavi rendszerességgel közös megbeszélést tart a feladatok összehangolására.

A természettudományi és a szakmai elméleti munkaközösség rendszeresen megbeszéli a tanév elején a fizika tanmenetek egyeztetését a mechanika, az elektrotechnika, valamint az elektronikai alapismeretek tanmeneteivel.
c. A diák-önkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje

A diákönkormányzat a vezetőjén, illetve a DMS tanáron keresztül tart kapcsolatot az iskolavezetéssel, az osztályfőnöki munkaközösségen keresztül az osztályfőnökökkel. A hatáskörileg illetékes igazgatóhelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév indításakor, illetve a második félév során) köteles részt venni a Diák-küldöttgyűlés értekezletein.

A diákönkormányzat vezetőjének külön joga, hogy a tanulókat érintő és intézkedést igénylő esetekben az iskolavezetés rendkívüli összehívását kezdeményezze.

A diákönkormányzat ülésein a DMS tanár rendszeresen részt vesz.

A hatáskörileg illetékes iskolavezetők kötelesek megjelenni a diák-önkormányzat értekezletein, ha azokon napirendi pontként megvitatják az iskolai tevékenység általuk irányított és ellenőrzött részterületeit.

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

Az iskolai sportkör tanárelnöke rendszeres kapcsolatban áll a GSZ vezetőjével a működés anyagi feltételeinek biztosítása céljából, továbbá rendszeresen beszámol az igazgatónak, vagy a nevelési igazgatóhelyettesnek a működő szakosztályok eredményeiről. 
e. A vezetők és az iskolai szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás formája

Az iskolai szülői munkaközösséggel az igazgató és a nevelési igazgató-helyettes tartja a kapcsolatot. A szülői munkaközösség megkeresésére az igazgató vagy az érintett igazgatóhelyettes a szükséges információkat, tájékoztatást köteles megadni, illetőleg a működéshez szükséges feltételekről gondoskodni.

Az osztályokban működő szülői munkaközösségekkel az osztályfőnökök, vezetőikkel az SzMK összekötő tanár tartja a kapcsolatot.

3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

a. Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei

Diákönkormányzat

Kéthavonta az igazgató és a diákönkormányzatot segítő tanár személyes megbeszélésen tájékoztatja az iskolai diáktanácsot, az ODB titkárokat az aktuális tudnivalókról, illetve meghallgatják a diákképviselőket osztályuk tanulóinak jelzéseiről, kéréseiről, javaslatairól.
Az iskolában több példányban készülnek el az alapdokumentumok (pedagógiai program, SzMSz, házirend, egyéb belső szabályzatok), melyek többek között a könyvtárban is megtalálhatók, s a diákközösségek által is tanulmányozhatók.

b. Pedagógusok közösségei – szülői szervezetek (közösségek)

A szülői tájékoztatás (kapcsolattartás) formái:

· személyesen szülői értekezleteken,

· telefonon (főleg hiányzás, betegség esetén),

· ellenőrző könyvben történő bejegyzéssel (iskola közlendői, szülői kérések),
· fogadóórák szervezése (egyéni, csoportos),

· kivételes esetekben családlátogatás.
Gazdasági Szervezet és az intézmény együttműködése

A GSZ és az intézmény együttműködésének célja a szabályos, gazdaságos, hatékony és eredményes intézményi gazdálkodás szervezeti kereteinek és feltételeinek megteremtése, folyamatos biztosítása.

A GSZ biztosítja az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.) Korm. Rendelet 15. §-a (2) bekezdésében meghatározott gazdálkodással, könyvvezetéssel, adatszolgáltatással és működtetéssel, üzemeltetéssel, vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatokat. 
Az együttműködés nem gátolhatja az intézmény szakmai önállóságát.

Koordinációs Iroda és az intézmény együttműködése
A Koordinációs iroda a Budai Középiskola szervezeti egysége, mely nem tekinthető önálló jogi személynek. Ide csatlakozik társiskolaként (mellérendelt viszonyban) a Fáy András Közlekedésgépészeti, Műszaki Szakközépiskola, a Kossuth Lajos Kéttannyelvű Fővárosi Gyakorló Műszaki Szakközépiskola és Szakiskola, a Mechatronikai Szakközépiskola és Gimnázium és az Öveges József Gyakorló Középiskola és Szakiskola. Az együttműködési feladatok ellátását az iroda végzi valamennyi társiskola vonatkozásában a társiskolák közreműködésével.
4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja

a. Kapcsolat a fenntartóval

A hivatalosnál közvetlenebb és szorosabb a személyes és munka-kapcsolatunk

· a Főpolgármesteri Hivatal Oktatási, Gyermek- és Ifjúságvédelmi Főosztály vezetőjével és tagjaival,

· a Fővárosi Közgyűlés Oktatási Bizottsága elnöke és munkatársai,

· a Nemzeti Erőforrás Minisztérium államtitkárával és munkatársaival,

· a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasági Minisztérium vezetőivel és munkatársaival,

· az NSZFI és az FPPTI vezetőivel és munkatársaival.

A kollégista vagy nevelőotthonban lakó tanuló(k) osztályfőnöke(i) és a nevelési igazgatóhelyettes tartják a kapcsolatot a kollégiummal, illetve nevelőotthonnal.

b. Kapcsolat üzemekkel, gazdálkodó egységekkel:

A cégekkel való hosszú távú kapcsolatokat szerződések szabályozzák, melyekben az iskola a következőket vállalhatja:

· munkaerő-utánpótlást biztosít a cég számára,

· elősegíti, illetve lehetővé teszi a vállalat és a tanulók közötti kapcsolatfelvételt,

· a felvételi döntésnél azonos pontszám esetén előnyben részesíti a vállalat dolgozóinak gyermekeit,

· igény esetén az iskolában induló tanfolyamokra kedvezményes térítési díj ellenében iskolázza be a vállalat dolgozóit.

A gazdálkodó szervezetek közül kiemelt a kapcsolat a Toyota Motor Hungary KFT-vel. Az iskola tanulóinak 50 %-a szakmai elméleti és gyakorlati tantárgyakban Toyota szerkezeti és működési ismereteket tanul.

Az iskola minden évben „nyitott hét” keretében tájékoztatja az érdeklődő általános iskolai tanulókat, pedagógusokat, szülőket az itt folyó képzésről.

Az iskola pedagógusai – hívásra – részt vesznek általános iskolai pályaválasztási szülői értekezleteken.

A nevelési igazgatóhelyettes feladata, hogy tájékoztassa a végzős tanulókat az egyetemi-főiskolai „nyitott napok”-ról, továbbá az egyetemi, főiskolai vagy tanfolyami (pl. tiszthelyettes-képző tanfolyam) szervezők részére biztosítsa a találkozást az érdeklődő tanulókkal.

c. Kapcsolat más intézményekkel

A budapesti autós szakközépiskolákkal kölcsönösen támogatjuk egymást: szükség esetén fogadjuk egymás tanítványait. A csepeli Kossuth Lajos Kéttannyelvű Fővárosi Gyakorló Műszaki Szakközépiskolával különösen szoros együttműködést alakítottunk ki. Szakmai programunkat egyeztetve dolgoztuk ki.

Iskolánk a székhelye az Áramkör Autóvillamossági Szerelők és a Dízel adagoló- és Dízelmotor-javítók Szakmai Egyesületének. Ezen egyesületek vezető funkcióit mérnöktanár kollégáink látják el.

Szoros kapcsolatot tartunk a Budapesti Műszaki és Gazdaságtudományi Egyetem, a Budapesti Műszaki Főiskola Bánki Donát Gépészmérnöki Főiskolai és a Kandó Kálmán Villamosmérnöki Karok, valamint a győri Széchenyi István Egyetem autós tanszékeivel.

A vezető tanáraik, oktatóik rendszeresen meglátogatják iskolánk szakmai rendezvényeit.

Kollégáink rendszeresen részt vesznek az FPPTI által szervezett munkaközösségi foglalkozásokon( többször dolgoztunk az FPPTI Értékelési Munkacsoportja által szervezett felmérésekben.

Szakmai elméletet tanító kollégáink az NSZFI-vel vannak kapcsolatban (tantervek, óratervek készítése( tankönyvírás).

Tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő tanulóinkat a Kerületi Nevelési Tanácsadóban gondozzák.

A Fáy Társaság (Fáy család tagjai) nálunk tartja rendszeres összejöveteleit, melyek közül a fontosabbakon iskolánk is képviselteti magát.

Rendszeresen meglátogatják iskolánkat a fáysta öregdiákok: megkoszorúzzák Udvarhelyi Ágoston, Kunfalvi Rezső és Éry Emil emléktábláját, részt vesznek a különböző díjak odaítélésében (Féner-díj, Udvarhelyi-díj, Galy-díj).
A Dél-Budai TISZK társintézményeként részt veszünk a TISZK által szervezett továbbképzéseken, tananyagfejlesztéseken, közösséget építő programokon (pl. tanároknak főzőverseny, diákoknak sportnap, Ki mit tud, TDK, szavalóversenyek). Fogadjuk egymás tanítványait, ha szükséges, illetve SNI-s gyerekeink az Öveges Szakközépiskolába kerülnek.
A Gazdasági Szervezet köteles vezetni az önállóan gazdálkodó költségvetési szerv teljes költségvetése vonatkozásában az előirányzat nyilvántartást, valamint a kötelezettségvállalások nyilvántartását.
A számviteli és az egyéb pénzügyi nyilvántartásokat vezeti, amely gondoskodik arról, hogy a GSZ és az intézmény között, valamint az intézményen belül kialakított gazdálkodási rendnek megfelelően, elkülönüljenek egymástól az intézmények és telephelyek, illetve a feladatok gazdasági eseményei.

Az intézményigazgató felelős az intézményi keretek betartásáért és jogszerű felhasználásáért, továbbá e keretek intézményen belüli leosztásáért, a célszerű és gazdaságos intézményi gazdálkodás megvalósításáért. A kiadási keretek terhére történő teljesítések igazolása az intézményigazgató feladata.

A GSZ havonta adatszolgáltatást nyújt az intézmény igazgatója részére az intézményi előirányzatok teljesítéséről, valamint az intézmény felhasználási hatáskörébe átadott dologi kiadási keret, átvett pénzeszközök, célkeretek, többletbevételből képzett előirányzatok és az energia felhasználás alakulásáról.

A GSZ igazgató köteles a fenntartó által hozott, az önállóan működő intézményeket érintő határozatokról, döntésekről az intézmények igazgatóját értesíteni és a hatáskörébe tartozó feladatok végrehajtása érdekében intézkedni.

A Koordinációs iroda gyermek- és ifjúságvédelmi felelőse, szabadidő-szervezője tartják a kapcsolatot az iskola megfelelő személyeivel, tájékoztatást nyújtanak az aktuális feladatokról, intézkedésekről, eseményekről. A pszichológus az iskola által meghatározott módon látja el feladatát.
2011.01.01-től módosultak a védelembe vételi eljárás szabályai. Az igazgató jelzi a gyermek lakhelye szerinti jegyzőnek, ha a gyermek igazolatlan óráinak száma elérte a tízet.

Az iskolát a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli. Az igazgatóhelyettesek és a gyakorlati oktatásvezető vezetői feladatmegosztás szerint tartanak kapcsolatot a külső szervekkel.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

· az iskolát támogató, az összefüggő szakmai gyakorlatot biztosító vállalatokkal, cégekkel,

· általános iskolákkal,

· művelődési intézményekkel.

d. Gyermekjóléti szolgálattal kapcsolatos tevékenység 
A gyermek- és ifjúságvédelmi koordinátor 2011. szeptember 1-jétől a Budai Középiskola alkalmazásában áll.
A kerületi önkormányzat gyermekjóléti szolgálatával a Koordinációs Iroda gyermek- és ifjúságvédelmi felelőse felveszi és folyamatosan tartja a kapcsolatot.
Kapcsolat az intézmény egészségügyi ellátását biztosító egészségügyi szolgáltatóval

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.

Iskolánkban a IX. kerületi Szakrendelő Kft. Ifjúság-egészségügyi Szolgálat egy orvossal és egy védőnővel heti 3 alkalommal biztosítja az egészségügyi ellátást az orvosi szobában.
IV. Működés rendje

1. Az intézmény működési rendje
Szorgalmi időszakban az iskola hétfőtől péntekig 6,00 - 21,00 óráig tart nyitva.

A tanítás a közismereti és a szakmai elméleti tárgyakból 8,00 órakor kezdődik.

Csengetési rend:

0. óra

7,15 –   7,55
1.   ”

8,00 –   8,45

2.   ”

8,55 –   9,40

3.   ”

9,55 – 10,40

4.   ”
         10,50 – 11,35

5.   ”
         11,50 – 12,35

6.   ”
         12,45 – 13,30

7.   ”
         13,40 – 14,25
8.   ”
         14,30 – 15,15

9.   ”
         15,20 – 16,00

10.    ”
         16,05 – 16,45
11.    ”
         16,50 – 17,30
12.    ”
         17,35 – 18,15
A gyakorlati oktatás leghamarabb 7,15 órakor kezdődhet.

A tanulók részére a Szent István Közgazdasági Szakközépiskola menzáján az étkezés 12,30−15,20 óráig tart.

A szorgalmi idő előkészítése az augusztus 21-től 31-ig tartó időszakban történik. Ebben az időszakban kell megszervezni a különbözeti, a beszámoltató és a javítóvizsgát.

A nyári szünetben a tanulók ügyeinek intézésére minden hét szerdáján 9,00−13,00 óráig ügyeletet kell tartani.

Az iskolában 7,00 órától az összes foglalkozás befejezéséig az iskola igazgatójának vagy helyettesei közül az egyiknek az iskolában kell tartózkodnia.

A pedagógusok munkaidejét a tanítási időszakban elsősorban órarendjük határozza meg. Első órájuk előtt 10 perccel, utolsó órájuk után 10 perccel az iskolában kell tartózkodniuk. 

Ha munkájukat váratlan akadályoztatás miatt a megszabott időben nem tudják megkezdeni, távolmaradásukat azonnal jelezzék, hogy helyettesítéseikről időben gondoskodhassanak. Az órarend szerinti helyettesítő tanárok a kijelölt órában az iskola területén tartózkodnak. 

A helyettesítés módját az ügyeletes igazgatóhelyettessel (igazgatóval) való megbeszélés szerint látják el, a helyettesítéseket a Helyettesítési naplóba a hónap végéig kell beírni. A gyermekek után járó pótszabadság kivételét, az erre szolgáló nyomtatvány kitöltése után, az igazgatóval kell engedélyeztetni. 

A szorgalmi időn kívüli munkarendet az igazgató határozza meg a Közalkalmazotti Törvény előírásait figyelembe véve.

A gyakorlati oktatás területén a tanár a foglalkozások megkezdése előtt 10 perccel köteles az iskolában tartózkodni, a foglalkozások befejezése után pedig 10 percig az iskolában maradni. A szakoktató és a testnevelő tanár a tanulói öltözőben munkakezdés előtt 10 perccel és a foglalkozás befejezését követően a tanulók távozásáig köteles ügyeletet tartani (ügyeleti beosztás szerint). 

A foglalkozások előkészítésének módját és idejét a munkaközösségi terv tartalmazza.

2. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel
Szülők, hozzátartozók és hivatalos ügyeket intézők tanítási, illetve irodai munka- és ügyeleti időben léphetnek be, illetve tartózkodhatnak az iskolában.

A belépés engedélyezési rendje a következő:

A portás:

· a belépni szándékozótól megkérdezi, hogy milyen ügyben, kivel szeretne beszélni, illetve találkozni.

· érdeklődik, utána néz, hogy a keresett személy bent tartózkodik-e az iskolában és fogadni tudja-e a látogatót.

· fogadás esetén tényleges igazolvány alapján (személyi, jogosítvány, útlevél stb.) bejegyzi a nyilvántartóba a fogadó és a látogató nevét és látogatásának célját.

· Ismeretlen látogatót nem lehet kíséret nélkül beengedni az épületbe! Tanítási időben a fogadó pedagógus vagy iskolai dolgozó kíséri a megjelölt helyre a látogatót.

Gépkocsival az iskola udvarára csak vezetői engedéllyel lehet beállni (igazgató, igazgatóhelyettes, gyakorlati oktatásvezető).

A portásnak be kell vezetni a nyilvántartásba a be- és kiállás időpontját, a gépkocsi típusát, rendszámát és a benntartózkodás okát.

Engedély nélkül léphetnek be és tartózkodhatnak az iskolába a szülők és hozzátartozók, a szülői értekezletek, tanári fogadóórák, iskolai ünnepélyek és rendezvények alkalmából a rendezvény időtartama alatt.

Az igazgató megadja azoknak az iskolával szoros kapcsolatban álló vendégek névsorát, akiket ellenőrzés nélkül lehet az épületbe beengedni. A portás a beengedéssel egy időben köteles az igazgatót értesíteni vendége érkezéséről.

3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái
a. Tömegsport
A tanulók első óra előtt, vagy utolsó óra után testnevelő tanár vezetésével tömegsport foglalkozáson vehetnek részt. A foglalkozások beosztását év elején a tantárgyfelosztásban rögzítjük, és a tornaterem bejáratánál közzé tesszük.

b. Gyógytestnevelés

A gyógytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formája. A gyógytestnevelést a kerületi önkormányzat finanszírozza és szervezi, ezen túlmenően az iskola is tart foglalkozást azoknak a tanulóknak, akik a kerületi szervezési órákon nem tudnak részt venni. Gyógytestnevelési órára való beosztást az iskolaorvos igazolása alapján kap a tanuló, ahol megjelenése és aktív részvétele kötelező. A gyógytestnevelésre való beosztással egyidejűleg a tanuló felmentést kap az iskolai testnevelés órákon való részvétel alól.

c. Korrepetálás 
Célja a gyengébb előképzettségű tanulók felzárkóztatása, a tananyag eredményes elsajátításának elősegítése.

A tanulók korrepetálásra a szaktanárnál jelentkezhetnek.

A korrepetálásokat a munkaközösség-vezetők szervezik meg figyelembe véve a munkaközösség tagjainak arányos terhelését.

A korrepetálások időpontját a szaktanárral, helyét az igazgatóhelyettessel egyeztetve kell kijelölni és kifüggeszteni.

Egy-egy korrepetáló csoport foglalkozási ideje hetenként nem haladhatja meg a 2 órát.

A korrepetálásról a pedagógus korrepetálási naplót köteles vezetni. E napló egyidejűleg pénzügyi bizonylat is.

d. Diákkörök
Céljuk a tanulók tudományos, technikai, szakmai, művészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklődésének, valamint mozgásigényének kielégítése, alkotó képességeinek fejlesztése.

Diákkörnek tekinthető a szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, énekkar, művészeti csoport, diáksportkörök és egyszeri alkalomra alakult csoport.

A diákkör minimális létszáma: 10 fő.

A költségvetési normák alapján működő diákkörök működését – az anyagi lehetőségek közlésével – az igazgató engedélyezi a tanév megkezdésekor.

Egyéb diákkörök bármikor alakulhatnak, az igazgató jóváhagyása itt is szükséges.

A diákkörök munkáját a tanulók által felkért pedagógusok, szülők, vagy külső szakemberek, szakértők segíthetik. Díjazásukról az igazgató rendelkezik.

A költségvetéssel működő és önállóan gazdálkodó diákkörök pénztári naplót kötelesek vezetni.

Valamennyi diákkör képviselőt delegálhat a Diákönkormányzatba.
e. Egyéb iskolai szinten szervezett foglalkozások

A tanulmányi, szakmai és kulturális versenyeken, a sportvetélkedőkön, sportnapon, diáknapokon résztvevők száma nem korlátozott.
Cél, hogy minél több tanuló vegyen részt e foglalkozásokon. A fővárosi és országos versenyeket (vetélkedőket) megelőző iskolai válogató versenyek és (vetélkedők) döntőik lehetőség szerint minden tanulót érintsenek, s biztosított legyen a legjobbak kiválasztása. Ugyanez vonatkozik az iskolai hagyományokat ápoló versenyekre és vetélkedőkre.

A versenyeken és vetélkedőkön a legjobb eredményt elérőket egyéni, illetve az osztályközösség egészét érintő jutalmazásban részesítjük. 

Az iskolai nevelőmunka megvalósítása érdekében szervezett osztály- és évfolyam-kirándulások, vízi-, gyalog- és kerékpáros túrák, színház-, múzeum-, mozi- és üzemlátogatások, az iskolai ünnepélyek időrendjét, programját tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatározni. 

E tanórán kívüli foglalkozások során minden esetben szükséges a tanulók kíséretéről gondoskodni. A tanulók kísérője elsősorban az osztályfőnök vagy helyettese (a tanulót tanító tanár vagy szakoktató) legyen. E foglalkozásokra a szülői munkaközösség tagjainak segítő közreműködését kérjük.

A rendezvények felügyelőit, diákcsoportok kísérőit az igazgatóhelyettesek jelölik ki.

Díjazásukat a vonatkozó rendeletek szerint kapják.

Az iskolai könyvtár nyitvatartási időben, valamint könyvtári tanórákon áll a tanulók rendelkezésére. Használati rendjét külön fejezet szabályozza.

4. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 
· A nemzeti ünnepekről – a tanév rendjében meghatározottak szerint – iskolai ünnepélyen vagy ünnepi osztályfőnöki órán kell megemlékezni.

· Egyéb iskolai ünnepélyek a tanév rendje szerint: tanévnyitó, szalagavató, ballagás.

· Az iskolai hagyományok ápolása:

a./
Minden tanévben, november utolsó vagy december első napjaiban Toyota napot, illetve szalagavató ünnepséget és bált tartunk. András-napon koszorúzzák meg a tanulók iskolánk névadójának, Fáy Andrásnak a sírját.

b./
Tartjuk a kapcsolatot az iskola volt diákjaival.

· Megőrizzük régi kiváló tanárok és diákok emlékét (Udvarhelyi Ágoston, Kunfalvi Rezső, Éry Emil, Féner Oszkár, Galy Tibor).

5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

A belső ellenőrzésnek ki kell terjednie az iskolai élet minden területére. Kiemelten kell kezelni a pedagógiai, az adminisztrációs, a gazdasági munka, valamint a munka- és tűzvédelmi tevékenység ellenőrzését. A pedagógiai munkán belül súlyozottan kell ellenőrizni a tanulók teljesítményének tanári értékelését.

1./
Az oktató-nevelő munka belső ellenőrzésére jogosultak:

· igazgató

· igazgatóhelyettesek

· gyakorlati oktatásvezető

· munkaközösség-vezetők

2./
Az oktató-nevelő munka belső ellenőrzésének formái:

· tanórák, gyakorlati foglalkozások, tanórán kívüli foglalkozások látogatása,

· évfolyam-látogatás,

· tanulói munkák ellenőrzése, vizsgálata,

· adminisztratív munkák ellenőrzése, vizsgálata,

· összesített vizsgálat egy-egy tantárgy, tantárgycsoport, nevelési területre vonatkozóan,

· beszámoltatás szóban vagy írásban.

3./
Az oktató-nevelő munka belső ellenőrzéseinek célja:

· tájékozódás, segítségnyújtás,

· feladatok, utasítások végrehajtásának ellenőrzése,

· eredményesség, hatékonyság, probléma feltárása.

4./
Az ellenőrzés tapasztalatait értékelni kell.

Az értékelés lehet:

-
szóbeli konzultáció,

-
írásbeli emlékeztető vagy feljegyzés.

Az értékeléshez az esetlegesen feltárt hibák, hiányosságok kiküszöbölésére, pótlására vonatkozó határidős feladat vagy utasítás is kapcsolódhat.

5./
Az ellenőrzések részben az intézmény éves munkatervében szereplő feladatok részét képezik, részben a napi aktualitásnak megfelelően alakulhatnak.

6. A könyvtár működése

a)
A könyvtár igénybevételének és működésének általános szabályai

Az iskolai könyvtár zárt könyvtár; az iskola tanulói, tanárai, dolgozói használhatják.

Beiratkozási díj nincs. A beiratkozás külön adminisztrációt nem jelent, a tanulók osztályuk megjelölésével kölcsönöznek, illetve használják a könyvtár szolgáltatásait, ugyanis név alapján az iskola titkárságán a számítógépben valamennyi adatuk hozzáférhető.

Az intézményből való kilépéskor (tanulói jogviszony, illetve munkaviszony megszűnése miatt) az esetleges tartozás rendezését a könyvtáros a „leszerelő lapon” aláírásával igazolja.

Az iskola kötelékébe nem tartozó személy (volt fáysta diák; szakdolgozatot író, kutató személy) igazgatói engedéllyel keresheti fel a könyvtárat.

A könyvtárhasználat szabályai:

1./
Szolgáltatások

· a könyvtár állományának csoportos és egyéni helyben használata,
· könyvtárban tartott tanítási órák, csoportos foglalkozások,

· tájékoztatók, irodalomjegyzékek összeállítása,

· rendezvények szervezése és lebonyolítása,

· kölcsönzés,

· előjegyzés,

· zenehallgatás,

· iskolaújság szerkesztőségi műhely működése (a szerkesztőségi ülések nyilvánosak).
2./
Kölcsönzés

A könyvtárból könyvet, vagy egyéb dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni.

A kölcsönzési idő egy hónap, amely kérésre meghosszabbítható.

Az olvasó a kölcsönzés tényét (az osztályonkénti, illetve dolgozói) nyilvántartásban aláírásával ismeri el, illetve a könyvtáros a visszahozás tényét igazolja aláírásával.

A muzeális könyvek, a kézikönyvek, a különleges könyvek - könyvritkaságok, a Fáy-hagyatékba tartozó könyvek nem kölcsönözhetők. Külön megbeszélés alapján – elsősorban pedagógusok – egy-egy napra kivihetik a könyvtárból.

Folyóiratokat, valamint bizonyos kézi- és szervizkönyveket diákok is kölcsönözhetnek, külön megbeszélés szerinti határidővel.

Nyári szünet előtt a dokumentumokat vissza kell hozni a könyvtárba. A következő tanév házi olvasmányait a szünetre kölcsönözzük.

Az elveszett könyveket vásárlással kell pótolni. Amennyiben a könyv nem szerezhető be, értékét (mely az eredeti ár többszöröse is lehet) meg kell fizetni.

A könyvtár rendjének megtartását őrjegy segíti, amelynek használata kötelező.

3./
Nyitva tartás

Az iskolai könyvtár kötelező nyitva tartása (a rendelet értelmében) 22 óra.

Ez a 22 óra jelen dokumentum készítésének időpontjában a következő nyitva tartás jelenti:

Hétfő
07,00–11,00 óráig

Kedd
10,00–15,00 óráig

Szerda
07,00–11,00 óráig

Csütörtök
10,00–15,00 óráig

Péntek
07,00–11,00 óráig

Az iskola vezetősége, valamint a könyvtárhasználók igénye szerint változhat a nyitva tartás.

b)
Egyes tankönyvek iskolai könyvtártól való megvásárlása nem gyakorlat iskolánkban.
c)
A tankönyvkölcsönzés szabályozása 
A tankönyvtámogatás 25 %-a iskolai könyvtári felhasználású.
Az összeg fordítható: tartós tankönyv, ajánlott és kötelező olvasmány, szakmai, speciális tankönyvforgalmazás keretében az iskola részére eljuttatott kispéldányszámú tankönyv vásárlására.

Tartós tankönyv tartalma és kivitele alapján alkalmas arra, hogy a tanulók több tanévben használhatják (pl. szöveggyűjtemény, atlasz, szótár stb.). A tartós tankönyvet addig az időpontig kell a tanuló részére biztosítani, ameddig az adott tantárgyból a tanterv alapján a felkészítés folyik, illetve ha az adott tantárgyból vizsgát lehet vagy kell tenni a tanulói jogviszony fennállása alatt.
A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyv, oktató segédanyag, speciális tankönyv stb.) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig használható állapotban legyen. Amennyiben jó állapotú a könyv a 12. év végén, akkor a diák a könyvtár használatára átadja.
Ha a tanuló kiiratkozik az iskolából, ingyen kapott tankönyveit köteles leadni a könyvtár számára.

Kártérítés: iskolai tulajdonú tankönyv esetén meg kell téríteni a tankönyv árát, ha elvész, megrongálódik.

Nem kell megtéríteni: a tankönyv rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenés esetén.
A tankönyv természetes elhasználódása évi 25 %, tehát négy év alatt amortizálódik.
Ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulónak az érvényes tankönyvjegyzékben szereplő vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie:
· az első év végén a tankönyv árának 75 %-át,

· a második év végén 50 %-át,

· a harmadik év végén 25 %-át.

Kártérítés tartós tankönyv esetén:

· a diák amennyiben elvesztette, meg kell vennie, de ha nem kapható, akkor meg kell fizetni az árát.

Tartós tankönyv kezelésének szabályzata:

Egyedi nyilvántartásba kerülnek a szótárak, kötelező olvasmányok, egyéb alkotások.

Időleges nyilvántartásban kerülnek a tartós tankönyvek, amelyeket a tanulók tartós használatra kapnak, illetve mindkettő a számítógépes könyvtári adatbázisba is bekerül.

A tartós tankönyvekről az iskolai könyvtárnak összesített nyilvántartással kell rendelkeznie.
A használatba vétel ideje:

· több évfolyamon keresztül használt tankönyv esetén négy év,

· egy évfolyamon használt tankönyvek esetén: szeptember l-től június 15-ig.

7. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás

Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés helyi rendje szabályozására az alábbiak alapján kerül sor:

- 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről,

- 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról,

- 23/2004. (VIII. 27) OM rendelet 22. § (2) bekezdése.

a) Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje

-
A tankönyvrendelést az igazgató által megbízott tankönyvfelelős készíti el. Szintén a tankönyvfelelős végzi az iskola részéről a terjesztéssel kapcsolatos feladatokat, az igazgatóval kötött írásbeli megállapodás alapján.
-
A tankönyvfelelős az oktatási miniszter által évente kiadott tankönyvjegyzék iskola-specifikus részét kinyomtatva a munkaközösségek rendelkezésére bocsájtja.
· A munkaközösségek a megadott listaválasztékból kiválasztják a következő tanévben használni kívánt tankönyveket. A kiválasztásnál a szakmai szempontok mellett figyelembe kell venni, hogy

· kapcsolódjon az elfogadott tantervhez,
· az adott tárgyban érvényesüljön a folyamatosság, az egymásra épülés felmenő rendszerben,

· mennyire alkalmas a könyv az érettségire való felkészítésre, (középszint, emelt szint),
· elfogadható árfekvésű legyen.

-
A tankönyvfelelős gondoskodik arról, hogy az iskolai tankönyvjegyzéket a szülői szervezet és a DÖK is megismerje és elfogadja.
-
A tankönyvrendelésbe azokat a könyveket, amelyek nem szerepelnek a tankönyvjegyzékben, a szakmai munkaközösség, az iskolai szülői szervezet és a DÖK egyetértésével lehet felvenni.

-
A tankönyvfelelős a munkaközösségek által leadott listák alapján elkészíti az osztályok szerinti tankönyvlista tervezetét és előzetesen felbecsüli a darabszám igényeket.

-
Az előző szempontok alapján összeállított tankönyv megrendelési javaslatot az iskolaigazgató véleményezteti az iskolaszékkel, iskolaszék hiányában az iskolai szülő szervezettel (közösséggel) és a DÖK-kel.
-
A tankönyvrendelésnél a felelősnek figyelemmel kell lennie a jogszabályi határidők megtartására, ezért az ütemezés szerinti feladatokat határidőre el kell végeznie.
-
A tankönyvmegrendelés összeállításának határideje minden év február 15-e. Az előzetes tankönyvigényt a Közoktatási Információs Irodának elektronikusan el kell küldeni. http://www.kir.hu/
-
Az intézményigazgató a szakmai feladatainak megvalósításához dologi keretet kap a Gazdasági Szervezettől, melyből teljesítheti a tanulók ingyenes tankönyvellátását a mindenkori Költségvetési törvényben biztosított normatíva alapján az intézmény rendelkezésére álló keretösszegen belül.

b) Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje

-
Az iskolai tankönyvellátás során el kell látni a következő feladatokat:

-
tankönyv beszerzése,

-
tankönyv tanulókhoz való eljuttatása.
-
Az intézmény igazgatója dönt arról, hogy az iskola a tankönyvellátás feladatainak végrehajtására mely tankönyvforgalmazóval köt megállapodást, azaz tankönyvellátási szerződést.

A tankönyvellátási szerződést minden év február utolsó munkanapjáig kell megkötni, illetve szükség szerint módosítani.

· A tankönyvrendelést követően az iskola igazgatója által megbízott tankönyvfelelős a tankönyvforgalmazóval felveszi a kapcsolatot, és előzetesen megrendeli a tankönyveket. Határidő február 28.

Tanév végéig – a tanulói létszámból adódó változások miatt – módosítja a megrendelt darabszámot, és egyezteti a terjesztés időpontját.
c) Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje

-
Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára jutó összegnek legalább huszonöt százalékát tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtárba kerül.

-
Az intézmény formanyomtatvány útján felméri a segélyeseket. Leadási határidő május vége. A következő tanévre 9. évfolyamra felvett tanulók szüleit az első szülői értekezleten (0. szülői értekezlet) kell tájékoztatni, illetve a nyomtatvánnyal ellátni. Visszaadási határidő a beiratkozás napja. 
8. Intézményi védő, óvó előírások

a. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

· 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 iskola tanulói rendelési időben vehetik igénybe az iskolaorvosi ellátást. A rendelési időt az orvosi szoba ajtajára ki kell függeszteni.

· Kötelező orvosi, illetve fogorvosi vizsgálatokon a tanulók külön beosztás szerint vesznek részt.

· Az iskolaorvosi igazolás csak a rendelésen való megjelenés idejére fogadható el.

· Az újonnan beiskolázott tanulók pályaalkalmassági orvosi vizsgálaton vesznek részt, amelynek időpontját – a beiskolázási rendelettel összhangban – az általános igazgatóhelyettes egyezteti az iskolaorvossal.
· A munkaalkalmassági és munkaegészségügyi ellátás keretében a dolgozók az alábbi kötelező jellegű szolgáltatásban kell, hogy részesedjenek:

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

· A fizikai állományú dolgozók munkaalkalmassági vizsgálatát évente kell elvégeztetni. Az új dolgozók esetében az első vizsgálatot a kinevezés véglegesítését követően kell elvégeztetni.

· A vizsgálatot szerződéses viszony keretében a törvényben előírt végzettséggel rendelkező vállalkozó főorvos látja el. 
· A dolgozók egészségügyi ellátását a Gazdasági Szervezet szervezi.
b. A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén

A tanulók által nem, vagy csak felügyelet mellett használható gépek

1./
A tanulók az iskolában keményforrasztást, ív- és lánghegesztést nem végezhetnek.

2./
A tanulók nem dolgozhatnak faipari gépekkel (karbantartó műhely) és olyan gépekkel, amelyek nem az általuk tanult szakmában használatosak (pl. sarokcsiszoló, gyorsdaraboló stb.).

3./
A tanulók csak felügyelet mellett használhatják a következő berendezéseket:

· szerszámgépek (fúrógép, köszörű, eszterga stb.),

· gépkocsi emelők,

· autóvillamossági és dízel próbapadok, illetve
· egyéb diagnosztikai berendzések.

4./
A tanulók a tanműhelyben autót nem vezethetnek!

5./
A gyakorlati képzés során a szakmai előkészítő ismeretek oktatásakor a gyakorlati tanítási óra keretében alkalmazni kell a közoktatási törvény 11. § (2) bekezdésének a munkavédelemre vonatkozó előírásait.

A tanuló- és gyermekbalesetek jelentési kötelezettsége

1./
A tanuló- és gyermekbaleseteket az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani.

2./
A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanuló- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat. Ezekről a balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példányát a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig meg kell küldeni a fenntartónak, valamint át kell adni a tanulónak; gyermek és kiskorú esetében a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelési-oktatási intézmény őrzi meg.

3./
Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni.

4./
A súlyos balesetet a nevelési-oktatási intézménynek – telefonon, faxon vagy személyesen – azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre álló adatok közlésével az intézmény fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.

5./
Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely

a./
a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben életét vesztette),

b./
valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű károsodását,

c./
orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodást,

d./
súlyos csonkulást (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek),

e./
a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulást, bénulást, illetve elmezavart okozott.

6./
A nem önkormányzati intézményfenntartók a részükre megküldött jegyzőkönyvet nyolc napon belül megküldik a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges engedélyt kiállító jegyző, főjegyző részére.

7./
A jegyző, főjegyző a nevelési-oktatási intézményektől, illetve a fenntartóktól érkezett baleseti jegyzőkönyveket a naptári félévet követő hónap utolsó napjáig megküldi az Oktatási és Kulturális Minisztérium részére.

8./
A nevelési-oktatási intézménynek lehetővé kell tenni az iskolaszék, ennek hiányában a szülői szervezet (közösség) és az iskolai diákönkormányzat képviselője részvételét a tanuló- és gyermekbalesetek kivizsgálásában.

9./
Minden tanuló- és gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló esetek megelőzésére.

Az intézmény munkavédelmi feladatait a műszaki igazgatóhelyettes irányításával a GSZ munkavédelmi felelőse végzi.
c. A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők 

Tűz, elemi csapás, baleset észlelésekor köteles a dolgozó:

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

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

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

Intézkedés tűz- vagy bombariadó esetén

Tűz- vagy bombariadó elrendelésére az iskola igazgatója vagy az ügyeletes 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 tűz és munkavédelmi felelőse készíti el a GSZ igazgatójának irányításával. 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 kiürítésének elrendelése után azonnal értesíti a rendőrséget is!

A riadó végeztével az igazgató meghosszabbíthatja a tanítási időt.

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 órát 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 utasításban foglaltak megszegése fegyelmi vétséget jelent és fegyelmi felelősségre vonással jár!

· Az iskola igazgatója felel a tanulók és alkalmazottak személyi biztonságának, valamint az épületek és eszközök védelméért.

· A GSZ a kiadott Tűzvédelmi Szabályzatot betartatja, valamint gondoskodik arról, hogy a polgár- és a katasztrófavédelem szempontjából meghatározó tervek készüljenek, és azokat évenként gyakorolják.

· Szükség esetén különleges intézkedéseket hoz. Irányítja a rendkívüli események kiértékelését.

· Gondoskodik arról, hogy a tanulók és az alkalmazottak katasztrófa-, tűz-, környezet- és polgári védelmi felkészítésben részesüljenek.

· Az igazgató távollétében a műszaki igazgatóhelyettes ellátja az igazgató katasztrófa, tűz- és a polgári védelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatait vagy azok egy részét.

· Gondoskodik a tűzvédelmi, katasztrófavédelmi előírások érvényre juttatásáról, a jogszabályok, szabványok, előírások, rendelkezések megtartásának, végrehajtásának ellenőrzéséről, a beruházással, felújítással kapcsolatos eljárásban a tűzvédelemért felelős személy részvételéről.

· Gondoskodik a szükséges tűzvédelmi berendezések, eszközök beszerzéséről, pótlásáról.

· A tűzvédelmi megbízott gondoskodik róla, hogy az iskolai dolgozók és a tanulók megismerjék a tűzvédelmi, katasztrófavédelmi szabályokat, előírásokat. Megbízás esetén megtartja a munkavállalók tűzvédelmi oktatását.

· A tűzvédelmet érintő változásokról tájékoztatja az igazgatót, illetve a műszaki igazgatóhelyettest.

· A napi munka során Tűzvédelmi Szabályzat előírásai alapján ellenőrzi a tűzvédelmi előírások megtartását, a szabálytalanságok megszűntetését.

· Tűz esetén teljesíti riasztási és kárenyhítési kötelezettségeit.

· Elkészíti, tárolja, karbantartja az iskola tűzvédelmi iratait, tűzvédelmi dokumentációját.

· Nyilvántartja és ellenőrizteti a területére kihelyezett tűzoltó készülékeket, tűzvédelmi biztonságtechnikai eszközöket. Azok felülvizsgálata és ellenőrzése során kísérőként és tanúként jelen van.

· a tanárok, iskolai alkalmazottak és tanulók kötelesek a rájuk bízott feladatokat a foglalkozási szabályoknak megfelelően a Tűzvédelmi Szabályzatban előírtak betartásával megtartani,

· a dohányzási és nyílt láng tilalmára vonatkozó előírásokat betartani,

· a munkahelyen rendet és tisztaságot tartani, megszüntetni minden olyan körülményt, amely tüzet okozhat,

· tűz- és robbanásveszélyt megszüntetni,

· a munkakörüknek megfelelő tűzvédelmi oktatáson és továbbképzésen részt venni,

· a munkavégzés során a technológiai, műveleti, kezelési és karbantartási utasításokban meghatározott tűzvédelmi előírásokat betartani.

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

Iskolánk esetében az épület adottságai miatt az intézkedések mindkét esetben azonosak (kiürítés).

A kiürítés rendjét szabályozza a SZMSZ, Tűzvédelmi szabályzat és mellékleteként a Kiürítési terv. Évente gyakorlatot tartunk.

9. Egyéb kérdések

a. A keresetkiegészítés feltételei

A pedagógusok munkájának értékelésekor a következő szempontokat mérlegelve születik döntés:

l.
Az osztályfőnöki munka:

· az osztályfőnöki munka elvállalása;
· a dokumentumok (napló, ellenőrző, stb.) pontos, naprakész vezetése;

· az osztály tanulóinak rendszeres tájékoztatása az iskolai eseményekről, tennivalóról;

· az osztály előmenetelének (tanulmányi helyzet, közösségi élet) figyelemmel kísérése és értékelése;

· kapcsolattartás az osztályban tanító kollégákkal;

· kapcsolattartás a szülőkkel;
· az osztályra háruló feladatok szervezése, az elvégzett munka ellenőrzése (pl. a tantermek állagának megóvása);

· osztályprogramok szervezése (szorgalmi időn kívül).

2.
Szakmai munka:

· a szaktanár az órákra felkészülten érkezik, azokat pontosan megtartja;

· a megállapodásoknak megfelelően elegendő dolgozatot írat, rendszeresen ellenőriz, a jegyeket rendszeresen bevezeti az osztálynaplóba;

· a munkaközösségi megállapodásokat betartja;
· részt vállal a tanórákon kívüli (pénzzel nem honorált) szakmai munkából: versenyek szervezése, a tanulók felkészítése, korrepetálása;

· az érettségin, a szakmai és országos versenyeken tanulói eredményesen szerepelnek;

· részt vesz a pedagógus továbbképzésekben, a megkezdett tanulmányait sikeresen be is fejezi;

· részt vállal az iskolai rendezvények, ünnepségek szervezésében, lebonyolításában;
· a vállalt munkát határidőre elkészíti, feladatait önállóan végzi;

· a tantestületi megállapodásokat betartja;

· szakirányú publikációja jelenik meg, tankönyvírásban vesz részt.

Az igazgató az iskola munkatervének részeként feladatellátási tervet készít, melyben feltünteti a Kt. 1. számú melléklet Harmadik rész II/18. alapján elrendelésre kerülő tanításban közreműködő pedagógusok névsorát, továbbá a Kt. 1. számú melléklet Harmadik rész II/9. pontja alapján a nevelő és oktatómunkával összefüggő egyéb feladatok végrehajtásában részt vevő pedagógusok névsorát, valamint a várható feladatokat és a közreműködők névsorát. A személyre szóló feladatmegosztást legalább hét nappal korábban a helyben szokásos módon közzé kell tenni. A feladat-ellátási tervet a szorgalmi idő első félévére és második félévére külön-külön kell elkészíteni, és a Kt. 57. § (2) bekezdése alapján a nevelőtestület részére véleményezés céljára benyújtani.

A tanítás elrendelésénél, illetőleg az egyéb feladatok szétosztásánál biztosítani kell az arányos és egyenletes feladatelosztást a nevelőtestület tagjai között.

A kiemelt munkavégzésért járó keresetkiegészítés megállapításakor az igazgató előnyben részesíti azt a pedagógust, aki a Kt. 1. számú melléklet Harmadik rész II/9. pontjában meghatározott feladatok ellátásában heti rendszerességgel közreműködik, és így tevékenysége meghaladja az átlagos teljesítményt.

Nem részesülhet kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítésben az, aki:
· sorozatosan késik;

· az iskolai programokról igazolatlanul hiányzik;

· a napi feladatokban való részvételt sorozatosan elhárítja;

· munkafegyelme kifogásolható.

Az egyes nevelők minőségi bérpótlékának kiszámítását az IMIP-ben (Intézményi Minőségirányítási Program) határoztuk meg.
Havi tanítási időkeret
A túlóra elszámolása havonta az adott törvények szerint történik. 

A túlóra elszámolást az igazgatóhelyettesek végzik, az óradíjat a gazdasági ügyintéző adja meg, majd továbbítja számfejtésre a GSZ-be.
b. A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei
A Vhr. 15. §. (2) bekezdése alapján a pedagógus munkakörökben foglalkoztatott közalkalmazott pedagógusnak kötelezően járó illetménypótlékok mértékét a kollektív szerződés a következők szerint határozza meg:
· Osztályfőnöki pótlék:
a pótlékalap 38%-a
· Munkaközösség-vezetői pótlék:
a pótlékalap 24%-a
· Számítástechnikai pótlék:
a pótlékalap 30%-a
· DMS tanár pótléka:
a pótlékalap 30%-a.
c. Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai
A képzés során nem kerül az iskola birtokába olyan dolog, melyet a tanuló állított elő.

d. Szakképző iskola esetén a munkaruha kihordási idejének, tisztán tartásának jogszabályoktól eltérő szabályozása
A munkaruha juttatásra jogosító munkaköröket, az egyes ruhafajtákat, a juttatási időket és az egyéb feltételeket a KSZ rögzíti. Munkaruhára jogosultak körét, munkaruha fajtákat, kihordási időt a KSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.
1./
A melléklet alapján felsorolt munkaruhák értékéből a dolgozó az iskola nevére kiállított számla leadása után térítést kap.

2./
A munkaruhát munkáltató vásárolja meg.

Abban az esetben, ha a közalkalmazott személyesen gondoskodik a beszerzésről, a vásárlásról – az intézmény nevére címzett – szabályos készpénzfizetési számlát kell leadni.
A keretösszeget a szerződő felek évente, a tárgyév márciusáig felülvizsgálják és módosítják azt a kiskereskedelmi árakhoz igazodóan.

3./
A közalkalmazott a munkaviszony létesítésekor, próbaidő kikötése esetén annak lejárta utáni napon szerez jogosultságot a juttatás igénybevételére.
A kihordási idő ezen időponttól kezdődik.

A juttatási idő számításánál a megkezdett hónapot a kerekítés szabályai szerint kell figyelembe venni.
4./
A juttatási időbe nem számít be:

· a gyes,

· a gyed,

· a katonai szolgálat időtartama,

-
30 napon túli fizetés nélküli szabadság.

5./
A munkaruha a kihordási idő alatt az intézmény tulajdonát képezi, azt követően a közalkalmazott tulajdona lesz. A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszony megszüntetésekor a juttatási idő hátralévő hányadának megfelelő összegben köteles a munkaruhát megváltani.
A kihordási időt teljesítettnek kell tekinteni:

· öregségi nyugállományba helyezéskor,

· rokkantsági nyugállományba helyezéskor,

· elhalálozás esetén,

· az intézmény jogutód nélküli megszűnésekor.

6./
A munkaruha karbantartásáról (mosás, tisztítás, javítás) a közalkalmazott köteles gondoskodni, ezért semmiféle külön költségtérítés nem illeti meg.
e. Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség:
· igazgató, 
· igazgatóhelyettesek.
10. Intézményi dokumentumok nyilvánossága

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

A. 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 szüleik, 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, elektronikus formában pedig az iskola WEB lapján olvasható vagy onnan letölthető. A titkársági és könyvtári példány helyben olvasáshoz kikérhető.

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 vagy olvasható.

B. Szervezeti és Működési Szabályzat

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

C. Házirend
A házirend előírásai nyilvánosak, azt minden érintettnek (tanulónak, szülőnek, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A házirend egy-egy példánya megtekinthető

· az iskola portáján(
· az iskola irattárában(
· az iskola könyvtárában(
· a tanári szobákban(
· az iskola igazgatójánál(
· az iskola igazgatóhelyetteseinél(
· az osztályfőnököknél(
· a diákönkormányzatot segítő nevelőnél,

· az iskolai szülői szervezet (közösség) vezetőjénél.

A házirend egy példányát – a közoktatási törvény előírásainak megfelelően – az iskolába történő beiratkozáskor a szülőnek át kell adni.

Az újonnan elfogadott vagy módosított házirend előírásairól minden osztályfőnöknek tájékoztatnia kell:

· a tanulókat osztályfőnöki órán(
· a szülőket szülői értekezleten.

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

· a tanulókkal osztályfőnöki órán(
· a szülőkkel szülői értekezleten.

A házirendről minden érintett tájékoztatást kérhet az iskola igazgatójától, igazgatóhelyettesétől, valamint az osztályfőnököktől a nevelők fogadó óráján vagy - ettől eltérően - előre egyeztetett időpontban.

D. Az iskolai minőségirányítási program

Szintén nyilvános, elérhetősége azonos a munkatervével.

E. 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 vagy felnőtt) a bizonyítvány átvételét aláírásával igazolja.

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

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

A bizonyítványok nem nyilvánosak.

F. A tanügyi dokumentumok

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

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

2. A SZMSZ felülvizsgálata

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi a diákönkormányzat, az intézmény dolgozóinak és tanulóinak nagyobb csoportja, az iskolaszék (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 hó 29. nap
    PH.

………………………………….










Pletser József 

       igazgató

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2011. év szeptember hó 29. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat egyetértési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta. (pontozott rész kitöltve)
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Erdélyi István Mátyás 

   diákönkormányzat vezetője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői szervezet (közösség) 2011. év szeptember hó 29. 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.








………………………………………….









Sinkovics Ferenc 

szülői szervezet képviselője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2011. évszeptember hó 29. napján elfogadta.

…………………………………



…………………………………

Huszti Tibor





       Hegedűs Jánosné

hitelesítő nevelőtestületi tag



hitelesítő nevelőtestületi tag

Fenntartói jóváhagyás határozatszáma: 

……………………………………………………..

bizottsági elnök
(A fenntartói értesítés helye a Szervezeti és Működési Szabályzatot jóváhagyó határozatról.)
Mellékletek

1. számú melléklet: Gyűjtőköri Szabályzat
2. számú melléklet: Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje
3. számú melléklet: Ellenőrzési nyomvonal
4. számú melléklet: Adatkezelési szabályzat
Fáy András közlekedésgépészeti, Műszaki Szakközépiskola
	AZ SZMSZ JOGSZABÁLYBAN ELŐÍRT TARTALMI KÖVETELMÉNYEI
	Van
	Oldal
	Megjegyzés



	I.  Bevezetés
	van
	4.
	

	A SZMSZ célja, tartalma, jogszabályi háttere
	van
	4.
	

	 
	
	
	

	II.  Intézményi alapadatok
	van
	6.
	

	1.        Intézményi azonosítók
	van
	6.
	

	a)         név
	van
	6.
	

	b)         székhely 
	van
	6.
	

	c)     tagintézmény, telephely
	-----
	-----
	

	d)        Az intézmény létrehozásáról szóló jogszabályra történő hivatkozás és a határozat száma: (Főv. Kgy. hat.) [Ámr. 20. § (2) bek. a) pont]
	van
	6.
	

	e)         Az intézmény törzskönyvi azonosítója: (Ámr. 20.§ (2) bek b) pont)
	van
	6.
	

	f)         Alapító okirat kelte: (Ámr. 20.§ (2) bek b) pont)
	van
	6.
	

	g)         Alapító okirat száma: (Ámr. 20.§ (2) bek b) pont)
	van
	6.
	

	h)         Az alapítás időpontja (Ámr. 20.§ (2) bek b) pont)
	van
	6.
	

	i)         OM azonosító
	van
	6.
	

	j)         KSH azonosító
	van
	6.
	

	k)         PIR azonosító
	van
	6.
	

	l)     Adóalanyiság (GSZ miatt a változás megfelelő módosítása szükséges)
	van
	6.
	

	m)   Adószám (GSZ miatt a változás megfelelő módosítása szükséges)
	van
	6.
	

	n) Bankszámlaszám (GSZ miatt a változás megfelelő módosítása szükséges)
	van
	6.
	

	 
	
	
	

	2. Az intézmény tevékenységei 
	van
	6.
	

	a)         Az intézmény alaptevékenységei
	van
	6.
	

	Ellátandó, és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat számmal és megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek (Ámr. 20.§ (2) bek c) pont)    
2011. szeptember 01-jétől az SNI tanulók fogalma módosul. A megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenessége okán e körbe felsorolt tanulókat nem aszerint kell két csoportra bontani, hogy a rendellenesség organikus okra visszavezethető-e vagy sem, hanem a rendellenesség súlyos (SNI b), illetve tartós és súlyos (SNI a) volta alapján. Közokt. tv. 121. § 29. pont, 11/1994. MKM rendelet 33/B. §
	van
	6.
	

	b)         Az intézmény további szakfeladatai
(2010. 08. 05. előtt: "Oktatáshoz kapcsolódó kiegészítő tevékenységek") (tevékenység, feladatmutató, forrás)
	van
	6.
	

	c)         Vállalkozási tevékenység (Ámr. 20.§ (2) bek c) pont)  Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytat.
A szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény a gyakorlati képzés szervezőjeként bevezettte a "vállalkozás" fogalmát. A vállalkozás terminológia annak ellenére használatban van, hogy az új Ptk. vonatkozó rendelkezései még nem léptek hatályba, és a szakképzési hozzájárulásról és képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény sem használja azt.
	van
	7.
	

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

	e) Egyéb tevékenység - koordinációs feladatok ellátása
	----
	-----
	

	III. Szervezeti felépítés (Ámr. 20.§ (2) bek e) pont)
	van
	7.
	

	1.  A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése, engedélyezett létszáma, feladata (Amr. 20. § 2. bek.  e) pont) (GSZ miatt a változás megfelelő módosítása szükséges, illetve a Koordinációs Iroda mint szervezeti egység is beintegrálódott 15 intézmény szervezetébe - ezt is  szükséges feltüntetni! )
	van
	7-12.
	

	a)         Vezetők, vezetőség, Vezetők közötti feladatmegosztás (R. 4. § (1) bek. e) pont)  (GSZ miatt a változás megfelelő módosítása szükséges) 2011.01.01-től kinevezett vezetői jogintézmény megszűnt. Vezetői státusz kizárólag vezetői megbízás alapján lehetséges.
	van
	7.
	

	Közös igazgatású közoktatási intézmény esetén:
	----
	----
	

	    vezetési szerkezet
	----
	----
	

	    igazgatótanács
	----
	----
	

	vezetői és szakértői testületek (R. 50. § a) pont
	----
	----
	

	Helyettesítés rendje (R. 4. § (1) bek. f) pont)
	----
	----
	

	(ezen belül a helyettesítő közalkalmazott felelősségének, intézkedési jogkörének meghatározása) (Korm. r. 7. § (2) bek. b) pont)
	----
	----
	

	b)         Gazdasági szervezet felépítése és feladata (Ámr. 17. § (4) bek.)     (GSZ miatt valamennyi pont felülvizsgálata, és megfelelő módosítása szükséges)
	van
	14.
	

	A költségvetési szerv szervezeti ábrája. (Ámr. 20. § (2) bek. i) pontja)
	van
	13.
	

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

	Külön szabályban szereplő szabályzott esetek kivételével a munkatatói jogok gyakorlásának - ideértve a az átruházott munkáltatói jogokat is -rendjét (Ámr. 20. § (2). bek. j) pont)
	van
	14.
	

	A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatköre, munkaköre (Ámr. 20.§ (2) bek h) pont)
	van
	14.
	

	 A szervezeti egységek vezetőjének azon jogosítványai, amelyek körében a költségvetési szerv képviselőjeként járhat el (Ámr. 20.§ (2) bek g) pont)
	----
	----
	

	A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások, feltételek 
	----
	----
	

	A fenntartó által a költségvetési szervhez rendelt más költségvetési szervek felsorolása (Ámr. 20.§ (2) bek k) pont)
	----
	----
	

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

	 A belső ellenőrzési kötelezettség, az ellenőrzést végző személy, egység vagy szervezet jogállása, feladatai. (193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet 4. § (2) bekezdés)
	----
	----
	

	c)         Pedagógusok közösségei       
	van
	15.
	

	A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása (R. 4. § (1) bek. h) pont)
(ezen belül a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések) (A koordinációs irdák miatt szükséges felülvizsgálni, a megfelelő kiegészítést, módosítást megtenni.)
	van
	15.
	

	d)         Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak (A koordinációs irodák miatt szükséges felülvizsgálni,  a megfelelő kiegészítést, módosítást megtenni.)
	van
	16.
	

	e)         Tanulók közösségei
	van
	17.
	

	f)         Szülői szervezetek (közösségek) 
	van
	17.
	

	Azok az ügyek, amelyekben a szülői szervezetet (közösséget) a SZMSZ véleményezési, egyetértési joggal ruházza fel (R. 4. § (1) bek. p) pont)
	van
	17.
	

	A szülői szervezet (közösség) részére további jogok megállapítása (Kt. 59. § (6) bek.)
	van
	17.
	

	g)         Óvoda-, Iskola-, Kollégiumi szék
	----
	----
	

	 
	
	
	

	2.        A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája (R. 4. § (1) bek. e) és k) pont)   (GSZ és Koordinációs Irodák miatt valamennyi pont felülvizsgálata és megfelelő módostása szükséges)
	van
	17.
	

	a)         A vezetők és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje
	van
	17.
	

	b)         A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és kapcsolattartásának rendje (R.4.§ (1) k. pont)
	van
	18.
	

	c)         A diák-önkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje (R. 4. § (2) bek. d) pont)
	van
	18.
	

	d) Az intézményi sportkör, valamint az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje (R. 4. § (2) bek. e) pont)
	van
	18.
	

	e)         A vezetők és az óvodai, iskolai, kollégiumi szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás formája (R. 4. § (1) bek. g) pont)
	van
	18.
	

	f)         A vezetők és az óvodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék közötti kapcsolattartás formája (R. 4. § (1) bek. g) pont)
	----
	----
	

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

	3.  A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje    (R. 4. § (1) bek. e) pont)    (A GSz és a Koordinációs Iroda miatt felülvizsgálni szükséges)
	van
	19.
	

	a)         Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei
	van
	19.
	

	b)         Pedagógusok közösségei – szülő szervezetek (közösségek)
	van
	19.
	

	c) Óvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék – egyéb intézményi közösségek
	----
	----
	

	4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja (R. 4. § (1) bek. i) pont, (Ezen belül a gyermekjóléti szolgálattal, valamint az intézmény-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás is) (Ezen belül a gyermekjóléti szolgálattal, valamint az intézmény-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás is)  (A GSZ és a Koordinációs Iroda miatt felülvizsgálni szükséges)       
2011.01.01-től módosultak a védelembe vételi eljárás szabályai. Az igazgató jelzi az illetékes jegyzőnek, ha a gyermek igazolatlan óráinak száma elérte a tizet.
	van
	20.
	

	IV. Működés rendje (Ámr. 20.§ (2) bek e) pont)
	van
	23.
	

	1.  Az intézmény működési rendje (R. 4. § (1) bek. a) pont, (Ezen belül a gyermekek, a tanulók fogadásának (nyitva tartás) és a vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje)  Amennyiben a részletszabályozás indokolttá teszi  a módosítást vagy kiegészítést, úgy a GSz és a Koordinációs Irodára figyelemmel szükséges felülvizsgálni.  
	van
	23.
	

	2.  A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel (R. 4. § (1) bek. c) pont) (A GSZ és a Koordinációs Iroda miatt felülvizsgálni szükséges valamennyi intézményben)
	van
	24.
	

	3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái (R. 4. § (2) bek. b) pont), (R. 4. § (2) bek. e) pont)
	van
	25.
	

	4. A felnőttoktatás formái (R. 4. § (2) bek. c) pont)
	----
	----
	

	5. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok (R. 4. § (1) bek. j) pont, 2011.07.02-től az iskolai emléknapok közé felvette a Nemzeti Összetartozás Napját  a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet módosításáról szóló 34/2011. (VI.24.) NEFMI rendelet
	van
	26.
	

	6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje (R. 4. § (1) bek. b) pont)
	van
	26.
	

	7. A könyvtár működése (R. 4. § (2) bek. j) pont, R. 6/C. §,  R. 3. sz. melléklet)
	van
	27.
	

	a)         A könyvtár igénybevételének és működésének általános szabályai
	van
	27.
	

	b)         Egyes tankönyvek iskolai könyvtártól való megvásárlásának feltételei (Tpr. 8/E. §)
	van
	29.
	

	8. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás    (Tpr. 29. § (3) bek.) (A GSZ miatt valamennyi pont felülvizsgálata és megfelelő módosítása szükséges)
	van
	30.
	

	a)         Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje
	van
	30.
	

	b)         Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje    2011. jan 01-től a tanulók tankönyvellátását érintő változás, hogy a készségfejlesztő speciális szakiskolai oktatáshoz és fejlesztő iskolai oktatáshoz  a szakmai munkaközösség és a szülői szervezet egyetértésével a pedagógiai programban foglaltak megvalósítását szolgáló, a tankönyvjegyzékben nem szereplő könyvek, munkafüzetek, digitális ismerethordozók is beszerezhetők tankönyv helyett, ha az iskolában a nevelő és oktató munkához részben vagy egészben nem alkalmaznak tankönyvet. Közoktatási tv. 121. § (10) bek.
	van
	31.
	

	c)         Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje
	van
	31.
	

	9.  Intézményi védő, óvó előírások (R. 4. § (1) bek. n) pont, R. 7. sz. melléklet VII. Egészség-és munkavédelmi eszközök) (A GSZ miatt valamennyi pont felülvizsgálata és megfelelő módostása szükséges)
	van
	32.
	

	a)         A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje (R. 4. § (1) bek. m) pont
	van
	32.
	

	b)         A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén (R. 6/A. § (3) bek., R. 2.számú melléklet)
	van
	32.
	

	c)   A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők (R. 4. § (1) bek. o) pont)
	van
	34.
	

	2011. 09.01-től megszűnik a kéthavi tanítási időkeret (1993. LXXIX. tv. 1. számú melléklet Harmadik részII.6. pont és 138/1992. (X.8.) Kormányrendelet)
	----
	----
	

	d)  Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje (a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet 
	van
	36.
	

	10.  Nevelési-oktatási intézményen belül működő pedagógiai szakszolgálat  a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet 4.§ (5) bekezdés)
	----
	----
	

	a)         A szakszolgálat működésének rendje  2011. aug. 01-től a foglalkoztatottak létszámát hat. meg a 4/2010. (I.19.) OKM r. 1. számú melléklete
	----
	----
	

	b)         A vezetők közötti feladat-megosztás
	----
	----
	

	c)         A belső ellenőrzés rendje
	----
	----
	

	d)  A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja
	----
	----
	

	11.         Egyéb kérdések
	van
	36.
	

	a)         A keresetkiegészítés feltételei (kollektív szerződés hiányában, Kt. 118. § (12) bek.)
	van
	36-37.
	

	2011. 09. 01-től megszűnik a kéthavi időkeret (Kt. 1. számú melléklet Harmadik rész II. 6. pont, 138/1992. (X.8.) Korm.rendelet
	----
	----
	

	b)  A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei (kollektív szerződés hiányában, Kt. 1. számú melléklet 4. rész 7. pont)
	van
	37.
	

	c) Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai (Kt. 12. § (2)-(5) bek.)
	van
	38.
	

	d)         Szakképző iskola esetén a munkaruha kihordási idejének, tisztán tartásának jogszabályoktól eltérő szabályozása (az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól szóló 4/2002. (II. 26.) OM rendelet 6. § (1) és (4) bek.)
	van
	38.
	

	e)  Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség (2007. évi CLII. Törvény (Vnyt.))
	van
	38.
	

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

	g) Egyéb, jogszabály vagy intézményi ellenőrzés alapján az SZMSZ-be tartozó kérdés
	----
	----
	

	12.  Intézményi dokumentumok nyilvánossága (R. 8. § (1)-(5) bek.)
	van
	39-40.
	

	V.  Záró rendelkezések
	van
	41.
	

	1.        A SZMSZ hatálybalépése
	van
	41.
	

	2.        A SZMSZ felülvizsgálata
	van
	41.
	

	3.    Legitimációs záradék
	van
	41.
	

	Nevelőtestület  részéről elfogadás  (Kt. 57.§ (1) bek. b) pont)
	van
	41.
	

	Diákönkormányzat egyetértése (Kt. 64.§ (2) bek. A9 pont; R. 4. § 3. bek.)c pont, R. 8. § (5))
	van
	41.
	

	Iskolaszék, kollégiumszék, óvodaszék egyetértése, hiánya esetén a szülői szervezet véleményezése (Kt. 61.§ (2) bek. A) pont; R. 4.§ (3) bek. R. 8.§ (5) bek.)
	van
	41.
	

	Kisebbségi önkormányzat egyetértése (Kt. 102.§ (12) bek. d) pont)
	----
	----
	

	Fenntartói jóváhagyás megjelenítése (Kt. 102.§ (2) bekezdés f) pont)
	van
	41.
	

	Keltezés, intézményvezető aláírása, bélyegzőlenyomat
	van
	41.
	

	Mellékletek
	van
	
	

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

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

	Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje (Ámr. 161. § )
	van
	mellékl.
	

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

	Egyéb, nem kötelező elemek 
	----
	----
	

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

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