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 I. Bevezetés

1.
A SZMSZ célja, tartalma

A hatályos jogszabályokban foglaltak érvényre juttatása, az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki, tanulói jogok érvényesülése, a szülők, gyermekek, tanulók és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az intézményműködés demokratikus rendjének garantálása érdekében a Jaschik Álmos Művészeti Szakképző Iskola nevelőtestülete a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40. §-ának /2/ bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján az alábbi Szervezeti és Működési Szabályzatot fogadta el.

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a Szülők Közössége és a Diákönkormányzat.

A Szervezeti és Működési Szabályzat feladata, hogy megállapítsa a Jaschik Álmos Művészeti Szakképző Iskola működésének szabályait a jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok.

2.
Jogszabályi háttér


A SZMSZ jogszabályi körét meghatározó jogszabályok

- 
Az 1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről (MT)

- 
1992.  évi  XXXIII.  törvény  a Közalkalmazottak jogállásáról (Kjt)

- 
138/1992.  (X.8.)   Korm.  rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben (R)

· Az 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról (Ktv) 

· 20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet a. közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról
· A 11/1994. (VI.8.) MKM  rendelete a nevelési-oktatási intézmények működéséről

· 11/1994. MKM rendelet 4. § (2) j) pontja az iskolai (kollégiumi) könyvtár igénybevételének és működésének szabályairól

- 
Az 1993.  évi  LXXVI.    törvény    a    szakképzésről   (Sztv)

· A Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

· 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról
· A 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről

· 217/1998. Korm. Rendelet 10. § (5) f) pontja a telephelyek megnevezéséről

· A 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről, 2007. évi XCVIII. Tv. módosítás
· 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről, 11/2007. (III. 14.) OKM rend. módosítás
· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról
· 1993. évi LXXVII. törvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól
· 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről, egységes szerkezetben a végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelettel

· 2003. évi LXXXVI. törvény a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról
· 13/2008. (VII. 22.) SZMM rendelet a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény végrehajtásáról
· 17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet a diákigazolványról
· 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról
· 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról
· 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról
· 17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes oktatási jogszabályok módosításáról
· 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról
· 8/2006. (III.23.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeiről, valamint a térségi integrált szakképző központ tanácsadó testületéről
· 20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről
· 2007. évi CLII. törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről
· 37/2003. (XII.27.) OM rendelet az Országos Képzési Jegyzékről, 1/2006. (II. 17.) OM rendelet az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzékbe történő felvétel és törlés eljárási rendjéről
· 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról
· 4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól 
· 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól 

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

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

- 
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat, annak mellékletei és függelékei (SzMSz)

- 
Az intézmény Kollektív Szerződése (KSz)

- 
Az intézmény Közalkalmazotti Szabályzata (KöSz)

- 
Önkormányzati, illetve egyéb ágazati, szakhatósági jogszabályok, rendeletek

- 
A központi programok, helyi tantervek és óratervek 

· Az iskola Pedagógiai Programja

3. A SZMSZ hatálya

A Szabályzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit. Az SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. Útmutatóul szolgál a mindennapi munkához. A benne foglaltak megismerése, betartása minden alkalmazottnak és tanulónak közös érdeke, feladata és kötelessége. 

A szabályzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén 

- 
az alkalmazottakkal szemben az igazgató – vagy  az illetékes helyettese - hozhat intézkedést,

- 
a tanulókkal szemben fegyelmező intézkedésre vagy fegyelmi büntetés kiszabására  kerülhet sor.

Végrehajtási kötelezettséget ró azokra is, akik kapcsolatba kerülnek az iskolával, részt vállalnak feladataink megvalósításában, igénybe veszik az iskola helyiségeit. Ezért őket tájékoztatni kell a Szabályzatban foglaltakról, kérve annak megtartását, s ha ez nem vezet eredményre, értesíteni kell az igazgatót, vagy illetékes képviselőjét.

II. Intézményi alapadatok

1. A költségvetési szerv neve:

Jaschik Álmos Művészeti Szakképző Iskola
Alapító okirat hatályba lépésének napja: 2009. október 31.
Közgyűlési határozat száma: 1658/2009. (X.12.) Főv. Kgy.

a.) Székhelye:

Budapest, 1097 Illatos út 2-4.

b.) Telephelyei:
-

c.) Típusa:

Összetett iskola

Szakiskola

szakközépiskola

d.) Közfeladata:

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény 20-22. §-a és a helyi önkormányzatokról szól 1990. évi LXV. Törvény 63. és 70. §-a alapján közöktatási, szakközépiskolai, szakiskolai feladatok ellátása.
e.) Átszervezésből adódó közvetlen jogelődjei:

Dekoratőr Iskola (Budapest, VIII., Szentkirályi u. 7.)
f.) OM azonosító:

035384
g.) Címkód:
3561

2. A költségvetési szerv alapítója:

Budapest Főváros Önkormányzata
Budapest, V., Városház u. 9-11.

3. A költségvetési szerv fenntartója, felügyeleti és irányító szerve:

Budapest Főváros Közgyűlése
Budapest, V., Városház u. 9-11.

4. A költségvetési szerv működési köre:

Pest megye
Budapest

5. A költségvetési szerv besorolása:

jogállása: önálló jogi személy
tevékenység szerinti besorolása: közszolgáltató költségvetési szerv, közintézmény feladatellátás szerinti besorolása: önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv
6. A költségvetési szerv tevékenységei

a.) az intézmény alaptevékenységei
Az intézmény tevékenységi körébe a KSH TEÁOR szerint a következők tartoznak:

5629 egyéb vendéglátás

6820 saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése
8531 általános középfokú oktatás

8532 szakmai középfokú oktatás

Az intézmény szakágazati besorolása:
853100 Általános középfokú oktatás

A PM 2009-ben hatályos szakfeladat rendje szerint:

Az intézmény alap szakfeladata:
80217-7 nappali rendszerű szakközépiskolai nevelés, oktatás

Az intézmény további szakfeladatai:

55232-3 
iskolai intézményi közétkeztetés

55241-1
 munkahelyi vendéglátás

80218-8 
sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakközépiskolai nevelése, oktatása

80219-9 
szakközépiskolai felnőttoktatás

80221-4 
nappali rendszerű szakiskolai nevelés, oktatás

80222-5 
sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakiskolai nevelése, oktatása

80223-6 
szakiskolai felnőttoktatás

80224-1 
nappali rendszerű, szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatás

80225-2 
sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű, szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatása

80226-3 
szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolarendszerű felnőttoktatás

80511-3 
napköziotthoni és tanulószobai foglalkozás (szorgalmi időben)

75192-2 
önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások elszámolása

Az intézmény alap, illetve speciális feladatai:

Sajátos nevelési igényű (hallássérült, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető, vagy vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő) tanulók integrált oktatása.

A jóváhagyott pedagógiai, szakmai program szerint az évfolyamok száma:

szakközépiskola:

középiskolai évfolyamokon: 4 (9-12)

párhuzamos oktatás: 4 (9-12)

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

szakképző évfolyamokon: a hatályos Országos Képzési Jegyzék szerint

szakiskola:

általános műveltséget megalapozó évfolyamok: 2 (9-10)

felzárkóztató oktatás: 1 illetve 2

szakképző évfolyamokon: a hatályos Országos Képzési Jegyzék szerint

Az intézménybe felvehető maximális gyermek-, tanulólétszám:

óvodai férőhely: -

nappali rendszerű képzés, nappali rendszerű felnőtt oktatás férőhelye: 700

nem nappali rendszerű felnőtt oktatás férőhelye: 130

bentlakásos intézményi férőhelye: -

b.) Szakmai képzés
Szakmacsoport: 

Művészet, közművelődés, kommunikáció

Építészet

Egyéb szolgáltatások

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

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 67. §. (5) bek. és A szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. tv. 2. § (5) bek. alapján a Művészet, közművelődés, kommunikáció és az Egyéb szolgáltatások szakmacsoportban (a párhuzamos oktatás kivételével közös tantárgyi modulokban) a Budapesti Szolgáltató- és Kézművesipari Szakképző Iskola készíti fel a szakképzési évfolyam követelményeire az intézmény általános képzési szakaszán végzett tanulóit, vendégtanulói státuszban.

c.) Alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenységek

A PM 2010-től hatályos szakfeladat rendje szerint:

80402-8
iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás, vizsgáztatás

75195-2
közoktatási intézményekben végzett kiegészítő tevékenységek

75195-8
a költségvetési szervek által végzett egyéb kiegészítő tevékenységek

75195-0
intézményi étkeztetés kiegészítő tevékenységként

d.) Ellátandó vállalkozási tevékenysége, mértéke:

Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytathat.

A 6. pontban foglaltak 2009. december 31-ig hatályosak.

6/A. A költségvetési szerv tevékenységei

a.) Alaptevékenységei

Szakágazati besorolása:

853100 
Általános középfokú oktatás

A PM 2010-től hatályos szakfeladat rendje szerint:

Alap szakfeladata:

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

562913-1
iskolai intézményi étkeztetés

562917-1
munkahelyi étkeztetés

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

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

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

853132-1
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakiskolai oktatása 

(9–10. évfolyam)

853134-1
Nappali rendszerű szakiskolai felzárkóztató oktatás (9-10. évfolyam)
853135-1
Szakiskolai felnőttoktatás (9-10. évfolyam)
853211-1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon
853212-1
Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatása a szakképzési évfolyamokon
853214-1
szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai elméleti felnőttoktatás
853221-1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamokon
853222-1
Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatása a szakképzési évfolyamokon
853224-1
szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati felnőttoktatás

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

853232-1
Sajátos nevelési igényű tanulók emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatása a szakképzési évfolyamokon
853234-1
Emelt szintű szakközépiskolai felnőtt szakképzés
854211-1
Felsőfokú szakképzés
855917-1
Középiskolai szakiskolai tanulószobai nevelés

841901-1
Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

853000-1
Középfokú oktatási intézményeinek, programjainak komplex támogatása
Alap, illetve speciális feladatai:

Sajátos nevelési igényű (hallássérült, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető, vagy vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő) tanulók integrált oktatása.

A jóváhagyott pedagógiai, szakmai program szerint az évfolyamok száma:

szakközépiskola:

középiskolai évfolyamokon: 4 (9-12)

párhuzamos oktatás: 4 (9-12)

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

szakképző évfolyamokon: a hatályos Országos Képzési Jegyzék szerint

szakiskola:

általános műveltséget megalapozó évfolyamok: 2 (9-10)

felzárkóztató oktatás: 1 illetve 2

szakképző évfolyamokon: a hatályos Országos Képzési Jegyzék szerint

Az intézménybe felvehető maximális gyermek-, tanulólétszám:

óvodai férőhely: -

nappali rendszerű képzés, nappali rendszerű felnőtt oktatás férőhelye: 700

nem nappali rendszerű felnőtt oktatás férőhelye: 130

bentlakásos intézményi férőhelye: -

b.) Szakmai képzés
Szakmacsoport: 

Művészet, közművelődés, kommunikáció

Építészet

Egyéb szolgáltatások

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

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 67. §. (5) bek. és A szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. tv. 2. § (5) bek. alapján a Művészet, közművelődés, kommunikáció és az Egyéb szolgáltatások szakmacsoportban (a párhuzamos oktatás kivételével közös tantárgyi modulokban) a Budapesti Szolgáltató- és Kézművesipari Szakképző Iskola készíti fel a szakképzési évfolyam követelményeire az intézmény általános képzési szakaszán végzett tanulóit, vendégtanulói státuszban.

c.) Alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenységek

A PM 2010-től hatályos szakfeladat rendje szerint:

855937-2
M.n.s. Egyéb felnőttoktatás

856099-2
Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

682002-2
Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

479909-2
Egyéb nem bolti, nem piaci kiskereskedelem

562917-2
Munkahelyi étkeztetés

856000-2
Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása

d.) Ellátandó vállalkozási tevékenysége, mértéke:

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

A 6/A pontban foglaltak 2010. január 1-jétől hatályosak.

7. A költségvetési szerv feladatellátását szolgáló önkormányzati vagyon:
Budapest, IX. kerület 38191/2 hrsz-ú 6046 m2 területű, valóságban Budapest, IX. kerület Illatos út 2-4. szám alatt lévő, a Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan használata.
Vagyonértékű jogok, tárgyi eszközök (gépek, berendezések, felszerelések, járművek) használata leltár szerint.

A Fővárosi Önkormányzat vagyonáról való rendelkezési jog gyakorlásának szabályairól szóló mindenkor érvényes önkormányzati rendeletben szabályozott módon és feltételekkel rendelkezhet a közoktatási intézmény feladatellátásra szolgáló vagyonából.

8. A költségvetési szerv vezetőjének kinevezési rendje és foglalkoztatási jogviszonyai:

A közoktatási intézmény vezetőjét (igazgatóját) Budapest Főváros Közgyűlése nyilvános pályázat útján határozott időre bízza meg.

A foglalkoztatottakat az intézmény vezetője (igazgatója) közalkalmazotti jogviszony, munkaviszony illetve megbízási jogviszony keretében alkalmazza.

9. A költségvetési szerv képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetője (igazgatója), valamint az általa megbízott intézményi dolgozó.
III. Szervezeti felépítés
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1. A szervezeti egységek/ intézményi közösségek/ megnevezése

Az intézmény szervezeti felépítése

Az iskolában működő szervezeti egységek

· szakközépiskola             - 4+1 évfolyamos művészeti szakközépiskola

· 4 évfolyamos általánosan képző szakközépiskola 

(nyelvi előkészítő évf.)

· szakiskola

          - általános képzés – szakmai alapozó képzés  9 – 10. évfolyam

                                             - szakmai képzés

Az iskolában működő szervezeti egységek képzési formája

· nappali oktatás

· felnőtt oktatás

a.) Vezetők, vezetőség

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője a magasabb vezető beosztású igazgató. 

Irányítása alá tartoznak:

· az igazgatóhelyettesek,

· a gyakorlati oktatásvezető

· a gyakorlati oktatásvezető-helyettes

· az intézmény gazdasági igazgatóhelyettese.(aki a jogszabály értelmében a tantestület tagja)

Az igazgató a szervezet működtetése során együttműködik az iskolai közösségekkel, biztosítja előírt jogköreik érvényesítését. Az iskola dolgozói, közösségei az igazgató, illetve egy-egy vezető munkatárs hatáskörébe tartoznak, irányításukkal végzik munkakörükbe tartozó feladataikat.

Az igazgatót vezetési feladatainak megoldásában az iskolavezetés segíti, melynek tagjai az igazgatón kívül:



- 
általános, tanügyi  igazgatóhelyettes



- 
művészeti igazgatóhelyettes



- 
gazdasági igazgatóhelyettes



- 
gyakorlati oktatásvezető



-
gyakorlati oktatásvezető helyettes 


Az iskolavezetés - az igazgató közvetlen irányítása mellett - irányító, ellenőrző, döntést előkészítő és döntési feladatokat lát el. Munkáját éves feladatterv alapján végzi.

Az igazgatóhelyettes(ek) megbízását a tantestület véleményének kikérésével az igazgató adja.

Az igazgatót távollétében teljes jogkörrel az általános igazgatóhelyettes helyettesíti.

Kibővített vezetői értekezlet: szakmai, nevelési, művészeti kérdésekben hívható össze, az iskolai munkatervben lefektetett feladatok végrehajtására. Szükség esetén, évente legfeljebb négy alkalommal.

Az  igazgató és az általános helyettesének távolléte esetén az alábbi jogkörök kivételével 

· munkáltatói

· gazdálkodási

· képviseleti

· tanügyigazgatási

· szabályozási, 

a következő vezető beosztású alkalmazottak helyettesítik:   művészeti ig. h.









gazdasági ig. h.









gyak. okt. v.









gyak. okt. v. h.

A fenti vezetők az iskola napi működésének személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáért felelősek.

Az iskola vezetői három hetente (szükség szerint két hetente, hetente) értekeznek, a megbeszélést az igazgató vezeti.
Vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek: tanügyi igazgatóhelyettes, gazdasági igazgatóhelyettes, könyvelő. A vagyonnyilatkozatokat az előírt formában az iskola hivatalos helyiségében, illetéktelenek számára nem hozzáférhetően helyezik el, az intézményvezető vagyonnyilatkozatát a  fenntartó őrzi.
Az iskola vezető beosztású dolgozóinak bent tartózkodási, helyettesítési rendje:

Az iskola vezető beosztású dolgozói a tanév szorgalmi időszakában teljes munkaidejük a, tantárgyfelosztásban meghatározott tanításban meghatározott tanítási óráik közötti időben a jogszabályok helyi szabályozások érvényesítésével, az iskola igazgatójának irányítása, egyetértése mellett munkaidejüket önállóan beosztva végzik munkaköri feladataikat.

A tanév helyi rendjében meghatározottak szerint mind az elméleti, mind a gyakorlati képzés területén ügyeleti feladatokat látnak el.

E napokon tevékenységüket reggel 7 órakor kezdik meg és az utolsó szervezett tanórai foglalkozás végén fejezik be.

Tanítási szünetekben – a szabadságolási terv figyelembevételével – szerdai napokon 9-13 óráig ugyancsak vezetői ügyeletet teljesítenek közösen elkészített beosztás szerint.

Feladatvégzésükkel összefüggő távollétüket a távozási füzetben regisztrálják.

Az iskola igazgatójának távolléte esetén az általános igazgatóhelyettes látja el az intézményvezetői feladatokat, figyelembe véve a szervezeti felépítésben rögzített feladatköröket, jogköröket, hatásköröket, továbbá az együttműködésre vonatkozó előírásokat, illetve az ezeket megalapozó jogszabályokat, helyi szabályozásokat.

Ha az általános igazgatóhelyettes is akadályozva van, a helyettesítés sorrendje az alábbiak szerint alakul:

- 
művészeti igazgatóhelyettes,

· gazdasági igazgatóhelyettes,

· ügyeletes gyakorlati vezető

A helyettesítés a napi teendőkre, munkaszervezésre, rendkívüli eseményekre  vonatkozik, az igazgató tartós (72 órát meghaladó) távolléte esetén az igazgatói feladatokat megbízás alapján kell elláttatni.

Az igazgató, illetve a szabályzásban érintett más vezetők távolléte esetére szervezett helyettesítés megszervezésénél figyelembe kell venni az ügyeletes vezető  feladatait is!

Az igazgató

Az iskola egyszemélyi felelős vezetője, a munkáltató megbízottja (vagyonnyilatkozatra kötelezett)
Jogköre:

- 

Elsőfokon dönt a jogszabály szerint ráruházott tanügyigazgatási kérdésekben.

- 

A Munka Törvénykönyvében és a megfelelő jogszabályokban megfogalmazottaknak megfelelően gyakorolja a munkáltatói jogkört, és ellátja az ebből adódó feladatokat.

- 
Szabályozza az iskola működését, belső rendjét, az iskolán kívüli szervekkel való kapcsolattartást, az iskola gazdálkodását, pénz- és vagyonkezelését, vagyonvédelmét, ügyviteli rendjét.

- 
Ellenőrzi a nevelési-oktatási munkát, az iskola gazdálkodását, ügyvitelét, az iskola szervezeteinek és közösségeinek működését.

Az igazgató döntési, munkáltatói és szabályozási jogkörét a Szakszervezet, a Közalkalmazotti Tanács, a Diákönkormányzat és az iskolai közösségek véleményének meghallgatásával, egyetértései jogosítványainak érvényesítésével gyakorolja. Biztosítja a Szülők közössége működési feltételeit, a diákmozgalom tevékenységét. A munka- és tűzvédelem iskolai irányítója. Az igazgató felel az iskola szakszerű, törvényes és biztonságos működtetéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért.

Az igazgató hatáskörébe tartoznak:

- 
általános, tanügyi igazgatóhelyettes

- 
szakmai és művészeti igazgatóhelyettes

· gyakorlati oktatásvezető 

· gyakorlati oktatásvezető-helyettes

- 
gazdasági igazgatóhelyettes

· az iskolával közalkalmazotti jogviszonyban álló munkavállalók közössége

· szabadidő szervező

· gyermek- és ifjúságvédelmi felelős

· rendszergazda

· pszichológus

· fegyelmi bizottság elnöke

· Szülők Közösségét segítő pedagógus

· DÖK segítő felnőtt

· IMIP vezető

· munka és tűzvédelmi megbízott

· titkársági ügyintéző

Feladatai:

· Vezetőtársaival a nevelőtestület, az iskola szakszervezetek képviselői, a közalkalmazotti tanács, a diákönkormányzati vezetők és szülők közössége bevonásával, véleményének kikérésével gondoskodik a jogszabályokban, a felsőbb szervek rendelkezéseiben meghatározott feladatok végrehajtásáról. Arra törekszik, hogy az iskolai közösség egyre fokozódó öntevékenységgel vállaljon részt a feladatok megoldásából, az iskolai élet demokratikus szervezéséből, a vezetés gondjaiból. Gondoskodik a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséről, a döntések végrehajtásának szakszerű megszervezéséről és ellenőrzéséről.

· Képviseli az iskolát az állami szervek, a társadalmi szervezetek és magánszemélyek előtt. Irány(tja az iskola nevelő-oktató munkáját, gondoskodik a nevelő-oktatói tevékenység személyi, tárgyi feltételeiről és szervezeti kereteiről. Elkész(ti, karbantartja az iskola pedagógiai programját, oktatási-nevelési tervezetét, a tantárgyfelosztást. az órarendet, az ügyeleti beosztást.

· Az igazgató illetve megbízottja tervezi, szervezi, ellenőrzi és értékeli a nevelő-oktató munkát. 


E feladatkörében - képesítésétől függetlenül

-
előzetes terv szerint ellenőrzi az alapdokumentumok felhasználását, az elő(rások érvényesülését, a nevelőtestületi határozatok végrehajtását, látogatja a tan(tási (gyakorlati) órákat, a tanórán k(vüli foglalkozásokat, ezekről feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érdekelt tanárokkal, ellenőrzi a felelősök munkáját, útmutatást ad a munka további folytatásához(
-
gondoskodik a saját, valamint a tanárok tervszerű és folyamatos pedagógiai és szakmai továbbképzéséről, a tanári munkaközösségek megalakításáról és működéséről, a kezdeményező, új(tó, korszerű törekvések kibontakoztatásáról, a felsőbb szervek által engedélyezett kísérletek végzéséről, a tehetséges gyermekek segítését szolgáló eljárások kialakításáról, gyakorlatáról(
-
törekszik az iskola alkalmazottainak alapos megismerésére, fejlődésük elősegítésére és elismerésére, a nevelőtestületben az egymást seg(tő emberi kapcsolatok megerősítésére, a humánus demokratikus, jogszerű alapokon nyugvó tanár-diák viszony kialakítására(
-
a szaktárgyi munkaközösségek vezetőinek, valamint a területi vezetők bevonásával jóváhagyja a tanárok tanmeneteit, foglalkozási terveit(
-
figyelemmel kíséri és irány(tja a tanuló közösségek életét, fejlődését, a szorgalmi időben végzett - külön jogszabályban szabályozott - foglalkoztatását, előseg(ti a tanulók tanórán k(vüli tevékenységének, illetve szabadidejének kulturált eltöltését, támogatja a diákönkormányzati munkát, biztos(tja működésének feltételeit és tevékenységének felügyeletét, előseg(ti a demokratikus fórumok működését(
-
gondoskodik a szülői közösség és választmánya megalakulásáról, szervezi az iskola és a család kapcsolatát, pedagógiailag felelős a szülői szervezet /közösség/ munkájáért(
-
részt vállal a szülők közössége munkájában(
-
összeáll(tja az iskola éves intézkedési tervét, a tanév helyi rendjét(
-
intézkedik az iskola munkatervében nem rögz(tett feladatok megoldásáról (a tanév közben érkező felsőbb utasítások végrehajtása, a rendkívüli teendők felelőseinek kijelölése, megbeszélések összehívása, az ünnepélyek műsorának jóváhagyása stb.)(
-
az intézmény nevelő-oktató munkáját az iskola tanulóit nevelő önálló igazgatású diákotthon igazgatójával összehangolja az ifjúságvédelmi felelős tanár közreműködésével(
-
a gyakorlóhelyekkel együttműködési szerződést köt, amelyet a vonatkozó rendelkezések figyelembevételével a gyakorlati oktatásvezető és helyettese kész(t el;

-
gondoskodik a munka- tűz- katasztrófa- és balesetvédelmi feladatok ellátásáról.

· Elsőfokon dönt a tanuló jogviszonnyal kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal az iskola valamely közösségének vagy más szervnek a hatáskörébe.


Ezek közé tartozik:


-
felvétel, osztályba (tanulócsoportba) beosztás(

-
a tanulói jogviszony megszűnése, az évhalasztás engedélyezése(
-
a megszak(tott tanulmányok folytatásának engedélyezése(
-
a vizsgahalasztás, a különbözeti vizsgák és ugyanazon osztály ismétlésének engedélyezése(
-
a felsőoktatási intézménybe jelentkező tanulók felvételi kérelmének szakszerű tovább(tása(
-
bizony(tvány, másodlat, iskolalátogatási igazolás kiadásának engedélyezése(
-
a diákszociális juttatások megállap(tása, szociális segély kifizetése(
-
a kárt okozó tanuló felelősségre vonása és a kár megtéríttetése (Kt. és módosításai).

· Az igazgató az elő(rt egyeztetési kötelezettség (szakszervezeti képviselők, Közalkalmazotti Tanács, nevelőtestület, munkaközösségek, diákönkormányzat) megtartásával látja el az alkalmazottak munkaviszonyára, élet- és munkakörülményeire vonatkozó döntési jogkört, illetve az SZMSZ 6. pontjában foglalt jogkörátruházás alapján a vezetőhelyettes/ek útján végezteti mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Törvénykönyve és végrehajtási jogszabályai, a Közalkalmazotti Törvény, továbbá az egyéb munkaügyi jogszabályok a hatáskörébe utalnak, így többek között:

-
elkész(ti az iskola munkaerő-gazdálkodási tervét, ennek alapján - a nevelőtestület előzetes véleményének figyelembevételével - a betöltetlen állásokra pályázatot hirdet, és lebonyol(tja a pályázati eljárást(
-
a jogszabályokban elő(rt feltételek szerint kinevezi (alkalmazza)  az iskola dolgozóit - ideértve a vezetőket, gyakorolja felettük a munkáltatói jogkört, így a munkavégzés irányításával, a munkaszerződés módosításával, a fegyelmi és anyagi felelősségre vonással, a munkaviszony megszüntetésével kapcsolatos jogokat és kötelezettségeket, megbízza, illetve felmenti az osztályfőnököket, a  munkaközösség-vezetőket, a szakkörök, az DÖK-munkáját segítő pedagógust, a ISK elnök-tanárt és egyéb felelősöket(
-
az iskola szakszervezeti  testületeivel, illetve a közalkalmazotti tanáccsal együtt részt vállal a kollektív-, valamint a közalkalmazotti szabályzat elkész(tésében


-
gondoskodik a személyzeti nyilvántartás vezetéséről(
-
megszervezi és ellenőrzi az iskolai alkalmazottak munkaviszonyával kapcsolatos nyilvántartások vezetését;

- 
elkészíti a pedagógus-továbbképzés középtávú felkészítési programját, illetve annak részeként az éves beiskolázási tervet.

· Az igazgató a kiemelkedő, illetőleg tartósan jó munkát végző és példamutató dolgozókat írásbeli dicséretben, pénzjutalomban, béremelésben részesítheti, kitüntetésre felterjesztheti. Törekedjék arra, hogy az elismerés, a jutalmazás előkészítésében a nevelőtestület minél szélesebb köre vegyen részt. A minőségi bérpótlékra vonatkozó jogszabályok szerint - az iskolai Kollektív Szerződésben foglaltak alapján - évente (szükség esetén fél évente) biztosítja a kiemelkedő munkát végzők részére a megfelelő összeget. 

· Felelős a gazdasági, pénzügyi rendelkezések megtartásáért és a végrehajtás ellenőrzéséért

-
irányelveket ad az iskolai költségvetés, a fejlesztési és a karbantartási tervek elkészítéséhez(
-
gondoskodik a munka-, tűz- és ifjúságvédelmi feladatok végrehajtásáról.

· Az iskola ügyviteli munkájának irány(tása és ellenőrzése során seg(ti:


-
a tanárok és az ügyviteli dolgozók adminisztrációs munkáját(
-
a naplók, a leltárak, a nyilvántartások és az elszámolások vezetését(
-
a folyóiratok, nyomtatványok megrendelését(
-
az iskolai dokumentáció megőrzését(
-
az iratselejtezést.

· Ellenőrzési feladata az iskolai élet minden területére, az iskola minden alkalmazottjának munkájára, tevékenységére kiterjed.

· Az igazgató a hozzá benyújtott, hatáskörét meghaladó beadványokat véleményével és a vonatkozó ügyiratokkal együtt haladéktalanul tovább(tja a beadvány tárgy szerint illetékes szakigazgatási szervéhez, és erről az ügyfelet egyidejűleg tájékoztatja.

· Elősegíti a külföldi iskolákkal való kapcsolatfelvételeket, koordinálja az ez irányú tevékenységet.

· Felelős az iskola bármely területéhez kötődő különböző pályázatokkal kapcsolatos feladatok ellátásáért, elláttatásáért.

· Az igazgató törekedjék a demokratikus vezetési gyakorlat kialakítására, ennek érdekében feladatait megosztja a helyetteseivel. Az igazgató és helyettesei felelősek azért, hogy intézkedéseiket összehangolják, egymás tekintélyét elvszerűen megóvják, az iskolai élet minden lényeges ügyéről, eseményéről kölcsönösen tájékoztassák egymást.

· Vezetőtársait rendszeresen beszámoltatja az általuk szervezett, irány(tott területen végzett munka eredményeiről, gondjairól.

· Az ellenőrzés általános tapasztalatiról a nevelőtestületet rendszeresen tájékoztatja.

· Az igazgató a helyetteseivel közösen meghatározott rend szerint tartózkodik az iskolában. Ha a vezetőség tagjai egyidőben vannak távol az iskolától, átmenetileg egy tanárt kell megbízniuk helyettesítésükkel.

· Dönt az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy a Kollektív Szerződés nem utal más hatáskörbe.

· Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai – igazgatóhelyettesek, gazdasági igazgatóhelyettes, gyakorlati oktatásvezető és gyakorlati oktatásvezető-helyettese – közreműködésével látja el.

Az igazgatóhelyettesek

Igazgatóhelyettesi megbízatást az iskola határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat. Megbízatásukat, felmentésüket a nevelőtestületi véleményezési jogkör érvényesítése mellett az igazgató hajtja végre.

Felelős beosztású vezetők, ezáltal feladat- és hatáskörük, valamint egyéni felelősségük mindazon területre kiterjed, melyet munkaköri leírásuk tartalmaz, tevékenységüket az igazgató irányítja, feladataikat egymással együttműködve és az e szabályzatban rögzített szervezeti rendben látják el.

Az igazgató közvetlen munkatársainak beszámolási kötelezettségük van, amely felelősségükkel együtt kiterjed a munkaköri leírásukban foglaltakra.

Általános igazgatóhelyettes, tanügyi igazgatóhelyettes

Közvetlen vezetője: a munkáltató megbízottja – az iskola igazgatója (vagyonnyilatkozatra kötelezett)
Feladatai:

· Általános igazgatóhelyettesi teendők ellátása – külön meghatározottak szerint.

· A szakmai képzés általános műveltséget megalapozó évfolyamainak oktatásának (9-10. évfolyam),  a 4 évfolyamos szakközépiskolai tagozat elméleti képzésének szervezése, koordinálása, az ott folyó szakmai-nevelési tevékenység irányítása. E munkaterületen tevékenykedő munkatársak együttműködésének, fejlődésének, érvényesülésének elősegítése, valamint a munkáltatói szempontok  (jogérvényesítés, feladatmeghatározás, információközvetítés, ellenőrzés, értékelés) érvényesítése. Állami (központi), ill. helyi szakmai és pedagógiai dokumentáció (tantervek, tanmenetek, munkatervek, szakmai szintek, követelmények, stb.) előírásainak, ajánlásainak alkalmazása.

Szaktanácsadói szolgálat igénybevétele.

· Tanügyigazgatás

· Felvételi vizsgák szervezése, bonyolítása (pályaválasztási munka irányítása)

· Tanév rendje kialakítása:

· Tantárgyfelosztás /évközi módosítások/

· Osztálykialakítás, csoportbontások

· Órarend /évközi módosítások/

· Osztályfőnökségek

· Képzési, oktatási helyiségek terhelése

· Beszámoltató oktatás

· Alapfeladat-ellátással összefüggő tanfolyamszervezés /vizsgáztatás

· Vizsgáztatások szervezése, bonyolítása

· felvételi,

· alapvizsgáztatás 

· OKJ-s vizsgáztatás

· érettségi,

· pótló-, javító-,

· tanfolyami-, 

· egyéni

· A tanulói jogviszonnyal összefüggő, a tanulmányok elvégzéséről, a vizsgafeltételek teljesítéséről szóló tanúsítványok, igazolások, bizonyítványok, egyéb okiratok kiállítása.

· Jogszabályban megállapított záradékok alkalmazása, alkalmaztatása

· A tanulói jogviszony regisztrálásával kapcsolatos tevékenység (tanulói nyilvántartási – törzslap ) irányítása.

· Fentiekkel összefüggő irattározási tevékenység (levéltári, iratkezelési szabályozás szerint)

· Elméleti és gyakorlati képzés, pedagógusai túlóráinak regisztrálása /hitelesítés/

· Tanuló-nyilvántartás – tanulói létszámadatok rögzítése, továbbítása

· A munkaterülettel összefüggő statisztikai adatszolgáltatás

· Munkaterületével, valamint a Helyi Pedagógiai programmal összefüggő pedagógus-továbbképzés szervezése, regisztrálása

· Pedagógusok felügyeleti tevékenységének szervezése a szorgalmi időben

· Munkaterületével összefüggő, tanórán kívüli  tevékenység irányítása, hitelesítése


- tanulmányi kirándulások,

 - felzárkóztatás / korrepetálás /


 - tehetséggondozás /szakkörök stb.)


 - iskolai hitoktatás 

· Munkaterülete tárgyi-technikai eszközrendszere gondozása, igények felmérése; közvetítése, fejlesztése.

· Külön, a tanév programjával összefüggésben – meghatározottak szerint vezetői ügyeletet kell ellátnia.

· Munkakörével összefüggésben kapcsolattartás az iskola gazdasági-társadalmi, művészeti, szakmai, pedagógiai közegével, intézményrendszerével.

· Munkaterületével összefüggő tevékenységek, adminisztrációjának irányítása, ellenőrzése; az abban meghatározott szakmai-pedagógiai tevékenységek hitelesítése (tantervek, tanmenetek, helyi programok, képzési –minősítési szintek, követelmények stb. hitelesíttetése.

· Hatáskörébe tartozók munka és ellenőrzési tervének az intézmény pedagógiai programjához, céljaihoz történő adaptálása.

· Munkaköri feladataival összefüggő iratok jogszabályban meghatározott módon történő  kezelése,  tárolása.

· Szükséges esetekben szakértői jogosítvánnyal rendelkezők  igénybevételére történő javaslattétel.

· Feladat-, és hatáskörében tevékenykedőkkel összefüggésben a munka-, tűz-, vagyonvédelem jogszabályokban, helyi szabályozásban rögzített előírásainak, szempontjainak betartása, érvényesítése.

· Végzős tanulók pályaválasztásának, továbbtanulási szándékainak segítése; felsőoktatási intézményekbe történő jelentkezés helyi bonyolítása.

· Munkaterülete munkafolyamatba épített belső ellenőrzése

Hatásköre: 
· külön meghatározott esetben (ált.igh. kinevezése alapján, valamint delegálás, vezetői ügyelet, illetve egyes munkaköri feladatai végrehajtása konkrét eseteiben) a tantestület teljes köre, továbbá 

· munkaköri feladatai ellátása kapcsán: 

· nevelőtestület tagjai (elmélet-gyakorlat)

· iskolatitkár

· könyvtáros tanár

· iskolaorvos

· munkaegészségügyi orvos

· gyógytestnevelő

· ISK vezető

· Lakásbizottság elnöke

Jogköre:

Hatáskörébe tartozó munkavállalók feladatainak meghatározása, a feladatok elvégzésének ellenőrzése, minősítése.

Hatáskörébe tartozó dolgozók vezetői szinten történő szóbeli, írásbeli elmarasztalása, vagy dicsérete, illetve ilyen értelmű javaslattétel a munkáltató felé.
Joga, hogy hanyag, szakszerűtlen, az elvárható körültekintést, gondosságot nélkülöző munkavégzés, az ellenőrzés folyamán tapasztalt hiányosságok, jogszerűtlenségek, fegyelmezetlenségek esetén szóban, vagy írásban figyelmeztessen, vagy erre, illetve fegyelmi felelősségre vonásra az érintett dolgozót a munkáltatóhoz felterjessze.

Joga, hogy feladatkörével összefüggésben, kötelezettsége érvényesítése mellett az igazgató egyetértésével munkáját önállóan szervezze, munkaidejét önállóan ossza be, illetőleg a jobb munkateljesítmény, a szakmai és pedagógiai munka minőségének, a munkahely szervezettsége magasabb szintre emelése érdekében saját hatáskörében változtatásokat eszközöljön vagy javasoljon.
Meghatározott esetekben (delegálás – vezetői ügyelet – munkáltató távolléte ) az intézmény kötelezettségeit, érdekeit érvényesítő döntést hozzon.
Helyi szabályozásban meghatározott esetekben aláírási joga van.
Együttműködési kötelezettsége kiterjed:
az iskola más vezetőire


gazdasági igazgatóhelyettesre
munka és tűzvédelmi megbízottra
műszaki vezetőre
gondnokra-vagyonvédelmi munkatársra

iskolaorvosra

munkaegészségügyi orvosra

Fentiekben meghatározott feladat-, jog-, és hatáskörét, együttműködési kötelezettségét jóváhagyott munkaterv alapján érvényesíti.

A munkakörében meghatározottak végrehajtásáért anyagi, fegyelmi, továbbá vezetői beosztásával összefüggő erkölcsi felelősséggel tartozik.

Művészeti igazgatóhelyettes

Közvetlen vezetője: A munkáltató megbízottja – az iskola igazgatója

Feladatköre:

· Az oktatási feladatokkal összefüggően

· A szakközépiskolai - (szakelmélet-, vizuális kommunikáció), művészeti és nevelési tevékenység irányítása, koordinálása

· Az e munkaterületeken tevékenykedő munkatársak együttműködésének, fejlődésének,

· érvényesülésének elősegítése, valamint a munkáltatói szempontok (feladatmeghatározás, információközvetítés, ellenőrzés, értékelés) érvényesítése, érvényesíttetése. 

· Állami (központi) illetve helyi szakmai és pedagógiai dokumentációk (NAT, iskolai      Pedagógiai Program, tantervek, munkatervek, szakmai – pedagógiai szintek követelmények, stb) előírásainak, ajánlásainak alkalmazása, alkalmaztatása, jóváhagyott programok végrehajtása, végrehajtatása.

· Hozzátartozó terület tantárgyi programjainak szakmai felülvizsgálata

· Munkaterülete munkaközösségeinek irányítása - iparművész és képzőművész munkaközösségek vezetése-irányítása

· Művészeti versenyek szervezése (házi és országos)

· Pályázatokon való részvétel szervezése

· Órarend készítése (tanügyigazgatási-helyettessel közösen)

· Kihelyezett órák szervezése (múzeum, műhely, gyár, stb.)

· Informatikai oktatás fejlesztése

· Szakmafejlesztési feladatok (a művészeti oktatás területén)

· - Szakos ellátottság biztosítása

· Tanórán kívüli képzéssel, neveléssel összefüggően

· Felzárkóztatás (korrepetálások)

· Tanulószoba

· Tehetséggondozás (szakkörök, versenyek)

· Kirándulások, táborok szervezése

· 
Előkészítő tanfolyamok szervezése

· Intézményi szintű művészeti kiállítások, bemutatók  és szakmai napok szervezése

· 
Művészeti és kulturális élet szervezése

· Munkaterületével összefüggésben a tanév programjának végrehajtása, végrehajtatása

· Munkaterülete tárgyi – technikai eszközrendszerével kapcsolatos óvó-, gondozási-, fejlesztési tevékenység.

·  Munkaterületével összefüggő tevékenységek, hatáskörébe tartozó munkavállalók adminisztrációjának irányítása, hitelesítése, ellenőrzése.

· Munkaköri feladatai végzésével összefüggő iratok, dokumentumok jogszabályban, egyéb szabályzásban meghatározott módon történő kezelése, tárolása.

· Hatáskörében tevékenykedők körében, a munka-, tűz-, vagyonvédelem jogszabályokban, helyi  szabályozásban rögzített előírásainak, szempontjainak betartatása, érvényesíttetése.

· Munkakörével, elvégzendő feladataival összefüggésben kapcsolattartás az iskola gazdasági – társadalmi, művészeti, szakmai, pedagógiai, egészségügyi (stb.) közegével, annak intézményrendszerével.

· Külön meghatározott rendben vezetői ügyeletet kell ellátnia.

· Szükséges esetekben szakértő, szaktanácsadó igénybevételére történő javaslattétel.

· Munkaterületével összefüggő jogszabályi környezet figyelemmel kísérése; helyi aktualizálás – szabályzatokba építés.

· Munkaterülete munkafolyamatba épített belső ellenőrzése.

Hatásköre kiterjed:
· Külön meghatározott esetben (delegálás, vezetői ügyelet, illetve egyes - itt meghatározott – munkaköri feladatai végrehajtásakor) a tantestület érintett tagjaira; helyettesítési feladat esetében az  SZMSZ-ben meghatározottak szerint, továbbá

· A szakközépiskolai szakelméleti , vizuális kommunikációt tanító pedagógusokra

· Munkaterülete munkaközösség-vezetőire

· Tantárgyi és szakmai referensekre

· Ügyeleti napjain a felügyeletre beosztott pedagógusokra

Jogköre:
· hatáskörébe tartozó munkavállalók feladatainak meghatározása, a feladatok elvégzésének ellenőrzése, vezetői szintű minősítése

· hatáskörébe tartozó dolgozók vezetői szinten történő szóbeli, írásbeli elmarasztalása, vagy dicsérete, illetve ilyen értelmű javaslattétel a munkáltató felé.

· Joga, hogy hanyag, szakszerűtlen, az elvárható körültekintést, gondosságot nélkülöző munkavégzés, az ellenőrzés folyamán tapasztalt hiányosságok, jogszerűtlensége, fegyelmezetlenségek esetén szóban, vagy írásban figyelmeztessen, vagy erre, illetve fegyelmi felelősségre vonásra az érintett dolgozót a munkáltatóhoz felterjessze.

· Joga, hogy feladatkörével összefüggésben, kötelezettsége érvényesítése mellett az igazgató egyetértésével munkáját önállóan szervezze, munkaidejét önállóan ossza be, illetőleg a jobb munkateljesítmény, a szakmai és pedagógiai munka minőségének, a munkahely szervezettsége magasabb szintre emelése érdekében saját hatáskörében változtatásokat eszközöljön, vagy javasoljon.

· Meghatározott esetekben (delegálás vezetői ügyelet valamint az SZMSZ-ben foglaltak szerint az intézmény illetve a munkáltató kötelezettségeit, érdekeit érvényesítő döntést hozzon.

Együttműködési kötelezettsége kiterjed:
· az iskola más vezetőire

· gazdasági igazgatóhelyettesre

· munka és tűzvédelmi megbízottra

· műszaki vezetőre

· gondnok-vagyonvédelmi munkatárs

· szabadidő szervező

· gyermek- és ifjúságvédelmi felelős

Fentiekben meghatározott feladat-, jog-, és hatáskörét, együttműködési kötelezettségét jóváhagyott munka- és ellenőrzési terv alapján érvényesíti.

A munkakörében meghatározottak végrehajtásáért anyagi, fegyelmi, továbbá vezetői beosztásával összefüggő erkölcsi felelősséggel tartozik.

Gyakorlati oktatásvezető és gyakorlati oktatásvezető-helyettes

A gyakorlati oktatás felelős vezetői. Jogaikat és feladataikat az iskola igazgatója határozza meg.

Szakmai megosztás:

Gyakorlati oktatásvezető: szakközépiskola és szakiskola (humán művészeti) képző- és iparművészeti, kézműves és üvegipari szakmacsoport

Gyakorlati oktatásvezető-helyettes: szakiskola építőipari szakmacsoport

Hatáskörébe tartoznak:

Gyakorlati oktatásvezető: képző- és iparművészeti, kézműves gyakorlati oktatásban tevékenykedő pedagógusok

Feladata: OKJ rendszerű (szakmai képzés) szakelméleti és gyakorlati képzés szervezése az ott folyó szakmai-nevelési tevékenység irányítása, koordinálása, valamint a szakközépiskolai szakiskolai tanműhelyek technikai vezetése.

Gyakorlati oktatásvezető helyettes: az érintett munkaterületen (díszítőfestő, szobafestő, mázoló és tapétázó) dolgozó szakoktatók, a területéhez tartozók

Feladata: OKJ rendszerű építőipari tagozat szakelméleti és gyakorlati képzés szervezése, az ott folyó szakmai-nevelési tevékenység irányítása.

Tanszervíz munkájának szervezése.

Közös feladataik:
· Az igazgató közvetlen irányításával végzik a szakmai oktatási-tervezési feladatokat.

· A gazdasági igazgatóhelyettessel közösen biztos(tják a gyakorlati oktatáshoz szükséges berendezéseket és eszközöket.

· Jogszabályban, helyi szabályozásban rögzítettek alapján, az iskola gazdasági ügyrendjében foglaltak érvényesítésével szervezik, irányítják a képzési programmal összefüggő tanműhelyi termelést és a tanszervíz termelését.

· Tanév elején bekérik a gyakorlati tanmeneteket (szeptember 30-ig) kiegészítve az anyag és eszköz szükségletekkel és aláírva leadják az igazgatónak.

· Az éves ellenőrzési terv alapján irány(tják, seg(tik és ellenőrzik a szakoktatók tevékenységét, tervszerűen vizsgálják a gyakorlati oktatás eredményeit, a tanulók szakmai fejlődését.

· A jogszabályban elő(rt kötelező óraszámban oktató-nevelő munkát végeznek.

· Előkészítik az Együttműködési Megállapodásokat.

· Ellenőrzési tervet kész(tenek:

· A külső gyakorlóhelyeket negyedévente meglátogatják, látogatásaikról ellenőrzési naplót vezetnek, amelyben tapasztalataikat rögz(tik, illetve megbeszélik az igazgatóval, valamint az illetékes szakoktatókkal.

· Ellenőrzik a tanműhelyek  rendjét, felszerelését, elő(rás szerinti használatát.

· Ellenőrzik a tanulók szakmai gyakorlati naplójának vezetését.

· Minden tanév elején elkész(tik a gyakorlati képzéssel kapcsolatos beosztási terveket és  jóváhagyásra benyújtják az igazgatónak.

· A gyakorlati oktatók bevonásával összeáll(tják a szakmai vizsga feladatait.

· Előseg(tik, hogy a közismereti és szakmai elméleti tárgyakat tan(tó tanárok időközönként részt vegyenek a gyakorlati órákon. A látogatás elsőrendű célja az egységes nevelői szemlélet kialakítása, a tan(tványok sokoldalú megismerése és a tantárgyi koncentráció előseg(tése.

· Gondoskodnak arról, hogy a gyakorlati oktatás a szakma mindenkori követelményének megfelelő színvonalon álljon. Ennek érdekében látogatják a szakmai elméleti órákat. 

· A szakoktatók továbbképzésére javaslatot tesznek az igazgatónak.

· Minden tanév végén elemzik a gyakorlati oktatás eredményeit, hiányosságait, a nevelési-oktatási munka hatékonyságát.

· Előseg(tik, hogy a kinti gyakorlóterületek tevékenysége zökkenőmentesen illeszkedjék az intézmény munkájába.

· Biztosítják a tanműhelyi felszerelések meglétét, kiegészítését, ellenőrzik használhatóságukat.

· Felelősek azért, hogy a szakoktatók a hozzájuk beosztott tanulókat minden tanév elején - majd szükség szerint - munkavédelmi oktatásban részesítsék. Ellenőrzik a gyakorlóhelyeken a balesetelhárítási intézkedések betartását.

· Intézkedést hoznak (vagy kérnek) abban az esetben, ha a gyakorlóhely szakmai, vagyon- , munka-, tűzvédelmi, vagy egészségügyi szempontból nem felel meg a tanulói foglalkoztatás szerződési kötelezettségekben foglalt követelményeinek. 

· Vezettetik az elő(rt baleseti naplót, és szúrópróbaszerűen ellenőrzi a tanulók ismereteit a balesetelhárítási szabályokról.

· A gyakorlóhelyeken gondoskodnak a rend és a fegyelem betartásáról és a gyakorlóhelyi elsősegélynyújtás biztosításáról - szükség szerint.

· Szervezik a szint- és záróvizsgákat.

· Elkész(tik vagy elkészíttetik a szakképző évfolyamok évközi, összefüggő (nyári)  szakmai gyakorlatának beosztási tervét, a tervezetet az igazgatónak jóváhagyásra bemutatják. Az összefüggő nyári gyakorlatok befejezése után elkész(tik az összefoglaló, értékelő jelentést, intézik a tanulók javadalmazását.

· A nyári szakmai gyakorlatok elvégzését a tanulmányi értes(tőben az igazgatóval együtt alá(rásukkal igazolják.

· Végrehajtják, végrehajtatják a tanműhelyi szabályzatban foglaltakat.

· Megszervezik a hiányzó szakoktatók helyettesítését.

· Napi feladatokat látnak el.

· A tanműhelyi megrendeléseket szakmailag felülvizsgálják és az igénylőfüzetet aláírják.

· Munkalapos rendszert folyamatosan ellenőrzik és engedélyezik a gyakorlati tevékenységet (produktív és inproduktív munkákra) 

b.)
Gazdasági szervezet felépítése és feladata
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A gazdasági szervezet által ellátandó feladatok:

A gazdasági szervezet feladatainak ellátásában résztvevők részletes feladat és hatáskörét névre szólóan a munkaköri leírások tartalmazzák.

Gazdasági vezetői feladatok:

· iránymutatás adása gazdasági munkájához, általános érvényű gazdasági intézkedések kiadása, azok betartásának figyelemmel kisérése,
· gondoskodik a költségvetésben megtervezett feladatok eredményes és gazdaságos megoldásának feltételeiről;
· a különböző gazdálkodásra és pénzügyekre vonatkozó - jogszabályok előírásainak betartása és betartatása; a gazdálkodás szabályszerűségének biztosítása, a bizonylati és okmányfegyelem betartása és betartatása;
· intézkedéseket tesz az eszközök megőrzése és rendeltetésszerű működtetése, hasznosítása és gyarapítása érdekében;
· a munkafolyamatba épített belső ellenőrzése kialakítása és működésének biztosítása;
· gondoskodik helyettesítéséről, aki távollétében a vezetői feladatokat ellátja;
· továbbá minden olyan feladat, amelyet az igazgató helyett átruházott jogkörben kell ellátnia.

A belső szervezeti egységek feladatai

Titkárság

Ellátja

· a gazdasági szervezet titkársági feladatát, a szervezet vezetőjének közvetlen irányításával,

· postabontást, iktatást, irattározást,

· gépelési teendőket,

· a telefon, fax kezelését,

· tanulók nyilvántartása,

· tanulói anyakönyvek kezelése, irattározása,

· tantestületi anyagok, jegyzőkönyvek rendezése, irattározása

· oktatási, számítástechnikai eszközök üzemeltetése, karbantartása

· stb.

Gazdasági osztály: 

Tervezési feladatai

· Költségvetési koncepció előkészítése :

· az iskola tervére vonatkozó személyi, szervezeti, tárgyi feltételeinek, az ehhez szükséges szakmai feladatellátás pénzügyi feltételrendszerének - kiadások és bevételi lehetőségek - számbavétele,

· Az éves költségvetés összeállítása:

· az önkormányzat költségvetésének összeállításához az iskola feladatait jellemző mutatószámok és az önkormányzat normatív állami hozzájárulásához kapcsolódó mutatószámok kidolgozása, költségvetési évre (szükség szerint),

· az önkormányzat elfogadott költségvetési koncepciója és az önkormányzat költségvetési tervezetének összeállításához kiadott iránymutatás alapján az iskolai kiadások és bevételek előirányzatainak kidolgozása a költségvetési évet követő évre (szükség szerint)

Ennek során az alábbi feladatokat kell végrehajtani:

· az előző év teljesítési adatainak számbavétele,

· várható bevételek számításba vétele forrásonként:

· működési célú bevételek,

· kapacitás-kihasználásból származó bevételek

· az iskolai pályázatok (konkrét) alapján tervezhető átvett pénzeszközök,

· önkormányzati támogatás,

· a működési, fenntartási előirányzatok kiemelt előirányzatonként részletezve,

· az iskola lebonyolításban tervezett felhalmozási kiadások feladatonként részletezve,

· az iskola költségvetési évre vonatkozó létszámkeretének kidolgozása,

· az elfogadott költségvetési rendelet és az abban meghatározott iskolai keretszám kiemelt bevételi és kiadási előirányzatai alapján az elemi szintű költségvetés elkészítése. 

· Előirányzat felhasználási terv készítése:

az iskola az előirányzatok várható teljesítéséhez 

likviditási tervet készít havi ütemezéssel, melynek az alábbiakat kell tartalmazni:

a bevételi előirányzatok 

· támogatás, saját bevétel, átvett pénzeszköz, 

· a időszak elején rendelkezésre álló források,

· készpénz és a bankszámla együttes összege,

       a kiadási előirányzatok

· tervezett kiadások ütemezése

· áthúzódó fizetési kötelezettségek

Pénzügyi feladatok

A költségvetési gazdálkodás sajátos területeit illetően a gazdasági osztály feladatkörébe tartozik:

az iskola költségvetésében megtervezett

· a működési és felhalmozási célú bevételek és kiadások,

· a személyi juttatások,

· a dologi kiadások,

· a pénzeszközátadások, 

· az ellátottak pénzbeli juttatásai,

· a beruházások , felújítások ( Önkormányzat külön felhatalmazása alapján) bonyolítása és egyéb felhalmozási célú kiadásokkal kapcsolatos operatív gazdálkodási teendők ellátása.

Bevételekkel kapcsolatos teendők

A bevételi előirányzatok teljesítésére, beszedésére intézkedés megtétele,

     Feladatok részletezése:

· A bevételekkel kapcsolatos szerződések, fizetési kötelezettségek nyilvántartásba vétele (névre szólóan külön - külön), 

· Az iskola tulajdonát képező helyiségekkel kapcsolatos szerződések folyamatos karbantartása, 

· A bevétel teljesítésének elrendelése, a számla határidőben történő kibocsátása.

· A befizetések nyilvántartásba vétele, teljesítések elszámolása.

· A bevételek realizálásának figyelemmel kísérése, beszedés érdekében a szükséges intézkedések megtétele.

 Kiadásokkal kapcsolatos teendők

A költségvetésben megtervezett kiadási előirányzat csak a megfelelő jogcím és a kiadás indokoltsága esetén használható fel. A kiemelt előirányzatok tervtől eltérő felhasználása csak engedéllyel lehetséges. 

Feladatok részletezése:

· A kötelezettségvállalás előkészítése során gondoskodni kell annak jogszerűségéről; hogy megfelelő írásos formában történjen, a forrás rendelkezésre álljon, a leggazdaságosabb megoldás legyen.

· A kötelezettségvállalás ellenjegyzésére jogosult felülvizsgálja annak jogszerűségét, amennyiben azzal egyetért aláírásával igazolja, amennyiben nem ért egyet, akkor a következő záradékkal látja el: “a kötelezettségvállalás ellenjegyzés utasításra történt”. Erről a Fővárosi Önkormányzat Oktatási Ügyosztályát 8 napon belül értesíteni kell.

· A kötelezettségvállalásokat (alkalmazási okiratok, megrendelések, vállalkozási és szállítási szerződések) nyilvántartásba kell venni. A munkafolyamatba épített ellenőrzés keretében meg kell győződni arról, hogy 

· a kötelezettségvállalást az arra jogosult személy tette-e (aláírás),

· a fel nem használt előirányzat biztosítja-e a kiadás teljesítésére a fedezetet,

· a kötelezettségvállalás ellenjegyzése megtörtént-e.

· Érvényesítésre akkor kerül sor, ha a kötelezettségvállalásban foglaltak teljesültek

· a munkavégzés megtörtént,

· a megrendelt szolgáltatást elvégezték,

· illetve a megrendelt anyag (eszköz) leszállításra és bevételezésre került

ezután meg kell vizsgálni a kiadások teljesítésének jogosságát, a teljesítésről minőségi, mennyiségi átvétellel, vagy más módon kell meggyőződni.

Meg kell vizsgálni a kiállított számlát olyan szempontból, hogy

· a kötelezettségvállalás alapján történt-e a teljesítés,

· a jogszabály szerint jogos-e a követelés,

· az átvételnek megfelelő-e a számlázás,

· a számla számszakilag megfelelő-e,

· a vásárolt eszköz (készlet, tárgyi eszköz) nyilvántartásba vétele, felhasználása igazoltan bizonyítható-e,

· az elvégzett szolgáltatás alapján kiállított számla teljesítése igazolt-e

· A kifizetés alapjául szolgáló bizonylatot alaki és tartalmi szempontból kell vizsgálni.

A bizonylat általános alaki és tartalmi kellékei:

· a bizonylat megnevezése és sorszáma,

· a bizonylatot kiállító gazdálkodó megjelölése,

· a bizonylat kiállításának időpontja,

· a (megtörtént) gazdasági művelet tartalmának leírása, vagy megjelölése, a gazdasági művelet okozta változások mennyiségi és minőségi - a gazdasági művelet jellegétől, könyvviteli elszámolás rendjétől függően - értékbeni adatai,

· a gazdasági műveletet elrendelő személy megjelölése,

· az utalványozó és a rendelkezés végrehajtását igazoló személy (munkafolyamatba épített belső ellenőrzés) aláírása; a készletmozgások bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az átvevő aláírása (ellennyugtákon a befizető aláírása),

· bizonylatok adatainak összesítése esetén az összesítés alapjául szolgáló bizonylatok körének, valamint annak az időszaknak a megjelölése, amelyre az összesítés vonatkozik.

· számítógépes feldolgozásnál alaki és tartalmi kellék még a feldolgozási programok azonosító jelzése, az adatállomány azonosító jelzés.

· Az érvényesítés a d) és az e) pontokban felsorolt feladatok elvégzésének igazolását jelenti, amelyet az okmányra vezetett záradékban, illetve a külön "utalvány lapon" kell rögzíteni.

Az érvényesítésnek tartalmaznia kell az “érvényesítve” megjelölésen kívül

· a megállapított összeget és 

· a könyvviteli elszámolásra utaló főkönyvi számlaszámot.

Érvényesítési feladatokat csak erre írásban felhatalmazott, pénzügyi szakképesítéssel rendelkező személy végezhet.

· A kiadások teljesítésének elrendelése az utalványozás. A pénzgazdálkodási szabályzatban meghatározott személy jogosult utalványozni. Utalványozásra csak az érvényesítés után kerülhet sor. E hatáskör gyakorlása után és ennek ellenjegyzését követően (az érvényesítés mellett) történhet meg a pénzügyi teljesítés. Az utalványozás rövidített utalvánnyal valósul meg.

Az utalványrendelet külön írásbeli rendelkezés, amelynek főbb tartalmi követelményei - az “utalvány” szó megjelölés mellett a következők:

· az utalvány megnevezése,

· a rendelkező és a végrehajtó megnevezése,

· a költségvetés éve és az elszámolás módja,

· a fizetés időpontja és módja,

· a bankszámla száma amelyen a terhelés történt,

· az ellenjegyző, utalványozó és érvényesítő aláírása.

Az utalványozó fegyelmileg felelős a fedezet meglétéért, a szabályszerűség betartásáért.

· Az ellenjegyzésre jogosult személy feladata ellenőrizni, hogy a költségvetésben a kiadások teljesítéséhez biztosított-e a fedezet; a kiadások teljesítése megfelel-e a jogszabályi előírásoknak, az utalványozást végző személy utalványozásra jogosult volt-e.

Amennyiben az ellenjegyző véleménye szerint az utalványozás az előbbiekkel ellentétes, akkor köteles a szabálytalanságra felhívni a figyelmet. Ha az utalványozó továbbra is ragaszkodik a jogszabállyal, illetve az önkormányzati rendelettel, határozattal ellentétes utasításhoz, az ellenjegyző az utalványra záradékot vezet rá a következő szöveggel: “az ellenjegyzés utasításra történt”.

Eljárás rendje a 2.b pont szerint.

A házi pénztár kezelése

A házi pénztárat a pénztáros önállóan, teljes anyagi felelősséggel kezeli a pénz és értékkezelés rendjének szabályozása alapján.

A pénztárellenőr rendszeresen végzi a házi pénztár ellenőrzését, vizsgálja a pénztárjelentést, valamint a pénzkészletet. Záráskor a pénztárjelentést tételesen ellenőrzi.

Vizsgálja a pénztári alapbizonylatok meglétét, a zárókészlet helyességét.

A pénzügyi-számviteli feladatot ellátó naponta köteles a napi pénzforgalmat tételesen ellenőrizni és ezt a pénztárjelentésen aláírásával igazolni.

Bizonylatok előkészítése:

A banki és a házipénztári bizonylatok előkészítése - a bevételek és kiadások könyveléséhez és a számviteli csoportnak való átadása.

Adóalanyi feladatok

a)  Az ÁFA-val kapcsolatos ügyintézés, nyilvántartás, bevallások elkészítése és pénzforgalmi rendezése.

b)  A gazdasági igazgatóhelyettes ellenőrzi az ÁFA bevallásban szereplő adatok valódiságát a kapcsolódó analitikus és főkönyvi nyilvántartások egyeztetésével.

c)  Az SZJA bevallás érdekében gondoskodni kell arról, hogy valamennyi személyi kifizetésről adatszolgáltatás készüljön a TÁH részére.

Munkaügyi feladatok

· az oktatási, gazdasági, műszaki és technikai feladatok ellátásához a személyi feltételek biztosítása

· közalkalmazottak kinevezése, besorolása, átsorolása

· közalkalmazotti jogviszony megszüntetése,

· megbízási szerződések megkötése, felbontása,

· TÁH részére a bérek számfejtéséhez adatszolgáltatás,

· Nem rendszeres juttatások számfejtése,

· Létszám és bérnyilvántartás

· Üres álláshelyek nyilvántartása

· Létszámnyilvántartás

· Üres álláshelyek nyilvántartása,

· Stb.

Számviteli feladatok

A számviteli munkában meghatározó szerepe van az iskola Számlarendjének, amelynek része a számviteli politika.

A számviteli nyilvántartások vezetése során érvényesíteni kell a számviteli törvényben és az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló Kormányrendeletben meghatározott alapelveket, valamint a tételes előírásokat. 

Minden gazdasági eseményről, amely az iskola eszközeinek, illetve forrásainak állományát megváltoztatja bizonylatot kell kiállítani.

A számviteli nyilvántartásokba csak szabályszerűen kiállított bizonylatok alapján lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat időtálló módon úgy kell rögzíteni, hogy azok a kötelező megőrzési határidőig olvashatók legyenek.

Szigorú számadási kötelezettség alá kell vonni 
· a készpénzcsekket,

· kiadási- és bevételi pénztárbizonylatokat,

· pénztárjelentést,

· sorszámozott űrlapokat,

· anyag be- és kivételezési jegyeket,

· étkezési jegyeket, utalványokat,

· számlákat, egyszerűsített számlákat, nyugtákat

A könyvelés során gondoskodni kell:

· a gazdasági események folyamatos és naprakész nyilvántartásáról,

· a főkönyvi összevont (szintetikus) számlák és a részletező (analitikus) nyilvántartások előírásszerű kapcsolatáról,

· az éves és féléves beszámoló megfelelő alátámasztásáról, biztosítva a bevételeknek és kiadásoknak a hármas, vagyis az adminisztratív, a funkcionális és a közgazdasági osztályozási rendszerben való bemutatását.

Könyvelési teendők részletezése:

· a banki és a pénztári bizonylatok, gazdasági események, számlaösszefüggéseinek kijelölése, kontírozása,

· a kontírozást követően a könyvelési anyagok számítógépes feldolgozása,

· a számítógépen feldolgozott adatok figyelemmel kísérése; a munkafolyamatba épített belső ellenőrzés végzése. A főkönyvi számlák havi zárását követően a számlák az előirányzati, teljesítési és forgalmi adatainak tartalmi és számszaki ellenőrzése, egyeztetése, a kapcsolódó analitikus nyilvántartásokkal.

· a személyi jellegű kifizetésekkel összefüggésben egyeztetés a TÁH-al a könyvelési értesítő adatai alapján,

· a féléves és éves zárás alkalmával a bevételekhez és a kiadásokhoz kapcsolódó év végi rendező és zárlati tételek könyvelése,

· a beszámolók összeállítása előtt a költségvetési előirányzatok és a pénzforgalmi egyeztetése a főkönyvi kivonattal.

Vagyongazdálkodási, működtetési feladatok

Raktározási feladat:

A beérkezett készletek állományba vétele, kezelése, tárolása,     nyilvántartása.

Gondoskodni kell a vagyon rendeltetésszerű működtetéséről és a hasznosítás szervezéséről.

Az iskola zavartalan üzemeltetésének biztosítása. Karbantartások és kisebb műszaki hibák elhárításának, takarításának szervezése.

A leltározás megszervezése és lebonyolítása a leltározási szabályzat A tevékenység során el kell látni az iskola vagyonának nyilvántartását. figyelembevételével.

A felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének megszervezése és lebonyolítása a vonatkozó szabályozás alapján.

A bontási anyagok kezelése, tárolása selejtezése és értékesítése.

Adatszolgáltatás

Beszámoló készítési feladatok:

Az iskolának a vonatkozó jogszabályokban előírtaknak megfelelő meghatározott rend szerint kell az adatszolgáltatást biztosítani.

Az éves, féléves költségvetési beszámoló tartalma, a beszámoló-készítés feladata:

Az éves költségvetési beszámoló részei:

· könyvviteli mérleg (éves),

· pénzforgalmi jelentés,

· pénzmaradvány-kimutatás (éves),

· előirányzatmaradvány-kimutatás (éves),

· eredmény-kimutatás (éves),

· kiegészítő melléklet.

Az iskola az éves, féléves beszámolási kötelezettségének a Pénzügyminisztérium által összeállított “Önkormányzati Intézményi Költségvetési Beszámoló”  összeállításával, valamint az önkormányzat által kért további adatok elkészítésével tesz eleget.

Az éves beszámolót a főkönyvi kivonat adataiból - az év végi, december 31-i a féléves beszámolót június 30. fordulónapot figyelembe véve - kell elkészíteni.

A főkönyvi kivonat összeállítása előtt  a  következőket kell biztosítani:

· leltár készítése és átvezetése a könyvelés adatain,

· az előirányzatok egyeztetése a felügyeleti szervvel a kiemelt elő-irányzatokra, az irányító szervi és saját hatáskörű átcsoportosításokra vonatkozóan,

· év végi zárlati munkák elvégzése,

· a mérleg összeállítása a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zárlati munkák során a következő feladatokat kell elvégezni

· a bankszámlák egyenlegének egyeztetését a december havi utolsó bankszámla-kivonat adataival,

· a pénztárjelentések december havi utolsó adatainak egyeztetését a főkönyvi pénztárszámla adatával,

· a decemberben kifizetett bérek elszámolását feladás alapján,

· a bevételek és kiadások könyvelését december 31-ig szakfeladatonként,

· a leltárral megállapított készletek, követelések (adósok, vevők egyéb követelések) és kötelezettségek (szállítók) állományváltozásának elszámolását a tőkeváltozással szemben,

· a pénzforgalmi jelentés elkészítését követően az állományi és forgalmi számlák átvezetését az állományi számlákra a tőkeváltozással egyidejűleg történő elszámolással,

· az értékcsökkenések elszámolását,

· a felhalmozási célú átutalások és bevételek átvezetését a Költségvetési bevételek és kiadások számlára,

Adatszolgáltatás a tartozásállományról

Az iskola az elismert tartozásállományról - nemleges adat esetén is- havonta, a tárgyhót követő hó 5-. -ig az államháztartás működési rendjéről szóló - többször módosított - 217/1998. (XII.30.) Korm. számú rendelet, valamint az önkormányzat által meghatározottak szerint adatszolgáltatást köteles teljesíteni.

Időközi költségvetési jelentés

Az iskola az államháztartás működési rendjéről szóló - többször módosított - 217/1998. (XII.30.) Korm. számú rendelet, valamint az önkormányzat által meghatározottak szerint köteles időközi költségvetési jelentést készíteni.

Időközi mérlegjelentés

Az iskola az eszközeinek és forrásainak alakulásáról negyedévenként, a főkönyvi kivonat adataiból összeállított mérlegjelentést kell készítenie az államháztartás működési rendjéről szóló - többször módosított - 217/1998. (XII.30.) Korm. számú rendeletben, valamint az önkormányzat által meghatározottak szerint.

Pénzgazdálkodás rendje:

A gazdálkodás folyamatban a jogok gyakorlását és kötelezettségek teljesítését tartalmazó feladatok a következő meghatározott sorrendben követik egymást:

· kötelezettségvállalás,

· kötelezettségvállalás ellenjegyzése,

· kötelezettségvállalásban megjelölt feladat teljesítése,

· érvényesítés,

· utalványozás,

· az utalványozás ellenjegyzése,

· a pénzügyi teljesítés.

Az előbbi feladatok ellátásához kapcsolódó munkarend, a jogosítványokkal és kötelezettségekkel rendelkező személyek és munkakörük meghatározása.

Az egyes jogkörök tartalma, rendje

A kötelezettségvállalás

A költségvetési gazdálkodás során a leggyakrabban előforduló kötelezettségvállalási formák a következők:

· alkalmazási okirat

· megrendelés

Kötelezettségvállalás rendje:

· Az iskola feladatainak ellátását szolgáló fizetési, vagy más teljesíteni kötelezettséget vállalni, vagy ilyen követelést előírni, az iskola igazgatója jogosult, összeghatárra tekintet nélkül.

· Az igazgató tartós távolléte idejére, illetve akadályoztatása esetén felhatalmazást ad (külön felhatalmazáson) a kötelezettségvállalás gyakorlására.

· Kötelezettség-vállalásáért az igazgató és a felhatalmazott személy külön - külön felelős.

· Kötelezettségvállalás előtt - a kötelezettséget vállalóknak - meg kell győződni arról, hogy a kiadás teljesítésére rendelkezésre áll-e fedezet. Kötelezettségvállalás csak írásban történhet.

A kötelezettségvállalásban megjelölt feladat teljesítése

A kötelezettségvállalásban megjelölt munkavégzés, megrendelt szolgáltatás megtörtént, illetve az eszköz leszállításra került, amellyel kapcsolatos számlák beérkeznek.

Számlák beérkezése

A számlák nyilvántartásba vétele előtt az átvevő ellenőrzi, hogy a számla számszakilag helyes-e és az alaki, tartalmi követelményeknek megfelel-e. Ezt követően kerülhet sor a szállítói analitikus nyilvántartásba vételre.

A kötelezettség nyilvántartásba kell felvezetni:

- írásban vállalt, 

- szabadkézi eljárás keretében eszközölt kötelezettség vállalást.

A nyilvántartást vezeti: könyvelő

Az ellenjegyzés

Az ellenjegyzésre jogosult személy feladata, hogy meggyőződjön arról, hogy a kiadások teljesítéséhez a költségvetésben biztosított-e a fedezet; a kiadások teljesítése, a bevételek beszedése megfelel-e a jogszabályi előírásoknak, egyéb belső jogszabályoknak, illetve szabályoknak; s hogy a kötelezettségvállalásba foglaltak indokoltságát, szükségességét igazolja a kötelezettségvállalások záradékkel történő ellenjegyzésével.

Amennyiben az ellenjegyző jogszabálysértést, illetve a belső egyéb rendelkezésekkel nem egyező kötelezettségvállalást, illetve utalványozást észlel, úgy a kiadásokkal kapcsolatos feladatoknál megfogalmazottak ( B./b. ) szerint jár el.

Kötelezettségvállalás ellenjegyzése

· A vállalt kötelezettséget a jogszabályi előírások szerint gazdasági igazgatóhelyettes jegyzi ellen.

· Kötelezettségvállalásra a kötelezettségvállalás ellenjegyzése után kerülhet sor.

· Az ellenjegyző megvizsgálja, hogy a kötelezettségvállaló az arra jogosult személy volt-e, a pénzügyi fedezet rendelkezésre áll-e.

· Véleményeltérés esetén az ellenjegyző záradékolja a kötelezettségvállalást.

Érvényesítés

Ha a kötelezettségvállalásban foglaltak teljesültek, illetve egyéb kötelezettségvállalást nem igénylő pénzforgalmi gazdasági esemény történt, akkor meg kell vizsgálni a kiadások teljesítésének, illetve a bevételek beszedésének jogosságát.

Az érvényesítő feladatai

Megvizsgálja:

· a követelés jogosságát

· előirányzat biztosítva van-e a feladatra

· szerződés, megrendelés rendelkezésre áll-e

· a munka átvétele, illetve eszközök esetében a szükséges bevételezések megtörténtek-e

· a számla számszakilag helyes-e.

Érvényesítést a megbízott látja el.

Beszerzés szükségességét igazolja

oktatási szemléltető eszközök,

készletek, szakmai anyagok
felmerülés helye 
szerinti ig.h. gyakorlati 
okt.vez. ill. okt.vez.h

berendezési, felszerelési tárgyak
gondnok

tárgyi eszközök, készletek


karbantartási anyagok


tisztítószerek
gondnok

Munka elvégzését igazoló
gondnok

(szolgáltatás nyújtás esetén)


(jövedelem kifizetés esetén)
igazgató


vezető beosztású dolg.

Az érvényesítés a 3. b) pontban foglalt feladatok elvégzésének igazolását jelenti, amelyet az okmányon vezetett záradékban kell rögzíteni.

Az érvényesítési záradéknak tartalmaznia kell

· a megállapított összeget és 

· a könyvviteli elszámolásra utaló főkönyvi számlaszámot is.

Utalványozás

Az utalványozás a kiadások vagy bevételek teljesítésének elrendelése. Utalványozásra csak az érvényesítés után kerülhet sor. 

Utalványozó: az iskola igazgatója és a  megbízott lehet.

Az igazgató tartós távolléte, vagy akadályoztatása esetén az általános igazgatóhelyettes, illetve a megbízott gyakorolhatja e jogkört.

Utalványozó feladatai:

A költségvetésben megtervezett előirányzatok felhasználására vonatkozó kötelezettségvállalások teljesítésének elrendelése.

Az elrendelés utalványrendelet alapján történik.

Az utalványozás csak az ellenjegyzésre jogosult személy aláírásával együtt érvényes.

Az utalványozó fegyelmileg felelős a fedezet meglétéért, a szabályszerűség betartásáért.

Az utalványozás ellenjegyzése

Az utalványozás ellenjegyzésére jogosult a gazdasági igazgatóhelyettes.

A gazdasági igazgatóhelyettes tartós távolléte esetén ellenjegyzésre a megbízott jogosult.

Ellenjegyző feladatai

Megvizsgálja, hogy

· az utalványozó arra jogosult személy volt-e,

· a pénzügyi fedezet biztosított-e.

Amennyiben az ellenjegyző véleménye szerint az utalványozás a b) pontban foglaltak ellentétes, akkor az utalványt köteles záradékolni, az Önkormányzat tájékoztatása mellett -, hogy az “ellenjegyzés utasításra történt”.

A pénzügyi teljesítés

· Az utalványozás érvényesítése után - az ellenjegyzés és érvényesítés mellett - kerülhet sor a pénzügyi teljesítésre. 

· A banki utalások és pénztári kifizetések teljesítése az utalványrendelet alapján történik.

A banki anyagok szerelés, illetve analitikában történő rögzítés után kerülnek a számviteli csoporthoz főkönyvi könyvelésre

A pénztári bevételek beszedésének és a kifizetések teljesítésének érvényesítése, utalványozására a pénztári bizonylatok nyomtatványát, a banki utalások teljesítésének érvényesítésére, ellenjegyzésére és utalványozására a mellékelt nyomtatványt használjuk.

A gazdálkodás rendjét meghatározó belső szabályzatok készítésére, tartalmára vonatkozó előírások

Az iskolában a gazdálkodás viteléhez a következő szabályzatokat kell elkészíteni és folyamatosan karbantartani:

· számlarend,

· számviteli politika,

· eszközök és források értékelési szabályzata,

· leltárkészítési és leltározási szabályzat,

· bizonylati szabályzat,

· pénzkezelési szabályzat,

· felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata.

A szabályzatokat a jogszabályi változásokat, valamint az iskola feladatában bekövetkezett változásokat követő 90 napon belül aktualizálni kell.

Anyagutalványozási jogkör gyakorlása

Gyakorlati oktatásvezető:

Kézműves szakiskolai tanulók anyagszükséglete

Kézműves szakiskolai tanulók szerszámszükséglete

Gyakorlati oktatásvezető-helyettes

Dekoratőrök  anyagszükséglete

Dekoratőrök szerszám szükséglete

Művészeti igazgatóhelyettes

Kézműves, dekoratőr szakközépiskolai tanulók anyagszükséglete

Kézműves, dekoratőr szakközépiskolai tanulók szerszámszükséglete

Általános igazgatóhelyettes

Kötelezettségvállalási és utalványozási feladatokat lát el 1.000.000,- Ft összeghatárig

Gazdasági igazgatóhelyettes (vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett)
Közvetlen vezetője:  az iskola igazgatója.

Feladatai:
· Az iskolai gazdálkodás érdemi bonyolítása , vezetése a Pedagógiai Programban rögzített tevékenységek, feladatok végzéséhez szükséges feltételek biztosítása a rendelkezésre álló pénzügyi források észszerű, szabályos, takarékos felhasználásával. 

· Fentiek végrehajtása érdekében az iskola - mint önállóan gazdálkodó költségvetési szerv – gazdasági szervezete irányítása , különös tekintettel 

· a tervezésre 

· a bankszámla vezetésre

· a pénzellátásra

· a társadalombiztosításra

· az adóügyekre

· a gazdálkodásra

· a vagyon kezelésére

· a munkaerő-gazdálkodásra

· a számvitelre

· az adatszolgáltatásra

· a beszámolási kötelezettségre

· a gazdasági folyamatokba épített belső ellenőrzésre.

A szakszerű végrehajtás érdekében folyamatosan karbantartja, aktualizálja a gazdasági szervezet ügyviteli-ügyrendi szabályzatát, érvényesíti , érvényesítteti az abban foglaltakat, iránymutatást ad a gazdasági, pénzügyi és számviteli tevékenységek ellátásához, ezek végrehajtását ellenőrzi, gondoskodik a feladatok eredményes, gazdaságos, jogszerű megoldásának személyi -, szakmai- és eszközjellegű feltételeiről. 

· Összeállítja az iskola tárgyévi költségvetését, féléves és év végi beszámoló jelentését, az iskola igazgatójával közösen elkészíti az indoklásokat és együttesen nyilatkoznak az azokban foglaltak valóságtartalmáról. 

· Gazdasági ügyekben az iskola igazgatójának felhatalmazása alapján az iskolát képviseli. Akadályoztatása esetén kijelölt helyettese a gazdasági csoportvezető.

· Irányítja, ellenőrzi az iskola feladatellátásához zavartalan szakmai és infrastrukturális üzemeléséhez szükséges műszaki tevékenységeket, a beruházásokat, felújításokat, karbantartást, az azzal , illetve a képzési-nevelési tevékenységgel összefüggő eszköz- és készletgazdálkodást (beszerzések, leltárak, selejtezések, értékesítések, stb.), valamint a kisegítő tevékenységeket (gondnoksági feladatok). 

· Fentiekkel összefüggésben ugyancsak irányítja, ellenőrzi az iskolai tanműhelyi tevékenység körében keletkezett termékek, szolgáltatások értékmeghatározási, értékesítési folyamatait, feladatait.

· Feladatvégzése, irányító tevékenysége során érkezett, keletkezett iratok, munka-, személyügyi anyagok, nyilvántartások jogszabályban meghatározott módon történő kezelése, tárolása.
Hatásköre:

Kiterjed a jogszabályban, egyéb szabályozásban meghatározott szakmai feladatai végzése során az iskola minden munkavállalójára

Kiterjed az iskola minden - nem pedagógus állományba tartozó – ( vagyonkezelő, vagyonműködtető, kisegítő ) munkavállalójára, 

kivételek: - iskolatitkár

                            - titkársági ügyintéző

Jogköre:

· a hatáskörébe tartozó munkavállalók vezetői szintű elmarasztalása, dicsérete, vagy ilyen értelmű javaslattétel a munkáltató felé,

· hatáskörébe tartozó dolgozók feladatainak meghatározása, a feladatok elvégzésének ellenőrzése, minősítése,

· munkájához – az iskola igazgatójával egyeztetve – külső szakértőt vehet igénybe,

· joga, hogy feladatkörével összefüggésben, kötelezettségei érvényesítése mellett az igazgató egyetértésével munkaidejét – a heti törvényes munkaidő figyelembevételével – önállóan ossza be, illetőleg a munkahely szervezettsége, a munkavégzés színvonala emelése érdekében saját hatáskörében változtatásokat eszközöljön, vagy javasoljon, 

· a munkakörében meghatározottakon túl - delegálás, vagy az iskola igazgatójának tartós távolléte esetén - az intézmény kötelezettségeit, érdekeit érvényesítő gazdasági, vagy a hatáskörében érintettekkel kapcsolatos munkáltatói döntést hozzon, illetve az iskolát képviselje,

· helyi szabályozásban meghatározottak szerint aláírási, valamint utalványozási, ellenjegyzési joga van.
Együttműködési kötelezettsége kiterjed:

· az iskola SZMSZ-ben meghatározott más vezetőire,

· a munka- és tűzvédelmi megbízottra,

· az iskolaorvosra,

· a foglalkozás-egészségügyi orvosra,

· jogszabályban, helyi szabályozásban meghatározott esetekben az Iskolaszékre, a Közalkalmazotti Tanácsra, a helyi érdekvédelmi szervek képviselőire.

E munkakörében meghatározottak végrehajtásáért, érvényesítéséért anyagi, fegyelmi, továbbá  munkavállalói, vezetői beosztásával összefüggő erkölcsi felelősséggel tartozik.
Az iskola a belső ellenőrzési tevékenységét  az alábbi  formában szervezi meg:


- a független belső ellenőri feladatokat külső szakértő személy, illetve szervezet látja el. 

A belső ellenőrzést végző személy vagy szervezet tevékenységét

- az iskola igazgatójának  közvetlenül alárendelve végzi, 

- jelentéseit közvetlenül az iskola igazgatójának adja át. 

Az iskola igazgatója köteles biztosítani a belső ellenőr funkcionális (feladatköri és szervezeti) függetlenségét, különösen az alábbiak tekintetében:

a) az éves ellenőrzési terv kidolgozása, kockázatelemzési módszerek alapján és a soron kívüli ellenőrzések figyelembevételével,

b) az ellenőrzési program elkészítése és végrehajtása,

c) az ellenőrzési módszerek kiválasztása,

d) következtetések és ajánlások kidolgozása, ellenőrzési jelentés elkészítése,

e) a belső ellenőr ellenőrzési tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be.

A belső ellenőrzés függetlenségét biztosító szervezeti felépítést a Belső ellenőrzési kézikönyv tartalmazza.

c.) Pedagógusok közösségei
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A nevelőtestület és a szakmai munkaközösségek

A nevelőtestület tagjai: 


az iskolában foglalkoztatott pedagógusok, igazgató, igazgatóhelyettesek, gazdasági igazgatóhelyettes, valamint az oktató-nevelő munkát végző és közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozók.

Döntési és egyéb jogkörét  magasabb jogszabályok szabályozzák..

Nevelőtestületi értekezlet

Nevelési és oktatási kérdésekben az iskola legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. Döntési jogkörét a törvényben meghatározottak szerint gyakorolja.

Döntési jogkörébe tartozik:

- 
az iskola pedagógiai programja,

- 
az iskola szervezeti és működési szabályzata és mellékletei,

- 
az éves munkaterv,

- 
az iskola munkáját összefoglaló elemzések, értékelések, beszámolók, külső szakértői vélemények,

- 
a középtávú pedagógus-továbbképzési program,

- 
a házirend elfogadása;

- 
a pedagógus-álláshelyek pályáztatásának véleményeztetése;

- 
az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása;

- 
a diákönkormányzat, az iskolai sportkör szervezeti és működési szabályzatának jóváhagyása;

- 
a tankönyvtámogatás módjának meghatározása
-
az iskola minőségirányítási program elfogadása

-
dönt az intézményben vezetői feladatokat ellátók és a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének szempontjairól

-
ehhez kapcsolódóan az önértékelés rendjéről

-
intézményi önértékelés periódusairól, 

-
módszeréről
A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az iskola működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

-
javaslatot tehet az osztályfőnöki MK részére és értékelheti éves munkáját

-
gondnok és vagyonvédelmi munkatárs munkájának értékelésében, elemzésében

-
iskola gazdálkodásával kapcsolatosan,

-
az iskola szakmai fejlesztéséről, az Alapító Okirat módosításáról

-
az iskolában kiírásra kerülő pályázatokról

- 
a nevelőtestület létszámának 50 %-a írásban kezdeményezheti a nevelőtestületi értekezlet összehívását.
Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a tantárgyfelosztás elfogadása előtt az egyes pedagógusok megbízatásának elosztása előtt, valamint az igazgatóhelyettesek megbízatása és a megbízás visszavonása előtt.
A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több, mint 50 %-a jelen van. Egyenlő szavazat esetén az igazgató dönt.
A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére tagjaiból bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségekre vagy a diákönkormányzatra.

Az így megbízott a feladatát a legjobb tudása szerint köteles ellátni.
A nevelőtestület döntéseit - ha erről magasabb jogszabály másként nem rendelkezik, nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

A nevelőtestület személyi és egyéb kérdésekben - a nevelőtestület többségének kérésére - titkos szavazással dönthet.

A nevelőtestületi értekezletekről jegyzőkönyv készül (készülhet szó szerinti is, hangfelvétel segítségével).

A nevelőtestület képviseletére egy fő képviselőt választ (egy fő tanárt).

Az iskola nevelőtestülete feladatkörének részleges ellátására az alábbi állandó v. ad hoc bizottságot, illetve munkacsoportokat hozza létre a következő hatáskörrel.

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze a jogszabályokban lefektetettek szerint.

	A bizottság (munkacsoport) neve
	Feladat, hatáskör

	1. Oktatási kabinet

(stratégiai tervező)
	Pályaválasztás, reklám, iskola imázsa, forrásbővítés, partnerkapcsolat, pedagógiai program, belső ellenőrzés, gazdálkodás stratégiai kérdései

	2. Felvételi bizottság
	Előfelvételiben és az általános felvételiben való részvétel

Nyílt napok programjában való közreműködés

	3. Témafelelősök (referensek)
	minőségbiztosítás

kerettanterv

helyi tantervek

OKÉV

pályázati figyelő

monitor vizsgálatok

értékorientációs vizsgálatok

szociometriai vizsgálat

kutatás, design

	4. Programírók, tankönyvfelelős
	részvétel országos központi programok írásában

központi szakmai írásbeli és gyakorlati feladatok írása, lektorálása

érettségi vizsgakérdések összeállítása

NSZI- feladatvállalás

tankönyvrendelés, árusítás

	5. Panaszcsoport
	iskolai konfliktusok kezelése (vezető, pedagógus, szülő, tanuló)

	6. Fegyelmi bizottság (tanulói)
	fegyelmi ügyek elbírálása

	7. Lakásbizottság
	kamatmentes munkáltatói támogatás odaítélése

	8. Kiállítás szervezői
	kézműves és egyéb kiállítások szervezése

	9. Statisztikus
	iskolai statisztika elkészítése

	10. Arculati
	marketing, reklám, WEB-lap, szórólap

	11. Archívum
	múzeumba, galériába kiállításokhoz

	12. Független vizsgabizottságok 
	szakmai vizsga, tantárgyi vizsga, szintvizsga

	13. Alkalmi bizottságok
	kompetenciamérés, vizsga, mérés stb.

	14. Szociális
	tankönyv, tandíj, étkezés stb.


Az állandó bizottságok, munkacsoportok tagjai maguk közül a tevékenység összehangolására, irányítására vezetőt választanak. Tanév végén munkájukról a nevelőtestületnek számot adnak. Az újbóli megerősítés mindig az új tanév tanévnyitó értekezletén történik.

A nevelőtestületi értekezletre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktuális feladatok miatt csak a testület egy része, többnyire az azonos beosztásban dolgozók vesznek részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezletek:

· egy osztályban tanítók értekezlete

külön
 - építőipari tagozat, -kézműves, üvegipari, szakközépiskolai, stb.

· munkaközösségi és osztályfőnöki

· a vezetői területekhez tartozó közösségi értekezletek

A pedagógusok szakmai munkaközösségei

Magasabb jogszabályok alapján a nevelési-oktatási intézmények pedagógusai szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre, melyek szakmai, módszertani kérdésekben segítséget adnak az iskolában folyó munka szervezéséhez, ellenőrzéséhez és értékeléséhez.  Munkájukat munkaközösség-vezetők irányítják, akiket a munkaközösség javaslatára az igazgató bíz meg. A szakmai munkaközösségek döntenek működési rendjükről és éves munkaprogramjukról. Munkatervük az iskolai éves munkaterv szerves része.

Feladataik:

- 
az intézményben folyó oktató-nevelő munka színvonalának emelése,

-
a szaktárgyi oktatás tartalmi fejlesztése, a didaktikai eljárások tökéletesítése,

- 
pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, elbírálása,

- 
az egységes követelményrendszer kialakítása, a iskola pedagógiai programjában megfogalmazott alapelvek, értékelési eljárások figyelembe vételével,

- 
a pedagógusok helyi továbbképzésének szervezése, az éves beiskolázási terv kidolgozásában való közreműködés,

- 
felvételi, érettségi, szakmai és egyéb vizsgák írásbeli és szóbeli feladat és tételsorainak összeállítása, értékelése,

- 
a pályakezdő pedagógusok támogatása és segítése,

- 
a pedagógiai program kidolgozásában való részvétel, taneszközök, tankönyvek, segédkönyvek és egyéb segédletek kiválasztásába való közreműködés,

- 
a helyi makro- és mikrotantervek összeállítása,

- 
a pedagógiai kísérletekbe való bekapcsolódás.

Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek:

· képzőművész

· iparművész

· humán-reál, idegen-nyelvi

· osztályfőnöki

· grafikus (alkalmazott, képgrafikus)
· áru- és látványrendező
· pedagógiai munkaközösség (szükség szerint)

· díszítőművészeti
A munkaközösség-vezető feladatai

-
minden tanév szeptember 30-áig összeállítja a munkaközösség éves programját, elfogadja és jóváhagyásra javasolja a tanmeneteket,

-
összefoglaló elemzéseket, beszámolókat készít a nevelőtestület és az igazgató számára a munkaközösség tevékenységéről,

- 
javaslatot tesz, illetve véleményezi a tantárgyfelosztást,

- 
irányítja a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését, segíti őket az önképzésben, a szakirodalom figyelemmel kísérésével,

-
javaslatot tesz a munkaközösség tagjainak jutalmazására, kitüntetésére, minőségi pótlék adására,

- 
képviseli a munkaközösséget az intézményen belül és kívül,

- 
ellenőrzi a munkaközösség szakmai munkáját (óra és foglalkozás látogatást végez),

- 
felügyeli a tantervek, tanmenetek szerinti haladást, a követelményrendszer betartását,

- 
hosszú távollét esetén  segít megszervezni a szakszerű helyettesítést,

-
részt vesz a mérési és értékelési feladatok koordinálásában,

-
segítséget nyújt a felvételi eljárásban,

-
részt vesz a Nyílt napok rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában,

- 
szervezi a munkaközösség felzárkóztató és tehetséggondozó tevékenységét,

-
közreműködik az iskola hagyományainak kialakításában (pld.: szakmai és művészeti napok, különböző művészeti, szakmai rendezvényeken való részvétel, stb.) 

- 
a munkaközösség tagjaival közösen kidolgozza a következő tanév taneszköz igényét, 

megszervezi annak felhasználását.

A nevelőtestület feladata körébe tartozó ügyek átruházása, az átruházott feladatokról való beszámoltatás rendje

A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja és a gazdasági igazgatóhelyettes. A Közoktatási Törvény 56. és 57.§-ában megfogalmazottak és a más jogszabályban meghatározott kérdésekben döntési, véleményezési és javaslattevő jogkörük van.

· A nevelőtestület döntési jogköréből az érintett osztályban tanítók közösségére átruházza azon jogát, hogy osztályozó vizsgára bocsátható-e - elméleti tárgyakból - az a tanuló, akinek igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen meghaladja az elméleti órák 30 %-át. Ugyanez a közösség dönt a gyakorlat pótlásáról is, ha a tanuló az évközi szakmai gyakorlati összóraszám 20%-ánál többet mulaszt.

Ezen döntéshozók közösségébe beletartozik még:

- 
az iskola igazgatója,

- 
az általános és nevelési  igazgatóhelyettes 

- 
a gyakorlati oktatásvezető

- 
gyakorlati oktatásvezető-helyettes

· A tantestület az érintett osztályban tanítók közösségére átruházza azon jogát, hogy  a tanuló javítóvizsgára való bocsátásáról döntsön abban az esetben, amikor a tanuló év végi elégtelen osztályzatainak száma kettőnél több. 

· A munkaközösségekre a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörön túl a nevelőtestület az alábbi jogköröket ruházza át:

Az osztályfőnöki munkaközösségre (döntési jogkörébe):

· a házirend egyes fejezeteinek módosítása

· nevelőtestületi döntést igénylő fegyelmi határozatokban való eljárást

A szakmai munkaközösségre :

· alkalmazott tankönyvekről, taneszközökről való egyeztetés

· tehetséggondozás formáinak meghatározása

· tantárgyi, szakmai minimumszintek megállapítása

· az iskola képviseletében szakmai versenyen résztvevő tanulók kiválasztása

· intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása,

· munkaközösségekbe tartozó pedagógusok ellenőrzési rendjének meghatározása
· országos és fővárosi kompetencia mérések eredményeinek értékelése és az ebből következő feladatok meghatározása
Véleménynyilvánítási jogkör

· munkaközösségek: igazgatóhelyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt

· munkaközösségekhez tartozó szaktantermek, műhelyek beruházása és fejlesztése, terveinek megálllapításában

· költségvetésben szakmai célokra (informatikai okt. fejlesztése, minimumtaneszköz stb.) célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megszervezésében

· új munkavállaló felvétele, valamint az alkalmazott munkaviszonyának megszüntetése esetén

· iskolai felvételi követelmények meghatározásánál

· a munkaközösségbe tartozó pedagógusok minősítése tekintetében

· mk-hoz tartozó pedagógusok szakmai-nevelési feladatainak ellátása tekintetében 

· az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár (tanévenként, félévkor, év végén, valamint aktuális ügyekben záros határidőn belül)

d.) Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak – főbb feladataik
Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős

tevékenységi köre: Veszélyeztetett gyerekek, hátrányos helyzetű 

gyerekek, általános prevenció, 

Jogköre: Hatáskörébe tartozók gyermek-és ifjúságvédelmi munkájának

 segítése, összehangolása, tanácsadás

Feladatai:


Tanulókkal kapcsolatos feladatok:

A veszélyeztetett gyerekekkel
· A veszélyeztetett tanulók felmérése az osztályfőnök közreműködésével, nyilvántartásba vétel, a veszélyeztetettség típusának és súlyosságának mérlegelése a tanév elején

· Folyamatosan figyelemmel kíséri az osztálynaplóban található bejegyzéseket (hiányzások, érdemjegyek, magatartás és szorgalom alakulása).

· Indokolt esetben családlátogatás és környezettanulmány készítése.

· A veszélyeztetettség típusának és súlyának mérlegelése alapján további teendőkre javaslattétellel, egyeztetés a gyermekjóléti szolgálattal, a gyermekvédelmi koordinátorral.

· A veszélyeztetett gyermekek szabadidős tevékenységének és tanulási előmenetelének figyelemmel kisérése és adott esetben javaslattétel a változtatásra, (szükség esetén fejlesztőcsoport kialakítása, indokolt esetben külső szakember bevonása).

· Segítségnyújtás hivatalos ügyek intézésében. 

· Egészségügyi, felvilágosító, információs tanácsadás.

· Drog- és bűnmegelőzési programok (DADA), részvétel, szervezés, lebonyolítás.

· A veszélyeztetett gyerekek számára táborok szervezése.

· Tanácsadás tanulóknak, szülőknek, pedagógusoknak.

· Szociális intézkedések: a család anyagi helyzetétől függően kérelmére ingyenes, vagy kedvezményes étkezésben, tanszerellátásban részesüljön rászorultság esetén.

· Fegyelmi eljárásokon a tanulók képviseletének megszervezése

A hátrányos helyzetű gyerekekkel kapcsolatos teendők
· A hátrányos helyzetű tanulók felmérése osztályfőnök segítségével, hátrányos helyzet típusának mérlegelése, ez alapján további teendőkre javaslattétel,(kérdőíves felmérés alapján).

· A hátrányos helyzetű tanulók szabadidős tevékenységének és tanulási előmenetelének és adott esetben javaslattétellel a változásokra, (szükség esetén fejlesztőcsoport kialakítása és külső szakember bevonása igény szerint).

· A veszélyeztetettség kialakulásának megelőzése, intézkedések hátrányos helyzetű tanulók esetén. 

· Tanácsadás tanulóknak, szülőknek, pedagógusoknak. 

· Szociális ellátások számbavétele: utazási kedvezmény, kollégiumi ellátás, étkezési és tankönyvtámogatás.

· Egészségügyi, felvilágosító információs tanácsadás.

Az intézmény valamennyi tanulójával kapcsolatos feladatok
· Általános prevenció tevékenység, az iskolát körülvevő szociális és társadalmi környezet függvényében. 

· A mentálhigiénés programok bevezetésének szorgalmazása (szexuális felvilágosítás, egészséges életmód, önismereti fejlesztési tréning.

· A tanulók számára hasznos szünidei elfoglaltság biztosítása.

· Segítségnyújtás hivatalos ügyek intézésében.

· Egészségügyi, felvilágosító, információs tanácsadás.

· Elősegíteni a rászoruló tanulók kollégiumi, diákotthoni elhelyezését.

· Minden tanuló esetében érdekeik képviselete és jogainak tiszteletben tartása.

· Személyiségi jog

· Véleménynyilvánítási jog

· Gondolat-, lelkiismereti és vallásszabadság

· Egyesülési jog

· Jogorvoslathoz való jog

· Lakáshoz és levelezéshez való jog

· Biztonsághoz és egészséghez való jog

· Különleges gondozáshoz való jog

· Tanácsadás munkavállalással kapcsolatos ügyekben.

Együttműködés külső intézményekkel:
· Gyermekjóléti Szolgálat

· Iskolai koordinátor

· Nevelési tanácsadó

· Családsegítő szolgálat

· Gyámhivatal

· Önkormányzat, Jegyző

· Egészségügyi intézmények (ideggondozó, pszichiáter, drogambulancia)

· Pályaválasztási tanácsadók

· Rendőrség

· Büntetésvégrehajtási Intézet

· Ügyészség

· Civil szervezetek

Szabadidő-szervező

Főbb feladatai:

· munkáját az iskola pedagógiai programjának figyelembevételével, éves munkaterv alapján látja el

· munkatervét úgy állítja össze, hogy előtte egyeztet a nevelőtestület tagjaival, a munkaközösségekkel, osztályfőnökökkel, stb.

· szervezi, előkészíti a különböző rendezvényeket, ünnepségeket (évnyitó, évzáró, gólyabál, szalagavató, ballagás, diáknap, nemzeti ünnepek)

· szervezi, előkészíti, rendezi az iskolán kívüli szabadidős programokat a tanulók körében (tanulmányi kirándulások, gyár-üzemlátogatás)

· a diákoknak segítséget nyújt az iskolarádió kulturális működtetésében

· segítséget nyújt a diákújság szerkesztésében, kivitelezésében

· szakmai segítséget nyújt különböző iskolai csoportok tevékenységéhez (énekkar, irodalmi színpad, kulturális rendezvények, zenekar, tánckar, művészeti önképzőkör stb.)

· a tanárok oktató-nevelő munkáját segítő programokat, rendezvényeket szervez (színház, mozi, író-olvasó találkozó stb.)

· egészségvédő programok szervezése (drog, szex, alkohol, dohányzás,…)

· pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, pályázatok elkészítésében való közreműködés

· aktívan részt vesz a Nemzetközi Szakmai Művészeti Diákkonferencia szervezésében

· közreműködik az alapvető emberi értékek, nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyományok iskolán belüli megismertetésében és elfogadtatásában

· az iskola hazai és nemzetközi kapcsolatai kiépítésének a partneriskolákkal való együttműködésének segítése

· közreműködik az iskola továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadásában, segítséget nyújt a munkába állással kapcsolatos programok megszervezésében (nyitott kapuk akció, pályaválasztási órák tartása, évközi kiállítások a tanulók munkáiból, végzős tanulók elhelyezkedésének vizsgálata,…)

· közreműködik az iskola arculatának kialakításában és folyamatos fejlesztésében, valamint marketingtevékenységet lát el (kiadványok, reklámhordozók, iskolai prospektusok, iskolaújság,…)

· házi vetélkedők, tanulmányi versenyek szervezése (tanulók bemutatkozási lehetőségeinek megszervezése, „Ki mit tud?”, diáktalálkozók, művészeti fesztiválok…)

Pszichológus

Feladatai:

-
iskola mentálhigiénés életének biztosítása

· pszichológiai tárgyú felmérések, vizsgálatok készítése

· tanulókkal történő közvetlen foglalkozás

· egyéni esetek ellátása

· közösségekkel való foglalkozás 

· tehetséggondozás

· pedagógusokkal történő munkakapcsolat kialakítása

· gyermek és ifjúságvédelmi felelőssel esetmegbeszélések folytatása

· szülőkkel való együttműködés (óralátogatások, szülői értekezletek látogatása)

· prevenciós munka – szenvedélybetegségek elleni küzdelem

· korrigáló nevelőmunka – veszélyeztetett és hátrányos helyzetű tanulók esetében

· ismeretterjesztő előadások tartása

· terápiás foglalkozások, megbeszélések tartása

· iskolaorvossal és védőnővel rendszeres konzultáció

· rendezvények szervezése

e.) Tanulók közösségei

A tanulók közösségeit az osztályfőnökök fogják össze. Képviseletüket az Osztály Diákbizottság (ODB) és Diákönkormányzat (DÖK) látja el. Feladataikat a házirend, valamint a DÖK és SZMSZ szabályozza.

· Évfolyami közösségek (9-10. évf. beilleszkedők)

· 12-13. évf. végzősök

· osztályközösségek

· szakmai csoportok

· tanszervíz – mint önálló szakmai csoport

· érettségi utáni képzésben résztvevők (13-14. évf.)

f.)
Szülői szervezetek


A törvényekben, rendeletekben szabályozottakon felül jogokat határoz meg:

Véleményezési: osztály szülői munkaközösség – szülői értekezleteken hozott döntések végrehajtásáról, osztályprogramokról, rendezvényekről és azok költségkihatásáról

Egyetértési jog: rendezvények, szalagavató, ballagás, kirándulás, osztálypénz anyagi vonzatairól, osztálypénz kezeléséről.

A Szülők közössége működését a Szülői SZMSZ szabályozza.

g.) Társadalmi szervezetek
PDSZ – Pedagógusok Demokratikus Szakszervezete

MKSZSZ – Magyar közoktatási és Szakképzési Szakszervezet

PSZ – Pedagógusok Szakszervezete

KT – Közalkalmazotti Tanács

h.) Iskolai érdekegyeztető Tanács (tanácsadó, döntéselőkészítő testület
Résztvevők: 
munkáltatói oldal / vezetők



munkavállalói oldal – szakszervezetek






- KT

Megbeszélés témáit
a résztvevők 10 nappal a megbeszélés előtt közzéteszik.

Évente szükség szerint ülésezik.

Az Iskolai Érdekegyeztető Tanács ügyrend szerint működik, a tárgyalásról emlékeztető készül.

Témakörei: a munkavállalók nagyobb csoportját érintő munkáltatói intézkedések tervei.

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

a.) A vezetők közötti kapcsolattartás rendje és formái

Az iskolavezetőség tagjai:

- 
igazgató,



- 
igazgatóhelyettesek,

· gyakorlati oktatásvezető és gyakorlati oktatásvezető helyettes

Az igazgató irányítja a szakközépiskolában és a szakiskolában folyó oktató-nevelő munkát.  A vezetők a kéthetente tartandó vezetői megbeszéléseken biztosítják az ellátandó feladatok összehangoltságát. 
b.) A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és kapcsolattartásának rendje

Az intézményben meglévő szakmai munkaközösségek félévente két alkalommal megbeszélést tartanak munkatervük szerint.

A munkaközösségek vezetői ugyancsak félévente legalább két alkalommal, a pedagógusok munkájának segítése érdekében a megszerzett tapasztalatok összegzése céljából ülést tartanak.

A szakmai munkaközösségi értekezletekre meghívást kapnak más munkaközösségek tagjai is, az aktuálisan tárgyalt témáknak megfelelően.

Az egyes munkaközösségek vezetői segítséget nyújtanak a munkaközösség tagjai számára, valamint más munkaközösségben tevékenykedő pedagógusoknak szakmai referenseknek.

TISZK-en belül működő munkaközösségekkel, (elsősorban közismereti munkaközösségekkel) a tanév elején kapcsolatfelvételre kerül sor, de TISZK-en belül megrendezésre kerülő programok egyeztetése, a rendezvények lebonyolítása céljából.

Az iskolák munkaközösség vezetői évente 1-2 alkalommal találkozót szerveznek pl. közös sport és kulturális rendezvények összehangolása céljából. Az érintett munkaközösségek ezen munkaközösségi értekezletre delegáltakat (témafelelősöket) küldenek. 
A TISZK-en belül működő munkaközösségek a tanév elején megküldik egymásnak az éves rendezvény programjait, a közös projekt összeállítása végett.
Szükség szerint a tanév folyamán koordinációs megbeszélést tartanak, általában a programot szervező iskolában.

b.) A diákönkormányzati szerv, a diákképviselõk és az iskolai vezetõk közötti kapcsolattartás formái, rendje, a működéshez szükséges feltételek biztosítása


Iskolánkban diákönkormányzat - vezető szerve az iskolai diákbizottság (DÖK) - és osztály-diákbizottságok (ODB) működnek, amelyek saját szervezeti és működési szabályzatuk szerint tevékenykednek. Ennek összeállításakor ki kell kérni a tantestület véleményét.

Évente legalább egy alkalommal össze kell hívni az iskolai diákközgyűlést, melyen az iskola igazgatójának v. megbízottjának a tanulókat tájékoztatni kell az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről. Be kell számolni a tanulói jogok helyi érvényesüléséről.

A diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi.

A diákönkormányzat összehívásáért az igazgató felelős. A diákközgyűlésre a tanulók javaslata alapján osztályonként két fő diákképviselőt választ.

A kapcsolattartás formái


A DÖK havonkénti megbeszélésére szükség esetén az iskola igazgatóját is meghívhatja, egyébként a munkájukat segítő megválasztott felnőtt vesz részt az üléseken.


Évente legalább két alkalommal az iskolavezetőség és a DÖK közös megbeszélést tart, melyen megvitatják a tanulókat érintő kérdéseket, a tervezett intézkedéseket. A DÖK képviselői előzetes időpont-egyeztetés után - rendkívüli esetben azonnal - személyes meghallgatást kérhetnek az iskola igazgatójától. Ugyanígy az ODB tagjai, amennyiben az osztályban felmerült problémákat nem sikerült az osztályfőnökökkel, illetve az osztályban tanító tanárokkal megoldani. 

Az igazgató a  DÖK-titkárt 15 munkanappal korábban köteles írásban tájékoztatni minden olyan kérdésről, amelyben a diákönkormányzatot egyetértési, illetve véleményezési jog illeti meg, s az átadást követő 8 munkanap után az érdekeltek szóban egyeztetik véleményüket.

A működéshez szükséges feltételek biztosítása

A mindenkori iskolai költségvetési lehetőségek érvényesítésével a diákönkormányzat éves programja végrehajtásához szükséges pénzügyi támogatás mértékéről, módjáról a DÖK a nevelési igazgatóhelyettes és az igazgató véleményének figyelembevételével, a velük történő egyeztetési eljárást követően dönt.

A diákönkormányzat részére jogszabályban, helyi szabályozásban előírt módon biztosítani kell a működés, tevékenykedés feltételeit. Tanítási időben (8-15 óráig) igénybe veheti az iskola telefonját és telefaxát. Levelezéseit az iskolai költségvetés terhére bonyolíthatja. 


A diákönkormányzat legkisebb egysége az osztályközösség, mely megválasztja az ODB tagjait, küldöttet delegál az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe. Az osztályközösség felnőtt vezetője az osztályfőnök. Osztályfőnöki megbízást  az igazgató ad.

E tekintetben az osztályfőnök feladatai és hatásköre:

- 
meg kell ismernie tanítványai személyiségét, ennek megfelelően kell nevelnie,

-
együttműködik az ODB-vel, segíti a tanulóközösség kialakulását,

-
koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, látogatja óráikat,

·      aktív pedagógusi kapcsolatot tart az osztály szülői közösségével, a szülőkkel, a tanulók   életét, tanulmányait segítő személyekkel (pl. ifjúságvédelmi felelős, iskolaorvos, védőnő, nevelőtanár stb.),

- 
figyelemmel kíséri a tanulók előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét, gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére,

- 
javaslatot tesz az osztályban tanító tanárok közösségének a tanulók a magtartásának és szorgalmának minősítésére,

- 
szülői értekezletet tart, szükség esetén családot látogat, ellenőrző könyv útján rendszeresen tájékoztatja a szülőket a tanulók iskolai munkájáról, magatartásáról,

- 
ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat,

- 
saját hatáskörében évi 1 nap távollétet engedélyezhet osztálya tanulójának, nyilvántartja a tanuló hiányzásait, intézi az igazolásokkal kapcsolatos teendőket,

- 
tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében, lebonyolításában,

- 
az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, felelősségre vonására, segélyezésére,

- 
részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában,

- 
oktató-nevelőmunkájához tanmenetet készít,

- 
a diákvezetőkkel közösen megszervezi osztálya tanulmányi kirándulását, kísérőtanárként részt vesz a lebonyolításában, amelyhez a szülői közösség segítségét is kérheti.

Az osztályfőnökök és a szaktanárok rendszeres kapcsolatot tartanak a szülőkkel.

A kapcsolattartás szervezett formái:

- 
szülői értekezlet (évi két alkalommal)

- 
általános fogadóóra (évi két alkalommal)

Ezek időpontját az évenkénti ütemterv tartalmazza. Indokolt esetben rendkívüli szülői értekezlet hívható össze osztályfőnöki vagy szülői javaslatra. Előzetes megbeszélés alapján a nevelőtestület tagjai a fentiektől eltérő időpontban is fogadják a szülőket. 

A tanuló osztályozása, értékelése a pedagógiai programban meghatározottak szerint történik. 

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

Az iskolában tanulók részére az éves tantárgyfelosztásban rögzített kötelező testnevelési, illetve az önként igénybe vehető tömegsport-foglalkozások biztosítják a mindennapi testedzés lehetőségét. 

A tanulók - a testnevelő tanárok felügyelete mellett – a tornaterem felszerelését, sportszereit tömegsport foglalkozásokon kívül is használhatják. 

Az iskolaorvos által gyógytestnevelésre utasított tanulók részére az iskolában biztosítjuk gyógytestnevelő-tanárok vezetésével heti 3 órában a foglalkozások megtartását, melyet órarendileg rögzítünk.  A gyógytestnevelésre utaltak részére az iskolában szervezett gyógytestnevelési órákon kötelező a részvétel. 

A délutáni sportfoglalkozásokat az iskolai diáksportkör keretében kell megszervezni.

A diáksportkör által szervezett szakosztályok munkájába bármely tanulójogosult résztvenni. A szakosztályok számát és jellegét - az igazgató és a testnevelő tanári munkaközösség meghallgatásával - a diáksportkör vezetősége határozza meg.

Az iskolai diáksportkör diákönkormányzatként működik, melynek munkáját az iskola igazgatója által megbízott testnevelő tanár segíti.

Ha a testnevelő tanár valamilyen formában akadályozott, a nevelőtestület által megválasztott pedagógus segíti a sportkör munkáját.

Az iskolai diáksportkör foglalkozásait a tanévenként az iskolai tantárgyfelosztásban meghatározott napokon és időben, az ott meghatározott sportágban felnőtt vezető irányításával kell megszervezni.

A délutáni tömegsport foglalkozásokról a vezető pedagógus nyilvántartást vezet, amely tartalmazza a tömegsport foglalkozások idejét, helyét, a tanulók számát és a sportfoglalkozások tematikáját. Az ellenőrzést az általános helyettes végzi.

A tornaterem, az edzőterem, a sportudvar  testnevelő tanár (v. pedagógus) felügyelete melletti nyitva tartását a hét napjainak és az időpontoknak a meghatározásával tanévkezdéskor kell meghatározni.

Az iskolai diáksportkör vezetőségének tagjai:


- 
IDSK titkár


- 
tanárelnök (testnevelő v. egy pedagógus)


- 
pedagógiai szolgáltatást nyújtó MK vezető


- 
szakosztályvezető tanárok


- 
ODB sportfelelősök


- 
a szakosztályok tanulóinak képviselői (3 fõ)

Az iskolai diáksportkör az általa elfogadott szabályzat alapján működik, amelynek értelmében évente IDSK-közgyűlést kell összehívni, ahol értékelik a sportkör tevékenységét és pénzügyi gazdálkodását. A közgyűlésen az igazgató vagy megbízottja is részt vesz.

Indokolt esetben rendkívüli közgyűlés összehívására is sor kerülhet. 

Az iskola igazgatójával az IDSK tanárelnöke tart kapcsolatot.

d.) A vezetők és a Szülők Közössége közötti kapcsolattartás formái

A szülők közösségei:

Az iskolában szülői szervezet működik

Az osztály szülői szervezeteit (közösségeit) az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják.

A következő tisztségviselőket választják: elnök, elnökhelyettes, tag(ok)

Az osztályok  szülői szervezetei kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat az osztályban választott elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttatják el az iskola vezetőihez.

A Szülők Közösségének legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai szervezet választmánya. A választmány munkájában az osztály szülői szervezeteinek elnökei, elnökhelyettesei vesznek részt.

A választmány tisztségviselőket választ.

A Szülők Közösségének elnöke közvetlenül az iskola igazgatójával tart kapcsolatot.


- képviseli a szülőket és a tanulókat az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében


- a szülők kérdéseit, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy választott képviselőik útján közölhetik az iskola igazgatójával, nevelőtestületével, a szülői közösséggel.

Vezetői és nevelőtestületi értekezletekre minden olyan esetben meg kell hívni  a Szülők Közössége képviselőit, amikor olyan téma kerül megtárgyalásra, amelyben a Közoktatási törvény alapján döntési, illetve egyetértési joggal bírnak, illetve amikor a megtárgyalt témák végrehajtásához az iskolavezetőség szülői segítséget kíván vagy tart szükségesnek igénybe venni. 

A Szülők Közössége a törvényekben, rendeletekben megfogalmazottak alapján dönt saját működéséről, és képviselői útján vesz részt az iskola feladatainak ellátásában. 

A Szülők Közösségével az iskola igazgatója ill. megbízottja tartja a kapcsolatot, kérdéseikre 15 napon belül köteles válaszolni, illetve évente legalább kétszer részletes beszámolót köteles adni az iskola működéséről, feladatairól, az iskolában folyó oktató-nevelő munka eredményeiről, a tanulókat érintő kérdésekről. 

Az osztályfőnökök rendszeres kapcsolatot tartanak az osztályban működő Szülői szervezet tagjaival. Munkájukat az osztályfőnöki munkaközösség vezetője koordinálja. 

Az iskola biztosítja a Szülők Közössége működésének minden feltételét. 

Az iskola biztosítja a Szülők közössége részére az iskolai információs bázist, intézmény működtetésével kapcsolatos iratokat, dokumentumokat (PP, IMIP, SZMSZ, Házirend stb.)

A Szülők Közösségének feladata, hogy éljen a jogszabály és az iskola más belső szabályzataiban megadott jogosítványaival s jogainak gyakorlásával segítse az intézmény hatékony működését, támogassa a vezetők irányítási, döntési tevékenységét.

A Szülők Közösségének kapcsolattartási formái:

· szóbeli személyes megbeszélés

· értekezletek

· írásbeli tájékoztatók

3. Szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

e.) Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei

Pedagógusok közösségei


Az iskolában folyó oktató-nevelő munka összehangolása érdekében az iskola egészét érintő ügyekben rendszeres nevelőtestületi értekezletet kell tartani, melynek összehívásáról az igazgató köteles gondoskodni.

Formái:

- 
tanévnyitó, félévi értékelő, tanévzáró testületi értekezlet;

- 
nevelési értekezlet – évente két alkalommal;

-
osztályozó értekezlet - évente két alkalommal,

- 
rendkívüli értekezletek.

Az iskola valamennyi közalkalmazottját érintő döntések meghozatala, illetve az iskola működésével kapcsolatos kérdések megvitatása a széleskörű összdolgozói értekezletet kell összehívni.

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a megbízott pedagógus vezetők és a választott képviselők útján valósul meg.

A kapcsolattartás fórumai:

· a vezetőség ülései

· kibővített vezetői értekezlet

· munkaközösségvezetők együttes értekezlete

· a tantestületi bizottságok vezetőinek értekezlete

· megbeszélése

Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán, valamint írásbeli tájékoztatókon (ig.utasítás, közlemény, figyelemfelhívás) keresztül értesíti a pedagógusokat.

Az iskola vezetői kötelesek:

· a vezetőségi értekezletek után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat a ott történt döntésekről, határozatokról

· az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az igazgatóság felé.

A pedagógusok és egyéb alkalmazottak kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat írásban egyénileg, vagy munkaköri vezetőjük illetve választott képviselőik útján közölhetik az iskola vezetőivel.

Az iskola valamennyi közalkalmazottját érintő döntések meghozatala, illetve az iskola működésével kapcsolatos kérdések megvitatása során összdolgozói értekezletet kell összehívni.

Tanulók közösségei és kapcsolattartás a pedagógusközösséggel

A tanulók kapcsolatot tartanak a pedagógus csoportokkal – kisebb közösségekkel – a nevelőtestülettel .

Kapcsolattartó személyek:

Osztályfőnökök

MK-vezetők

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős

Szabadidő szervező

DÖK patronáló felnőtt

Iskolai sportköri elnök

Nevelőtestületi képviselő

Formái:



Osztályfőnökök – osztály diákbizottság vezetői



(osztályfőnöki órák) – diákönkormányzati képviselők



nevelőtestület – iskolai diákközgyűlés 



(nevelőtestületi értekezlet) – osztály diákvezetők meghívása

nevelőtestület – diákrendezvényeken való részvétel (ünnepélyek, megemlékezések, hagyományápolás)

Rendje:

· az iskola éves programjának megismertetése a tanulókkal (tanév elején)

· az igazgató tájékoztatója az éves munkatervekről

· DÖK vezetők részvétele nevelőtestületi v. MK értekezleten (tanulókat érintő közösségi és egyéb rendezvények tárgyában, pl. diáknap szervezése, Mesterek és tanítványok kiállítás stb.)

· Pedagógusok részvétele évente 1-2 alkalommal diákközgyűlésen

· Elégedettségi mérésben való közreműködés évente egy alkalommal

f.) Pedagógusok közösségei – szülői szervezetek

· szülői értekezletek (évente két alkalommal)

· fogadó órák (évente több alkalommal)

· szükség szerinti találkozások

· szülők részére évente 2 nap nyitott kapuk rendezvényen való részvétel

· osztályfőnöki munkaközösségi értekezleteken való részvétel szükség szerint

· közös kulturális rendezvényeken való részvétel

· elégedettségi vizsgálatban való együttműködés

· osztály kulturális életében való együttműködés

4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja


Az intézményt a külső kapcsolatokban hivatalosan az igazgató képviseli, az igazgatóhelyettesek a vezetői feladatmegosztás alapján látják el ez irányú feladataikat.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:


A fenntartóval,  kapcsolattartó: -    igazgató.


Az ágazati irányító intézményekkel:


- 

Okt.Min.-    igazgató


- 
Gazd.Min.-  igazgató


- 
OKI, OKSZI – igazgató


-
OH – OKÉV Közép-magyarországi Regionális Igazgatóság

- 
Szociális Minisztérium


A pedagógiai szolgáltató intézményekkel:


- 
Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézet





- igazgatóhelyettesek





- munkaközösség-vezetők

- 
Nemzeti Szakképzési és Felnőttképzési Intézet





- igazgatóhelyettesek 

· gyakorlati oktatásvezető

·  gyakorlati oktatásvezető-helyettes

· munkaközösség-vezetők

· Kamarákkal, vállalkozásokkal – Magyar és Nemzetközi Reklámszövetség
· Szakmai szervezetekkel – Dekoratőrszövetség

· Hatóságokkal

· Alapítványokkal

Az iskola szoros kapcsolatot tart a szakmai képzés területén a gazdasági szervezetekkel, Kamarákkal, Művészeti Szakközépiskolák Szövetségével, gazdasági – üzleti partnerekkel. 

A Szakképzési Törvény alapján a képzési idő tartamára a szakmai gyakorlati képzés feladatainak ellátására együttműködési Megállapodást kötnek, melynek előkészítéséért a gyakorlati oktatásvezető és helyettese a felelős. Évente legalább egy alkalommal a gazdasági és szakmai szervezetek képviselőivel elemzik a gyakorlati képzés eredményességét, az együttműködésből adódó problémákat és a megoldási lehetőségeket. A megbeszélés szervezésének, lebonyolításának felelőse a gyakorlati oktatásvezetője és helyettese ( i ).

Érdekvédelmi szervezetekkel:
- 
Működő szakszervezetek képviselői

-
KT-elnök

A kapcsolattartás módja:
- 
értekezleteken való aktív részvétel, 

- 
konzultációk.

Formái:
- 
jelentés, 

- 
problémafelvetés,

-
véleményegyeztetés,

-
információcsere.

Az elhangzottakról kötelesek beszámolni  a nevelőtestület tagjainak.

Tudományos, ismeretterjesztő, kulturális és művészeti  intézményekkel:

 

 
- 
iskolavezetők, 

- 
munkaközösség-vezetők

Formái, módozatai: egyedi iskolai programok egyeztetése, készítése.

A beiskolázási időszakban az iskola pedagógusai aktív részt vállalnak a pályaválasztási feladatokból. Részt vesznek az általános iskolai szülői értekezleteken, illetve a különböző pályaválasztási és tájékoztató fórumokon.

Kapcsolattartó:
- 
osztályfőnöki munkaközösség-vezető,

- 
pályaválasztásért felelős igazgatóhelyettes

A diáksport szervezése terén az iskola együttműködik a Testnevelési Sportfelügyelőséggel, a középiskolai bajnokságokat szervező szövetségekkel (atlétika, kosárlabda, természetjáró stb.) és mozgósítja a tanulókat a versenyeken való részvételre. 

Kapcsolattartók: 
- 
testnevelők,

- 
IDSK vezető-tanár.


Az iskolát a diáksportkör  vezetője, illetve szakosztályvezetők képviselik.

A gyermek- és ifjúságvédelmi szervekkel, nevelési tanácsadókkal, gyámhatósággal, kollégiumokkal az érintett tanulók esetében az iskola ifjúságvédelmi felelőse tartja a kapcsolatot.

Formái, módja:
- 
levelezés,

- 
telefonkapcsolat,

- 
személyes találkozás
Az iskola és a gyermekjóléti szolgálat kapcsolattartásának rendje:

Az intézmény vezetője a nevelőtestület, a diákönkormányzat, a szülői közösség, az osztályközösség, a tanuló vagy szülője megkeresésére minden a résztvevők által indokoltnak ítélt esetben, amikor a tanulókat veszélyeztető okot észlelnek, a tanuló tekintetében eljárni illetékes gyermekjóléti szolgálatot megkeresi, és azzal együttműködve törekszik a tanulót veszélyeztető körülmény feltárásában és megszüntetésében, minden az intézkedési körébe jogszabály által meghatározott esetben.

Az iskola a Fővárosi Közgyűlés által létrehozott Színes TISZK elnevezésű Térségi Integrált Szakképző Központban résztvevő intézményekkel a TISZK szervezeti rendszere és az elfogadott ügyrendje szerint az ott meghatározottak alapján egyes oktatási nevelési és szervezési feladatok ellátása körében együttműködik.

A résztvevő iskolák:

- Budapesti Szolgáltató és Kézművesipari Szakképző Iskola

- Erzsébet Királyné Szolgáltató és Kereskedelmi Szakközépiskola és Szakiskola

- Kaesz Gyula Faipari Szakközépiskola és Szakiskola

- Magyar Gyula Kertészeti Szakközépiskola
- Kozma Lajos Faipari Szakközépiskola

- Pesti Barnabás Élelmiszeripari Szakképző Iskola és Gimnázium

Az iskola egészségügyi ellátását biztosító szolgáltatóval:

Az iskolaorvos és a védőnő, valamint a foglalkozás-egészségügyi orvos együttműködik az igazgatóval az egészségügyi feladatok ( környezet-egészségügy, egészségnevelés, stb.) megoldásában:

- 
tanulók vonatkozásában 
- 
tanügyigazgatási igazgatóhelyettes

- 
iskolai dolgozók körében 
- 
igazgató.

Formái, módja:

- 
az iskolaorvos és a védőnő egészségügyi kérdésekben felkérésre szakértőként közreműködik a nevelési munkában,

- 
az előírt orvosi szűrővizsgálatok szervezése,

- 
az éves dolgozói szűrővizsgálatok megszervezése,

· az új dolgozók munkaalkalmasság vizsgálata.

-
rendkívüli és ambuláns szolgáltatás

IV. Az iskola működési rendje

1. Az iskola nyitva tartásának rendje:

Az iskolában – külön meghatározott munkarend szerint – folyamatos portaszolgálat működik.

Mindazoknak, akik az iskolával sem tanulói, sem munkavállalói jogviszonyban nem állnak, az épületbe történő belépéskor látogatásuk célját közölve a portán regisztráltatniuk kell magukat.

A tanév szorgalmi időszakában az Alapító Okiratban meghatározott tevékenységek, szolgáltatások, feladatok végzése ellátásának biztosítása érdekében az iskola munkanapokon reggel 6 órától este 20 óráig, pénteken 17 óráig tart nyitva.

Részletezve:

· kapunyitás: reggel 6 óra

· tanulók gyülekezése az első tanítási órára, illetve műhelygyakorlatokra: 20 perccel a foglalkozás megkezdése előtt
· Munkaidő, első tanítási óra kezdete: 7.10
· Műhelygyakorlatok kezdete: 7.30 óra

· Ügyfélfogadás rendje: 

Titkársági ügyintézés tanulók részére:

9.40-10.00
12.25-12.45
15.00-15.20

A titkársági ügyintézés, tanulói jogviszonnyal kapcsolatos ügyek /belépés, leszerelés, áthelyezés/, tanulói jogviszony igazolás /családi pótlék, árvaellátás, segélyezés/, diákigazolvány /igénylés, ideiglenes, csere/.

A külső munkaterületen gyakorlati képzésen levő tanulók ettől eltérő időpontban is kérhetik ügyeik intézését.

Ügyfelek fogadása szorgalmi időn kívül: 

(nyári, téli, tavaszi tanítási szünetben)

szerdai napokon: 9-12 óráig

· Munkaidő vége: hétfő-csütörtök:  15.15 óra

                       péntek:  14.00 óra

Az iskola szolgáltatásait a fentiekben meghatározott nyitvatartási időben lehet igénybe venni. 18 órától (pénteken 16 órától) az épületben csak előre bejelentett, engedélyezett esetekben, vagy túlmunka elrendelése keretében szabad tartózkodni. (Kivételt képeznek az ebben az időszakban munkaköri feladataikat ellátók.)

Az iskola munkarendje

Általános rendelkezések


A tanítási órák pontos megkezdését az igazgatóhelyettesek ellenőrzik. A tanítási óra zavartalansága érdekében a tanárt vagy a tanulót az óráról kihívni, az órát körözvény vagy egyéb intézkedés kihirdetésével vagy más módon zavarni nem szabad. Ez alól rendkívüli esetben az igazgató kivételt tehet. Az óraközi szünetek a tanulók pihenésére, a helyiségek szellőztetésére szolgálnak. A szünetek rendjéért a védelmi munkatárs és az ügyeletes tanárok a felelősek. Az iskolai foglalkozásokon kívül tanulók csoportosan csak megfelelő tanári felügyelet mellett tartózkodhatnak az épületben.  A tanuló az iskola épületét a tanítás kezdetétől az utolsó óra befejezéséig csak előzetes írásos engedéllyel - melyet az ügyeletes vezető és az  osztályfőnök adhat - hagyhatja el. Az iskolában folyó nevelés-oktatás zavartalanságát, folyamatosságát mindenkor az  ügyeletes vezető hivatott biztosítani. Az ügyeletes  igazgatóhelyettesek feladatkörébe tartozik a hiányzó pedagógus helyettesítésének megszervezése, illetve hosszabb mulasztás esetén a szakos helyettesítés órarend szerinti biztosítása.

Az iskolával jogviszonyban nem álló látogató nevét – biztonsági okok miatt – a portási füzetbe be kell jegyezni az időpont és a keresett személy nevének feltüntetésével. A távozás időpontját is be kell jegyezni.

A tanév helyi rendje


A tanévnyitó értekezleten az iskola igazgatója, ill. vezetőtársai előterjesztésében a nevelőtestület határozza meg a tanév, miniszteri rendeletre alapozott programját.

A tanévnyitó értekezlet feladatai - melyek a tantestület döntési körébe tartoznak - a következők:

- 
a nevelő-oktató munka lényeges tartalmi változásairól,

- 
az iskolai ünnepélyek, rendezvények tartalmáról és időpontjáról,

- 
a tanítási nélküli munkanapok szervezéséről, valamint

- 
az éves munkaterv jóváhagyásáról szóló döntés.


A tanév rendjét, a Házirendet, a baleseti- és tűzvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási napon ismertetik a tanulókkal. Az iskola igazgatója a tanév első szülői munkaközösségi megbeszélésen az éves programokról, a tanév feladatairól tájékoztatja a szülői választmányt.

A félévi, ill. tanévzáró értekezlet feladatai:

-
a tanév értékelése,

-
a következő tanév személyi feltételeinek elfogadása.

-
vezetők, munkaterület -, és munkaközösség vezetők beszámolói.

· értékelések

-
változások, aktualitások

-
következő idők feladatai (pld.: szülők tájékoztatása a tankönyvről,     felszerelésekről, stb.)


Az oktatás - a tantárgyfelosztással összhangban levő - mindenkori érvényes heti órarend szerint folyik a kijelölt tantermekben.  A tanítási órák 710-kor kezdődnek, és általában 1545-ig tartanak.

A tanórán kívüli szervezett foglalkozások rendjét külön órarend szabályozza. 

A foglalkozások időtartama 45 perc. 

A tanulók az órarendben rögzített foglalkozások megkezdésénél legalább 10 perccel előbb kötelesek megjelenni az iskolában. 

Csengetési rend:

 1. óra
  7.10 -   7.55
 2. óra
  8.00 -   8.45

 3. óra
  8.55 -   9.40

 4. óra
..9.50 - 10.35
 5. óra
10.45 - 1130
 6. óra
11.40 – 12.25
 7. óra
12.45 – 13.30
 8. óra
13.35 - 14.20
 9. óra
14.25 - 15.10
10. óra
15.20 – 16.05

11. óra
16.15 – 17.00

12. óra
17.10 – 17.55

13. óra
18.05 – 18.50

14. óra
19.00 – 19.45

A foglalkozások befejezése után a tanulóknak el kell hagyniuk az oktatási helyiséget.

A foglalkozás vezetőjének a termet - vagyonvédelmi megfontolásból - be kell zárnia!

A szakiskolai - és szakközépiskolai tanulók gyakorlati oktatásának munkarendje az iskolai tanműhelyekben

A tanuló a foglalkozás kezdete előtt legalább 10 perccel alkalmas állapotban köteles megjelenni!


A gyakorlati foglalkozások az órarend kezdődnek és fejeződnek be.


A foglalkozás közötti szüneteket az órarend és a Házirend szabályozza.

A gyakorlati oktatás rendje gazdálkodó szervezeteknél

A gazdálkodó szervezeteknél, magánmunkáltatóknál lévő tanulók munkarendje alkalmazkodik a helyi munkaidőhöz. A tanulók munkaidejének hosszát és a foglalkozások alatti szüneteket a Szakképzési törvény szabályozza.

Az intézmény ügyeleti rendje

A reggeli nyitvatartás kezdetétől az ügyeletes vezető beérkezéséig a gondnok-vagyonvédelmi munkatárs, a délután távozó vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus a felelős az iskola működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgató v. helyettesei (ügyeletes vezető) közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt egyikük sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére a nevelőtestület egyik tagját kell megbízni. A megbízást az alkalmazottak tudomására kell hozni.

Az iskolában az óraközi szünetek idején tanári ügyelet működik. Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületrészben a házirend alapján a tanulók magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a baleset- és tűzvédelmi előírások betartását ellenőrizni.

Az iskolában egyidejűleg egy fő ügyeletes vezető, egy fő vagyonvédelmi munkatárs és kettő fő pedagógus kerül beosztásra.

A tanulók tanítási idő alatt a házirendben szabályozottaknak megfelelően hagyhatják el az iskola épületét.

Belépés napközben:

Az iskola tanulói ellenőrző könyvvel vagy diákigazolvánnyal felkérésre igazolják magukat, idegenek részére a portás kapujegyet állít ki.

Kilépés napközben:

Csak engedéllyel történhet, aki engedély nélkül távozik, azért a tanulóért az iskola nem vállal felelősséget és fegyelmező intézkedést kezdeményez.

Az engedélyt (kilépőkártyát) alá kell íratni 



egy óráról való távozáskor a szaktanárral



gyakorlati foglalkozásról történő távozáskor a szakoktatóval



több óráról távozáskor az osztályfőnökkel.

Engedélyező: napi ügyeletes vezető.

Távozáskor a kilépő kártyát a portán le kell adni!

Napközben a gyakorlaton levő tanulók csak a pedagógusok engedélyével - a szakmai munkával összefüggésben, valamint étkezés céljából – a munkarend figyelembevételével hagyhatják el a műhelyeket.

Távozás tanítási órák után:

Csak azok a tanulók maradhatnak az épületben, akik valamilyen szabadidős foglalkozáson vesznek részt. A többi tanuló köteles elhagyni az épületet.

Tanítási foglalkozáson a nevelőtestület tagjai megállapodás szerint, idegenek csak igazgatói engedéllyel vehetnek részt. 

A közalkalmazottak munkarendje


Az alkalmazottak körét a Közoktatási Törvény 15. §-a, az alkalmazási feltételeket, a munkavégzés szabályait a 16., és 17. §, a pedagógusok jogait és kötelességeit a 19. § rögzíti.

A pedagógusok munkarendje

A pedagógusok heti munkaideje 40 óra, mely a kötelező óraszámból, valamint a nevelési-oktatási munkával, a tanulókkal és a szakfeladatokkal való foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus tanítási napon a napi órarend szerinti első órája előtt 10 perccel köteles az iskolában, illetve tanítás nélküli munkanapon a szervezett program helyén megjelenni. A pedagógus a munkakörében meghatározott feladatok ellátásán túl nem köteles az iskolában tartózkodni. Munkájának akadályoztatását lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott nap reggelén  715-ig köteles az igazgatónak vagy az igazgatóhelyetteseknek bejelenteni, lehetőség szerint tájékoztatást adni a távollét okáról várható időtartamáról. A tanóra elhagyására vagy átszervezésére az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órát a tanároknak a csengetés jelére pontosan kell elkezdeni és befejezni. Az ügyeleti és helyettesítési rend az órarenddel egyidőben készül el, betartása minden pedagógusra nézve kötelező. E beosztások elkészítésénél az egyenletes terhelést biztosítani kell. A pedagógus kérésére az anyanap, illetve az évközi - esetleges - szabadság kiadását az igazgató engedélyezi. A kötelező óraszámon felüli feladatokra a megbízást az igazgató adja az igazgatóhelyettesek, illetve a gyakorlati oktatásvezető  véleményét kikérve.

Egyéb alkalmazottak munkaidő-beosztása
Az egyéb alkalmazottak munkaidő-beosztását a Kollektív Szerződés tartalmazza.          

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

Idegenek beléptetése

Mindenki idegennek számít, aki nem áll az iskolával tanulói és alkalmazotti jogviszonyban. (Ilyenek: ügyfelek, szülők, főhatóságok képviselői, ellenőrzésre jogosultak, vendégek, látogatók, partnerek, rendvédelmi szervek, beruházók, külső szerelők, bérlők, más iskola tanulói, stb.)

Az idegenek beléptetését és benntartózkodásának rendjét az iskola vagyonvédelmi munkatársa szervezi meg és folyamatosan ellenőrzi.

Az iskola épületében az iskola alkalmazottain és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatójától engedélyt kaptak.

Az iskola épületébe érkező szülők, illetve idegenek beléptetését a portaszolgálat végzi.

Az iskolába érkező külső személyeket a portaszolgálat köteles nyilvántartani és belépőkártyával ellátni, majd távozás után azt visszavenni.

A csoportosan érkezőknek nem kell egyenként beléptető kártyát kiállítani, hanem egy névsort kötelesek leadni a portán. (A belépők neve, honnan érkeztek, a belépés célja, a belépés és a távozás ideje, csoport vezetőjének aláírása.)

A közigazgatásban dolgozók részére, valamint a közszolgálat magas rangú képviselői számára nem kell belépőkártyát kiállítani, hanem telefonon értesíteni kell az iskola igazgatóját, vagy helyettesét.

3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái és rendje

Általános rendelkezések

Tanórán kívüli foglalkozások, rendezvények csak a tanügyi-igazgatóhelyettes tudtával, illetve pedagógus felügyelete mellett tarthatók. A tanórán kívüli foglalkozásokat - a tanulók véleményének meghallgatásával - tanítási napokon kell szervezni - kivéve olyan diákmegmozdulásokat, amelyeket előzetesen az igazgatóval egyeztettek, engedélyeztettek.

A tanórán kívüli tevékenységek lehetnek állandó, illetve időszakos foglalkozások.

· szakkörök, önképzőkörök, diákkörök

· diáksportkör

· felzárkóztató foglalkozások, korrepetálások

· tehetségfejlesztő foglalkozások

· továbbtanulásra előkészítő foglalkozások

· vallásoktatás

· tanulmányi versenyek

· kulturális programok

· tanfolyamok térítési díj ellenében

Állandó - órarendileg rögzített foglalkozások

Szakkörök, önképzőkörök, diákkörök

Elsődleges célja a tehetséggondozás. 

A tanulók javaslatára, kérésére iskolai szervezésben vezető tanár irányításával működnek. Éves tematikai terv alapján dolgoznak, melyet a vezető pedagógus állít össze, és jóváhagyásra minden év szeptember 10-ig benyújt az igazgatónak. 

A szakkör, önképzőkör, diákkör október 1-től május 31-ig terjedő időszakban szervezhető. Minimális létszám 10 fő, maximális létszám 15 fő (szakköri napló vezetése kötelező).

Szaktárgyi korrepetálás

Célja: az adott tantárgyi törzsanyag elsajátíttatása a gyenge képességű tanulókkal, felzárkóztatás. A korrepetálás a tanuló számára rendkívüli juttatásnak minősül. A foglalkozásra a szaktanár az osztályfőnökkel való előzetes egyeztetés alapján  jelöli ki a tanulót és erről a szülőket ellenőrző könyv útján értesíti. Egy-egy korrepetálási csoportba  legalább 5 fő tartozik. Ha a létszám ez alá csökken, a korrepetálási csoportot meg kell szüntetni. A tanév folyamán a változó tanulói összetétel megengedett. A korrepetálást vezető tanár köteles a foglalkozásokról naplót vezetni. 

Vallásoktatás


Az iskolában a bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást szervezhetnek.

Az iskola igazgatója az egyházi képviselővel közösen állapodik meg a tanévenként indítandó tanulócsoportok számában és a hitoktatás időpontjában, illetve helyiséget biztosít számukra.

A hit- és vallásoktatásban való részvétel a tanulók számára önkéntes.

A tanulók hit- és vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi.

Időszakos foglalkozások

Tanulmányi versenyek


A tanulmányi versenyek időtartama a foglalkozás jellegétől függően változó.

Házi tanulmányi versenyek

Szervezésükért és lebonyolításukért - az éves munkaterv alapján - a tantárgyi munkaközösség,  illetve a szaktanár a felelős.

Egyéb tanulmányi versenyek

OKTV, OSZTV, SZKT stb. A versenyre való felkészítő munkáért a szaktárgyi munkaközösség-vezető, illetve a megbízott szaktanár, szakoktató a felelős.

Kulturális programok

Az iskola művelődési programjainak megfelelően szerveződnek. Végrehajtói elsősorban az osztályfőnökök, illetve a szaktárgyi munkaközösségek vezetői. A tanulóknak ezen kívül joguk van - szülői hozzájárulás alapján - minden olyan egyesületi munkában részt venni, mely erkölcsi, illetve szellemi fejlődésüket elősegíti.

4. A felnőttoktatás formái

A felnőttoktatási tagozatokon esti és levelező formában történik az oktatás. Itt nem kell alkalmazni a tanórán kívüli foglalkozásokra, a mindennapi testedzésre és a rendszeres egészségügyi ellátásra vonatkozó rendelkezéseket.

A hallgatók  kötelező foglalkozásokon és konzultációkon vesznek részt.

5. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományápolás formái

Ünnepélyek


Az iskolai ünnepélyeken a megjelenés kötelező,  az alkalomhoz illő öltözékben.

Iskolai ünnepélyek

·       tanévnyitó ünnepély,

- 
október 23.,

- 
március 15.,

- 
tanévzáró ünnepély.

Osztályszintű megemlékezések 

· Október 6. (Az aradi vértanúk napja)

· Mikulás-nap

· Február 25. (Megemlékezés a kommunista diktatúrák áldozatairól)

· Április 16. (Megemlékezés a holokauszt áldozatairól)

· Anyák napja

Rendezvények

Iskolai szintű rendezvények 

· Gólyabál 

· Mikulásbál

· Karácsonyi ünnepség

· Farsangi bál

· Szalagavató bál

· Ballagás

· Őszi kirándulás

· Elsős avató

· Tavaszi kirándulás

· Bankett - hajó

Diáknap

A Kt. által biztosított iskolanap megszervezése a diákönkormányzat munkaterve alapján.

A tantestület egyetértési jogot gyakorol.

Versenyek


Házi, kerületi, fővárosi, országos szinten - az éves munkatervben foglaltak alapján. A versenyeken elért eredményeket az iskola közössége előtt nyilvánosságra kell hozni. 

Iskolai versenyek

- 
évfolyamszintű tanulmányi, szakmai és kulturális  versenyek,

- 
sportversenyek – házi bajnokságok.

Iskolán kívüli versenyek

- 
OKTV, OSZTV, SZKTV

- 
Arany Dániel matematika verseny,

- 
Szép magyar beszéd,

- 
Vöröskeresztes, elsősegélynyújtó versenyek,

·  
Sportversenyek

·  
Országos rajzverseny

· 
Országos mintázóverseny

· 
Országos népművészeti verseny

· 
Országos művészettörténeti verseny

Az iskolán kívüli tevékenységek

Táborok 

· nyári tábor

· vizi vándortábor

· téli tábor

· művészeti táborok

Hagyományápolás

A tanulókhoz kapcsolódó rendezvények

a) Kézműves napok, szakmai, művészeti napok

b) Kiállítások – iskolai

c) Mesterek és tanítványok (külső) 

d) Nyílt napok

e) Iskolai szavalóversenyek

Az iskola dolgozóinak életéhez kapcsolódó rendezvények

·       a nyugdíjba vonuló kollégák ünnepélyes búcsúztatása

·       karácsonyi ünnepély

- 
Pedagógusnapi ünnepély szervezése

- 
a jubiláló kollégák testület előtti köszöntése

Az iskola hagyományait és munkáját bemutató tájékoztató anyag 

Videofilm és nyomtatott tájékoztató, a beiskolázás elősegítésére.

Internet, WEB-lap, szakfolyóiratokban, médiában reklám.

Az iskola szimbólumai

Az iskola önmagát másoktól való megkülönböztetése jegyében kialakította saját – a képzés összetételére, közösségére utaló szimbólumait (zászló, jelvény, logo stb.).

Ezek a szimbólumok megjelennek a hivatalos iratokon, reklámkiadványokon, bélyegzőn, munkaruhán, gépjárművön, a tanulói termékeken, szolgáltatásokban, stb.

A szimbólumok használata

Az iskola épülete főbejárati környezetében kell elhelyezni a Magyar Köztársaság címerét, valamint közmegegyezés szerint választott azonosító szimbólummal kiegészített címtáblát.

Rendeletben meghatározottak szerint eljárva az intézmény főbejárati környezetében a Magyar Köztársaság zászlaját valamint az EU-zászlót kell elhelyezni.

Jogszabályban meghatározott állami-, és társadalmi ünnepeken, ilyen szintű események alkalmával, továbbá a város, illetve az intézmény kiemelkedő ünnepei, eseményei alkalmával az épületen az alábbi zászlókat kell/lehet elhelyezni:

· a főváros előírásszerű zászlaját

· az iskola zászlaját

· állami-, városi-, vagy iskolai vonatkozású gyászesemények alkalmával fekete színű gyászzászlót

· az iskolába látogató vendégek által képviselt állam, szervezet, település zászlaját.

Fent felsorolt alkalmakkor az épületen a megfelelő zászlók elhelyezése a gondnok feladata.

6. A pedagógiai munka belső ellenőrzése

Általános elvek


Az ellenőrzés a vezetés és az irányítás szerves része.  Az igazgató felelős az ellenőrzés teljes körű megszervezéséért, folyamatos és hatékony működéséért, valamint az ellenőrzés tapasztalatainak hasznosításáért. Az ellenőrzésnek tervszerűen és hatékonyan kell átfogni az ellenőrzött területet, az ott folyó tevékenységet. Törekedni kell arra, hogy a tanév során az iskolavezetés lehetőleg minden osztály, illetve pedagógus munkájáról információt szerezzen. Az ellenőrzés tapasztalatait minden esetben értékelni kell.

Az értékelés formái:

-
óralátogatások esetén - szóbeli konzultáció

-
beszámoltatás esetén - írásbeli emlékeztető

-
rendkívüli esetben - feljegyzés

-
az adminisztrációs munka ellenőrzése esetén - bejegyzés a naplóba

-
általánosabb vizsgálódás esetén - beszámoló a tantestületi értekezleten.

Az ellenőrzés célja


Nyújtson segítséget az oktató-nevelő munka színvonalának emelésében, a korszerű módszertani kultúra növelésében, az egységes követelményrendszer kialakításában és érvényesítésében. Segítse a tervszerűség, a hatékonyság javítását, a törvényesség betartását és a gazdálkodási fegyelem erősítését.
Tárja fel és lehetőség szerint küszöbölje ki a gátló körülményeket, akadályozza meg ezek ismétlődési lehetőségeit.

Az ellenőrzés feladatai

· a pedagógiai hatékonyság mérése;

· tájékozódás a pedagógusok szakmai munkájának minőségéről;

· egyes tanulócsoportok vagy évfolyamok neveltségi helyzetének, tárgyi tudásának és problémáinak feltérképezése;

· az egyes tantárgyak helyzetének felmérése;

· a változatos módszertani eljárások alkalmazásának ellenőrzése;

· a szemléltető eszközök célszerű és rendszeres alkalmazásának, illetve ezek felújításának és bővítésének vizsgálta;

· az évi feladatok, a vezetői utasítások és a közösen hozott határozatok végrehajtásának ellenőrzése;

· az oktató-nevelő írásbeli dokumentációjának, adminisztrációjának végzése;

· a munkarend pontos teljesítése;

· a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága;

· a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása;

· a tanulók értékelése, osztályozása, a továbbhaladás feltételeinek megteremtése;

· jogszerűség érvényesítése.

· a tanórák, a gyakorlati foglalkozások, a tanórán kívüli tevékenységek, a szintvizsgák és beszámolók látogatása,

· a tanulói munkák ellenőrzése, vizsgálata;

· az adminisztrációs munkák ellenőrzése;

· összetett vizsgálat (felmérés, kérdőív) egy tantárgy vagy egy nevelési feladat vonatkozásában;

· a pedagógusok, az osztályfőnökök, és a munkaközösség-vezetők beszámoltatása szóban vagy írásban.

A belső ellenőrzésre jogosultak

· igazgató,

· igazgatóhelyettesek,

· gyakorlati oktatásvezető

· gyakorlati oktatásvezető-helyettes

· munkaközösség-vezetők,

· osztályfőnökök.

Az igazgató

- 
folyamatosan ellenőrzi az alapdokumentumok (törvények, rendeletek, szabályzatok) betartását, végrehajtását;

- 
számonkéri a feladatok, megbízások teljesítését;

- 
tanévenkénti ütemezés szerint, vagy eseti jelleggel meglátogatja a különböző foglalkozásokat (tanórai, tanórán kívüli),

- 
évente többször szúrópróbaszerűen ellenőrzi a vonatkozó szabályok betartását;

- 
évente többször szúrópróbaszerűen ellenőrzi a titkárság tanügyi, igazgatási és adminisztrációs feladatait;

- 
belső ellenőrzési terv alapján  ellenőrzi a gazdasági munka adott szakterületét;

- 
beszámoltatja az egyes tanulói közösségeket helyzetükről, problémáikról.

Az igazgatóhelyettesek

- 
tanévenkénti ütemezésben látogatják a tanórákat, illetve tanórán kívüli foglalkozásokat;

- 
ügyeletes vezetőként ellenőrzik a Házirend betartását;

-          rendszeresen ellenőrzik a tanárok adminisztrációs munkáját, munkafegyelmét;

·      a munka-, tűz-, és vagyonvédelmet.

A gyakorlati oktatásvezető és gyakorlati oktatásvezető-helyettes

Tanévenkénti ütemezés szerint ellenőrzi a szakmai gyakorlatokat, illetve látogatják a külső gyakorlóterületeket.


Ellenőrzik a  tanműhelyek  rendjét, eszközellátottságát, anyagfelhasználását ,  illetve ezek szakszerű használatát, a munka-, tűz-, és vagyonvédelmet.

Rendszeresen ellenőrzik a szakoktatók adminisztrációs munkáját, munkafegyelmét.

A gazdasági igazgatóhelyettes

Munkaköri leírása alapján teljes körűen ellenőrzi az iskola gazdálkodását, illetve hatáskörébe tartozó dolgozók munkáját. A vezetők az ellenőrzésük során szerzett tapasztalataikról a kéthetenkénti egyeztető megbeszélésen beszámolnak egymásnak.

A munkaközösség-vezetők 

Ellenőrzési területeik:

-
a dolgozatok megíratása, javítása;

- 
az osztályzatok számának alakulása;

- 
a tantervi követelmények és a tanmenetekben rögzített ütemezés betartása;

- 
az egységes követelményrendszer érvényesítése;

- 
az egyéni és központi továbbképzés figyelemmel kísérése;

- 
tanévenként a munkaközösség tagjainak foglalkozásait a munkatervben rögzített óraszámban ellenőrzik, a tapasztalatokról feljegyzést készítenek, illetve információt nyújtanak a felelős vezetőnek (igazgató vagy igazgatóhelyettes), az esetleges problémákat velük egyeztetve próbálják megoldani;

- 
a súlyos mulasztást azonnal kötelesek jelenteni az igazgatónak.

Az osztályfőnökök
Ellenőrzési területeik:

-
a dolgozatírás, a házi feladatok és az egyéb tanulói elfoglaltságok egyenletes elosztásának koordinálása a tanulói túlterhelés megelőzése érdekében;

· a tanulók magatartásának, tanulmányi előrehaladásának és erkölcsi fejlődésének     vizsgálata, fegyelmi helyzete;

·       ODB tevékenysége

- 
a hiányzások, a hosszabb idejű távolmaradások okának vizsgálata, az igazolások teljesítése;

- 
az osztály ügyviteli munkájával kapcsolatos teendők pontos elvégzése és 
ellenőrzése.

Az ellenőrzés ütemezése (IMIP szerint)


Minden tanév elején (október 15-ig) ellenőrzési munkaterv készül, amelynek összeállítása  az igazgató és a vezetők  feladata. Az ellenőrzési tervet a tantestülettel ismertetni kell. Rendkívüli ellenőrzést kérhetnek a munkaközösségek, a SzMK és az Iskolaszék. Az óralátogatások időpontját a éves ütemterv tartalmazza, de az iskolavezetőség ettől eltérően is látogathat foglalkozásokat.
A munkaközösség-vezetők, az osztályfőnök és a pedagógusok ellenőrzési tevékenységét saját munkaterveikben ütemezik, és az időpontokról időben tájékoztatják az érintett kollegákat.

Az óraelemzések szempontjai 

(IMIP-ben lefektetett 3x7 kulcsmutató, valamint a tantárgy pedagógiai szakmódszertan alapján)

- 
didaktikai – módszertani tudatosság, szervezettség

- 
a nevelőmunka tudatossága, hatása, szerepe;

- 
a demokratikus óravezetés elvének megvalósulása;

-  
a tanulói önállóság, az öntevékenység érvényesülése;

- 
a fegyelmezett munka biztosítása;

- 
a tantervi követelmények teljesítése;

- 
az oktatómunka hatékonysága;

- 
a tanár irányító szerepe, a tanulók aktivizálása;

- 
a szemléltető eszközök felhasználása;

-  
a tanulók otthoni munkájának előkészítése;

- 
az értékelés, osztályozás sokoldalú lehetőségeinek kihasználása;

- 
az egységes követelményrendszer, számonkérés megvalósulása.

7. Könyvtár működése

Az iskolai könyvtárra vonatkozó általános adatok

A könyvtár jellege: zárt (csak az iskola dolgozói, tanárai s a tanulók vehetik igénybe)

A könyvtár elhelyezése: III. emelet 317. és 318. terem

A könyvtár használata: ingyenes

A két könyvtár egyesítése után a 2007. június 30-i leltár állományadatai a következők:

Az adatbázisba bejegyzésre került a Dekoratőr Iskola állománya: 17533-20545 tételszámokon (összesen: 13154 db könyv 8.575.079.- Ft).

A könyvtári kutatómunka egy 100+40 m2-es funkcionális terű, esztétikus, 40 fős csoportlétszám bemutatására alkalmas, áttekinthető, szabadpolcos rendszerű könyvtárban történik. A könyvtár állománya két helyiségben található, amelyből az egyik a „dekor szakma könyvtári állományának” tekinthető.   

A könyvtár fenntartása

A könyvtár fenntartásáról és fejlesztéséről az iskolát fenntartó fővárosi önkormányzat az iskola költségvetésében könyvtárfejlesztésre elkülönített összeggel évről évre gondoskodik, amelyet az iskola köteles a könyvtár fejlesztésére fordítani.. A szakszerű könyvtári szolgáltatások kialakításáról a könyvtárat működtető iskola a fenntartó helyi önkormányzattal közösen vállal felelősséget.

Az iskolai könyvtár működését az iskolaigazgató irányítja és ellenőrzi a nevelőtestület és az intézményi szintű használói testületek, a munkaközösségek véleményének és javaslatainak meghallgatásával.

 Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők

Az állomány kialakítását befolyásoló tevékenység a könyvtáros-tanár és a tantestület együttműködésére épül.

Az állomány tervszerű fejlesztésének irányát az iskola pedagógiai programja által meghatározott cél- és feladatrendszer határozza meg. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét a képzési struktúra határozza meg. Az iskolában tanított képzési formák az érettségi utáni kétéves dekoratőr és árurendező szakképzés mellett - grafikus, keramikus, porcelánfestő, tervezőasszisztens, díszítőszobrász, valamint díszítőfestő, kerámiakészítő, gipszmintakészítő, porcelánfestő, ólmozottüveg-készítő, üvegcsiszoló - külön-külön szakirodalmat igényelnek. A szakmai állomány nagysága és az egykori Dekoratőr Iskola hagyományai indokolták, hogy ezt az állományi egységet egyelőre külön helyiségben tároljuk.

Az iskola oktatási-nevelési feladatai


Az iskola harmincéves múltra visszatekintő könyvtára gyűjtőkörében jelentős változást eredményezett a képzési struktúra átalakítása.  


A 2007/2008. tanévtől kezdődően iskolánkban a képzési struktúra kétéves érettségi utáni nappali dekoratőr – kirakatrendező szakképzéssel egészül ki. Az iskolarendszerű kirakatrendező és dekoratőr szakképzés 50 éve - a világon az elsők között – kezdődött el Budapesten. Szakmaiságra, hagyományokra és fejlesztésekre épülő magas szintű kétéves művészeti képzést valósított és valósít meg. Az oktatás európai szintű minőségét, állami finanszírozásban, kiváló személyi és tárgyi feltételek biztosításával tarja fenn. 

 
Iskolánkban a szakközépiskolai 4+1 évfolyamos párhuzamos művészeti képzés keretében az érettségire való felkészülés mellett a grafikus, keramikus, porcelánfestő és-tervezőasszisztens, díszítőfestő, díszítőszobrász, üvegműves (üvegfestő és ólmozottüveg-készítő) szakokat tanítjuk. Ez év szeptemberétől az iskola-összevonások következtében a nagy hagyományokkal rendelkező dekoratőrképzés gazdagítja képzési kínálatunkat. 


Iskolánkban magas szintű művészeti nevelés folyik, de elsődleges célként a szakmai tudás átadását tartja szeme előtt. A tehetség kibontakoztatása mellett a szociális hátrányokkal, beilleszkedési, magatartási, tanulási nehézségekkel küzdő tanulók felzárkóztatása is igen fontos. Alapvető nevelési érték az egyén konstruktív életvezetésének fejlesztése. Iskolánk tagja a Művészeti Szakközépiskolák Szövetségének. Kifutó rendszerben képezzünk még kerámiakészítő, gipszmintakészítő, porcelánfestő, üvegcsiszoló, szobafestő-mázoló és tapétázó szakmákat, az utolsó évfolyamok 2009-ben tesznek szakmai vizsgát.

A művészeti középiskolákban zajló szakmai képzés elválaszthatatlan része mindaz az elméleti alap, amit az általános vizuális alapismereteket oktató tantárgyak tanulása jelent. A rajz-festés, rajz-mintázás, művészettörténet, ábrázoló geometria, népművészet és betűrajz tantárgyak nem csupán kiegészítik a szakmai képzést, hanem szemléletük és ismeretanyaguk elsajátítása nélkül elképzelhetetlen a középszintű tervezőmunka és a színvonalas tárgyi kivitelezés. Ezek a tantárgyak biztosítják a tehetségesebb tanulóknak a szakmai továbblépést a felsőfokú oktatás felé, és a szélesebb orientációt azok számára, akiknek érdeklődése más irányba fordul, de vizuális ismereteket és képességeket követelő területen marad. 

Az iskolai könyvtár bemutatása

A könyvtár működési feltételei a nagyléptékű változások és új követelmények alakulásához igazodva a pedagógiai program megvalósításához illeszkedik. 

Nagy hangsúlyt fektet a gyűjtőkör és technikai felszereltség szakmai megfelelésére.  A könyvtár 1988-ben iskolai mintakönyvtárrá lett, I. helyezést ért el. A Soros Alapítvány 1998-ban a számítógépes adatfeldolgozáshoz nyert számítógépet és nyomtatót. Az iskola önerőből ez évben biztosított nagy teljesítményű komputereket a tanulói felkészülés segítéséhez, a növekvő CD ROM–tár használatához. Az iskola tehát önerőből is sokat fordít az iskolai könyvtárnak mint az oktatás legfontosabb eszközének és színterének,információs forrásközpontnak, a felkészülés rendhagyó formáinak segítésére, s keresi a lehetőségeket, hogy állományának színvonalát pályázatok és egyéb lehetőségek útján emelje.


A 2005/2006. tanévben a SZIRÉN adatbázis bevezetése, az állomány mélyebb feltárását teszi lehetővé, amely a 2005. szeptembertől a könyvtár számára hozzáférhetővé tett Internetről is bővíthető. 2007-ben az adatbázis 100 %-os feldolgozottságot ért el.

Az előző évtized gyarapítási elveit és gyakorlatát követve, az iskola pedagógiai programjában megfogalmazott céloknak megfelelően folytatnánk a szakmai képzés jellegéhez jobban illeszkedő könyvtári állomány kialakítását. A könyvtár folyamatosan selejtezi a felhalmozódó idejétmúlt, vagy feleslegessé váló dokumentumokat. Az itt tanított szakterületek kézikönyvtári anyagának korszerűvé tétele is fontos feladat, amelynek a költségvetés keretszámai szabnak korlátot.


Sajnálatos körülmény, hogy tanulóink egynegyede kerül ki hátrányos környezetből, vagyis a társadalom alsó foglalkoztatási és iskolázottsági rétegeiből, akik az átlagosnál kedvezőtlenebb anyagi- és lakásviszonyok között élnek, s jelentős számú a vidékről bejárók száma is. Ez a helyzet teszi szükségessé, hogy az iskolában a kötelező olvasmányok megfelelő példányban a tanulók rendelkezésére álljanak, miközben a könyvállomány tekintetében ez a legforgatottabb, ezért a rongálódás veszélyének kitett állományegység, a kényszerű selejtezés is e szépirodalmi anyagban a legjelentősebb. A fenti szociális háttér indokolja a tankönyvtár állandó frissítését és karbantartását, e beszerzéseket a göngyölegleltár rögzíti. 


2007-ben az állomány mintegy 3000 címleltárkönyvbe felvett kötettel bővült, s egy ritkaságnak számító dekoratőr szakmatörténeti állománnyal, értékes művészeti anyaggal gazdagodott.

A könyvtár munkáját főként a Fővárosi Pedagógiai Intézet szakmai tanácsadóként segíti. 

Az iskolai könyvtár feladata

ÁLTALÁNOS FELADATOK

· Biztosítja az iskola tanárai és a tanulói részére az oktatáshoz és a tanuláshoz szükséges információkat, ismerethordozókat, az egyéni és csoportos helyben használatot, kölcsönzi azokat a könyvtári dokumentumokat, amelyek nem tartoznak az olvasótermi állományhoz.

· Gyűjteményét folyamatosan fejleszti, feltárja, megőrzi, gondozza és rendelkezésre bocsátja. A nyomtatott dokumentumokon (könyv, időszaki kiadvány, tartós tankönyv, segédkönyv) kívül gyűjti a nem nyomtatott ismerethordozókat (diafilm, hanglemez, hang- és videokazetta, zenei CD, CD-ROM, számítógépes floppy, multimédia)

· Rendszeres, folyamatos tájékoztatást nyújt a könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól.

SZAKMAI FELADATAI

· Közreműködik az intézmény helyi tantervének megfelelő, a könyv- és könyvtárhasználattal összefüggő feladatok ellátásában. Az ismeretszerzés technikáit segítő rendhagyó könyvtári órákat tart, szervez a könyvtár-pedagógiai program, könyvtárhasználati tanterveknek megfelelően; tanórai foglalkozások és a tanítást követő egyéni és csoportos foglalkozás keretében megalapozza eszközeivel és szolgáltatásaival a tanulók könyvtárhasználati felkészültségét, használói szokásait, felkészíti őket a korszerű könyvtári információs technikákra; mint az iskola nyitott kommunikációs centruma, demokratikus fóruma lehetőséget ad a könyvtárhoz kapcsolódó programok megszervezésére, a diákok öntevékenységére. Szocializációs szerepe különösen fontos azon tanulók esetében, akik társadalmi szempontból hátrányos helyzetű településeken, népességi körzetekben élnek.

· Az iskolai könyvtár állományát folyamatosan bővíti, korszerűsíti, az elavult, feleslegessé vagy fizikailag használhatatlanná váló dokumentumokat félévenként, de legalább évente egyszer az állományból a Selejtezési Szabályzatban foglaltak szerint kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvántartást elvégzi.  Hasonló rendszerességgel törli az olvasók által elvesztett és térített dokumentumokat is. A befolyt összeget az elveszítettekhez hasonló könyvek beszerzésére kell fordítani.

· Az iskolai könyvtár állománya (könyv, folyóirat, audiovizuális dokumentumok) főként vétel, ajándék és csere útján gyarapodik. 

· A könyvtár gyűjtőkörébe nem tartozó anyagok még ajándékként sem kerülhetnek az állományba. 

· A tartós megőrzésre szánt dokumentumokat hat napon belül állományba kell venni.

· A gyűjtőköri szabályzat rögzíti azokat a folyóiratokat, amelyeket az iskola tartósan meg kíván őrizni.

· A nevelői kézipéldányokat (jegyzetek, tantervek, tantervi útmutatók stb.), tartós tankönyveket, kisebb értékű, beérkező kiadványokat, tanári segédkönyveket, gyorsan elavuló köteteket (pl. továbbtanulási és felvételi tájékoztatók) brosúraleltárban rögzíti.

· A könyvek elhelyezése az ETO szakrendjének megfelelően szabadpolcon történik, amelynek tárolását – olvasótermi könyvtár, segédkönyvek a tanárok számára, időszaki kiadványok, nevelői kéziratok, tankönyvek, letétek – témaköri tagolás szerint alakítja.

· A számítógépes hozzáférést az Internet-használatot rögzítő házirend szerint teszi lehetővé.

· A folyóiratok érkeztetése a titkárságon történik, az általános pedagógiai tárgyú, havonta megjelenő időszaki kiadványokat két évig megőrzi, a tantárgy-pedagógiai kiadványokat a munkaközösségeknek átadja, az egyéb periodikát kétévenként selejtezi, vagy igény szerint a munkaközösségeknek átadja. Az egykori Dekoratőr Iskola folyóirat-állományának megőrzését tíz év időtartamra korlátozza. A korábbi évfolyamok felhasználása és tárolása a szaktanárok feladata. Gyűjteménynek tekinti a Schaufenster című folyóiratot, amelynek régebbi évfolyamait is őrzi és tárolja.

· A könyvtár állományi méreteinek megfelelően három-, ötévenként leltárt tart, amelynek kiírása az iskolavezetés hatásköre.

· A könyvtárhasználókról és a kikölcsönzött dokumentumokról nyilvántartást vezet.

· Az iskolai könyvtár éves költségvetését az iskolavezetés határozza meg, amelyet az iskola állományfejlesztésre fordít. A könyvtáros e keret felhasználásában részben önállóan dönt, nagyobb értékű vásárlás esetén az intézmény gazdasági vezetőjének és az igazgatónak hozzájárulása szükséges.
 

· Működteti a Szirén adatbázist.

· Az iskolai könyvtár bekapcsolódik a könyvtárak közötti információcserébe, az igényeknek megfelelően könyvtárközi kölcsönzést bonyolít. 

Az iskolai könyvtár működése

A nyitva tartás heti 22 óra minden tanítási napra elosztva. 

Munkatársak feladatai

I.

Név: dr. Fábián Györgyi

Munkakör megnevezése: könyvtáros-tanár

Jogállása: közalkalmazott

Munkavégzés helye: a könyvtár, illetve a tantermek

Munkaidő: (heti) 40 óra kötelező, az iskolában letöltendő 32 óra, ebből a



nyitva tartás 22 óra



belső munkák: 12 óra könyvtárosi teendők ellátására



külső munkákra 6 órát fordít 

Feladatai

A könyvtári nyitva tartás során ellátja a kölcsönzés, a tájékoztatás, a könyvtárbemutató foglalkozások teendőit.

A belső munkálatok keretében elvégzi az állománygyarapítás, katalógusszerkesztés, bibliográfia-készítés, irodalomkutatás szükséges munkálatait, illetve felkészül az aktuális foglalkozásokra.

Külső tevékenységei közé tartozik: a könyvpiacon való tájékozódás, az egyéni beszerzések végrehajtása, továbbképzéseken, tapasztalatcseréken való részvétel, egyéb foglalkozásokra való felkészülési idő

· Állománygyarapítás

· Tájékozódik a megjelenő kiadványokról.

· Szükség esetén egyedi beszerzéseket végez.

· A beszerzéseknél konzultál a munkaközösségek vezetőivel, figyelembe veszi az iskola vezetőségének javaslatait.

· Állományba vétel

· A beszerzett dokumentumokat a könyvtárba érkezés után azonnal a könyvtári szabályzatban meghatározott módon nyilvántartásba veszi.

· Rendszeresen állománygyarapítást végez. A felesleges, elhasználódott, tartalmilag elavult műveket a rendeleti előírásoknak megfelelően törli az állományból.

· Szolgáltatások

· Kölcsönzést a működési szabályzatban meghatározott módon végzi.

· Könyvtárbemutató foglalkozásokat, könyvtárhasználati ismereteket nyújtó órákat vezet, előkészíti a könyvtári szakórákat.

· Rendszeresen tájékoztatást ad a könyvtár új szerzeményeiről (pl. faliújság)

· Az iskolai munkatervben meghatározott feladatokat – nevelési értekezlet, évfordulós események, tanulmányi versenyek, vetélkedő stb. –ajánlójegyzék összeállításával segíti.

· Kötelezettsége

· Munkaköri kötelességének tartalmi kereteit a közalkalmazotti törvény, a Munka Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, ágazati törvények és rendeletek, az iskola helyi szabályzatai, Pedagógiai programja, a Kerettanterv, az iskolai munkaterv, a nevelőtestület határozatai, az igazgató utasítási alkotják.

· A könyvtáros köteles az iskola oktató-nevelő munkáját a gyűjtőköri szabályzatban meghatározott információhordozók gyűjtésével, feldolgozásával és szolgáltatásával segíteni, a pedagógusoknak szükséges és korszerű szakmai és tantárgy-pedagógiai szakirodalmi anyagot - az igazgató irányításával, ellenőrzésével és támogatása mellett – köteles biztosítani. 

· Felelőssége

· Felelősségének mértéke

Az évi költségvetés tervszerű és folyamatos felhasználásáért, a nyilvántartások pontos vezetésért, a könyvtár rendeltetésszerű használatáért.

Felelősségi körébe tartozik a tanulók könyvtárhasználói szokásainak, az önművelésre való készségüknek fejlesztése, a tanulók önálló tanulási szokásainak, az információ közötti választás és tájékozódás képességének formálása

· Ellenőrzés foka

Állományellenőrzést a rendeleti előírás szerint az igazgató utasítására előkészíti a leltározást, (raktári rend, katalógus ellenőrzése, leltározási ütemterv készítése), valamint részt vesz a leltározás lebonyolításában.

Olvasás- és szövegértés vizsgálatát időszakonként belső mérőlapokkal ellenőrzi. 

· Kapcsolatai

·  A könyvtáros kapcsolatot tart az osztályfőnökkel, a munkaközösség vezetőkkel, a szaktanárokkal.

· Szakmai kapcsolatot tart a helyi közművelődési könyvtárral, a Fővárosi Pedagógiai Intézet szaktanácsadójával,

· Együttműködik az oktatás-technikussal, az audiovizuális eszközök nyilvántartási és feldolgozó munkálatai terén egészséges munkamegosztásra törekszik.

II.

Név:Bánkiné Legéndi Judit

Munkakör megnevezése: könyvtáros asszisztens

Szakmai vezetője: Dr. Fábián Györgyi

Függelmi felettese: Domsicz Gyuláné

Munka- és tűzvédelmi vezetője: Kovács Gyula

Helyettesítése: könyvtárral összefüggő teendőinek ellátását a könyvtáros-tanár végzi

Jogállása: közalkalmazott

Munkavégzés helye: a művészeti szakmai könyvtár

Munkaidő: 40 óra ebből a



nyitva tartás 22 óra. 



A nyitva tartást a főkönyvtár időrendjéhez igazítva oldja meg.



belső munkák: 18 óra 



munkaideje naponként bontásban:





Hétfőn és csütörtökön: 8 - 16





Kedden és szerdán 8 – 1630




Pénteken 8- 15

· Feladatai

Munkaköre kiegészíti a könyvtáros-tanár tevékenységét. 

· A könyvtári nyitva tartás során a művészeti szakmai könyvtár állományát kölcsönzi, a Szirén adatbázis segítségével tájékoztatást ad a könyvtár teljes állományáról. Segíti az olvasókat a könyvtár használatában, tájékoztatást ad a könyvtári szolgáltatásokról. Vezeti az olvasói nyilvántartásokat.

· Gondoskodik az állomány védelméről, a raktári rend megtartásáról.

A belső munkálatok keretében elvégzi az állomány beszerzésével és a selejtezéssel kapcsolatos adminisztrációs tevékenység egyes lépéseit, az állomány nyilvántartásba vételével összefüggő kiegészítő feladatokat - a könyvek szerelése, lebélyegzése, a leltári szám feltüntetése, a raktári rend fenntartása -, számítógépes nyilvántartást is vezet a fent jelzett könyvtári egységből kölcsönző olvasókról, a kölcsönzésekről. A kölcsönzést a működési szabályzatban meghatározott módon végzi. Minden nap a kölcsönzési idő után a visszahozott könyveket helyükre teszi, s a helyiséget rendezett állapotban hagyja el. 

A kölcsönzés nyilvántartását rendszeresen egyezteti a tanulókkal, tanárokkal, s az illetékesek számára is követhető, átlátható, rendezett nyilvántartást vezet.

· A könyvtárban keletkezett esetleges hiányokról még a leltári időszak előtt jegyzőkönyvet készít, illetve az elvesztett könyveket a pénztárban megtérítteti. A kölcsönzés során elrongálódott, szétesett köteteket a kisraktárban külön tárolja, sorsukról a könyvtárossal együtt tehet javaslatot (köttetés, selejt). Kigyűjti az állományból az elhasználódott kötetek mellett az elavult, fölöslegessé vált dokumentumokat is, s a könyvtárossal előzetesen egyeztetve évente egy alkalommal javasolja azok törlését.

· Fénymásolást a főkönyvtár gyakorlata szerint végezhet (a kéréseket engedélyezteti, füzetben regisztrálja). 

· Részt vesz az állományellenőrzésben, a leltározás lebonyolításába. 

Kötelezettsége:

· Munkaköri kötelességének tartalmi kereteit a közalkalmazotti törvény, a Munka Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, ágazati törvények és rendeletek, az iskola helyi szabályzatai, az iskolai munkaterv, a nevelőtestület határozatai, az igazgató utasítási alkotják.
· Kötelezettsége az állomány védelme, a könyvek tárolására vonatkozó raktári rend betartása (a szabadpolcos elhelyezés során az ETO szakrendjét kell megvalósítania).
· A könyvtár Gábor Béla hagyatékából származó, illetve egyéb beszerzésekből származó értékes szakmatörténeti anyagát csak különleges előírások mellett kölcsönözheti, az állományból ezek a kötetek nem törölhetők.

Felelőssége:

Felelős a nyilvántartások pontos vezetésért, a könyvtár rendeltetésszerű használatáért, az állomány védelméért.

A rá bízott könyvállomány megőrzéséért anyagi felelősséggel tartozik.

Ellenőrzés foka:

Állományellenőrzést a rendeleti előírás szerint az igazgató utasítására előkészíti a leltározást, (raktári rend, katalógus ellenőrzése, leltározási ütemterv készítése), valamint részt vesz a leltározás lebonyolításában.

Kapcsolatai: 

Szakmai kérdések megoldásában a könyvtáros-tanárral egyeztet, szoros kapcsolatot tart fent a könyvtárossal annak érdekében, hogy a két állomány az iskola minden tanulója és tanára számára hozzáférhető legyen.

Munkavédelmi feladatai: 

A könyvtárhelyiségben ügyel a tisztaságra, a mindenkori higiéniai, munka- és tűzvédelmi előírásokat betartja. Figyelmet szentel a könyvtári helyiségben az esztétikus környezet kialakítására.

8. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás tankönyvtámogatás rendje

a.) Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje
Alapfogalmak

Tankönyv: az a könyv, melyet jogszabályban meghatározottak szerint tankönyvvé nyilvánítottak.

Tankönyvvé a nyomtatott formában megjelentetett, vagy elektronikus adathordozón (pl. CD, videokazetta, floppylemez stb.) rögzített kiadvány (a továbbiakban együtt: könyv), illetve a digitális tananyag nyilvánítható.

Tartós tankönyv: az a tankönyv (szöveggyűjtemény, atlasz, szótár stb.), amely tartalma és kivitele alapján alkalmas arra, hogy a tanulók több tanévben használják.

Tankönyvforgalmazói tevékenység: a tankönyv iskolai tankönyvrendelés teljesítése keretében történő eljuttatása a felhasználók (iskolák, szülők, tanulók) részére.

Az alkalmazandó tankönyvek kiválasztása

Az iskolaigazgató feladata a tankönyvválasztással kapcsolatban

Az iskolaigazgató, illetve az iskolaigazgató által megbízott személy (a továbbiakban: tankönyvfelelős) feladata, hogy a pedagógusok számára hozzáférhetővé tegye a tankönyvjegyzéket, valamint a tankönyvnek nyilvánított egyéb könyveket, segédleteket. 

Az iskolaigazgató biztosítja az intézményen belül azt, hogy a pedagógusok az internetet is igénybe vegyék a tankönyvkínálat megismerése céljából (http://www. kir.hu).

A pedagógusok feladata a tankönyvválasztással kapcsolatban

A pedagógusok az iskolaigazgató által rendelkezésükre bocsátott tankönyvjegyzék, valamint tankönyvnek nyilvánított egyéb könyvek, segédletek listái, illetve egyéb információforrás alapján kiválasztják a tantárgyanként az alkalmazandó tankönyveket, egyéb segédleteket.

Amennyiben a következő tanévre vonatkozó hivatalos tankönyvjegyzék nem jelenik meg, a korábbi évek tankönyvjegyzékei alapján kell megkezdeni a munkát.

A pedagógusok a tankönyvválasztással kapcsolatos feladataikat az alábbiak figyelembe vételével végzik:


- szakmai, 


- anyagi, költségvetési szempontok,

- annak mérlegelése, hogy adott tankönyv egy tanéven belül nem változtatható meg.

Szakmai szempontok figyelembevétele

A pedagógus joga és egyben kötelessége, hogy az oktatási intézmény nevelési programjához, valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazandó tankönyvekre.

Amennyiben egy tantárgyat több pedagógus is tanít, akkor a pedagógusok által létrehozott szakmai munkaközösség határozza megy (alkalmas arra, hogy meghatározza) mely tankönyvek kerülnek alkalmazásra.

Anyagi, költségvetési szempontok figyelembevétele

A pedagógus nem választhat olyan tankönyvet, amelynek igénybevétele az iskolai tankönyvrendelés és tankönyvellátás rendje szerint nem biztosítható valamennyi tanulónak. A pedagógus – a minőség, típus és ár megjelölése nélkül – felszerelés beszerzését kérheti a tanulótól, amely nélkülözhetetlen az általa tartott tanórai foglalkozáson való részvételhez, illetve a tanított tananyag elsajátításához, és amelyet a tanórai foglalkozáson egyidejűleg minden tanulónak rendszeresen alkalmaznia kell.

A választott tankönyv megváltoztathatatlanságának figyelembevétele

Tanítási év közben a meglévő tankönyvek, tanulmányi segédletek, taneszközök, más felszerelések beszerzésére vonatkozó döntés nem változtatható meg, ha az a szülők fizetési kötelezettségével járna.

A pedagógus az általa javasolt tankönyvekről, segédletekről tájékoztatja a szakmai munkaközösséget.

A szakmai munkaközösségek feladata a tankönyvválasztással kapcsolatban

A szakmai munkaközösség feladata, hogy az adott tantárgyat tanító pedagógusok véleményét figyelembe véve meghatározza az alkalmazandó tankönyvek, segédletek körét.

A szakmai munkaközösségnek is figyelembe kell vennie az anyagi, költségvetési szempontokat is.

A szakmai munkaközösség az általa javasolt tankönyvekről, segédletekről tájékoztatja a szakmai munkaközösség tagjait.

A tankönyvrendelés előkészítése

Az iskolaigazgató a tankönyvrendelés előkészítési feladatai során a következő tevékenységeket látja el:


- összegyűjti a tankönyvhasználatra vonatkozó javaslatokat, 


- összeállítja a javasolt tankönyv csomagokat,

- a tankönyvjegyzékben nem szereplő könyvekkel kapcsolatban megszerzi az érintett szervezetek egyetértését, 

 
- kikéri az érintett szervezetek véleményét,


- összeállítja a tankönyv megrendelési javaslatot.

A tankönyvhasználatra vonatkozó javaslatok összegyűjtése

Az iskolaigazgató - a tankönyvrendelés előkészítése érdekében -, fogadja a szakmai munkaközösségek tankönyvekre, segédletekre vonatkozó javaslatait.

Tankönyvcsomagok összeállítása

A javaslatok alapján tervezetet készít évfolyamonként, illetve indokolt esetben – ha a helyi tanterv alapján eltérő tantárgyak oktatása folyik – évfolyamokon, illetve osztályokon belüli csoportonként arról, hogy milyen tankönyvek, segédletek kerülnek alkalmazásra.

A tervezetben feltüntetésre kerülnek a tankönyvek, segédanyagok


- azonosító adatai (száma, neve)


- a forgalmazója,


- fogyasztói ára, valamint


- utalás arra, hogy szerepel –e a tankönyvjegyzékben vagy sem.

(Ha a tankönyvjegyzék a tankönyvcsomagok összeállításakor hivatalosan még nem jelent meg, akkor a tájékoztatás a korábbi év tankönyvjegyzéke alapján történik, s a fogyasztói árak tájékoztató jellegűek.)

A listák alapján el kell készíteni, hogy egy-egy tankönyvcsomag várhatóan mennyibe fog kerülni.

A tankönyvjegyzékben nem szereplő tankönyvekkel kapcsolatos egyetértés kialakítása

A tankönyvjegyzékben nem szereplő tankönyvekkel kapcsolatban át kell tekinteni, hogy a tankönyv fogyasztói ára nem jelent-e nagy terhet



- a szülőkre, valamint

- az iskolai költségvetés számára, a kötelező tankönyvellátás miatt rá háruló kiadások miatt.

A tankönyvjegyzékben nem szereplő tankönyvekkel kapcsolatban az igazgató a végleges tankönyvjegyzék összeállítását megelőzően kéri (minden év január 15-ig).


- először a szakmai munkaközösség egyetértését, majd:



- annak egyetértése esetén az szülői szervezet,

- és az iskolai diákönkormányzat egyetértését.

Az igazgató a fenti szervezetek tankönyvjegyzéken nem szereplő tankönyvekkel való egyetértését - az érintettek aláírását is tartalmazó - írásos dokumentumban megőrzi, és csatolja a tankönyv megrendelési javaslathoz.

Ha a szakmai közösség, a korábbi javaslatát megváltoztatva mégsem ért egyet a tankönyvjegyzéken nem szereplő tankönyv végleges tankönyvjegyzékre való felvételével, akkor javaslatot tesz más tankönyvre. 

Az iskolaigazgató ekkor a már módosított, a szakmai munkaközösség egyetértésével rendelkező javaslatot terjeszti az iskolai szülői szervezet (közösség) és az iskolai diákönkormányzat elé.

Az előbb felsorolt szervezetek előtt indokolni kell a szakmai munkaközösség képviselőjének, hogy miért választották a tankönyvjegyzékben nem szereplő tankönyvet. Tájékoztatásul közölni kell a tankönyvjegyzéken szereplő hasonló tankönyvek árait is.

Ha az iskolai szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat együttes egyetértését nem adja a tankönyvjegyzéken nem szereplő tankönyv végleges tankönyvjegyzékben való szerepeltetéséhez, az igazgató egyeztetést kezdeményez a szakmai munkaközösség és az egyetértést nem adó szervek között.

Ha az egyeztetés eredményre vezet akkor az iskolaigazgató annak megfelelően módosítja a tankönyv megrendelési javaslatot.

Ha az egyeztetés nem vezet eredményre, az iskolai szülő szervezet és az iskolai diákönkormányzat nem adja egyetértését valamely tankönyvjegyzéken nem szereplő tankönyv megrendelésre való felvételéről, az iskolaigazgató törli a tankönyv megrendelési javaslatról a tankönyvet és felkéri a pedagógusokat, illetve a szakmai munkaközösséget más tankönyv választására.

A tankönyv megrendelési javaslat véleményeztetése

Az előző szempontok alapján összeállított tankönyv megrendelési javaslatot az iskolaigazgató véleményezteti

- az iskolai szülő szervezettel (közösséggel) és az iskolai diákönkormányzattal.

Az iskolaigazgató a véleményeket írott formában szerzi meg. A véleményeket áttekinti, s indokolt esetben a szakmai munkaközösséget, illetve a pedagógusokat tájékoztatja a véleményekről. Ezt követően lehetőséget ad az érintetteknek arra, hogy a korábbi javaslatukat megváltoztassák. 

Az iskolaigazgató mérlegeli az új javaslatokat, majd dönt arról, hogy korrigálja-e a tankönyv megrendelési javaslatot. Döntéséről értesíti az érintetteket.

Amennyiben a javaslatban módosítást végez, módosítja a változással érintett évfolyamok, csoportok tankönyvcsomag összeállítását.

Ezt követően gondoskodik a szükséges feladatok ismételt ellátásáról, az egyetértés megszerzéséről (akkor, ha a tankönyv nem szerepel a tankönyvjegyzéken), illetve a tankönyv megrendelési javaslat véleményeztetéséről.

A szervezetek által adott véleményeket a tankönyv megrendelési javaslat mellett megőrzi.

A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskola kifüggeszti az iskolai információs táblára, hogy a szülők megismerjék (minden év január 30-ig). A szülő minden év február 10-ig tehet nyilatkozatot arról, hogy gyermeke részére az összes tankönyvet meg kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon kívánja megoldani.

A tankönyv megrendelési javaslat összeállítása

Az igazgató gondoskodik arról, hogy évfolyamonként, ezen belül ha indokolt osztályonként, csoportonként rendelkezésre álljon az érintett szervek egyetértését elnyerő, véleményezett tankönyvcsomag.

Ez a lista képezi alapját az egyes tankönyvekkel kapcsolatos mennyiségi szükséglet felmérésének.

b.) Az iskolai tankönyvellátás helyi rendje

Az iskolai tankönyvellátás rendjében kell meghatározni a tankönyvellátási feladatok végrehajtását. 

A tankönyvellátás rendjéről évente a nevelőtestület dönt. 

Az iskolaigazgató döntés-előkészítő és végrehajtó tevékenységet végez.

A nevelőtestület a továbbiakban szabályozottak figyelembe vételével köteles meghozni döntését.

A tankönyvellátásban közreműködők kijelölése

Az iskolai tankönyvellátás rendjében a nevelőtestület meghatározza azt, hogy a tankönyvellátásban kiknek és hogyan kell részt venniük:


- meghatározásra kerül a tankönyvfelelős (felelősök), 

- tankönyv értékesítési feladatok ellátása esetében meghatározzák a tankönyv-értékesítésben közreműködő személy.

Az iskolaigazgató a nevelőtestületi döntés alapján gondoskodik arról, hogy az érintett személyek tényleges kijelölése és megbízása megtörténjen.

Az iskolai tankönyvellátás keretében ellátandó feladatok

Az iskolai tankönyvellátás keretében biztosítani kell, hogy az iskolában alkalmazott tankönyvek az egész tanítási év során az iskola tanulói részére megvásárolhatóak legyenek.

Az iskolai tankönyvellátás keretében a tanuló évfolyamonként legfeljebb kettő alkalommal jogosult a tankönyvjegyzékben szereplő áron megvásárolni ugyanazt a tankönyvet. Második alkalommal a tanuló e jogával akkor élhet, ha a tankönyv használhatatlanná vált, megsemmisült, elveszett, feltéve, hogy nem terheli szándékosság ezek bekövetkeztében, és azt az iskola igazolja.

Ha a tanuló iskolát vált – az e tényről kiállított iskolai igazolás felmutatásával – az új iskolában alkalmazott tankönyvet a tankönyvjegyzékben szereplő áron jogosult megvásárolni.

Az iskolai tankönyvellátás során el kell látni a következő feladatokat:

- tankönyv beszerzése (megrendelés, forgalmazóval szerződéskötés, szállítás)

- tankönyv tanulókhoz való eljuttatása (tankönyvek tárolása, árusítási időpontok meghatározása)

Az iskolai tankönyvellátási feladatok elláthatóak:

- csak az iskola közreműködésével,

- az iskola részvételével és az iskolán kívüli szervezetek bevonásával (erről a kérdésről minden évben dönt a tantestület).

Felelősségi szabályok:

- a tankönyvellátás zavartalan megszervezéséért az iskola felel – függetlenül attól, hogy a feladatokat, vagy azok egy részét a tankönyvforgalmazónak átadja-e vagy sem.

A tankönyvellátási feladatok végrehajtása

Az iskola tankönyvellátás feladatainak végrehajtása az alábbiak szerint történhet:


- csak az iskola végzi a tankönyvellátás feladatainak végrehajtását,


- az iskola nem, vagy csak részben látja el a tankönyvellátási feladatait.

Az iskolaigazgatónak év vége előtt javaslatot kell tennie a korábbi évek tapasztalatai alapján, hogy a tankönyvellátási feladatokat a következő évben hogyan lenne célszerű megoldania.

A kidolgozott javaslatot célszerű az iskolaigazgatónak előzetesen véleményeztetnie:


- a nevelőtestülettel,


- az iskolaszékkel (iskolaszék hiányában az iskolai szülői szervezettel, illetve a diákönkormányzattal.)

Az érintettek véleményét figyelembe véve az iskolaigazgató átgondolja a korábbi javaslatát, indokolt esetben módosítja azt.

A nevelőtestület a tankönyvellátás rendjében határozza meg azt, hogy az iskola milyen feladatokat lát el a tankönyvellátás megszervezése során.

Tankönyvellátási szerződés kötése

Az iskolaigazgató a tankönyvellátási szerződés megkötése érdekében - előzetesen, a nevelőtestületi döntés előtt - tájékozódik a tankönyvforgalmazókról, megkeresi azokat, melyek garantálják azt, hogy a tankönyvek az iskola által meghatározott időpontban a tanévkezdéskor rendelkezésre állnak, illetve hogy az év közben jelentkező igényeket is zökkenőmentesen kielégítik.

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

Szerződéskötés előtti feladatok

A tankönyvellátási szerződés előtt

- ellenőrizni kell, hogy az érintett forgalmazó rendelkezik-e a kiadótól kapott igazolás alapján a tankönyv forgalmazásának jogával,

- az iskolaigazgatónak be kell szereznie az iskolai szülői szervezet (közösség) egyetértését.

A szerződés tervezet tartalmi ellenőrzése

A tankönyvellátási szerződés megkötése előtt ellenőrizni kell, hogy az tartalmazza e a jogszabályban meghatározott kötelező tartalmi elemeket:

- az iskola nevét, székhelyét, OM azonosító számát;

- a tankönyvforgalmazó azonosító adatait (név, cím, székhely, adószám, bankszámlaszám, képviselő neve, a Tankönyves Vállalkozók Országos Testületének kódszámai,);

- azt a tanévet (tanéveket), amelyekre a szerződés szól;

- az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyét, az iskolai működés kereteit;

- annak a személynek a nevét, aki a tankönyvforgalmazó, illetve az iskola részéről (a továbbiakban: iskolai tankönyvfelelős) a tankönyvellátás végrehajtásáért felel;

- szükség esetén a használt tankönyvek visszavásárlásával és forgalmazásával kapcsolatos feladatmegosztást;

- az előzetes megállapodást az iskola legalacsonyabb évfolyamára belépő tanulók ellátására.

A nevelőtestület és az igazgató együttesen gondoskodnak arról, hogy minden, az iskolai tankönyvellátásban forgalmazóként meghatározásra került forgalmazóval a fent meghatározott határnapig a tankönyvellátási szerződés megkötésre kerüljön. A szerződés hiányában a tankönyvellátási feladatokat a forgalmazóval nem lehet ellátatni.

A tankönyvellátási szerződésre vonatkozó egyéb szabályok

Tankönyvellátási szerződést lehet több évre is kötni.

A tankönyvellátási szerződésben lehetőség szerint több évre előre ne kerüljön konkrét megrendelési darabszám meghatározásra, mivel a tényleges igények jelentősen változhatnak az évek során.

A tankönyvellátási szerződésben a kötelező elemeken túl más területre vonatozóan is ki lehet térni.

A tankönyvellátási szerződést az iskola nevében az iskolaigazgató írja alá, mivel ő képviseli az iskolát.

A tankönyvellátási szerződésben indokolt meghatározni az érintett tankönyvek:


- pontos nevét, azonosító számát, kiadási évét, 


- fogyasztó árát.

A tankönyvellátási szerződésben javasolt kitérni arra is, hogy a tankönyvellátás megszervezése során milyen feladatokat vállal az iskola, s melyeket kell ellátni a forgalmazónak.

Adatszolgáltatás a tankönyvforgalmazó részére 

Az iskola gondoskodik arról, hogy valamennyi tankönyvforgalmazó részére a jogszabályban meghatározott adatszolgáltatást biztosítsa.

Az iskola a kötelező adatszolgáltatás keretében a tankönyvforgalmazónak átadja a tanulók következő adatait:


- tanuló neve, 


- diákigazolvány száma,


- diákigazolvány hiányában a tanuló anyja neve és a születési ideje,


- az iskolai tankönyvellátás keretében megvásárolt tankönyvek, illetve a vételéhez kapott támogatás összege.

Ha az iskola a tankönyvek vásárlásához pénzben támogatást biztosít a tanuló részére, erről értesítést küld a tankönyvforgalmazónak.

Tankönyv értékesítési feladatok

A tankönyv értékesítési feladatok ellátása történhet


- az iskola közreműködésével, illetve


- a tankönyvforgalmazó által.

Amennyiben az iskola a tankönyvellátási szerződésben vállalta, hogy a tankönyveket a tankönyvforgalmazótól értékesítésre átveszi és a tankönyvforgalmazó nevében értékesíti azokat, akkor köteles arról gondoskodni, hogy az értékesítés feltételei fennálljanak.

Az értékesítés feltételeinek biztosítása

Az értékesítés feltételeiként gondoskodni kell:

- az átvett könyvek biztonságos tárolási, őrzési feltételeinek biztosításáról,

- a könyv értékesítési helyének biztosításáról, azaz megfelelő helyiség rendelkezésre bocsátásáról,

- a szülők, tanulók értesítéséről az értékesítés időpontjával és helyszínével kapcsolatban.

A tankönyvek biztonságos tárolási, őrzési feltételeinek biztosítása

Az iskolaigazgató a tankönyvfelelős bevonásával gondoskodik arról, hogy a tankönyvek az iskolán belül biztonságos helyen őrzésre kerüljenek.

A tankönyvek magas értékére való tekintettel az őrzésről olyan helyiségben kell gondoskodni, mely rácsos ablakkal és ajtóval ellátott.

Az értékesítési hely biztosítása

Az iskolaigazgató a tankönyvfelelős javaslatára kijelöli azt a helyiséget, ahol a tankönyv értékesítést bonyolítani kell.

A helynek alkalmasnak kell lennie arra, hogy a tankönyvcsomagok elhelyezésre kerüljenek, a tanulóktól és szülőktől a tankönyvek áraként átvett összegek biztonságosan tárolhatóak legyenek.

A tankönyv értékesítésre vonatkozó tájékoztatás megadása

Az iskolaigazgató és a tankönyvfelelős megszervezik a tanuló, a kiskorú tanuló szülője tájékoztatását 


- tankönyv értékesítésének helyszínéről, valamint


- tankönyv értékestés időpontjairól.

Az értékesítés időpontjaként több időpontot is meg kell határozni, hogy ahhoz az érintettek alkalmazkodni tudjanak (általában minden év augusztus végén, valamint a szeptemberi hónapban).

A tájékoztatás formája az iskolai hirdetmény lehet, melyet a tanév végén ismertetni kell a tanulókkal és szülőkkel.

A tényleges értékesítés

A könyveket a tankönyvfelelős a tankönyv értékesítés meghirdetett helyszínén és időpontjában tankönyvcsomagok előre történő összeállításával értékesíti.

A tankönyv árát beszedi azoktól, akik normatív kedvezményben, illetve a normatív kedvezmény körébe nem tartozó kedvezményben nem részesülnek, s ezért a tankönyvek teljes árát kötelesek kifizetni.

A tankönyvek átadásáról osztályonként név szerinti nyilvántartást vezet. A nyilvántartásban jelöli a fizetett tankönyv vételárát, valamint bejegyzi a kedvezményre való jogosultságot.

A tankönyvfelelős teljes anyagi felelősséggel tartozik az általa beszedett tankönyvek vételáráért. 

A tankönyvfelelős a beszedett vételárral elszámol a tankönyvforgalmazónak.

A tankönyv értékesítésben közreműködő díjazása

A tankönyvforgalmazó az iskolának az értékesítésben való közreműködésért anyagi ellenszolgáltatást biztosít.

A díjazás összegét a tankönyvforgalmazónak a tankönyvellátási szerződés szerint kell kifizetnie az iskola részére.

Az értékesítésért járó díjazás iskola részére való biztosításának tényét az iskolaigazgatónak kell figyelemmel kísérnie.

A díjazás összegéből az iskolaigazgató a tankönyv-értékesítésben közreműködő személy és a tankönyvfelelős díjazását fizeti ki - kivéve, ha a feladatellátásban való közreműködés valamelyikük munkaköri feladata.

Az iskolaigazgató a tankönyvfelelőssel - ha a feladat ellátásáért díjazás illeti meg - megbízási szerződést köt a tankönyvekkel kapcsolatos feladatok ellátására.

A megbízási szerződést az aktuális tanévvel kapcsolatos tankönyvellátási feladatellátásra, és nem időtartamra kell kötni.

A tankönyvtámogatás összegének kezelése

A tankönyvtámogatás összegét az iskola a tankönyvforgalmazónak utalja át. 

(A tankönyvtámogatás összegéről a tanuló, illetve a szülő nevére szóló számla nem állítható ki.)

A kis példányszámú nemzetiségi, szakmai, speciális tankönyvforgalmazás

A kis példányszámú nemzetiségi, szakmai, speciális tankönyvforgalmazás keretében az iskolák részére eljuttatott tankönyveket az iskolai könyvtárban, könyvtárszobában kell elhelyezni, és könyvtári kölcsönzés útján kell a tanulókhoz eljuttatni.

Összeférhetetlenségi szabályok

A tankönyvellátással kapcsolatban alábbi területre terjednek ki az összeférhetetlenségi szabályok 


- tankönyvkiadóra, forgalmazóra,


- tankönyvellátás szervezésében közreműködő iskolai alkalmazottra,


- tankönyvválasztásban közreműködő pedagógusra.

Tankönyvkiadót, forgalmazót érintő összeférhetetlenségi szabályok

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséhez nem vehető igénybe az a tankönyvkiadó, illetve az a forgalmazó,

- amelyben az iskola vezetői megbízással rendelkező alkalmazottja, valamint a Ptk. 685. § b) pontja szerinti közeli hozzátartozója 

- üzletrésszel rendelkezik, vagy

- részt vesz az ügyvezetésben, a felügyelő bizottságban, továbbá

- amellyel az iskola vezetői megbízással rendelkező alkalmazottja munkavégzésre irányuló jogviszonyban áll.

Tankönyvellátás szervezésében közreműködő iskolai alkalmazott

Nem vehet részt az iskolai tankönyvmegrendelés elkésztésében és az iskolai tankönyvellátás megszervezésében az iskolának az az alkalmazottja, aki a tankönyvforgalmazóval munkavégzésre irányuló jogviszonyban áll.

A tankönyvellátás szervezésében részt vevő iskolai alkalmazott a tankönyvkiadótól, tankönyv forgalmazótól nem fogadhat el – semmilyen formában -


- juttatást,


- kedvezményt.

Pénzügyi bonyolítási feladatok

A tankönyvfelelős által beszedett összegek kezelése, könyvelése

A tankönyvfelelősnek a beszedett tankönyvek áráról olyan megbízható nyilvántartást kell vezetnie, melyet a tankönyvforgalmazó elfogad, s amely alapján az eladott könyvekről és a beszedett összegekkel elszámol.

A tankönyvfelelősnek az értékesített tankönyvek áráról számlát az iskola nevében nem szabad kiállítania, mivel nem az iskola tulajdonát képezik a könyvek. 

A tankönyvfelelős az értékesítés során:


- a tankönyvforgalmazó nevében nyugtát ad,

- annak a tanulónak, vagy szülőnek, akik a számlát kérnek, feljegyzi számla igényét és jelzi a tankönyvforgalmazónak, illetve a tankönyvforgalmazó nevében, a tankönyvforgalmazó számlatömbjében számlát állít ki. (Hogy melyik megoldást kell alkalmazni, azt a tankönyvellátási szerződésnek kell tartalmaznia.)

A tankönyvfelelős a beszedett összegeket az igazgató beleegyezésével letétbe helyezheti az iskola pénztárába. Az iskola pénztárosa a tankönyv árát ekkor az iskola pénztárától elkülönítetten köteles kezelni. 

A pénztáros a letétet letéti bevételi pénztárbizonylat kitöltésével veheti be a pénztárba, s ekkor a bevételi pénztárbizonylat nyugta példányát átadja a tankönyvfelelősnek. Amikor a tankönyvfelelős a forgalmazónak történő elszámolás céljából kéri a pénztárból a letétként elhelyezett összegeket, a pénztáros letéti kiadási pénztárbizonylatot állít ki a kifizetésről.

(A letétek forgalmáról letétek pénztárjelentést készít.)

A letétként kezelt pénzforgalom a főkönyvi könyvelésben az intézmény saját költségvetését nem érintő, költségvetésen kívüli letéti forgalomként kerül rögzítésre.

Amennyiben a tankönyvfelelős a pénz megőrzéséről nem a pénztár révén gondoskodik, a pénzmozgás egyáltalán nem jelenhet meg a könyvelésben.

A tankönyvtámogatással kapcsolatos pénzügyi és nyilvántartási feladatok

A tankönyvforgalmazótól ténylegesen átvett könyvek ára és a tankönyvfelelős által beszedett összeg közötti különbséget az iskola egyenlíti ki. A különbözetről a tankönyvforgalmazó számlát állít ki az iskola részére.

Az iskola a tankönyvforgalmazó számláját, mint könyvvásárlást könyveli le.

A számla alapján részletező nyilvántartást kell készíteni a normatív tankönyvtámogatással való elszámolás érdekében.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell azt, hogy

- mely tanulók részesültek ingyenes tankönyvben úgy, hogy a könyv részükre átadásra került, 

- melyek azok a könyvek, melyek a napköziben, tanulószobán állnak a tanulók rendelkezésére, 

- melyek az iskolai könyvtár állományát gyarapító tankönyvek.

Az ingyenes tankönyvben részesülők tankönyv átvételét a tankönyvfelelős által az értékesítéskor vezetett nyilvántartása igazolja – melyben a jogosultak aláírásukkal igazolják az átvételt.

A napközibe, tanulószobába kiadott könyvek átvételét a napközis, illetve tanulószobai foglalkozást tartó pedagógusoknak kell igazolniuk.

Az iskolai könyvtár állományát gyarapító tankönyveknek ténylegesen be kell kerülniük a könyvtár könyv állományába. A könyvtárnak írásban kell dokumentálnia a tankönyvek átvételét.

c.) Az iskolai tanulók tankönyvtámogatás megállapításának helyi rendje

A kedvezményekre vonatkozó igények felmérése

Az igazgató tankönyvkedvezmények felmérési feladatainak ellátására a gyermek és ifjúságvédelmi felelőst jelöli ki.

A felelős számára rendelkezésre bocsátja az évfolyamonként, indokolt esetben osztályonként, csoportonként összeállított tankönyvcsomag adatokat.

A felelős megszervezi a tanulók, illetve a szülők tankönyvcsomagokról való tájékoztatását, melyben szerepel az adott osztályban használni szándékozott tankönyvek össztömege.

A tájékoztatást úgy kell megszervezni, hogy az érdekeltektől az iskola részére visszaérkezzen az az információ, hogy a tanuló számára összeállított tankönyvcsomagból 

- mely könyveket kívánja megvásárolni,

- mely könyveket kíván használt könyvként megvásárolni, illetve

- mely könyvek tekintetében könyvet kölcsönözni,

- mely könyvekre nem tart igényt, mivel rendelkezik vele. 

A tájékoztatás mellett gondoskodik arról, hogy a tanulók, illetve a szüleik tájékoztatást kapjanak a tankönyv kedvezmények rendszeréről.

A tankönyvkedvezmények iránti igények felmérése

- miden év november 15-e határidőig történik azoknál a tanulóknál, akik a határidő időpontja előtt 15 nappal az iskola tanulói, 

- az iskolába belépő új osztályok tanulói esetében a beiratkozás napjáig történik.

A tankönyvekkel és a tankönyvkedvezményekkel kapcsolatos igények felmérését célszerű egyszerre megoldani.

Az iskolában tanulói jogviszonnyal már rendelkezők tankönyvkedvezményei iránti igények felmérési rendje

A tankönyvkedvezményekkel kapcsolatos igénybejelentés időpontja minden év november 15. Az igény bejelentési határidő előtt legalább 15 nappal a felelős gondoskodik arról, hogy a tanuló, kiskorú tanuló esetében a szülő írásbeli tájékoztatást kapjon az igény bejelentési határidőről, valamint

- az igénybe vehető normatív kedvezményekről, és a normatív kedvezményen túl is igénybe vehető kedvezményekről, ha az iskola állapított meg ilyen kedvezményeket.

- arról, hogy a kedvezményeket mely formanyomtatványon lehet benyújtani, 

- arról, hogy a formanyomtatványokhoz hogyan lehet hozzájutni,

- arról, hogy milyen okmányokat kell bemutatni.

Az iskola által meghatározott, normatív kedvezményen túli kedvezményekről az iskola – a helyben szokásos módon – hirdetményben teszi közzé a normatív kedvezményen túli további kedvezmények körét, feltételeit, az igényjogosultság igazolásának formáját, és az igénylés elbírálásának elveit (kifüggeszti az információs táblán).

A felelős gondoskodik arról, hogy a szükséges formanyomtatványok rendelkezésre álljanak, hogy az igénylők a nyomtatványokhoz hozzájussanak.

A felelős összegyűjti a beérkező igényeket.

Az iskolába belépő új osztályok tanulói tankönyvkedvezmény iránti igényeinek felmérési rendje

A tankönyv kedvezményekkel kapcsolatos igénybejelentés időpontja a beiratkozás napja. Az igénybejelentési határidő előtt legalább 15 nappal a felelős gondoskodik arról, hogy a tanuló, kiskorú tanuló esetében a szülő írásbeli tájékoztatást kapjon az igénybejelentési határidőről, valamint

- az igénybe vehető normatív kedvezményekről, és arról, hogy az iskola a normatív kedvezményen túl is állapíthat meg kedvezményt,

- arról, hogy a kedvezményeket mely formanyomtatványon lehet benyújtani, 

- arról, hogy a formanyomtatványokhoz hogyan lehet hozzájutni,

- arról, hogy milyen okmányokat kell bemutatni.

A felelős gondoskodik arról, hogy a szükséges formanyomtatványok rendelkezésre álljanak, hogy az igénylők a nyomtatványokhoz hozzájussanak.

A felelős összegyűjti a beérkező igényeket.

Az igények áttekintése alaki és tartalmi szempontból

Az igényeket azok átvételekor ellenőrizni kell alaki és tartalmi szempontból. Hiányos kitöltés esetében segíteni kell a kitöltésben.

Az igények átvételekor ellenőrizni kell, hogy a szükséges dokumentumokat az igénylő bemutatta-e, s az azokon szereplők megfelelnek-e a kedvezmény nyújtási feltételeknek.

Ha a dokumentumok bemutatásra kerültek, és megfelelőnek bizonyultak, akkor az igénylésen az iskolaigazgató, illetve az általa felhatalmazott személy e tényt rögzíti.

Azok az igények, melyekhez a dokumentumokat nem mutatták be, vagy azok nem feleltek meg a feltételeknek, rögzíteni kell ezt a tényt, s azokat tényleges igényként kezelni nem lehet.

A kedvezményekre érkezett igények összesítése

Az igazgató a gyermek és ifjúságvédelmi felelőst jelöli ki a kedvezményekre érkezett igények összesítésére.

A felelős a kedvezményekre érkezett igényeket először november 15-i határidőre beérkezett igények alapján összesíti.

Az összesítést az alábbi fő tagolásban készíti:


- I. normatív kedvezményre való igény


- II. normatív kedvezményen túli igény további kedvezményre.

A normatív kedvezményre való igény összesítése

A normatív kedvezményre való igény összesítése során az összesítést az alábbi rendben kell végezni:


- osztályok szerinti összesítés, 


- évfolyamonkénti összesítés.

Az osztályonkénti összesítés – az osztály megnevezésével – tartalmazza:


- a tanulók



- nevét,



- lakcímét,


- a szülők (gondviselő)



- nevét,



- lakcímét,


- a normatív kedvezményre jogosító feltételt,


- a tanuló által igényelt tankönyvcsomag összegét,


- összesítést arra, hogy 

- a kedvezmény hány tanulót érint, 



- mennyi a kedvezményezett tankönyvcsomagok összértéke.

Az évfolyamonkénti összesítés tartalmazza:

- az évfolyam megjelöléssel az egyes osztályokra vonatkozó összesített adatokat, azaz

- az érintett tanulólétszámot,

- az osztályonkénti összesített tankönyvcsomagok értékét,

- iskolai szintre összesítve 

- az érintett tanulólétszámot, 

- a kedvezménnyel érintett tankönyvcsomagok értékét.

A kedvezményekre érkezett igények teljesítési lehetőségeinek áttekintése

A kedvezményekre érkezett igények teljesítési lehetőségeinek áttekintése a tankönyvellátás kiemelt feladata. 

A nevelőtestületi döntés előkészítése céljából az igazgató javaslatot készít a rendelkezésre álló tankönyvtámogatás felhasználására.

A tankönyvtámogatás felhasználásával kapcsolatban az igazgató javaslata tartalmazza:

- a normatív kedvezményre jogosultak összesített igényeit, valamint

- a normatív kedvezmény körén kívül eső kedvezményekre érkezett összesített igényeket,

- javaslatokat az igények kielégítésére vonatkozóan.

Az igazgató a tájékoztatás során ismerteti 

- az intézményt megillető tankönyvtámogatás összegét,

- a tankönyvtámogatás összegéből azt az összeget (a tankönyvtámogatás 25 %-át), melyet legalább 

- tankönyv, illetve 

- az iskolában alkalmazott

- ajánlott és kötelező olvasmányok,

- elektronikus adathordozón rögzített tananyag, 

- kis példányszámú tankönyv

vásárlására kell fordítani, melyek az iskola tulajdonában maradnak, és az iskolai könyvtár állományába kerülnek.

- a tankönyvtámogatás összegéből azt az összeget, melyből 

- a normatív kedvezményre jogosultak tankönyv kiadásai finanszírozhatóak,

- a normatív kedvezmény körébe nem tartozó kedvezmények adhatóak.
- Az iskolai tankönyvrendelés elkészítése az iskola igazgatójának kötelezettsége.

A tankönyvrendelést úgy kell összeállítani, hogy az biztosítsa azokat az alanyi jogon járó kedvezményeket, amelyek megilletik a tartósan beteg, pszichés fejlődési zavarai miatt a nevelési-tanulási folyamatban akadályozott (dislexia, disgraphia, discalculia), három vay többgyermekes családban él, nagykorú és saját jogán családi pótlékra jogosult, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülőket, a tankönyvek ingyenesen álljanak rendelkezésre (normatív kedvezmények). Az iskola igazgatója felel a normatív kedvezmények biztosításáért.

Az iskola a tankönyvrendelést megküldi a kiadónak és a közoktatás információs rendszerének. A tankönyvrendelés teljesítése a kiadó feladata, a közoktatás információs rendszere összesíti és nyilvántartja a tankönyvrendelésben foglaltakat.

Február 18-áig kell elkészíteni a tankönyvrendelést és megküldeni az OH részére elektronikus úton.

    Az egyedülálló szülő által nevelt tanulónak nem jár ingyen a tankönyv-csomag 2007. évtől.

Az iskolai tankönyvrendelésnek biztosítania kell, hogy – az iskolától történő tankönyv-kölcsönzés tanulószobában elhelyezett tankönyvek igénybevétele, használt tankönyvek biztosítása, illetőleg tankönyvek megvásárlásához nyújtott pénzbeli támogatás útján – a nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő minden olyan tanuló részére, aki

a)      tartósan beteg,

b)      testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos,

c)      pszichés fejlődés zavarai miatt a nevelési, tanulási folyamatban tartósan és súlyosan akadályozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kóros hyperkinetikus vagy kóros aktivitászavar),

d)      három- vagy többgyermekes családban él,

e)      nagykorú és saját jogán családi pótlékra jogosult,

f)      rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül

a tankönyvek ingyenesen álljanak rendelkezésre (normatív kedvezmények). 

A gyermekvédelmi gondoskodásban részesülő – nevelőszülőnél, gyermek-otthonban, vagy más bentlakásos intézményben nevelkedő – ideiglenes hatállyal elhelyezett, átmeneti vagy tartós nevelésbe vett tanuló után nem vehető igénybe a normatív kedvezmény.

Az igazgató a teljesítendő igények, valamint a tankönyvtámogatás kötött (könyvtári állományt növelő könyvbeszerzése), valamint szabad felhasználású része közötti egyensúly megteremtésével állítja össze javaslatát.

Ha az igazgató úgy látja, hogy lesznek olyan igények, melyek teljesítéséről az iskola az iskolai tankönyvtámogatás rendszerében várhatóan nem tud gondoskodni, november 30-áig kezdeményezi a tankönyv– és tanszerellátás támogatásának megállapítását a települési önkormányzatnál.

Az érintett szervek tájékoztatása a kedvezményekre benyújtott igényekről és a tankönyvtámogatás összegéről

Az iskolaigazgató a kedvezményekre benyújtott igényekről és a tankönyvtámogatás összegéről minden év november 30-áig tájékoztatja 

- a nevelőtestületet,

- az iskolai szülői szervezetet (közösséget), valamint a diákönkormányzatot).

Az iskolaigazgató tájékoztatást ad arról is, ha kezdeményezte a tankönyv- és tanszerellátás támogatásának megállapítását a helyi önkormányzatnál. Tájékoztatása kiterjed a támogatás iránti igény nagyságrendjére is.

A tankönyvtámogatás módjának meghatározása

A tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület minden év december 15-éig dönt.

Az igazgató a nevelőtestület döntésének elősegítése céljából a nevelőtestület rendelkezésére bocsátja a kedvezményekre vonatkozó igények osztályonkénti, és iskolai szintre elkészített összesítését, valamint azt a felmérést, mely tartalmazza, a tanulók új tankönyv, használt tankönyv, valamint tankönyv kölcsönzési igényét.

A tankönyvtámogatás módjának meghatározásakor a nevelőtestület számára rendelkezésre kell bocsátani a korábbi belépő évfolyamok tankönyv és kedvezmény iránti igényeit, valamint a várható létszám adatokat. A rendelkezésre álló információk alapján a nevelőtestületnek meg kell becsülnie a belépő évfolyammal kapcsolatos támogatási igényeket. Ezeket az igényeket is figyelembe kell vennie a már ténylegesen nyilvántartott igények mellett.

A nevelőtestület a tankönyvtámogatás módját írásban is rögzíti. 

Az igazgató az osztályfőnökök bevonásával értesíti a tankönyvtámogatás módjáról az érintett tanulókat, kiskorú tanuló esetén a szülőt.

A nevelőtestület a tankönyvtámogatás módjának meghatározásakor a tankönyvcsomagokhoz igazodva meghatározza, hogy mely tankönyveket milyen példányszámban kívánja megvásárolni:


- az iskolai könyvtár számára, illetve


- az igénylőknek ingyenes tankönyvellátásként.

A tankönyvmegrendelés összeállítása

Az iskolaigazgató gondoskodik a tankönyvmegrendelés összeállításáról. Az összeállítás során az igazgató figyelembe veszi


- a tanulók, szülők által jelzett új tankönyv igényeket,

- az iskolai tankönyvtámogatás felhasználási módja meghatározása alapján megvásárolandó további könyveket,

- az iskolába belépő új osztályok tanulóinak várható, becsült létszámát.

A tankönyvmegrendelés összeállításának határideje minden év február 15-e.

A tankönyvmegrendelés összeállításának véglegesítése előtt a rendelést ismételten át kell tekinteni abból a szempontból, hogy a tankönyvrendelés alapján az iskola minden tanulója részére biztosítani tudja-e a tankönyvhöz jutás lehetőségét:


- új tankönyv vásárlásával,

- tankönyvtámogatással,- a könyv iskola általi megvásárlásával és a tanuló számára történő ingyenes átadással,


- tankönyv kölcsönzéssel – a könyvtári állományból, 


- tankönyv napközis, illetve tanulószobai hozzáférésével.

A kölcsönözhető könyvek jegyzékének közzététele

Az iskolaigazgató gondoskodik arról, hogy minden év június 10-éig közzétételre kerüljenek azoknak


- a tankönyveknek,


- az ajánlott és kötelező olvasmányoknak

a jegyzéke, melyeket az iskola könyvtárából a tanulók kikölcsönözhetnek.

A közzétételről a helyben szokásos módon, legalább az iskolai információs táblán való hirdetmény kifüggesztésével kell gondoskodni.

9. Az intézményi védő, óvó előírások

a.) A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

A tanulók vonatkozásában

A szakmai képzésbe bekapcsolódó tanulóknak  szakmai alkalmassági vizsgálaton kell megjelenniük, a képzésben való részvétel feltétele a szakmai alkalmasságot tanusító  egészségügyi törzslap megléte. 

Az iskola-egészségügyi ellátást magasabb jogszabályok és rendeletek alapján szervezzük.

Az iskola tanulóinak rendszeres egészségügyi felügyeletét (és ellátását) az iskolaorvos és a védőnő látja el, akik hetente három alkalommal tartanak rendelést. A rendelési időpontokat a tanulókkal az osztályfőnök ismerteti.

Az iskolaorvosi szolgálat feladatai:

- 
tanévente a fizikai állapot és belgyógyászati vizsgálatok ellátása, szükség esetén a szakorvoshoz való irányítás,

- 
az életkorhoz kötött védőoltások elvégzése,

- 
évente egyszer fogászati-  és egyéb vizsgálatok megszervezése,

-
évente egyszer a tanműhelyes tanulók részére foglalkozás-egészségügyi vizsgálat

- 
a gyógy- és könnyített testnevelésre utalandók  kiszűrése, illetve a testnevelési órák alóli felmentések engedélyezése.

- 
a 16. életévüket betöltött fiútanulók hadkötelezettségi vizsgálatának ellátása.

Az iskolaorvos és a védőnő tapasztalatairól évente tájékoztatja az iskola nevelési igazgatóhelyettesét. Az egészséges környezet biztosítása érdekében tett javaslatokat az igazgató – a költségvetési lehetőségek figyelembevételével, fontossági sorrendben – megvalósítja. 

Az ifjúságvédelmi feladatok ellátása során az osztályfőnökök fokozottan ügyelnek, és figyelemmel kísérik az egészségileg veszélyeztetett tanulókat, rendszeres orvosi ellenőrzésükről az iskolai védőnővel, illetve az ifjúságvédelmi felelőssel gondoskodnak.

Minden gyakorlati képzésben résztvevő tanműhelyes tanulóra az iskola felelősségbiztosítást köteles kötni. Felelős: a gazdasági igazgatóhelyettes.

A munka- és balesetvédelmi oktatást az egészségügyi veszélyekre is ki kell terjeszteni. Felelős: a gyakorlati oktatás vezetője és helyettese.

A tanulók a szorgalmi – tanítási – időben vesznek részt a különböző szűrővizsgálatokon, ahol a tanulók felügyeletét az iskola biztosítja. Az iskolaorvosi vizsgálatokra egy-egy tanulócsoport tanévenként 4 tanítási óráról vonható el, míg fogászati prevenció céljára 1 tanítási nap biztosítható.

Az iskola dolgozóira vonatkozólag

Az intézmény minden alkalmazásában állónak a magasabb jogszabályok, rendeletek érvényesítésével biztosítja a foglalkozás-egészségügyi  és személyi higiénés ellátást:

· rendszeres

· rendkívüli

· eseti (ambuláns) jelleggel.

Évente egyszer belgyógyászati és kislabor-vizsgálatot, az újonnan belépőknél szakmai-alkalmassági vizsgálatot  végeztet.

Elsősegélynyújtó dobozokat kell elhelyezni:
· a portán

· a titkárságon

· a kémia – fizika szertárakban

· a tanműhelyekben, külső munkaterületeken

· a tornaterem szertárában 

· az orvosi szobában

· a gondnokságon

· a karbantartó műhelyben

· a melegítő konyhában

b.) A balesetekkel összefüggő feladatok


A Közoktatási Törvény szerint az oktatási intézmény köteles a tanulóknak biztosítani azt a jogot, hogy az iskolában biztonságban és egészséges környezetben oktassák, neveljék. 

A nevelő-oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése, a tanulóbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések az igazgató feladatkörébe tartoznak. Az iskolavezetés rendszeresen köteles vizsgálni, ellenőrizni és értékelni az iskola ezirányú feladatait, illetve helyzetét. 

Minden pedagógusnak a törvényi előírások szerinti kötelessége, hogy a rábízott tanulók részére egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződjön.

Ebből adódó munkavédelmi oktatási feladatok:

- 
minden tanév első tanítási napján az osztályfőnökök általános balesetvédelmi oktatást tartanak;

-
a tanév folyamán osztály, tanulmányi vagy egyéb – hétvégi ODK által szervezett – kirándulások alkalmával az úti és egyéb baleseti lehetőségek veszélyeire felhívni a figyelmet;

- 
az első testnevelés órák, illetve bármely sportfoglalkozás előtt munkavédelmi oktatást kell tartani;

-
 szakmai gyakorlati foglalkozásokon a szakoktatóknak kötelességük munkavédelmi oktatásban részesíteni a tanulókat:

· általános ismeretekről minden hónap első hetében

· új munkaterületre kerüléskor

· új technológia bevezetésekor speciális tartalommal

· baleset esetén azonnali ismétlő oktatás

A felsorolt esetekben az oktatott ismeretek elsajátításáról az érintett pedagógusnak meg kell győződnie. Az oktatás napján hiányzó tanulókat pótoktatásban kell részesíteni. Az oktatás tényét az osztálynaplóba, illetve a munkavédelmi oktatási naplóba be kell jegyezni, és a tanárnak, szakoktatónak alá kell írni. 

Rendkívüli munkavédelmi oktatás folyik – a tanulói gyakorlatok, kísérletek stb. veszélyességétől függően – a testnevelés, a kémia, a fizika és egyéb órákon, valamint a tanulók fegyelmezetlenségéből adódó balesetek esetén. 

Baleset esetén adódó feladatok

Ha a tanulót baleset éri, a vele foglalkozó pedagógus kötelessége az elsősegélynyújtás, az intézkedés és a jegyzőkönyv felvételéről való gondoskodás. A jegyzőkönyvet az iskola munkavédelmi felelősének át kell adni, a baleset tényéről az iskola igazgatóját azonnal értesíteni kell. 

A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulói balesetet ki kell vizsgálni, a vizsgálatról jegyzőkönyvet kell vezetni – az iskola munkavédelmi szabályzatában rögzítettek alapján. 

Súlyos, csonkolásos, halált okozó balesetet a fenntartónak, illetve az OM-nek az igazgató azonnal köteles szóban és - utólag - írásban bejelenteni. Ha a tanuló balesetét az iskola nem pedagógus munkakörben dolgozó alkalmazottja észleli, az elsősegélynyújtást és - a fentiekben megfogalmazott – megfelelő intézkedéseket neki is azonnal meg kell tenni. A balesetveszély észlelésekor annak elhárítása érdekében az iskola minden dolgozója köteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs azonnal szükség, akkor a veszélyforrásra a munkavédelmi felelős figyelmét fel kell hívni. 

Az oktatási-képzési tevékenység során előállt mérgezést az illetékes orvosi hatóságnak e célra rendszeresített nyomtatványon jelenteni kell.

Ha a tanulót az iskolába jövet vagy az oktatás befejeztével hazafelé menet éri baleset, a tanulói balesettel kapcsolatos eljárást kell alkalmazni. Az egyéb oktatási helyeken történő balesetekre az iskolai eljárás előírásai érvényesek.

Az elsősegélynyújtás rendje

Sérülés esetén a sérült közelében lévő dolgozó/k/ köteles/ek/ elsősegélyt nyújtani.   Súlyosabb sérülés esetén elsősegélynyújtásra kiképzett dolgozót vagy orvost kell segítségül hívni. Ezzel egyidőben vagy ezt követően értesíteniük kell a sérült közvetlen munkahelyi vezetőjét és a munkavédelmi megbízottat. Igen súlyos, orvosi ellátást igénylő esetekben azonnal értesíteni kell a mentőket. Áramütéses, mérgezéses vagy feltehetően belső sérüléssel járó balesetet követően a sérültet - annak esetleges tiltakozását figyelmen kívül hagyva - mindenképpen meg kell vizsgáltatni orvossal. Munka- és tanulói balesetek esetén az esetleges mentést, illetve az elsősegélynyújtást úgy kell elvégezni, hogy a helyszín - a baleset kivizsgálásának megkezdéséig - lehetőleg változatlan maradjon.

c.) Katasztrófaveszély, robbantással való fenyegetés  megelőzésével , elhárításával kapcsolatos teendők

Az iskola épülete, az itt folyó tevékenységek biztonságát jogszabályokon alapuló helyi (műszaki; tűz; vagyon-, munkabiztonsági) szabályozások, utasítások, illetve az azokban foglaltak betartása, érvényesíttetése garantálja.

Végrehajtásukért, a biztonsági szempontok körültekintő érvényesítéséért mind a tevékenység szervezői, irányítói, ellenőrzői, mind végrehajtói felelősek.

A mindennapi tevékenységeken túl különös figyelemmel kell eljárni a tanév programjával összefüggő, tömeges részvételt feltételező események, ünnepélyek, demonstrációk, vizsgák (diáknap, nyílt nap, tömegsport rendezvények, stb.) szervezésekor, lebonyolításakor.

Ilyen esetekben:

· a felelős hatóságokat értesíteni kell.

· az épületet, vagy épületrészt megelőzően át kell vizsgálni

· a nem használt épületrészeket le kell zárni

· a menekülési útvonalakat ki kell jelölni, biztosítani kell

· a szükséges mértékű, létszámarányos felügyeletet meg kell szervezni

· az eseménnyel közvetlenül nem összefüggő személyi mozgást korlátozni, vagy tiltani kell.

· az esemény résztvevőit – személyiségi, részvételi jogaik figyelembe vételével !-belépéskor ellenőrizni kell,

· gondoskodni kell póthelyszínről, az elsősegély, a tűzvédelem, a tömegmozgás korlátozásának eszközeiről, felelőseiről,

· az iskolai telefonközpont működésének korlátozásáról, vagy átmeneti szüneteltetéséről!

Robbantással való fenyegetés („bombariadó”, tűzriadó) esetén a teendők:

Robbantás kilátásba helyezésével, vagy egyéb katasztrófa előidézésével kapcsolatos fenyegetés vétség, a Btk. szerint büntetendő.

Gyermekkorú elkövető esetében gyámhatósági eljárást kell indítani.

Fentiekkel egyidejűleg az iskola a vonatkozó (Mt., közalkalmazotti törvény, közoktatási törvény) jogszabályok értelmében fegyelmi eljárást indít, egyúttal feljelentést tesz.

Annak a személynek, aki ilyen tartalmú információ birtokába jutott, vagy a veszélyt először észleli, nincs mérlegelési lehetősége; azonnal jelentenie kell (elérhetőség szerint): 

· az iskola igazgatójának

· ügyeletes vezetőnek (igh.)

fentiek hiányában: 

· gazdasági igazgatóhelyettesnek

· gyakorlati oktatásvezetőnek, vagy helyettesének

A szükséges intézkedéssel kapcsolatos döntések meghozataláig az információ birtokába jutott személy(ek)nek titoktartási kötelezettsége van.

A folyó tevékenységek leállítása, az épületrész, vagy épület kiürítése esetében; a gyors végrehajtás érdekében használatos riasztási eszközök:

· csengőhálózat

· tűzjelző kolompok

· hangszóró – hálózat

· telefonrendszer.

A tanulókkal, az iskola dolgozóival együtt értesíteni kell 

· az épületben működő óvodát, 

· lakókat,

· az épületben tartózkodó, tevékenykedő idegeneket!

Ki kell nyitni, ki kell támasztani:

-    az épület főbejárati ajtóit

-    az udvari front mellékkijáratait

-    szükséges esetben a vészkijáratokat!

A döntéshozónak értesítenie kell a  rendőrséget (tűzszerészeket)!

Áramtalanítani kell az épületet (különös tekintettel a hőközpontra)!

Az épületből történő távozásnak a tanári szobában, valamint a folyosókon elhelyezett tűzriadó terv szerint, kijelölt útvonalakon kell történnie a torlódások elkerülése értekében!

Az épület kiürítése esetén kijelölt gyülekezési, tartózkodási hely : az Illatos –út iskolaépülettel szembeni oldalán, biztonságos távolságban.

A tanulóknak a kivonulás elrendelése időpontjában jelenlévő pedagógus felügyelete alatt kell maradnia, felnőtt dolgozóknak pedig vezetőjük társaságában gyülekezni!

További intézkedésig a helyszínt senki nem hagyhatja el!

Kivonuláskor – az épület átvizsgálásának, gyorsabbá tétele érdekében - a személyi tulajdonban lévő csomagokat, táskákat mindenkinek magával kell vinnie!

A gyülekezési helyre vonulás, az ott tartózkodás, valamint az épületbe  történő visszatérés biztonsága érdekében a kiürítés irányítójának gondoskodnia kell:

· elsősegély (mentőláda) biztosításáról

· a gépjárműforgalom leállításáról, illetve lassításáról!

Az akadályoztatás miatt kieső időtartamot a csoportnaplóban, osztálynaplóban rögzíteni kell. A haladási részben az ok megjelölésével „Felügyelet” bejegyzést kell tenni!

Amennyiben a kieső idő a napi munkaidő, illetve tanítási idő ötven százalékát meghaladja, a vonatkozó rendelet alkalmazásával  pótlását heti pihenőnapon kell elrendelni, illetve a tanév szorgalmi idejét meg kell hosszabbítani!

A rendkívüli eseményt telefonon azonnal, írásban 24 órán belül jelenteni kell a fenntartónak. (Fővárosi. Önkormányzat. Oktatási Ügyosztálya)

Az épületbe csak az eseménnyel kapcsolatos helyszíni vizsgálatot végző hatóság  hozzájárulásával, az általa kitöltött jegyzőkönyv aláírása után, az igazgató, vagy a felelős vezető engedélyével szabad visszatérni.

A fenntartónak küldött írásos jelentés másolatát, illetve az üggyel kapcsolatos hatósági határozatot az iskola irattárában kell elhelyezni.

Az eseményt a megtett intézkedéseket a vezetői ügyeleti naplóban rögzíteni kell!

Záró rendelkezés:

Fenti szabályozásban foglaltak hatálya  kiterjed

· az iskolával tanulói vagy munkavállalói jogviszonyban állókra

· egyéb (polgári) jogviszonyban foglalkoztatottakra

· ügyfelekre.

10. Egyéb kérdések 

a.) Kereset kiegészítés 

Az alkalmazottak munkakörükön kívül ellátott többletfeladatért kereset kiegészítésre jogosultak. (Kollektív szerződésben szabályozottaknak megfelelően.)
Feladatok:

· Irányítási többletfeladat

· Osztályfőnöki többletfeladat

· Iskolai reklámtevékenység folyamatos karbantartásáért

· Honlap készítés és folyamatos gondozása

· Leltározásnál adódó többletfeladat ellátása

· Felvételi eljárásban résztvevő pedagógusok által végzett többletfeladatokért

· Órarendkészítésért

· Tankönyvfelelősi feladat ellátásáért

· Szakoktatók részére (kéziraktár kezelés)

· Pedagógus munkakörén kívüli vagyonműködtetésért és biztonságos kezelésért

· Titkárságon felmerülő informatikai többletfeladatok ellátásáért

· Pályázatfigyelés és pályázat írása

· Kiállítások szervezése, gondozása

· Galéria és múzeum folyamatos üzemelésének biztosítása

· Karbantartók udvartakarítási többletfeladat ellátásáért
A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei:
(kollektív szerződés hiányában, Kt. 1. számú melléklet 4. rész 7. pont)

A teljesítménypótlék csak kiváló oktató-nevelő teljesítményt nyújtó pedagógusnak ad​ható. A teljesítménypótlék odaítélésekor az igazgató dönt, javaslattevő és egyetértési joga van a munkaközösség-vezetőjének, a közalkalmazotti tanács vezetőjének és a szakszervezet vezetőjének.

A teljesítménypótlék havi mértéke: 

Heti 1 órával történő emelés esetén a számítási alap  5 %-a;

Heti 2 órával történő emelés esetén a számítási alap 10%-a;

Heti 3 órával történő emelés esetén a számítási alap 15,5%-a;

Heti 4 órával történő emelés esetén a számítási alap 22%-a;

Heti 5 órával történő emelés esetén a számítási alap 29 %-a;

Heti 6 órával történő emelés esetén a számítási alap 37 %-a;

Heti 7 órával történő emelés esetén a számítási alap 45 %-a;

b.)  Tanítási időkeret számítása:

Pedagógusok munkarendje:

A pedagógusok foglalkoztatása kéthavi munkaidőkeretben történik. Iskolánkban a munkaidő 7.10-kor kezdődik és 19.45-ig tart.

A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak kéthavi munkaidő keretét a jogszabályokban meghatározottak szerint tanítási időkeretben kell teljesíteni.

· A munkáltató a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak munkáját kéthavi tanítási időkeret kialakításával szervezi meg. A tanítási időkeretet a következők szerint kell megállapítani: a két hónapra jutó tanítási napok számát meg kell szorozni a pedagógus-munkakörre megállapított heti kötelező óraszám egyötödével. A tanítási időkeretet a munkakörre megállapított heti kötelező óraszám egyötödével csökkenteni kell minden olyan kieső tanítási nap után, amely az Mt. 151. §-nak (2) bekezdésében megjelölt távollét napjaira vagy a keresőképtelenség időtartamára esik. A tanítási időkeret teljesítésénél a ténylegesen megtartott, továbbá a pedagógus heti kötelező órájának teljesítésébe beszámítható órák vehetők figyelembe. A tanítási időkeret teljesítésébe a II/18. pont alapján egyéni foglalkozás, szabadidős foglalkozás, tanórán kívüli foglalkozás megtartására elrendelt többlettanításból be kell számítani az egy tanítási héten a két órát meghaladó többlettanítási órát. A rendes munkaidőn belül végzett tanításért óradíj a tanítási időkereten felül teljesített többlet tanításért állapítható meg.

· A pedagógusok tanítási időkeretének, többlet tanítási óráinak számítását, a    jogszabályok szabályozzák. 

· Munkaidő nyilvántartása
A munkáltatónak nyilván kell tartania - külön-külön csoportosítva - az ellátott tanítási órákat, a tanórán kívüli tevékenységeket és az egyéni foglalkozásokat, szabadidős foglalkozásokat. Mint ismert mindhárom "csoport" elláttatható a kötelező óraszám keretében és azon felül is. A tanítási időkeret túllépésekor csak a tényleges tanítási órákért jár óradíj, illetőleg a tanórán kívüli foglalkozások, szabadidős és egyéni foglakozások megtartásáért.

· A tanítási időkeret megállapításának, teljesítése kiszámításának javasolt menete:

1. Elsőként az egyes pedagógusok-munkakörök tanítási időkeretének megállapítására kerül sor. Ennek számítási módját az idézett törvényhely pontosan meghatározza: az intézményvezetőnek ki kell számítania a két hónapra jutó tanítási napokat, ezt meg kell szoroznia az adott pedagógus-munkakörre megállapított heti kötelező óraszám egyötödével. (Az egyötöddel való számítás a kötelező órák öt napra egyenletesen történő elosztását feltételezi.)

Rövidítések:

      tanítási időkeret= tik

      heti kötelező óraszám= ko

      tanítási napok száma= tn

kettős munkakörben [pl.: kötelező óraszáma 0,5 részében tanár (ko1), 0,5 

részében napközis foglalkozást vezet (ko2)

Az igazgató és igazgatóhelyettesek, gyakorlati oktatásvezető kötelező óraszámát a Kt. 1. sz. melléklet Harmadik  rész I. fejezetében rögzített kötelező óraszámokkal kell számítani. Amennyiben a pedagógus kettős, különböző kötelező óraszámmal járó munkakört tölt be, a számítás alapja a Kt. 1. sz. melléklete Harmadik rész, II/4. pontjában foglaltak szerint megállapított heti kötelező óraszám egyötöde.  A tanítási napok kiszámításakor figyelmen kívül kell hagyni a szabadon meghatározható tanítás nélküli munkanapokat és tanítási szünnapokat [Kt. 52. §   (2) bek.], így az őszi, téli és tavaszi szünet munkanapjait, a munkaszüneti napokat is.

2. A második lépésre a két hónap elteltével kerül sor, amikor az igazgatóhelyettes - az egyedi nyilvántartások alapján - összesíti a teljesített tanítási órákat, a tanórán kívüli foglalkozásokat és az egyéni foglalkozásokat, a kieső napok miatt levonható órák számát, az egyéni órakedvezményeket és az alábbi képlet segítségével megállapítja a pedagógus órákra kiszámított teljesítménymutatóját.

A kieső munkanapokkal a tanítási időkeret (tik) a következőképpen csökkenthető:

Rövidítések:

      kieső napok miatt levonható órák= kno

      kieső napok= kn

      heti kötelező óraszám= ko

Ha a pedagógus távol töltött napjára (napjaira) eső kötelező óraszám kevesebb, mint a heti kötelező óraszám egyötöde, a távol töltött nap(ok)ra a ténylegesen kieső óraszámokkal kell csökkenteni a tanítási időkeretet (tik).

Rövidítések:

      tanítási időkeret= tik

      ténylegesen teljesített tanítási óra= tto

      tanórán kívüli foglalkozás= tkf

      egyéni foglalkozás= ef

      kieső napok miatt levonható órák= kno

      egyéni órakedvezmény= eo

      teljesítménymutató= tm

tm = [tto+tkf+ef+eo+kno]-tik

3.  A harmadik lépés:

Az előző pontban meghatározottak szerint kiszámított óratömeget, teljesítménymutatót (tm) az alábbiak szerint kell alkalmazni. Ha a tm = 0, nincs szükség munkáltatói intézkedésre;

ha a tm negatív előjelű szám, nincs szükség munkáltatói intézkedésre;ha a tm pozitív előjelű szám; akkor le kell vonni az egyéni foglalkozások + tanórán kívüli foglalkozások együttes heti összegéből legfeljebb 2 órát.

Óradíj jár: a levonás után fennmaradó órák után.

A teljesített tanítási órákba (tto) be kell számítani a rendszeres és eseti többlettanítási (helyettesítési) órákat. 

A kieső napok (kn) megállapításakor az Mt. idézett 151. § (2) bekezdésében  felsorolt, továbbá a keresőképtelenség miatti távolléteket kell figyelembe  venni.  

Az egyéni órakedvezmények alatt (eo) a Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész  II/7. pontjában foglalt kedvezményeket kell érteni az összes, - a Kt. 52. §  (3) bekezdése alapján tervezett - kötelező tanórai foglalkozás öt százaléka  erejéig (osztályfőnöki, szakmai munkaközösség-vezetői stb.) heti egy óra. 

A pedagógus tanítási időkeretét a teljesítés számbavételekor a következő 

távollétek csökkentik:

Az Mt. 151. § (2) bekezdésében meghatározott távollétek:

állampolgári kötelezettségek teljesítése (pl. bíróság előtti tanúként történő 

meghallgatás), 

legalább két munkanap közeli hozzátartozó halála [139. § (2) bek.] esetén, 

kötelező orvosi vizsgálat teljes időtartama, 

véradás miatt távol töltött idő teljes időtartama, 

munkaszüneti nap miatt (125. §) kiesett idő,* 

a szabadság időtartama, 

szoptatási munkaidő-kedvezmény [138. § (5) bek.] ideje, 

munkaviszonyra vonatkozó szabályban (jogszabály, kollektív szerződés)  meghatározott munkavégzés alóli felmentés (mentesítés) időtartama. 

A tanítási időkeretet az előzőekben felsorolt eseteken túl a keresőképtelenség időtartamával is csökkenteni kell.

4. Miután a negyedik lépésben a tanügy-igazgatóhelyettes megállapította a tanítási időkeret teljesítését, át kell térni a heti teljes munkaidő teljesítésének vizsgálatához: meg kell nézni, túllépte-e a pedagógus a napi nyolc, heti 40 órát. A napi tizenkettő, heti negyvennyolc órás munkaidő-korlátozás semmilyen indokkal nem léphető túl! A heti teljes munkaidő túllépése esetén a Munka Törvénykönyve rendkívüli munka díjazásának szabályait kell alkalmazni. Mivel azonban az intézményben munkaidőkeretet alkalmaznak, a munkaidőkeret átlagában kell figyelembe venni a teljes munkaidő mértékét. Ez azt jelenti, hogy az egyes heteken túlléphető a heti negyven óra, továbbá a heti negyvennyolc órás korlátozás is. Abban az esetben pedig, ha a pedagógus a kötelező órák teljesítésével le nem kötött munkaköri feladatait az intézményen kívül tejesíti, munkaideje felhasználását maga határozza meg, nyilvántartási kötelezettség nélkül -, az intézményen kívül teljesített munka időtartamát a munkáltatónak nem kell nyilvántartania; ennek megfelelően az egyes órakeretek kiszámításakor figyelmen kívül kell hagyni.

IV. A végrehajtás szabályai:

A kéthónapos tanítási időkeretet a két hónap átlagában teljesíteni kell. Nincs arra lehetőség, hogy az egyik kéthónapos ciklus "alulteljesítését" a pedagógus a következő kéthónapos időkeretben kiegyenlítse. E szabály alól a Munka Törvénykönyve korábbiakban említett 118/A. §-ának (2) bekezdése biztosít eltérést. 

A teljesítmény nyilvántartó lapok vezetése

A pedagógus által vezetett teljesítmény nyilvántartó lapot minden pedagógus kéthavonta a tanügyigazgató-helyettesnél veheti át, s ekkor kell leadni az előző elszámolási időszak teljesítményét igazoló lapot.

A tanügyigazgató-helyettes ellenőrzi a ténylegesen teljesített tanítási órákat, a tanórán kívüli foglalkozásra és az egyéni foglalkozásra szánt órákat. Pedagógusonként kiszámítja a teljesítménymutatót (az adatlapot kitölti) és leadja a gazdasági vezetőnek elszámolás végett.

A tanítási időkeretet az adott tanítási napra a pedagógus kötelező órájának terhére tervezett órák számának megfelelően csökkenteni kell minden olyan kieső tanítási nap után, amely a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. Törvény 151. §-ának (2) bekezdésében megjelölt távollét napjaira, a keresőképtelenség időtartamára esik.

Az új ebben a szövegben, hogy nem a tanítási napra tervezett összes óráival, hanem „csak” a kötelező óra terhére tervezett kieső órával lehet csökkenteni az időkeretet. A kieső napra többlettanítást is betervezhetnek, és emiatt a nem teljesített, de betervezett többlettanítással csökkentették az időkeretet a régi szabályok szerint. Ha a tanítási időkeret lezárásakor a pedagógus túllépte az időkeretet, a munkáltatónak óradíjat kellett fizetni anélkül, hogy egyébként a pedagógus a kötelező órájánál többet tanított volna.
d.) Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai

A tanítási órák keretében, a tanítási folyamat részeként előállított dolgok (tárgyak) értékesítésekor kimutatható nyereség nem keletkezik, ezért a tanulók díjazásának megállapítására egyelőre nem kerülhet sor.

e.) Munkaruha kihordási idejének, tisztán tartásának jogszabályoktól eltérő szabályozása
Az iskolai rendszerű szakképzésben résztvevő tanulók juttatásai:

Szakok:

Szakiskolában:(kerámiakészítő, gipszmintakészítő, porcelánfestő, üvegfestő és ólmozottüvegkészítő, szobafestő, -mázoló és tapétázó, ipari üvegműves)

képzésük az iskola tanműhelyeiben történik a helyi program szerint.

Szakközépiskolában: (grafika, keramikus, porcelánfestő és tervezőasszisztens, díszítőfestő, díszítőszobrász)

képzésük az iskolai tanműhelyekben történik a helyi program szerint.

Juttatások:

Munkaruha:

a munkaruha kihordási idő 2 év, amely gyakorlati foglalkozáson eltöltött időt jelenti. A heti gyakorlati idő arányában szakmánként változók a kihordási idő (pl. szakközépiskolában heti gyak. idő 5-7 óra, így a munkaruha kihordási idő 4 v. 5 év.

Kerámiakészítő

Keramikus



1 db melles nadrág

Üvegfestő, üvegcsiszoló

(kertésznadrág)

Díszítőszobrász









Grafikus



1 db köpeny





Díszítőfestő


1 db melles nadrág






1 db póló





gipszmintakészítő


3 évre






2 db melles nadrág




porcelánfestő (szakiskola)

3 évre 2 db köpeny




porcelánfestő (szakközépiskola)
1 db köpeny





szobafestő- mázoló és tapétázó
első évben: 1 öltöny , 1 pár bakancs






harmadik évben: 1 melles nadrág


A tanulói jogviszony megszűnésekor a munkaruha fennmaradó kihordási idejének arányában pénzbeli visszatérítésre jogosult az iskola.

Méltányossági kérelem alapján az intézmény igazgatója a visszatérítés összegét csökkentheti.

Védőfelszerelés:

Szakmánként változóan a munkafolyamatoknak megfelelően: védőkesztyű, porálarc, védőálarc, fülvédő, csuklóvédő, védőkötény, biztonsági öv, védőszemüveg

Tisztálkodó eszközök:

Szakmánként változó (szappan, kézkrém, kéztisztító krém)

Kedvezményes étkezés:

A rendeletben biztosítottak szerint a felnőttekkel azonos összegben.

Nyári gyakorlaton, kihelyezett munkahelyen étkezési utalványt biztosít az iskola.

Útiköltség térítés

Rendeletben meghatározottak szerint kihelyezett munkavégzés és vizsgáztatás esetén.

Tanulókat megillető díjazás
Szakképzésben tanulószerződés nélkül összefüggő szakmai gyakorlat időtartamára a jogszabálynak megfelelő összeget fizeti az iskola.

Felelősségbiztosítást a rendeletekben szabályozottaknak megfelelően az iskola minden évben biztosítást köt a gyakorlati képzésben résztvevő tanuló részére.

f.) Az iskola létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje
Az iskola létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje

Általános elvek

Az iskola helyiségeit elsősorban a Pedagógiai Programban rögzített  célokra, az ezeket segítő tevékenységi formákra, illetve a tanórán kívüli foglalkozások megtartására lehet használni. A helyiségek – bérleti díj ellenében – szerződéssel kiadhatók külső szerveknek is, amennyiben az iskolai oktató-nevelő munkát nem akadályozzák. A bevétel az iskolai költségvetést illeti. 

Az iskolai helyiségek oktatáscélú felhasználásával kapcsolatos kérdések

Az oktatás céljára a tantermek, a tanműhelyek helyiségei, a könyvtárhelyiség, az öltözők, a szertárak szolgálnak. 

Az orvosi szobában az iskolai egészségüggyel és foglalkozás-egészségüggyel kapcsolatos teendőket látják el. 

Az igazgatói, az igazgatóhelyettesi, az iskolatitkári, a tanári szoba, a gazdasági irodák, a konyha, az étkezők és az ezzel kapcsolatos kiszolgáló helyiségek és a portásfülke egyéb üzemi / vagyonműködtető területek az oktató-nevelő munkát irányító, elősegítő tevékenységek végzésére szolgálnak. 

Az iskola valamennyi tanulójának joga az iskola összes oktatási-nevelési célra kialakított és használt helyiségeinek és létesítményeinek rendeltetésszerű és ingyenes használata a délutáni foglalkozások végéig. A helyiségeket takarítás után be kell zárni. Ezen túlmenően a termek használatát külön kell kérni. 

Az alkalmazottak munkahelyükön a törvényes munkaidő szerint tartózkodhatnak. A tantermekben és a folyosókon gondoskodni kell a felügyeletről. A tanulók a szaktantermekben és műhelytermekben csak pedagógus felügyelete mellett tartózkodhatnak. A szaktantermeket óraközi szünetekben zárni kell. 

A könyvtár nyitva tartását az Iskolai könyvtár Működési Szabályzata és a Házirend tartalmazza. 

Az alkalmazottak és a tanulók kötelesek a helyiségeket rendeltetésszerűen használni, felelősek a helyiségek rendjéért, tisztaságáért, a berendezések épségéért. Gondatlanságból keletkező és szándékos károkozásért fegyelmi felelősségre vonást kell kezdeményezni. A teremleltárban felsorolt eszközöket, felszerelési tárgyakat csak tanári utasításra vihetnek a tanulók más helyiségbe, ezek az iskola épületéből csak igazgatói engedéllyel vihetők ki, használat után vissza kell vinni a leltár szerinti helyiségbe. A tanulók az egyes helyiségek használatakor kötelesek a társadalmi tulajdon védelmét érvényesíteni. Az iskola helyiségeit magáncélokra használni nem szabad. Az igazgató csak kivételes esetben adhat erre engedélyt. A pedagógus iskolai felszereléseket,  taneszközöket csak előzetes igazgatói engedéllyel vihet ki (illetőleg hozhat be) az iskolából és kizárólag munkájával összefüggő  célok érdekében, az átvétel egyidejű rögzítésével. A pedagógus az egyes helyiségek, taneszközök használatakor köteles az energiatakarékossági, tűzvédelmi (pl. dohányzás) és balesetvédelmi előírásokat megtartani, és ezeknek a tanulók körében is érvényt szerezni.

Az iskolai helyiségek, létesítmények használatra történő átengedésének rendje külső szervek részére

Az átruházott jogok gyakorlásával az iskolaépület – mint korlátozottan forgalomképes ingatlan – egyes területei, helyiségei bérbebocsátását, használatát az igazgató engedélyezi.

A rendszeres és tartós használatra történő átadás ügyintézője a gazdasági igazgatóhelyettes, aki – az igazgatóval közösen – az érvényben lévő rendelkezések alapján

- 
megköti a szerződéseket,

- 
gondoskodik a szerződésben megfogalmazott feltételek – mint szerződő fél által elfogadott és aláírt – megtartásáról.

A létesítmények, helyiségek külső szerv által történő egyszeri vagy időszakos használatát – annak feltételeit, időtartalmát – az igazgató engedélyezi. A tornatermet bérbe adni csak az IDSK működési feltételeinek biztosítása mellett lehet.

11. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága

A SZMSZ közzétételének módja (elhelyezése):

· Az iskolai könyvtárban (nyitvatartási időben megtekinthető)

· Tanári szobában (tanítási idő alatt)

· Diákönkormányzati szobában: tanulók és Szülők Közössége részére szorgalmi időben, tanítási idő alatt.

A jelen SZMSZ módosítása csak a nevelőtestület elfogadó nyilatkozatával, a Szülők Közössége, Diákönkormányzat egyeztetésével, a Közalkalmazotti Tanács véleménye és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

V. Záró rendelkezések
1) Az SZMSZ hatálybalépése
A SZMSZ ………év ……………….hó…….-án, a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a …………………………-án készített (előző) SZMSZ.

2) Az SZMSZ felülvizsgálata
Az SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi a diákönkormányzat, az intézmény dolgozóinak és tanulóinak nagyobb csoportja, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az iskola igazgatójához kell beterjeszteni. Az SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.
Budapest,……….év……………….hónap…….nap

…………………………………..






PH.



Menyhárt Pál

igazgató

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény Diákönkormányzata 2009. ……………….hónap……. 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.








…………………………………….









Diákönkormányzat vezetője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a Szülői Szervezet (közösség) 2009. ……………….hónap……. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a Szülői Szervezet egyetértési jogát a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.








……………………………………..









Szülői Szervezet képviselője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2009. ……………….hónap……. napján elfogadta.
…………………………………………….

………………………………………….

hitelesítő nevelőtestületi tag



hitelesítő nevelőtestületi tag








        

         1. sz. melléklet

A könyvtár gyűjtőköre

A könyvtár értékorientáltan, folyamatosan, tervszerűen, arányosan és válogatva gyűjti a helyi pedagógiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a tantervekben meghatározott ismeretköröket, de egyetlen területen sem törekedhet teljességre.
Az állománynak korszerű műveltséget, esztétikai értéket kell közvetítenie, biztosítania kell a világnézeti, vallási és egyéb ismeretek tárgyilagos és többoldalú megközelítését. Tartalmi, stiláris és pedagógiai szempontból meg kell felelnie a tanulók érdeklődésének, életkori sajátosságainak. Rendelkezésre kell bocsátania a pedagógiai tevékenységhez szükséges dokumentumokat és a könyvtári rendszer által hozzáférhető információs forrásokat. (E célból kapcsolódott 2007-ben az ODR könyvtárközi kölcsönzési rendszerébe). 
Az iskolai könyvtárnak elsősorban a tanuláshoz, tanításhoz szükséges alapvető segédkönyveket, kézikönyveket (lexikonok, szótárak, enciklopédiák stb.), a szaktárgyi és mindennapi tájékozódás forrásait (bibliográfiák, adattárak stb.), a tanítási órán munkaeszközként használt, a tananyag elmélyítésére, többoldalú megközelítésére alkalmas műveket, folyóiratokat és egyéb ismerethordozókat kell beszereznie a szükséges példányszámban, valamint a pedagógusok munkájához segédeszközül szolgáló dokumentumokat kell biztosítania. Az 23./2004.(VIII.27.) OM rendelet értelmében gyűjtési kötelezettsége kiterjed a tartós tankönyvek, kötelező és ajánlott olvasmányok körére is. 


IV. 1. A nyomtatott dokumentumok mellett az iskolai könyvtár gyűjti, tárolja, nyilvántartja és szolgáltatja az iskolába kerülő nem nyomdai úton előállított, audiovizuális és számítógéppel olvasható ismerethordozókat is. Multimédiás állományáról (DVD. CD ROM, CD, illetve videó és hagyományos magnókazetta-táráról) leltárkönyvet vezet.

Ha nincs mód a fenti dokumentumok könyvtári tárolására, legalább nyilvántartásukat, feltárásukat kell a könyvtárnak megoldania. A könyvtáron kívül (szaktanterem, tanterem, napközis terem, tanulószoba stb.) elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetnie. 


IV. 2.  Az iskolai könyvtárnak nincsenek muzeális anyagai, így rá nem vonatkoznak az országos számbavétel kötelmei. Az országos számbavételről szóló 22./2005.(VII.18.) sz. rendelet előírásai így e könyvtárra nem vonatkoznak. Szakmatörténeti gyűjteményét, a Gábor Béla hagyatékából származó anyagát elkülönített helyen, üveges szekrényben tárolja. 

 
IV.3. A könyvtár fő gyűjtőterületét az oktatott szakmák határozzák meg. A szakma határterületeit érintő, a pedagógiai programhoz illeszkedő kiadványok beszerzése fontos feladata. A témakörök közül kiemelendők: a kézműves mesterségek, az iparművészet, képzőművészet, illetve a kereskedelem művészete, reklám és reklámgrafika, anyagmegmunkálás, lakberendezés területei.


IV. 4.  Az állomány nagyságát és gyarapítási ütemét az iskolában oktatott tárgyakhoz kapcsolódó könyvek (kézikönyvek, segéd-, ismeretközlő és szépirodalmi alkotások) folyóiratok és egyéb ismerethordozók mennyiségi és minőségi összetétele, a dokumentumoknak a nevelő-oktató munkában betöltött szerepe, a tanulók és a nevelők létszáma, az elkülönített állományrészek száma határozza meg. A dekoratőr szakma képzéséhez tartozó egyedi dokumentumok, illetve az alapkönyvtárban használt kézikönyvek, segédkönyvek, munkaeszközként használható dokumentumok) prézens állományként kezelendők. 


A KÖNYVTÁR FŐ GYŰJTŐKÖRE

· Lírai, prózai, drámai antológiák, amelyek a tágabban értelmezett általános műveltség részét képezik.

· Klasszikus és kortárs szerzők művei - jelentőségükhöz mérten - teljes életművei

· Népköltészet, meseirodalom gyűjteményes kötetei, a népművészet, a néprajz összefoglaló kiadványai, a magyarság és nemzetiségek tárgyi és szellemi néprajzát középszinten bemutató kötetek

· Művészeti albumok, művészettörténeti korokat feltáró kiadványok, művészeti-szakmai összefoglalók, amelyeket válogatva, de nagy „merítéssel” szerez be

· Klasszikussá vált ifjúsági regények

· Nemzetiségi irodalmak kiemelkedő alkotásai

· Általános lexikonok, enciklopédiák

· A nevelés, oktatás elméletével, tantárgymetodikával foglalkozó legfontosabb kézikönyvek,

· Az iskolában folyó képzéshez kapcsolódó fontosabb folyóiratok, egy-egy ismeretterjesztő és egy-egy irodalmi, illetve két-három művészeti periodika

· Tudományok, a kultúra, a hazai és egyetemes művelődéstörténet középszintű elméleti és történeti összefoglalói

· Tananyaghoz kapcsolódó, a tudományokat részben vagy teljesen bemutató középszintű segédkönyvek történeti összefoglalók, ismeretközlő művek

· Intézményünk életével, történetével foglalkozó anyagok

· A helyi tantervben szereplő kötelező és ajánlott olvasmányok

· Teljességgel gyűjti azokat a kiadványokat a tanított művészeti, kézműipari ágak technológiai folyamatait, a mesterség elsajátításához szükséges tudnivalóit ismertetik.

· A könyvtárosi feladatok ellátásához szükséges alapdokumentumokat

· Teljességgel gyűjti a szakma- és iskolatörténettel, az iskola életével kapcsolatos dokumentumokat

· Válogat az iskola életét érintő diákjogi, munkajogi, munkavédelmi alapdokumentumok közül

MELLÉKGYŰJTŐKÖR

· Művészéletrajzok, történelmi regények egy-egy példánya

· Az útleírások klasszikusai, az érdeklődésre számot tartó úti kalandok egy-egy példányban

· Irodalomelméleti kiadványok, esszékötetek, elemzések egy-egy példánya, illetve monográfiák több példányának őrzése, amelyek a tananyag feldolgozását szolgálják

· Tudományok, a kultúra, a hazai és egyetemes művelődéstörténet alapszintű elméleti és történeti összefoglalói

· Tananyaghoz kapcsolódó, a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alapszintű segédkönyvek történeti összefoglalók, ismeretközlő művek

· Iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok példányai

· Felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok

· Oktatással, családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek gyűjteménye

· Az iskolai könyvtár működését segítő kiadványokat

· Egy-egy példányban válogatva gyűjti a színház, zene, sport, szórakozás, hobby témakörben megjelenő köteteket, e témakörökben az összefoglaló művek beszerzésére összpontosít

A GYŰJTÉS DOKUMENTUMTÍPUSAI

· könyvek
· folyóiratok
· könyvjellegű kiadványok
· adiovizuális ismerethordozók: vhs 
· hangzó dokumentumok: hangkazetták, hanglemezek
· számítástechnikai ismerethordozók: cd, cd rom, oktató programcsomagok
Könyvtári állományalakítás

a. Az állománygyarapítás forrásai

· Beszerzés

· Csere

· Ajándék

b. Az állománybavétel folyamata

· Számla és szállítmány egybevetése, bélyegzés

· Csoportos, összesített leltárkönyv, címleltárkönyv

· Szirén adatbázisba való felvétel

· Cédulaleltár (pontosítása, áttekinthetővé tétele a taníthatóság céljainak megfelelően)

· A katalógusszerkesztés tekintetében az iskolai könyvtár feladatai tarthatók irányadóak

c. Állományapasztás

· Az állomány törlésének okai lehetnek: elavulás, fölöspéldány, elrongálódás, leltári hiány, a kölcsönző által elvesztett és adott értékének megfelelő összeggel térített hiány

· Az állomány törlésének dokumentálása törlési jegyzékeken történik, amelyen fel kell sorolni a leltári számot, a mű szerzőjét, címét, értékét, szakjelzetét, a törlés indokoltságát

· A törlés jóváhagyását követően az egyedileg nyilvántartott dokumentumokat a törlés szabályai szerint kell az állományból kivezetni.

d. Állományvédelem és -ellenőrzés

· Az iskola könyvtári tevékenységének tárgyi, személyi és egyéb ezzel összefüggő feltételek biztosításáért az intézmény vezetője, a tényleges könyvtári munka szabályszerűségért, az állomány megőrzéséért, megfelelő kezeléséért a könyvtáros felelős.

· E kötelességből adódóan a könyvtári állomány ellenőrzését az iskolai könyvtárakra érvényes Leltári Szabályzatban foglaltaknak megfelelően kell elvégezni.

· Az adott leltárközi időszakban, a könyvtáros által időben jelzett esetleg hiányok kivizsgálásának elrendelése az igazgató hatásköre.

· Az állományellenőrzés során fellelt hiányosságokról hiányjegyzéket kell összeállítani

Zárórendelkezések

· Az iskolai könyvtár az iskola szerves része.

· Az iskolai könyvtár Működési Szabályzata az iskolai szervezeti és Működési Szabályzatának mellékletét képezi.

· Jelen szabályzatban nem tárgyalt kérdésekben az érvényben lévő jogszabályokat kell érvényre juttatni.











2. sz. melléklet

A SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSÉNEK ELJÁRÁSRENDJE

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az államháztartás működési rendjéről szóló többször módosított 217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet 145/A § (5) bekezdésének megfelelően a költségvetési szerveknek az SZMSZ mellékletében meg kell határozni a szabálytalanságok kezelésének eljárási rendjét.

Fentiek alapján az iskola költségvetési gazdálkodásának ellenőrzése során feltárt szabálytalanságok kezelésének eljárási rendjét az alábbiakban szabályozom:

A szabálytalanságok fogalomköre széles, a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési, eljárás megindítására okot adó cselekmények egyaránt beletartoznak. 

A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat stb.) való eltérést jelent, az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben, stb. előfordulhat. 

A szabálytalanságok alapesetei:

· szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés, stb.);

· nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság).

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az iskola igazgatójának felelőssége, hogy: 

· a jogszabályokban kötelező érvényűen elkészítendő szabályzatok alapján működjön az iskola;

· a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel;

·  szabálytalanság esetén szülessen intézkedés a szabálytalanság megszűntetésére.

A szabálytalanságok kezelése (az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása) az iskola igazgatójának a feladata, amely feladatot az iskolában kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően az egyes szervezeti egységek vezetőire átruházhatja.

I. A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

Az iskola igazgatója az éves költségvetési beszámoló keretében beszámol a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésének, valamint belső ellenőrzésének működtetéséről. 

1) A költségvetési gazdálkodásban szabálytalanságnak minősülő hibák:

· Kiemelt előirányzatok túllépése

· előirányzat módosítási hatáskör be nem tartása

· céljellegű előirányzat céltól eltérő felhasználása

· szabálytalan kifizetések,

· egyéb, a gazdálkodási szabályok megsértése

Költségvetési gazdálkodás során elkövetett szabálytalanságokat a külső, illetve belső ellenőrzés egyaránt megállapíthat. Ezen kívül szabálytalanságra fény derülhet a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) során is. Az igazgató  a megállapításokról jellemzően az ellenőrzési jelentésből szerez tudomást. 

A FEUVE a Gazdasági Osztály - mint az iskola gazdálkodásáért felelős szervezeti egység - által folytatott első szintű pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer. Ellenőrzési tevékenységét a folyamatokba építve a Pénz- és Értékkezelési Szabályzat, előírásai szerint köteles végrehajtani. 

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerében történhet a munkavállaló és munkáltató részéről egyaránt. Szabálytalanságok feltárására sor kerülhet dolgozói, vagy egyéb bejelentések alapján elrendelt célvizsgálatok kapcsán is, melyet minden esetben az igazgató rendelhet el. 

2)  A FEUVE kapcsán felszínre kerülő szabálytalanságok során az alábbiak szerint kell eljárni:

· a számlák érvényesítője ellenőrzés során olyan teljesítéssel találkozik, melyre nem volt kötelezettségvállalás, illetve fedezet, vagy a teljesítés igazolását nem az arra jogosult személy végezte el, az érvényesítést meg kell tagadni, s azt haladéktalanul jelentenie kell a gazdasági igh.nak,  

· a pénztárellenőrzés során észlelt szabálytalanságot a pénztárellenőr a gazdasági igh.-nak köteles jelenteni,   

· az ellenjegyzőnek el kell végeznie a pénzügyi ellenőrzéseket, a  Szabályzatokban előírtak szerint meg kell vizsgálnia a pénzügyi döntések szabályszerűségét, a kötelezettségvállalások célszerűségét.  Eljárása során észlelt szabálytalanságokról írásbeli jelentést kell tennie az iskola vezetőjének. Amennyiben utasításra kell az ellenjegyzést elvégeznie, azt jelentenie kell a felügyeleti szerv vezetőjének.

· A  pénzügyi-számviteli munkatársak, az analitikus könyvelési munkatársak a gazdasági eseményeknek a hatályos jogszabályok, illetve a Számlarendben rögzített módon való elszámolásától eltérő eseményeket   a gazdasági igh.-nak  köteles jelenteni,

· A szervezeti egységek vezetői az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásban észlelt szabálytalanságot (pl. saját célú használatra térítésmentesen adott eszközök, hanyag kezelés, rendeltetésellenes felhasználás, pazarlás, selejtezési eljárás dokumentálásának hiánya, eszközök szabálytalan hasznosítása, stb.,) a gazdasági vezetőnek  kötelesek jelenteni.

· A gazdasági igh.a költségvetési beszámoló, a mérlegjelentés, a főkönyvi kivonat, a beszámoló mellékleteit képező egyéb kimutatások ellenőrzése, valamint az aláírási jog gyakorlása során észlelt hibák, hiányosságok esetén a pénzügyi-számviteli munkatársaktól  köteles bekérni a számszaki adatokat alátámasztó dokumentumokat, s bármilyen szabálytalanság felfedése esetén azonnal köteles intézkedni azok megszüntetése tárgyában. A szabálytalanság megszüntetésére a tények rövid leírása, valamint a szabályos eljárást megjelölve, minden esetben írásban köteles intézkedni a végrehajtásért felelős és határidő meghatározásával.

A gazdasági igh. a tudomására jutott szabálytalanságok tényéről ellenőrzés során köteles meggyőződni. 

Amennyiben a szabálytalanság jellege megkívánja, a gazdasági vezető az igazgatótól kérheti a belső ellenőri vizsgálat elrendelését, illetve kezdeményezheti szakértő bevonását a vizsgálatba.

A gazdasági igh. a szabálytalanság súlyának megítélése után (szándékos, vagy nem szándékos – formai/alaki, vagy tartalmi) a következő intézkedéseket köteles megtenni:

1) a hibák kijavítására határidő és végrehajtásért felelős megjelölésével utasítás kiadás,

2) a munkáltatói jogkör gyakorlójának jelentést tesz, a szabálytalanság jellegétől függően a felelősségre vonást kezdeményezi.

A szabálytalanság felfedése után a gazdasági igh. minden esetben 5 munkanapon belül írásban, a saját hatáskörben kiadott intézkedés másolatának csatolásával köteles tájékoztatni az igazgatót.

Az igazgató a gazdasági igh. intézkedésétől függetlenül – a szabálytalanság jellegét, az elkövetés gyakoriságát, súlyát mérlegelve - a témában elrendelheti a belső ellenőri célvizsgálatot. 

A folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzések során megállapított szabálytalanságokat, hiányosságokat az ellenőrzési naplóban rögzíteni kell, s az ellenőrzési napló sorszámát tartalmazó számmal ellátva kell lefűzni és 10 évig megőrizni a szabálytalanságok megszüntetésére tett intézkedéseket, kiadott utasításokat.  

3.) A belső ellenőrzés által megállapított szabálytalanságok kezelésének eljárási rendje:

A belső ellenőrzés az Ellenőrzési Kézikönyv (ellenőrzési szabályzat) és az ellenőrzési ütemterv szerint végzi feladatát.

A belső ellenőr által megállapított szabálytalanságról az érintett szervezeti egység vezetője és a igazgató a szóbeli értékelés, majd az ellenőri jelentés útján kap információt.

A szabálytalanság megszüntetésére az ellenőri jelentés javaslatot tartalmaz, a javaslat alapján igazgatói utasítás kerül kiadásra, melynek minden esetben tartalmaznia kell a szabálytalanság megszüntetésének módját, a végrehajtásért felelős személyt és a határidejét. 

A szabálytalanság jellegétől függően a munkáltatói jogkör gyakorlója dönti el, hogy milyen felelősségre vonást alkalmaz, megindítja-e az elkövetővel szemben a fegyelmi eljárást.

A belső ellenőrzés által megállapított szabálytalanság megszüntetését, a kiadott utasítások végrehajtását utóvizsgálat keretében ellenőrizni kell.    

4) Az iskola munkatársa által észlelt szabálytalanság eljárásrendje

Amennyiben a szabálytalanságot a szervezeti egység valamely munkatársa észleli, köteles értesíteni a szervezeti egység vezetőjét.
· Amennyiben a szervezeti egység vezetője az adott ügyben érintett, a munkatársnak a vezető felettesét, annak érintettsége estén a felügyeleti szervet kell értesítenie. 

· Ha a megkeresett vezető megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy erről értesíti a költségvetési szerv vezetőjét.

· A költségvetési szerv vezetőjének kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról. 

5) Külső ellenőrzési szerv által feltárt  szabálytalanság

· A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén a költségvetési szerv vezetője a szervezet gazdálkodására vonatkozó törvény, rendelet alapján jár el. 

· A külső ellenőrzés által megállapított szabálytalanságok megszüntetésére az utasítás igazgatói hatáskörben kerül kiadásra, melyben meg kell határozni a szabálytalanság megszüntetésének módját, a megszüntetésért felelős személy nevét és a határidőt.

II. A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása

Az iskola igazgatója felelős a szükséges intézkedések meghozataláért.

Bizonyos esetekben (pl. büntető- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.

Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) az igazgató vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat, indokolt esetben külső szakértőt is felkérhet a munkajogi szabályok tiszteletben tartásával. A vizsgálat eredménye lehet további vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követően a felelősség eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelőzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég a rendelkezésre álló információ. 

III. A szabálytalanságokkal kapcsolatos eljárás nyomon követése

A szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése az igazgató feladata. Ennek kapcsán:

· nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

· figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

· a feltárt szabálytalanság típusa alapján információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást.

IV. A szabálytalanságokkal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása

A szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartásának megszervezése a költségvetési szerv vezetőjének a feladata. Ennek kapcsán:

· a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabály szabályozza) nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről gondoskodik;

· egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatni kell a kapcsolódó írásos dokumentumokat;

· nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket.

V. Jelentési kötelezettségek

A belső ellenőrzések során készült ellenőrzési jelentések alapján az ellenőrzött szervezeti egység vezetőjének intézkedési tervet kell készítenie, majd az intézkedési terv határidejének lejártát követően vezetőtestületi értekezleten be kell számolnia annak végrehajtásáról. 

Az iskola igazgatójának éves ellenőrzési jelentésben kell számot adnia a belső ellenőrzés által tett megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenőrzési megállapítások és ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról. 











4. sz. melléklet

A Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény 3. paragrafusa, a Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40. paragrafusa, valamint 2. sz. melléklete, továbbá a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény 3. paragrafusa rendelkezései alapján az
 intézményi adatnyilvántartás, az adatszolgáltatás 

rendjét az alábbiak szerint határozom meg:

Fogalmak meghatározása:

1. Személves adat: a meghatározott természetes személlyel (a továbbiakban: érintett) kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. A személyes adat az adatkezelés során mindaddig megőrzi e minőségét, amíg kapcsolata az érintettel helyreállítható;

2. Különleges adat:

a)
a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a vallásos vagy más meggyőződésre,

b) az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre, a szexuális életre, valamint a büntetett előéletre vonatkozó személyes adatok:

3.
Közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv, vagy személy kezelésében lévő, a személyes adat fogalma alá nem eső adat;

4.


a)
 adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül a személyes adatok gyűjtése, felvétele és tárolása; feldolgozása. hasznosítása (ideértve a továbbítást és a nyilvánosságra hozatalt) és törlése. Adatkezelésnek számít az adatok megváltoztatása és további felhasználásuk megakadályozása is;

b) adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletek, technikai feladatok elvégzése, függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől. valamint az alkalmazás helyétől.

5. Adattovábbítás: Ha az adatot meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé teszik.

6. Nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik.

Az intézményben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok:

Az alkalmazottak adatai:

l. nyilvántartott adatok:

a.)
név, születési hely és idő, állampolgárság;

b.)
állandó és ideiglenes lakcím, telefonszám;

c.)
munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen

· iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása

· munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő,

· besorolással kapcsolatos adatok,

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

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

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

· szabadság, kiadott szabadság

· alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei

· az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,

· illetmény-előleg nyilvántartása

· tanulmányi szerződés, továbbtanulással, pedagógus szakvizsgával kapcsolatos adatok,

· foglalkozás-egészségügyi, alkalmassági, egészségügyi szakhatósági adatok

· hatósági eljárások, határozatok,

· munkahelyi kölcsönügylet, támogatás

· bejelentett társadalmi, szakértői megbízások

· fénykép

· erkölcsi bizonyítvány

· az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,

· a többi adat az érintett hozzájárulásával

2. 
Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezető tekintetében a munkáltatói jog gyakorlója kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak.

A munkáltató a munkavállalóra vonatkozó tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak törvényben meghatározott esetben vagy a munkavállaló hozzájárulásával közölhet. A munkavállalóra vonatkozó adatok statisztikai célra felhasználhatók és statisztikai célú felhasználásra - személyazonosításra alkalmatlan módon - átadhatók.

A gyermekek, tanulók adatai:

1.
nyilvántartott adatok:

a)
gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, állandó és ideiglenes lakásának címe és telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma;

b)
szülő (gondviselő) neve, állandó és ideiglenes lakásának címe, telefonszáma;

c)
a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok;

d)
a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok, így különösen

· felvételivel kapcsolatos adatok,

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

· a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,

· előző oktatási intézmény által rendelkezésre bocsátott adatok

· a testi, érzékszervi, értelmi, beszéd-vagy más fogyatékos gyermek, tanuló fogyatékosságára vonatkozó adatok,

· a beilleszkedési zavarokra, tanulási nehézségekre, magatartási rendellenességekre vonatkozó adatok,

· a tanuló - és gyermekbalesetre vonatkozó adatok,

· a tanuló diákigazolványának sorszáma,

· a tanuló azonosító száma,

· gyámügyi, rendőrségi, egyéb hatósági eljárások adatai iskolaorvosi vizsgálatok, eljárások adatai

· a többi adat az érintett hozzájárulásával.

2. Az adatok továbbíthatók

· fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat,
· testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy más fogyatékosságra, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a nevelési-oktatási intézménynek, illetve vissza

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

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

· Pedagógiai, gyermek-, és ifjúságvédelmi szakszolgálatok adatai, eljárási iratai

Adatnyilvántartás és az adatok kezelése

1) Az intézményben foglalkoztatottak; az intézménnyel munkavállalói, tanulói jogviszonyba kerülők adatait, a jogviszony megkötése, gyakorlása során keletkezett, rögzített adatokat, az azokat tartalmazó iratokat elkülönített, más jogszabály vagy helyi szabályozás által meghatározott nyilvántartóban, jól zárható helyen kell tárolni.

Az adatok kezelőinek, intézményi felhasználóknak, a kiadási szolgáltatásra jogosultaknak a vonatkozó szabályok megismeréséről; a felelősségvállalásról nyilatkozniuk kell.

2) Az adatok valódiságáért, az azokban bekövetkezett változások bejelentéséért (elmulasztásáért) a munkavállaló, tanuló, illetve rögzítéséért. felhasználásáért, kiadásáért az adatkezelő felel.

3) A jogviszony - bármely okból - történő megszűnése esetén a nyilvántartott adatokat, az azokat tartalmazó iratokat, személyi anyagait az érvényes iratkezelési szabályozás értelmében az iskola irattárában kell elhelyezni.

4.) Az intézményi adatnyilvántartás helyei:

· Igazgatói titkárság 

· Gazdasági hivatal

· Iskola-, és foglalkozás-egészségügyi rendelő

· Pszichológiai rendelő

· Ifjúságvédelmi munkatárs irodája

· Fegyelmi Bizottság

· Tanulói adatok kezelése (osztály-, csoportnaplók)

· Lakásbizottság

· Irattár

5 ) Adatkezelők:

vezetők, iskolatitkár, titkársági ügyintéző, bérszámfejtő, könyvelő, pénztáros, pedagógusok, osztályfőnökök, ifjúságvédelmi munkatárs, iskolaorvos, foglalkozás-egészségügyi orvos, pszichológus, lakásbizottság tagjai, irattáros

Adatok statisztikai célú felhasználása

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai felhasználás céljára személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók.

Adatszolgáltatási nyilvántartás:

A fentiek rögzítésével egyidőben adatszolgáltatási nyilvántartás bevezetését rendelem el, melynek tartalma:

· az adatszolgáltatás kérője,

· az adatszolgáltatási kérelem oka,

· az adatszolgáltatás tartalma

· a kérelem ügyiratszáma,

· az adatkiadás ügyiratszáma,

· az adatkiadás időpontja,

· az adatszolgáltatás engedélyezője

· az adatszolgáltatás megtagadása

Tájékoztatás

Az érintett kérelmére az adatkezelő tájékoztatást ad az általa kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról. időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről (székhelyéről) és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az adattovábbításra vonatkozó nyilvántartás - és ennek alapján a tájékoztatási kötelezettség - időtartamát az adatkezelést szabályozó jogszabály korlátozhatja.

Az adatkezelő köteles a kérelem benyújtásától számított legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban 30 napon belül írásban, közérthető formában megadni a tájékoztatást.

Az érintett tájékoztatását az adatkezelő csak akkor tagadhatja meg, ha azt meghatározott esetekben a törvény lehetővé teszi.

Az adatkezelő köteles az érintettel a felvilágosítás megtagadásának indokát közölni. Az elutasított kérelmekről az adatkezelő az adatvédelmi biztost évente értesíti.

A valóságnak meg nem felelő adatot az adatkezelő helyesbíteni köteles.

A személyes adatot törölni kell, ha: 

a)
kezelése jogellenes;

b.)
az érintett - a törvény által biztosított esetben foglaltak szerint – kéri

c.)
az adatkezelés célja megszűnt.

Jogorvoslat

Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezelő ellen a bírósághoz fordulhat.

Azt, hogy az adatkezelés a jogszabályban foglaltaknak megfelel, az adatkezelő köteles bizonyítani.

A perre az a bíróság illetékes, amelynek területén az adatkezelő székhelye van. A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége.

Ha a bíróság a kérelemnek helyt ad, az adatkezelőt a tájékoztatás megadására, az adat helyesbítésére, törlésére kötelezi, illetőleg az adatvédelmi biztos arra kötelezi, hogy az adatvédelmi nyilvántartásba való betekintést tegye lehetővé.

A bíróság elrendelheti ítéletének az adatvédelmi nyilvántartásba történő bejegyzését, ha azt az adatvédelem érdekei és nagyobb számú érintett törvényben védett jogai megkövetelik.

Kártérítés

Ha az adatkezelő az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai adatvédelem követelményeinek megszegésével másnak okozott kárt köteles megtéríteni. Az érintettel szemben az adatkezelő felel az adatfeldolgozó által okozott kárért is. Az adatkezelő mentesül a felelősség alól; ha bizonyítja, hogy a kárt az adatkezelés körén kívül eső elháríthatatlan ok idézte elő.

Nem kell megtéríteni a kárt annyiban, amennyiben az a károsult szándékos vagy súlyosan gondatlan magatartásából származott.











5. sz. melléklet
Belső ellenőrzés

A 193/2003. (XI. 26.) Korm. Rend. Alapján

A belső ellenőrzés független, tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenőrzött szervezet működését fejlessze, és eredményességét növelje. A belső ellenőrzés az ellenőrzött szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenőrzött szervezet kockázatkezelési, ellenőrzési és irányítási eljárásainak hatékonyságát.
A költségvetés szerveknél a belső ellenőrzés kialakításáról és működéshez szükséges források biztosításáról a költségvetési szerv vezetője köteles gondoskodni.

Intézményünk belső ellenőrzését a belső ellenőrzési szabályzat, a belső ellenőrzési kézikönyv és a FEUVE szabályzat szabályozza, az ellenőrzés lebonyolítása ennek figyelembevételével történik.
A 193/2003. (XI.26.) Korm. Rend 4. § (5) alapján külső erőforrás bevonásával látja el intézményünk a belső ellenőrzési feladatokat.

A belső ellenőrzést végző személy:

- tevékenységét az igazgatónak közvetlenül alárendelve végzi,

- más iskolai tevékenység végrehajtásába nem vonható be,

- az ellenőrzési program végrehajtásában befolyástól mentesen, a módszerek kiválasztása során önállóan jár el,

- befolyástól mentesen állítja össze a megállapításokat, következtetéseket és javaslatokat tartalmaz ellenőrzési jelentést, amelynek tartalmáért felelősséggel tartozik.

A külső szakértő szakmai követelményei:

Belső ellenőrzési tevékenységet legalább az alábbi követelményeknek megfelelő büntetlen előéletű magyar állampolgár láthat el:

a.) szakirányú felsőfokú iskolai végzettség (közgazdasági, jogi, államháztartási) vagy

b.) más felsőfokú iskolai végzettség esetén a következő képesítéssel rendelkezik:

· pénzügyi-számviteli szakellenőri,

valamint az a), illetve b) pontban meghatározott képzettség és képesítés mellett legalább kétéves munkaviszony, köztisztviselői, illetve közalkalmazotti jogviszony, hivatásos állományú szolgálati viszony megléte ellenőrzési, költségvetési, pénzügyi vagy számviteli munkakörben.

A külső szakértő jogai és kötelezettségei:

A belső ellenőrzést végző személy az alábbiakra jogosult:

a) az iskola helyiségeibe belépni, figyelemmel a biztonsági előírásokra, munkarendre;

b) az ellenőrzés tárgyához kapcsolódó titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba az elektronikus adathordozón tárolt adatokba betekinteni a külön jogszabályokban meghatározott adat- és titokvédelmi előírások betartásával, azokról másolatot, kivonatot, illetve tanusítványt készíttetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat másolat hátrahagyása mellett átvételi elismervény ellenében – átvenni;

c) az iskola igazgatójától és bármely alkalmazottjától írásban vagy szóban információt kérni;

d) az igazgatótól, illetve szervezeti egység működésével és gazdálkodásával összefüggő kérdésekben információt kérni más szervektől;

e) a vizsgálatba szakértő bevonását kezdeményezni a belső szabályzatok szerint.

A belső ellenőrzést végző személy köteles:

a) ellenőrzési tevékenysége során az ellenőrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) megállapításait tárgyszerűen, a valóságnak megfelelően írásba foglalni, és azokat elegendő és megfelelő bizonyítékkal alátámasztani;

c) amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, haladéktalanul jelentést tenni a belső ellenőrzési vezetőnek;

d) az ellenőrzési jelentés aláírását követően az ellenőrzési jelentést a belső ellenőrzési vezetőnek (igazgató) átadni;

e) ellenőrzési megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomásra jutásáról haladéktalanul jelentést tenni a belső ellenőrzési vezetőnek, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik;

f) az eredeti dokumentumokat az ellenőrzés lezárásakor hiánytalanul visszaszolgáltatni, illetve amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, az eredeti dokumentumokat a szükséges intézkedések megtétele érdekében az igazgatónak átvételi elismervény ellenében átadni;

g) az iskolában a biztonsági szabályokat és a munkarendet figyelembe venni;
h) a tudomására jutott állami, szolgálati és üzleti titkot megőrizni;

i) az ellenőrzés során készített iratokat és iratmásolatokat az ellenőrzés dokumentációjában megőrizni

Az ellenőrzésnél az iskola jelenlévő alkalmazottja jegyzőkönyvben hitelesíti a rögzítés időpontjának, helyének és tárgyának megjelölésével;

j) a szakértői vélemény, amely a speciális ismereteket igénylő szakkérdésekben felkért szakértő által adott értékelés;

k) a nyilatkozat, amely az iskola alkalmazottjának olyan írásbeli vagy szóbeli kijelentése, amely okirat hiányában vagy meglévő okirattal ellentétesen valamilyen tényállást közöl;

l) a többes nyilatkozat, amely több személynek külön-külön vagy együttesen tett nyilatkozata ugyanazon tényállásról

A külső szakértő összeférhetetlensége:

A belső ellenőrzést végző személy tekintetében összeférhetetlenség áll fenn és ezért nem vehet részt az ellenőrzésben, amennyiben

a) az iskola igazgatójának vagy alkalmazottjának a Ptk. 1959. évi IV. törvény 685. § b) pontja szerinti közeli hozzátartozója;

b) korábban az iskola igazgatójának munkáltatói jogköre alá tartozott, a jogviszony megszűnésétől számított három éven belül;

c) az ellenőrizendő szakterülettel, illetve kapcsolódó feladat végrehajtásában közreműködött, a feladat elvégzését követő három éven belül;
d) az ellenőrzés tárgyilagos lefolytatása tőle egyéb okból nem várható el










6. sz. melléklet
Szakmai Tanácsadó Testület

Jogszabályi háttér:

A szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. Tv. 8. §.

1. Az intézményi szintű érdekegyeztetés kialakításának és fejlesztésének megteremtése érdekében a tanulói létszám alapján Szakmai Tanácsadó Testületet kell létrehozni az iskolában.

2. A Szakmai Tanácsadó Testület (továbbiakban: SZTT) iskolánkban - az oktatott művészeti szakképzés figyelembevételével - 9 főből áll, amelynek működése három éves időtartamra szól.

3. A SZTT fő tevékenységi köre

a.) A munkáltatók igényeinek érvényesítése

b.) A szakképzésben érdekelt szervezetek együttműködésének ösztönzése

c.) A szakmai érdekegyeztetés rendszerének fejlesztése

4. A SZTT összetétele

Budapest Főváros Főpolgármesteri Hivatal Oktatási Ügyosztálya

1 fő

Az intézmény vezetője






1 fő

Az iskola nevelőtestülete






3 fő

Az iskolával képzési kapcsolatban lévő gazdálkodó szervezet

1 fő

A képzés szerint illetékes szakmai kamara




1 fő

Munkaadói érdekképviseleti szerv (Művészeti Szövetségek)


1 fő

Munkavállalói érdekképviseleti szerv




1 fő

5. A SZTT jogköre

a.) Döntési

b.) Javaslattételi

c.) Véleményezési

6. A SZTT feladatai döntési jogkörébe tartozik

a.) Az SZTT működési rendjének meghatározása

b.) Az SZTT munkaprogramjának elkészítése

c.) Az SZTT elnökének és tisztségviselőinek megválasztása

7. A SZTT javaslattételi jogkörrel rendelkezik az iskolában folyó szakképzéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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