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VÁSÁRHELYI PÁL KERESKEDELMI SZAKKÖZÉPISKOLA

1212 Budapest, Széchenyi u. 95.

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 

SZABÁLYZAT
2011.

I. Bevezetés

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

Vásárhelyi Pál Kereskedelmi Szakközépiskola

1212 Budapest, Széchenyi u. 95.
belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. (Kt. 40. § (1) bek.)

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek az adott közoktatási intézményben.

2. Jogszabályi háttér

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (továbbiakban: Kt.)
· a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelete (továbbiakban: R.)
· az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)
· a közalkalmazottakról szóló az 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (továbbiakban: Korm. r.)
· a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. tv (továbbiakban: Tpr.)
· a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 23/2004. évi (VIII. 27.) OM rendelet

· a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 4/2010. (I.19.) OKM rendelet
· az iskolarendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól szóló 4/2002. (II. 26.) OM rendelet

· a katasztrófák elleni védekezés és polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet (Ámr. 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet)  OKJ 133/2010. (IV. 22.)
· vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség (2007. évi CLII. törvény)

További, az intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok:

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

· a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 13/2008. (VII. 22.) SZMM rendelet

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

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

3. A SZMSZ hatálya

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

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

II. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonosítók

Az intézmény neve: 

 
Vásárhelyi Pál Kereskedelmi Szakközépiskola 

székhelye: 



1212 Budapest,  XXI. Széchenyi u. 95.   
telephelye:  
   


------------

Az intézmény létrehozásáról szóló határozat száma: (Főv. Kgy. hat.) 1230/C/1992. VII/41.
Az intézmény törzskönyvi azonosítója: 

  493376
Alapító okirat kelte:  

2011. 07. 29.
Az alapító okirat azonosítója: 
1909/2011. (VI.22.) Főv. Kgy.
Az alapítás időpontja: 

1987. 08.14.
OM azonosító:  


035420

KSH azonosító:


15493376-8531-322-01

PIR azonosító:


493376
Adóalanyiság:


nincs 

Adószám:



nincs
Bankszámlaszám:


nincs
2. Az intézmény tevékenységei

a) Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény szakágazati besorolása:

Tevékenység: 853100

 Általános középfokú oktatás

Alap szakfeladat:

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

tanulólétszám (fő)

Forrás:

  

állami normatíva (kv-i támogatás)

További szakfeladatok:

Tevékenység: 562913-1
Iskolai intézményi étkeztetés

Feladatmutató:

intézményi étkeztetést igénybe vevők létszáma (fő)

Forrás:



állami normatíva; kv-i támogatás; intézményi saját bevétel
Tevékenység: 562917-1 
Munkahelyi étkeztetés
Feladatmutató:

ellátást igénylők száma


Forrás:

 

étkezést igénybe vevők befizetése

Tevékenység:853000-1
Középfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex
támogatása

Feladatmutató: 

 --------

Forrás:



 --------

Tevékenység: 853122-1
Sajátos nevelésű igényű tanuló nappali rendszerű 
  

szakközépiskolai oktatása (9-12/13.évfolyam)
Feladatmutató:

tanulólétszám (fő)

Forrás:



állami normatíva (kv-i támogatás)

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

iskolarendszerű felnőttoktatásban részt vevők létszáma (fő)

Forrás:               

állami normatíva (kv-i támogatás)

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

tanulólétszám (fő)

Forrás:              

állami normatíva (kv-i támogatás)

Tevékenység: 853214-1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai elméleti felnőttoktatás

Feladatmutató: 

tanulólétszám (fő)

Forrás:             

állami normatíva (kv-i támogatás)

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

tanulólétszám (fő)

Forrás:              

állami normatíva (kv-i támogatás)

Tevékenység: 853224-1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati 




felnőttoktatás

Feladatmutató:

tanulólétszám (fő)

Forrás:             

állami normatíva (kv-i támogatás)

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

Feladatmutató: 

tanulólétszám (fő)

Forrás:             

állami normatíva (kv-i támogatás)

Tevékenység: 853234-1
Emelt szintű szakközépiskolai felnőtt szakképzés

Feladatmutató:

tanulólétszám (fő)

Forrás:            


állami normatíva (kv-i támogatás)

Tevékenység: 854211-1
Felsőfokú szakképzés 

Feladatmutató: 

tanulólétszám (fő)

Forrás:              

állami normatíva (kv-i támogatás)

Tevékenység: 855917-1
Középiskolai, szakiskolai tanuló szobai nevelés

Feladatmutató: 

az ellátásban részesülő tanulók száma (fő)

Forrás:             

állami normatíva (kv-i támogatás)

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

Feladatmutató:

az ellátásban részesülő tanulók száma (fő)

Forrás:             

állami normatíva (kv-i támogatás)

b) Az intézmény további szakfeladatai
Tevékenység: 855941-2
iskolarendszeren kívüli ISCED 2 szintű OKJ-s képzés

Feladatmutató:

tanulólétszám (fő)

Forrás:



oktatásban, vizsgákon résztvevők befizetései vagy/és állami 
                                               normatíva
Tevékenység: 855942-2
iskolarendszeren kívüli ISCED 3 szintű OKJ-s képzés

Feladatmutató:

tanulólétszám (fő)

Forrás:



oktatásban, vizsgákon résztvevők befizetései vagy/és állami 
                                               normatíva

Tevékenység: 855943-2
iskolarendszeren kívüli ISCED 4 szintű OKJ-s képzés

Feladatmutató:

tanulólétszám (fő)

Forrás:



oktatásban, vizsgákon résztvevők befizetései vagy/és állami 
                                               normatíva

Tevékenység: 855944-2
iskolarendszeren kívüli ISCED 5 szintű OKJ-s képzés

Feladatmutató:

tanulólétszám (fő)

Forrás:



oktatásban, vizsgákon résztvevők befizetései vagy/és állami 
                                               normatíva

Tevékenység: 856099-2
egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

Feladatmutató:

Forrás:



oktatásban, vizsgákon résztvevők befizetései
Tevékenység: 931204-2
iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása
Feladatmutató:

tanulólétszám (fő)
Forrás:



állami normatíva (költségvetési támogatás)
Tevékenység: 562917-2
munkahelyi étkeztetés
Feladatmutató:

az ellátást igénybevevők száma
Forrás:



a szolgáltatást igénybevevők térítési díja
Alap, illetve speciális feladatai

Sajátos nevelési igényű gyermek, tanuló aki a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye alapján 

a) a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének tartós és súlyos rendellenességével küzdő tanulók integrált oktatása 

b) a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének súlyos rendellenességével küzdő tanulók integrált oktatása
c) Vállalkozási tevékenység

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

III. Szervezeti felépítés
A szervezeten belüli testületek, közösségek egymáshoz való viszonya, kapcsolatrendszere
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1. A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése, engedélyezett létszáma, feladata
Vezetői státusz kizárólag vezetői megbízás alapján lehetséges.

a) Vezetők, vezetőség

Az iskolavezetés tagjai: 
igazgató

                                       
igazgatóhelyettes

                                           
gyakorlati oktatásvezető

Az iskolavezetés az igazgató döntési hatáskörébe tartozó ügyekben tanácsadói jogkörű vezetői testület, munkáját munkaterv szerint végzi. A szükségnek megfelelően - de legalább kéthavonta tanácskozik, a különösen fontos kérdésekben - az igazgató felkérésére - állásfoglalást fogalmaz meg.

A szakmai vezetőséget az igazgató, az igazgatóhelyettes, a gyakorlati oktatásvezető, valamint a munkaközösség-vezetők alkotják. Az igazgató döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő testülete - az igazgató által megállapított munkaprogram alapján - kéthavonta tanácskozik. 

Feladatai: szervezni, ellenőrizni és irányítani közvetlenül az intézmény napi tevékenységét.
Az igazgató

Az iskola felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása az intézmény alapító okiratában megfogalmazott módon és időtartamra történik. 

Az igazgató jogállását a magasabb vezetői beosztás ellátásával megbízott közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések határozzák meg.
Az iskola élén az igazgató áll, aki vezetői munkáját az igazgatóhelyettes és a gyakorlati oktatásvezető közreműködésével végzi. 

Az igazgatónak az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét, valamint feladatait a közoktatási törvény állapítja meg. Az igazgató ellátja továbbá a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt - és át nem ruházott feladatokat.

Kizárólagos jogkörébe tartozik:

· a pedagógusok, igazgatóhoz rendelt egyéb létszám (iskolatitkár, rendszergazda és oktatás technikus) feletti teljes munkáltatói jogkör, valamint 

· a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása a Csepel TISZK Gazdasági Szervezet együttműködési megállapodása alapján.

Az igazgató átruházza:

· az igazgatóhelyettesre az iskola képviseletét a gyermekvédelmi ügyekben, 

· a gyakorlati oktatásvezetőre a munka- és tűzvédelmi tevékenység irányítását és ellenőrzését a Csepel TISZK Gazdasági Szervezet útmutatásai alapján.
Az igazgató helyettesítése:

Az igazgatót akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettes teljes felelősséggel helyettesíti. A helyettesítés - az igazgató kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével - általános jellegű. Az igazgató és az igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítését a gyakorlati oktatásvezető látja el.

Az igazgató tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön intézkedés ad felhatalmazást. 

Gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben az igazgató helyettesítését teljes felelősséggel az igazgatóhelyettes látja el. 
Az igazgatóhelyettes távollétében a helyettesítés a gyakorlati oktatásvezető feladata.
A vezető beosztású dolgozók kinevezett közalkalmazottak, akiknek vezetői beosztása határozott időre szól. Vezető beosztású dolgozó csak a közoktatási törvény által előírt feltételeknek megfelelő személy lehet, akinek kiválasztása a közoktatási intézmény igazgatója által történik.

Az iskola vezetői beosztású dolgozóinak általános feladatai
· Irányítják és rendszeresen ellenőrzik a munkaközösségek adminisztrációs munkáját (tanterv, tanmenet, naplóvezetés, ellenőrzők vezetése, stb.)

· Havonta rendszeresen ellenőrzik a túlóra, eseti helyettesítés, és a megbízásból adódó óraelszámolásokat, szakköri naplókat, korrepetálási füzeteket.

· A tanév elején készített részletes munka-, ütem-, és ellenőrzési terv alapján látják el feladataikat. A szakterületüknek megfelelően rendszeresen segítik, támogatják kollégáikat munkájuk ellátásában.

· Részt vállalnak az iskola hosszú- és rövidtávú pedagógiai programjának ki-munkálásában, folyamatosan fejlesztik szakterületüket.

· Havi látogatási terv alapján látogatják az órákat, foglalkozásokat, melyről véleményt formálnak, s ezzel elősegítik a kollégák szakmai, pedagógiai fejlődését.
· A pályakezdők illetve gyakornoki időt töltők munkájáról három hónap vagy a jogszabályok által meghatározott (gyakornok esetén) idő elteltével írásbeli összegző elemzést készítenek, s javaslatot tesznek a kinevezésükre vagy ennek megtagadására.
· Ellátják a törvény által előírt kötelező óráikat.
· A tanulók beiskolázásával kapcsolatos feladatok közvetlen irányítása, az előzetes tehetséggondozás szervezése

· szakközépiskolai tanulmányi versenyek szervezése, koordinálása

· érettségi vizsgák szervezése, lebonyolítása

· megszervezi a kollegák helyettesítését

· az iskolai szabályzatok napi aktualizálása,

Elvárás: 

"Naprakész" jártasság az intézményt érintő rendeletek, törvények területén.

Vezető beosztású dolgozók - a hatáskör elosztásból adódó - speciális feladatai:

Igazgatóhelyettes:  

· A vezető beosztás ellátásával megbízott igazgatóhelyettes tevékenységét az igazgató irányítása mellett, együttműködve látja el.

· az igazgató akadályoztatása, távolléte esetén teljes jogkörében helyettesíti őt.

· Humán, természettudományos, idegen nyelvi (angol nyelv és másodnyelvek), osztályfőnöki munkaközösség munkáját irányítja

· Felelős az iskola pedagógiai, szakmai fejlesztési munkájáért

· Az iskolai könyvtár munkájának irányítása

· Az iskolai Diákönkormányzat közvetlen segítése

· Az iskolai ünnepségek, évfordulók, kulturális rendezvények szervezése

· Szervezi és koordinálja az iskolai ügyeletet (tanári, diák)

· Felelős a pedagógusok beiskolázásáért, továbbképzéséért

· Kidolgozza a nevelőmunka ellenőrzésének tervét, irányítja és szervezi az általa vezetett munkaközösségek tevékenységét

· Összefogja a pályázati programokat
· Irányítja és ellenőrzi az ifjúságvédelmi feladatok koordinálását, végrehajtását,

· Végrehajtja a minőségfejlesztésből, teljesítményértékelésből adódó feladatait 

· Évente minősíti a hozzá tartozó munkatársakat, melynek alapján: 

· Hiányosságaik pótlására (kötelező továbbképzés), a minőségi bérpótlékukra illetve kitüntetésükre javaslatot tehet.

· A munkaterületéhez tartozó pedagógusok bér- és munkaügyi kérdéseiben javaslatot tesz

· Minősíti, kitüntetésre javasolja a területéhez tartozó dolgozókat,

· Szakközépiskolai tanulmányi versenyek szervezése, koordinálása 

· Szervezi és koordinálja a különböző iskolai méréseket

· Szervezi a javító és pótló vizsgákat

· A tanulók évközi felvétele, átvétele, áthelyezése

· A gyermek- és ifjúságvédelmi munka, valamint a tanulói baleset megelőzési tevékenység irányítása

· Segíti a pályakezdő kollegák szakmai, pedagógiai munkáját

A gyakorlati oktatásvezető feladatai
· A gyakorlati oktatás felelős vezetője. A kereskedelmi gyakorlati munkahelyen folyó oktatás szakmai, pedagógiai és módszertani irányítója. 

· A szakmai, idegen nyelvi (német), és testnevelés munkaközösség-munkáját irányítja.

· Felelős az iskola pedagógiai, szakmai fejlesztési munkájáért.

· a kereskedelmi gyakorlati oktatás tanmeneteit felülvizsgálja, az igazgatónak jóváhagyásra bemutatja,

· a kereskedelmi gyakorlati oktatással kapcsolatos beosztási tervet egyezteti a szaktanárokkal, azt bemutatja jóváhagyásra az igazgatónak,

· gondoskodik arról, hogy a kereskedelmi gyakorlati oktatás területén életbelépő változásokat a szaktanárok időben megtudják és alkalmazzák,

· gondoskodik arról, hogy a kereskedelmi gyakorlati munkahelyeken a gyakorlati oktatás kezdete előtt ismertessék a munkavédelmi szabályokat, a későbbiekben pedig ellenőrzi azok betartását,

· az egész tanévi gyakorlat tapasztalatairól jelentést készít és ezt átadja az igazgatónak,

· a kijelölt tanügy igazgatási feladatok ellátása (órarend, tantárgyfelosztás készítése, összegzése, túlórák helyettesítése, stb.. kijelölése); statisztikai jelentések, adminisztratív előkészítése, KIR-STAT, FOKIR, stb… kezelése
· összefogja a pályázati programokat

· kidolgozza a nevelőmunka ellenőrzésének tervét, irányítja és szervezi az általa vezetett munkaközösségek tevékenységét

· közalkalmazottak bér és munkaügyi kérdéseiben javaslatot tesz

· felelős a hozzátartozó munkaközösségek tagjainak beiskolázásáért, továbbképzéséért

· ECDL koordinálása

· koordináló szerepet tölt be a szakmai tanulmányi versenyek és vizsgák szervezésében és előkészítésében

· folyamatosan ellenőrzi a tanóra, tanórán kívüli, szabadidős tevékenységeket

· óralátogatásaival segíti az igazgatóhelyettes munkáját

· szervezi és irányítja a pedagógusok továbbképzésével kapcsolatos feladatokat,

· részt vesz a felvételi vizsgákon, a félévi és év végi osztályozó értekezleteken,

· közreműködik a képzés korszerűsítésének kidolgozásában, előterjesztésében,

· segít az igazgatónak az általa rendszeresen látogatott szaktanárok munkájának minősítésében,

· kitüntetésre, jutalmazásra javaslattételi joggal rendelkezik,

· közreműködik a könyvtári beszerzésekben, a szerzeményező munka szakszerűségének, folyamatosságának biztosításában,

· szakterületén irányítja az iskola oktató-nevelő munkáját, 

· figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket és a sikeres pályázatok lebonyolítását,

· segíti az igazgató szabályzatíró és módosító tevékenységét,

· az iskola számítógépes feldolgozó rendszerének koordinátora a fenntartó irányába,

Az iskola vezetősége
Az iskola vezetőségének tagjai: 

· igazgató

· igazgatóhelyettes

· gyakorlati oktatásvezető

· szakmai munkaközösségek vezetői

· diákönkormányzat vezetője

· Közalkalmazotti Tanács elnöke

· szabadidő szervező feladatokkal megbízott pedagógus
· gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokkal megbízott pedagógus
· minőségbiztosítási vezető

· szülői szervezet vezetője
Az iskola vezetősége az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkező testület. 

Az iskola vezetősége rendszeresen tart megbeszélést az aktuális feladatokról.

A megbeszélésekről írásban emlékeztető készül. Az iskolavezetőség megbeszéléseit az igazgató készíti elő és vezeti. 

Az iskola vezetőségének tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban és az ellenőrzési nyomvonal alapján ellenőrzési feladatokat is ellátnak.

A vezetők munkarendje:

A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben, havi megbontásban előre kell meghatározni.

Az iskola dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai alapján megállapított munkakörökre, a fenntartó által engedélyezett létszámban az iskola igazgatója alkalmazza. Az iskola dolgozói munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. 

b) Gazdasági szervezet felépítése és feladata

Az intézmény önálló jogi személy. 

Gazdálkodás szerinti besorolása: önállóan működő költségvetési szerv.

Az alapító okirat szerint önállóan rendelkezik a munkáltatói jogokkal, a személyi juttatás és a munkaadókat terhelő járulékok előirányzataival. 

Gazdálkodási feladatait a Csepel TISZK Gazdasági Szervezete látja el a köztük létrejött együttműködési megállapodás alapján.

Az igazgatóhoz rendelt egyéb létszám:
Feladat-meghatározások munkakörönként
Az iskolatitkár feladatai

· munkáját az igazgató közvetlen irányítása és ellenőrzése alatt végzi,

· ellátja az iskola hivatalos tanügyi adminisztrációs teendőit, kezeli a tanügyi iratokat: anyakönyveket, a tanulók bizonyítványait, szigorú számadási tanügyi nyomtatványokat, tanulók nyilvántartási könyvét (vezeti), 

· diákigazolványok nyilvántartása,

· kezeli a számítógépes nyilvántartásokat (KIR-STAT, FOKIR)

· postát kezeli, iktatja, a házon belül kézbesíti,

· az iskolai iratkezelési szabályzat előírásainak megfelelően az irattározási feladatokat ellátja,

· rendszeres titkársági feladatokat lát el: gépelés, fax használat, jegyzőkönyv vezetés és minden egyéb munkakörével kapcsolatos feladatot, amellyel a felettese megbízza, a titoktartási előírások betartásának figyelembevételével.

· önálló aláírásra és az ehhez kapcsolatos bélyegzőhasználatra az alábbiak szerint nyert felhatalmazást: iskolalátogatási bizonyítvány, tanulói jogviszony igazolása.

Az oktatástechnikus feladatai

· az oktatás elősegítő filmek, lemezek, magnókazetták, CD-k, DVD-k rendszerezésére,

· a szaktanárral egyeztetett időpontban a fentiek kabinetbe történő bejátszására,

· oktatóanyagok beszerzésére, elhelyezésére,

· az audio video anyagokat archiválja,

· a megbízásoknak megfelelően video, CD, DVD felvételeket készít,

· javaslatot tesz a berendezések fejlesztésére,

· az oktatáshoz szükséges tanszalagok, kazetták, CD-k, DVD-k másolására,

(a munkaközösség-vezetővel egyeztetve)

· közreműködik filmek, video anyagok, CD-k, DVD-k kölcsönzésének ügyintézésében,

· részt vesz az iskolai ünnepélyek rendezésében (hangosítás, világítás),

· részt vesz a területéhez tartozó tűzvédelmi szemléken, javaslatot tesz az intézkedési tervhez,

· segít a tanári testülettel megismertetni az oktatási eszközök használatát,

· biztosítja a tanulók által szerkesztett iskolarádió működésének feltételei,

· vezeti a stúdió leltárát, 

· felelős a stúdió rendjéért és vagyontárgyaiért,

· biztosítja a napi információ közlését, melyek szövegét előzetesen az iskolavezetéssel egyezteti,

· az információs szöveget összegyűjti, rendszerezi dátum szerint,

· elvégzi a képzettségének megfelelő karbantartási és javítási munkákat, melyekről naplót vezet, 

· félévente ellenőrzi az eszközök működését,

· a munkavédelmi előírásokat köteles betartani és betartatni,

(a stúdióban csak az oda beosztottak tartózkodhatnak!)

· részt vesz az oktatási eszközök külső cég által történő javításának átvételében,

· rendszeresen informálja az igazgatóhelyettest végzett munkájáról, a rábízott technikai eszközök állapotáról, intézkedési szükségességéről,

· megbízás alapján szükség szerint részt vesz egyéb feladatok ellátásában,

· a tervezési időszakban írásban benyújtja fejlesztési javaslatát,

· közvetlen irányítójával egyeztetve időszakonként részt vesz a munkaterületével kapcsolatos továbbképzéseken, tanfolyamokon,

· folyamatosan kapcsolatot tart az iskolavezetés tagjaival, a tantestület tagjaival, a diákmozgalmat segítő pedagógussal, a rendszergazdával.

A közalkalmazottak feladatkörüket, munkakörüket munkaköri leírások formájában vezetőjüktől személyesen veszik át.

A szervezeti egységek vezetőinek azon jogosítványai, amelyek körében a költségvetési szerv képviselőjeként járhat el

A kötelezettségvállalás tartalma 

A kötelezettségvállalás olyan intézkedés, amely fizetési vagy más teljesítési kötelezettséget von maga után. Olyan felelősség, amelynek során, ha a kötelezettség-vállalásban megjelölt feltétel teljesül, akkor az abból adódó kötelezettségeket viselni kell. 

A kötelezettségvállalás során tehát az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka, szolgáltatás elvégzésére, áruszállítás megrendelésére és egyben kötelezettséget vállal arra, hogy az elvégzett munka, illetve szolgáltatás teljesítése után, annak átvételét követően a megállapodás szerinti ellenértéket kiegyenlíti.

A kötelezettségvállalásra jogosult kötelezettséget csak a költségvetési szerv költségvetési alapokmányában foglalt feladatainak: 
- célszerű és 
- hatékony 

ellátására  figyelemmel vállalhat.

A költségvetési gazdálkodás során a leggyakrabban előforduló kötelezettségvállalási formák a következők: 
- megállapodás, 
- alkalmazási okirat, 
- visszaigazolt megrendelés,
- vállalkozási, szállítási szerződés.
- kinevezési okirat
- a jóváhagyott feladatmegvalósítása érdekében kötött, szerződéssel alátámasztott pályázati úton odaítélt támogatásról szóló döntés aláírt dokumentumát
- közbeszerzési eljárás közzétett ajánlati, részvételi felhívása, a pályázat kiírása, amennyiben nem kerül visszavonásra

A személyi juttatások és munkaadókat terhelő járulékok kiemelt előirányzatok felett a GSZ igazgatója, a szakmai és az iskolaigazgatóhoz rendelt egyéb munkakörök személy juttatás és járulékai vonatkozásában az intézményigazgatók kötelezettségvállalási jogkörrel rendelkeznek.

A Gazdasági Szervezet dologi kiadásaiból és egyéb szakmai kiemelt előirányzataiból a GSZ igazgatója intézményekre lebontott kereteket határoz meg, az iskola igazgatójának véleményét meghallgatva. E kiadási keretek meghatározása a GSZ igazgatója részéről kötelezettségvállalásnak minősül.

A kötelezettségvállalás csak ellenjegyző aláírásával együtt érvényes. Az ellenjegyző a GSZ igazgató költségvetési helyettese. 

A pénzgazdálkodással kapcsolatos jogköröket az alábbi beosztású személyek gyakorolják:

Kötelezettségvállaló:


beosztás

1. Intézményvezető

2. Igazgatóhelyettes

Teljesítés igazoló:

beosztás

1. Intézményvezető

2. Igazgatóhelyettes

Utalványozó:
beosztás

1. Intézményvezető

2. Igazgatóhelyettes

Az összeférhetetlenséggel, illetve a távolléttel érintett feladatellátó helyett a feltüntetett feladatellátó közül a megjelölt második személy köteles a tevékenységet ellátni.

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások, feltételek
Az éves költségvetés tervezése

A GSZ és az Iskola - a fenntartó által kiadott tervezési útmutató és határidő szerint - együttműködésben készíti el a gazdasági évre szóló költségvetését.

Intézményi feladatok

A tervezés alapját képező intézményi okiratokat (tantárgyfelosztás, munkaidőmérleg, kollektív szerződés vagy munkaügyi szabályzat) a GSZ költségvetési igazgatóhelyettese ellenjegyzi, és az ezekből keletkező fizetési kötelezettségek jogosságát ellenőrzi. 

A mindenkori költségvetési törvényben meghatározott normatív állami támogatás igényléséhez és elszámolásához szükséges adatszolgáltatás elkészítése az iskola igazgató feladata. 

A mindenkori költségvetési törvényben megpályázható, elszámolási kötelezettséggel felhasználható támogatások igénylése és elszámolása valamint a költségvetési törvény szerinti dokumentálása tanügyigazgatást érintő pályázatok esetében az iskola igazgató feladata. 

A mindenkori költségvetési törvényben meghatározott normatív, kötött felhasználású támogatások igénylése és elszámolása, valamint a költségvetési törvény szerinti dokumentálása az iskolaigazgató feladata. 

A belső ellenőrzési kötelezettség, az ellenőrzést végző személy, egység vagy szervezet jogállása, feladatai

A költségvetési szervek belső ellenőrzési kötelezettsége a 193/2003. (XI.26.) Kormányrendelet írja elő.

A belső ellenőrzési tevékenységet a belső ellenőrzési kézikönyv, a kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési terv szerint kell végezni.

Az intézményi szakmai, illetve munkáltatói tevékenységek, folyamatok ellenőrzése az intézmény igazgató feladata, hatásköre, és felelőssége.

A belső ellenőrzést a Belső Ellenőrzési Kézikönyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni. Az ellenőrzések tapasztalatait az Együttműködési Megállapodásban érintett intézmény igazgatója folyamatosan értékeli és a hatáskörébe tartozó intézkedéseket megteszi.

Az iskolaigazgató és a GSZ igazgatója a saját szervezetére vonatkozóan köteles a munkafolyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerét (FEUVE) kialakítani, működtetni és fejleszteni. A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek alapján a költségvetési szerv érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás követelményeit.

c) Pedagógusok közösségei

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve.

Tekintettel a Kt. 57. §-ára a nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik:

· a foglalkozási, illetve a pedagógiai program és módosításának elfogadása,

· a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése,

· a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelése, beszámolók elfogadása,

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása,

· a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása,

· az alapító okiratban foglaltak szerint, a nevelési-oktatási intézmény alapfeladatán kívüli anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenység (vállalkozás) indítása, igénybevétele feltételeinek meghatározása, a bevétel felhasználási jogcímének megállapítása,

· a jogszabályban meghatározott más ügyek.

A nevelőtestület át nem ruházható jogköre: a nevelési program, illetve a pedagógiai program, továbbá a szervezeti és működési szabályzat, a házirend és az intézményi minőségirányítási program elfogadása.

Véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a tantárgyfelosztás elfogadása előtt, az egyes pedagógusok megbízásainak elosztása során, valamint az igazgatóhelyettes megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt.

A nevelőtestület javaslatot tehet azon tanuló nevelési tanácsadáson, iskolapszichológusi vizsgálaton és fejlesztő foglalkozáson való részvételére, aki olyan magatartást tanúsít, amely nem vagy nehezen egyeztethető össze az iskola közösségi tevékenységével, a tanórai foglalkozások megszervezésének rendjével. 
A kezdeményezést a tanulóval foglalkozó pedagógusok több mint a fele (50%+1) indíthatja el. A döntés meghozatala során a pedagógusok mérlegelik a tanuló magatartásának a súlyosságát, ismétlődő voltát, továbbá azt, hogy mennyire rombolja az osztályközösséget, mennyire zavarja a tanórai munkában való együttműködést, és a többi tanuló, valamint a pedagógusok érdeksérelmét.
A döntéshozatal előtt az osztályfőnök, az érintett pedagógusok, az érintett tanuló és a tanulóközösség közösen feltárják az okokat, amelyekre visszavezethető a tanulói magatartás. Ha az eljárás nem vezet eredményre az iskola a jegyzőtől kér segítséget. A nevelőtestület döntéséről és a döntést előzetesen előkészítő eljárásról az iskola értesíti az érintett tanuló szülőjét.

A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete dönt:

· a foglalkozási, illetve a pedagógiai program, valamint a szervezeti és működési szabályzat jóváhagyásának megtagadása esetén a döntés ellen a bírósághoz történő kereset benyújtásáról,

· arról, hogy a nevelési-oktatási intézmény helyiségeit használatra kinek engedik át.

A nevelőtestület jogkörei közül átruházza a döntési jogot a következőkben felsorolt kérdésekben:

· A közoktatásról szóló LXXX. tv. 57.§./g. pontja esetében "a tanulók magasabb 

· évfolyamba lépésének megállapítása az iskola adott évfolyamán tanító pedagógusok által képviselt nevelők közösségének a feladata.

· Ugyanez vonatkozik az 57.§./h. pontjának második részére, amely a tanulók osztályozó vizsgára bocsátását írja elő.

· 57. §. / h. pontja első részénél a tanulók fegyelmi ügyében a döntést a nevelőtestület átruházza a  Fegyelmi Bizottságra.

A nevelőtestület feladatainak átruházása esetén a feladatot ellátó köteles a következő nevelőtestületi értekezleten vagy a féléves munka értékelésekor megbízatásáról beszámolni.

A szaktanári munkakör keretében ellátandó feladatok

· a tanítási tevékenység megtervezése tantárgyanként, évfolyamonként, egész tanévre (tanmenet készítés tantárgyanként, évfolyamonként az egész tanévre),

· a tanórán kívüli órarend szerint folytatott egyéb foglalkozások (szakkör, felzárkóztatás, verseny-előkészítés stb.)

· megtervezése foglalkozásonként, egész tanévre, illetve a foglalkozás egész tartamára, (a tanítási illetve tanórai keretben folytatott egyéb oktatásra-nevelésre vonatkozó tervet önálló koncepció szerint, a szakmai munkaközösséggel egyeztetett, koherens célok és követelmények elérését lehetővé tevően, formai kötöttség nélkül, a munkaeszköz funkció betöltésére alkalmasan kell elkészíteni. A tervezetek párhuzamos osztályok számára lehetnek azonosak, illetve ha szakmailag indokolt, több tanéven át használhatók. A tervezetek elkészítési határideje minden tanév szeptember hónap, a tervezeteket a szakterületeket irányító igazgatóhelyettes szakmai konzultáció keretében jóváhagyja).
· Felkészülés a tanítási órákra.

· Gondoskodás a tanításhoz felhasználásra kerülő AV eszközökről, médiumokról, kísérletező illetve mérőeszközökről.

· Írásbeli dolgozatok, feladatlapok és egyéb, a tanulók tudását, előrehaladását mérő és értékelő anyagok készítése.

· A tanulói teljesítmények folyamatos nyomon követése, értékelése osztályzatok megállapítása. (A tanulók írásbeli munkáit lehetőség szerint a soron következő tanítási órára, de legkésőbb két héten belül ki kell javítania. Lehetővé kell tennie, hogy tanítványai tudásukról szóbeli felelet formájában is számot adhassanak. A szóbeli feleleteket is értékeli és osztályozza).
· A tanulók otthoni munkafeladatainak kiadása és ellenőrzése.

· Ügyeleti illetve készenléti szolgálat ellátása a tanítási időkereten belül, a beosztásnak megfelelően.

· Szükség szerinti helyettesítés jogszabályban meghatározott külön díjazás ellenében, beosztásnak megfelelően. 

· Közreműködés az iskola éves munkatervében szereplő rendezvényeken.

· Közreműködés a szakterületnek megfelelő szakmai munkaközösség tevékenységében.

· A haladási és osztályozó napló vezetése.

· Szülők tájékoztatása a tanulók előmeneteléről fogadó órán illetve szülői értekezleten.

· Részvétel nevelőtestületi értekezleten, konferencián, egyéb az oktatással, neveléssel kapcsolatos konkrét probléma megoldása érdekében rendezett összejövetelen.

· Szükség esetén közreműködés tanulói fegyelmi eljárásban.

· Követi a szakjának megfelelő szaktudomány előrehaladását, fejleszti pedagógiai módszereit, részt vesz továbbképzési, felkészítő, szakmódszertani rendezvényeken, bemutató tanításokon.

· Betartatja a Házirendet. 

· A szükséges továbbképzéssel és önképzéssel járó kötelezettségek vállalása.

· Őrzi az önkormányzati és iskolai vagyont.

· Anyagi felelősséggel bír az átvett leltári eszközök állapotáért, rendeltetésszerű használatáért.

· Tanóráinak megkezdése előtt legkésőbb 10 perccel érkezik az iskolába. 

· Tanóráit becsengetés után haladéktalanul megkezdi. 

· Ha rendkívüli eseményt észlel, akkor tőle elvárható gondossággal intézkedni köteles. 

· Ha valamely tanuló esetében észlel bármely veszélyeztető tényezőt, amelyről arra következtet, hogy a tanulóval valami gond van (rossz társaság, alkohol, drog, családi életben bekövetkezett változás stb.), haladéktalanul jelzi az iskola ifjúságvédelmi felelősének és az osztályfőnöknek. 

· Tiltja a szervezetre káros élvezeti cikkeket, mindent megtesz annak érdekében, hogy a tanulót az egészségtelen környezetből kiragadja. 

· Szaktanteremben tartózkodó tanulóknak felhívja a figyelmét a baleseti forrásokra, a balesetek megelőzésére. 

· Szüneti felügyelet alatt fokozott figyelmet fordít a baleset megelőzésre folyosón, tanteremben egyaránt. 

· Kirándulásokon, iskolán kívüli rendezvényeken külön felhívja a figyelmet a baleseti forrásokra. 

· Bombariadó esetén lekíséri az osztályt (a naplót is leviszi) a teremből, a bombariadó tervnek megfelelően. 

A szakmai munkaközösségek feladatai

· A szakmai munkaközösség meghatározza működésének rendjét, elfogadja munkatervét.

· A szakmai munkaközösség - szakterületét érintően - véleményezi a nevelési-oktatási intézményben folyó pedagógiai munka eredményességét, javaslatot tesz továbbfejlesztésére.

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

· A munkaközösség szakterületéhez tartozó tantárgyak körére vonatkozó tanítási koncepciók és követelményrendszerek kialakítási, fejlesztési munkáinak összehangolása, irányítása.

· A szakmai/módszertani kultúra fejlesztése.

· A dologi feltételrendszer (szaktantermek berendezési tárgyai, taneszközök, médiumok) fejlesztésének koordinálása.

· Feladatbankok, vizsgatétel összeállítások, mérőlapok készítési munkáinak összehangolása, irányítása.

· A szakmai munkaközösség gondoskodik a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak szakmai segítéséről.

· Belső továbbképzések, óralátogatások, bemutató tanítások szakmai/módszertani konzultációk szervezése.

· Pályakezdő tanárok, új pedagógus munkatársak munkájának, beilleszkedésének segítése.

· A segítségnyújtás megvalósulhat óralátogatás, bemutató tanítás, tanácsadás, közös műhelymunka keretében.

· A tanórán kívüli tevékenységek koordinálása.

· Tanulmányi versenyek előkészítése, szervezése.

· Felzárkóztató foglalkozások szervezése.

· A szaktanácsadás munkájának segítése.

· Szakmai munkaközösség hozható létre a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok, a szabadidő hasznos eltöltésével összefüggő feladatok, a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók integrációját szolgáló feladatok segítéséhez, továbbá osztályonként is.

A szakmai munkaközösség-vezetők feladatai:

· Összeállítja a munkaközösség éves munkatervét

· A munkaközösség szakterületéhez tartozó tantárgyak tanítási koncepcióinak és követelményrendszerének kialakítása, fejlesztési munkáinak összehangolása, irányítása

· Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a nevelőtestület számára (igény szerint az igazgató, igazgatóhelyettes, tagozatfelelős részére) a munkaközösség tevékenységéről

· Elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit

· Módszertani és szaktárgyi értekezleteket tart, bemutató foglalkozásokat (tanórákat) szervez

· Segíti a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését, felhívja a figyelmet a szükséges szakirodalom tanulmányozására, koordinálja a továbbképzést

· Az előrelátható hiányzások szakszerű helyettesítésének megszervezése

· Javasolja a közvetlen munkahelyi vezetőjének a munkaközösségi tagok jutalmazását, kitüntetését

· Képviseli a munkaközösséget az iskolán belül és kívül

· Ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját és munkafegyelmét

· Felügyeli a tantervek és tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelményrendszernek való megfelelést

· Segíti a pályakezdő tanárok, új pedagógus munkatársak munkáját, be-illeszkedését

· Koordinálja a tanórán kívüli tevékenységeket

· Tanulmányi versenyeket előkészíti és szervezi
· Rendszeres óralátogatások után értékeli a kollegák munkáját
· Együttműködik a teljesítményértékelési rendszer működtetésében
· Együttműködik a minőségirányításban
Az osztályfőnökök  feladatai

· A tanév nevelési feladatainak tervezése, oktató-nevelő munkához tanmenet készítése.

· Az osztály tanulóinak megismerése, személyiségük, képességeik alakulásának figyelemmel kisérése.
· Alaposan ismernie kell tanítványai személyiségét, hogy az iskola pedagógiai elvei szerint nevelhesse osztályának tanulóit, a személyiségfejlődés tényezőit figyelembe véve.
· Tapasztalatszerzés óralátogatásokon, gyakorlati oktatáson, az osztályban tanító pedagógusok munkájának nevelésszempontú koordinálása.

· Kapcsolattartás a szülőkkel.

· Haladási/osztályozási naplóval, bizonyítványokkal, törzskönyvekkel kapcsolatos adminisztratív teendők ellátása.

· Egyéb problémák kezelése.

· Késések, mulasztások igazolásával kapcsolatos teendők ellátása. (az igazolásokat egy tanévre megőrzi)

· Fegyelmező intézkedése, fegyelmi eljárás kezdeményezése, illetve arra érdemes tanulók dicsérete.

· Osztályszintű megemlékezések, ünnepségek, klubfoglalkozások szervezése.

· Tanulmányi kirándulás előkészítése, szervezése, vezetése. (A tanulmányi kirándulás idejére jogszabályban meghatározott költségtérítés és külön díjazás illeti meg.)

· Fokozott figyelmet fordít tanítványait veszélyeztető tényezőkre.

· Olyan veszélyhelyzetek feltárása, amelyek lehetetlenné teszik tanítványaik jó irányú fejlődését, képességeinek kibontakoztatását, esetleges problémás eseteket jelzi az ifjúságvédelmi feladatokkal megbízott pedagógusnak, igazgatóhelyettesnek.

· Kezdeményezi étkezési, tankönyv-támogatási, segélyek elnyerését. 

· Felhívja a figyelmet a pályázati lehetőségekre. 

· Figyelemmel kíséri a Házirend betartását, ellenőrzi, értékeli azt. 

· A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok végrehajtásában, a szabadidő hasznos eltöltésében való részvétel.

Az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjének feladata:

· A szakmai munkaközösség meghatározza működésének rendjét, elfogadja munkatervét.

· A szakmai munkaközösség - szakterületét érintően - véleményezi a nevelési-oktatási intézményben folyó pedagógiai munka eredményességét, javaslatot tesz továbbfejlesztésére.

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

· A szakmai munkaközösség gondoskodik a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak szakmai segítéséről.

· A segítségnyújtás megvalósulhat óralátogatás, bemutató tanítás, tanácsadás, közös műhelymunka keretében.

· Az iskolai nevelési koncepció kidolgozási munkáinak irányítása. 

· Az osztályfőnöki adminisztratív munkáinak figyelemmel kisérése, ellenőrzése.

· Nevelési értekezletek előkészítése, vezetése.

· Tapasztalatszerzés osztályfőnöki órák látogatásával.

· Közreműködés a tanév rendjének kimunkálásakor az ünnepek, a tanítás nélküli munkanapok és ezek programjai, a tanulmányi kirándulás, a különféle sport és kulturális rendezvények meghatározásában, ezen programok előkészítésében, lebonyolításában.

· Képviseli az iskolát neveléssel kapcsolatos értekezleten, rendezvényeken.

· Rendkívüli helyzetben- utólagos beszámolási kötelezettséggel - operatív intézkedést foganatosít.

· Segít a szabadidő hasznos eltöltésének és az gyermek- és ifjúságvédelem megvalósításában – iskolai szinten és a Koordinációs Irodán keresztül.

Diákönkormányzatot segítő tanár feladatai

A megbízás célja:

Az intézményi diákönkormányzat működtetése, a demokratikus iskolai közélet feltételeinek, a gyermeki jogok érvényesítésének biztosítása, a nevelőtestület és a tanuló közösségek igényeinek összehangolása. 
Főbb feladatai:

- Összehívja és levezeti – a diákönkormányzat elnökének megválasztásáig – a DÖK alakuló ülését, ismerteti a tagokkal a DÖK törvényes jogait és iskolai hatáskörét.

- Szervezi, irányítja a DÖK választásokat, elősegíti az iskolában a képviseleti és a közvetlen demokrácia érvényesülését.

- Javaslatot tesz a tantestületnek az DÖK hatásköri meghatározására, a helyi hagyományok és munkarend leírására.

- Elkészíti a diákvezetők és képviselők megbízólevél tervezetét, biztosítja az DÖK hatáskörébe utalt döntések alapos előkészítését.
- Az DÖK igénye alapján szakmai segítséget nyújt a közös programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.
- Gondoskodik az DÖK munkaterv programjainak eredményes lebonyolításáról, részt vesz a diákfórumok, az iskolagyűlések szervezésében, a diákönkormányzat ülésein.
- Személyesen vagy a kollegák, a szülők bevonásával biztosítja a felnőtt felügyeletet a rendezvényeken, felelős a házirend betartatásáért.
- Képviseli a diákönkormányzatot a nevelőtestület, a szülői munkaközösség, a fenntartó előtt, ahol ezt a diákvezető nem teheti meg.

Feladatait az igazgató vagy az igazgatóhelyettes irányításával látja el.

Kapcsolatai:

Kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatóságoknak az alkalmazottaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges feladatainak ellátásához. 

Jogkör, hatáskör:

- Ismerve a megbízatására vonatkozó törvényeket, rendeleteket és igazgatói utasításokat, - gyakorolja a jogszabályokban biztosított jogokat.

- Hatásköre áthúzódik teljes tevékenység körére. Köteles az igazgató (helyettes) figyelmét felhívni az előírásoktól eltérő munkavégzésre, magatartásra és állapotokra.

Felelősségi kör:

Felelőssége kiterjed teljes megbízatására, és egész pedagógiai tevékenységére. Aktivitásától, példaadásától és igényességétől nagymértékben függ a diákönkormányzat hatékonysága, a tanulók neveltsége és közéleti érdeklődése.

Felelősségre vonható:

· A megbízatással járó feladatok határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;

· A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;

· a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és a munkatársak jogainak megsértéséért;

· a rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;

· A nem kielégítő mértékű ellenőrzésekért;

· A dokumentációs kötelezettség hiányos teljesítéséért.

A könyvtáros feladatai:

· állománygondozás
- felelős az évi költségvetés tervszerű és folyamatos felhasználásáért
-a megjelenő kiadványokról tájékozódik
      - szükség esetén egyedi beszerzéseket is végez
      - a beszerzéseknél konzultál a munkaközösségek vezetőivel, figyelembe veszi az iskola   
        vezetőségének javaslatait
· állománybavétel
-a beszerzett dokumentumokat a könyvtárba érkezés után azonnal a könyvtári szabályzatban meghatározott módon nyilvántartásba veszi
      - a nyilvántartásokat naprakész állapotban tartja

      - rendszeresen állománygyarapítást végez. A felesleges, elhasználódott, tartalmilag
          elavult műveket a rendeleti előírásoknak megfelelően törli az állományból
· állományvédelem
- a könyvtáros tanár felelős a könyvtár rendeltetésszerű használatáért
- állományellenőrzési rendeleti előírás szerint az igazgató utasítására előkészítő a leltározást, részt vesz lebonyolításában
      - pontosan vezeti a kölcsönzési nyilvántartást

      - a rábízott könyvtári állományért anyagi felelősséggel is tartozik
· szolgáltatások
- kölcsönzés: a működési szabályzatban meghatározott módon
      - könyvtár bemutató foglalkozásokat, könyvtárhasználati ismereteket nyújtó órákat vezet,
        előkészíti a könyvtári szakórákat
      - rendszeres tájékoztatást ad a könyvtár új szerzeményeiről 

      - az iskolai munkatervben meghatározott feladatokat ajánlójegyzék összeállításával segíti
      - az ingyenes – és tartós tankönyvek állományba vétele és kezelése
Oktató-nevelő munkával összefüggő teendők, megbízatások, tisztségek

Választás és igazgatói megbízás alapján:


munkaközösség-vezető

Igazgatói megbízás alapján:


osztályfőnök


munka- és tűzvédelmi megbízott


diákmozgalmat segítő tanár


SZMK összekötő tanár,


polgárvédelmi felelős


vöröskeresztes összekötő

Jelentkezés és igazgatói jóváhagyás alapján:


szakkörvezetés


célfeladat ellátása


öntevékeny diákkör irányítása


diáksportkör vezetése


részvétel oktatási-nevelési kísérletben


részvétel pályázat kidolgozásában.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az iskolavezetés döntése alapján. 

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, erről tájékoztatnia kell a nevelőtestületet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja vagy az igazgató bízza meg. 

A vezetőségi üléseken előre történt egyeztetés alapján az elvégzett feladatokról a felelősök beszámolnak, valamint a félévi és tanévzáró értekezleteken részletes írásbeli beszámolót készítenek.

d) Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak

 Az együttműködési feladatok ellátását a Csepel TISZK Koordinációs Iroda végzi el a társiskola vonatkozásában (Vásárhelyi Pál Kereskedelmi Szakközépiskola) és a társiskola közreműködésével, együttműködési megállapodás alapján.
A Koordinációs Iroda összehangolja a gyermek- és ifjúságvédelmi, valamint szabadidő-szervezői feladatokat. 

A gyermek- és ifjúságvédelem területén a hatékony és megfelelő jelzőrendszer, valamint a kapcsolódó nyilvántartások és adatszolgáltatások egységes rendszerének kialakítása és működtetése a cél. 

A társiskola kötelezettséget vállal arra: 

· tevékenységét a fenntartó iránymutatásának megfelelően összehangolja

· döntéseik és egyéb intézkedéseik nem lehetnek ellentétesek a fenntartó irányítási jogkörében hozott döntéseivel

· a fenntartótól független kezdeményezésekről a fenntartót haladéktalanul és teljes körűen tájékoztatja, szükség esetén egyeztet

· az együttműködési megállapodásban foglaltaknak megfelelően az iskolában megszervezi és irányítja az együttműködési megállapodásban megfogalmazott feladatokat.

Gyermek- és ifjúságvédelem

A társiskolában kijelölt, gyermek- és ifjúságvédelemmel megbízott munkatárs feladatai:

Év eleji feladatok

· Egységes formanyomtatványon helyzetfelmérést készít (adatfelvétel) a 9. évfolyamon, majd a felvett adatokat továbbítja a koordinációs iroda részére;

· a 10-13. évfolyamon helyzetfelmérést készít, az új információk alapján aktualizálja az ismert adatokat, majd továbbítja az adatokat a koordinációs iroda részére;

· regisztrálja a hátrányos és veszélyeztetett tanulókat, majd az egységes adatlapon elkészített összesítést továbbítja a koordinációs iroda részére a mindenkor hatályos adatvédelmi rendelkezéseknek megfelelően;

· tájékoztatást nyújt elérhetőségéről, a folyamatos rendelkezésre állás módjáról és idejéről (év eleji óralátogatások, bemutatkozások az osztályok részére, faliújság elhelyezése – elérhetőség, fogadóóra, támogató és segítő szervezetek elérhetőségének feltüntetése);

· igény szerint a páratlan évfolyamokon szociometriát, szociális hálót készít (kérdőívek felvétele, kiértékelése, eredményeinek beépítése az osztályfőnöki tevékenységbe).

Gondozás

· Nyomon követi és kezeli a hiányzásokat az alábbiak szerint:

· igazolatlan hiányzások dokumentálása; 

· egységes eljárásrend szerint, egységes adatlapokkal jelzés a koordinációs iroda felé további intézkedés céljából;

· igazolt hiányzások dokumentálása, a jogszabályok és az iskolai szabályzatok szerint;

· ellátja a problémás tanulók és helyzetek kezelését, elősegíti az érintett felek közötti kommunikációt, tájékoztatja a koordinációs irodát a hivatalos eljárásba illetve gondozásba került tanulók esetkezeléséről;

· kapcsolatot épít és tart fenn azokkal a kollégiumokkal, ahol a társiskolában tanulói jogviszonnyal rendelkező tanulók élnek. 

Prevenció

· Előkészíti és megszervezi a prevenciós foglalkozásokat – előzetes  igényfelmérés alapján jelzi a társiskolában felmerült igényeket a koordinációs iroda felé (pályaorientáció, önismeret- és személyiségfejlesztés, munkavállalói kompetenciák, szenvedélybetegségek, szexualitás, életközi krízis-helyzetek kezelése). 

Kapcsolattartás/Fórumok 

· Aktívan részt vesz az egyes társiskolákban kijelölt, gyermek-és ifjúságvédelmi feladatokkal megbízott munkatárs/ak részére szervezett tematikus szakmai fórumokon; 

· kapcsolatot tart és tájékoztatást nyújt a koordinációs iroda részére;

· szakmai együttműködés keretében folyamatos kapcsolatot tart a Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézettel.

Szabadidőszervezés
A társiskolában kijelölt, szabadidőszervezéssel megbízott munkatárs feladatai:

Év eleji feladatok

· Felméri az adott társiskola munkaközösségeinek munkaterveit a szabadidős és kulturális igények és szükségletek feltérképezése céljából;

· szükség esetén tevékenyen részt vesz a munkaközösségek ülésén;

· egyeztetés és együttműködés a koordinációs irodával a felmerült szabadidős és kulturális igények mentén.

Programszervezés

· Együttműködik a szaktanárokkal, a DÖK patronáló tanárral, az osztályfőnökökkel, a Csepel TISZK esetében a pályázati fenntartási koordinátorral: 

· a társiskola pedagógiai programjához kapcsolódó tanórán kívüli foglalkozások, programok előkészítésében, szervezésében;

· a pedagógiai programhoz nem kötődő szabadidős tevékenység előkészítésében, szervezésében;

· a társiskola hazai és nemzetközi kapcsolatainak kiépítésében, a partneriskolákkal való együttműködésében.

Prevenció

· Támogatja az adott társiskolában kijelölt, gyermek-és ifjúságvédelmi feladatokkal megbízott munkatárs/ak, illetve a koordinációs iroda tevékenységét.

Pályázatok

· Figyelemmel kíséri a hazai és a külföldi pályázati lehetőségeket, és ezekről tájékoztatást nyújt az adott társiskola részére;

· együttműködik a pályázatok megírásában a koordinációs irodával és az adott társiskolával.

Diákönkormányzatok szervezése

· Aktívan részt vesz a diákönkormányzat tevékenységében, munkájában.

Kapcsolattartás/Fórumok

· Aktívan részt vesz az egyes társiskolákban kijelölt, szabadidő-szervezői feladatokkal megbízott munkatársa/ak részére szervezett tematikus szakmai fórumokon; 

· kapcsolatot tart és tájékoztatást nyújt a Koordinációs Iroda részére;

· szakmai együttműködés keretében folyamatos kapcsolatot tart a Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézettel.

A rendszergazda feladatai

· munkáját önállóan, részben az igazgatóhelyettes irányításával végzi, fő feladata az iskola számítástechnikai eszközeinek, számítógép-hálózatának nyilvántartása, karbantartása, üzemeltetése, (nyilvántartás: szoftverekről; számítástechnikai termek foglaltságáról)

· rendszerezze az iskola szoftvereit, raktáron lévő eszközeit, vezessen róluk naprakész nyilvántartást, 

· kísérje figyelemmel a munkaközösségek igényeit, ha szükséges segítse munkájukat számítástechnikai eszközökkel,

· tartson rendszeres kapcsolatot más, hasonló profilú szakképző intézmények rendszergazdájával,

· gondoskodjon az iskolai rendezvények számítástechnikai hátterének biztosításáról, 

· gondoskodjon az iskola számítástechnikai eszközeinek folyamatos karbantartásáról, kisebb javítások elvégzéséről,

· az iskola számítógép termeit tartsa karban, a termekben lévő hiba-füzeteket kísérje figyelemmel, a felmerülő hibákat orvosolja, majd a munka elvégzését a hiba-füzetben aláírásával igazolja,

· az iskola számítógép hálózatának karbantartása, ellenőrzése,

· gondoskodik a kellékanyagok beszerzéséről,

· készítse el az iskola számítástechnikai eszközeinek fejlesztési tervét; figyelembe véve az iskola költségvetésének lehetőségeit,

· az iskola minden helyiségében lévő számítástechnikai eszköz folyamatos ellenőrzése és karbantartása, félévente gépek tisztítása belül, és szoftverek telepítése, gépek átvizsgálása (hivatalos szoftverek, felesleges adatok törlése)

· gondoskodjon a számítógépek vírusvédelméről, vírusirtásáról,

· az iskolai INTERNET és eszközeinek felügyelete, karbantartása,

· részt vegyen a számítástechnikai pályázatok írásában,

· szakmai továbbképzéseken részt vesz, az ott kapott ismeretanyagot átadja a kollegáknak,

· segítse a tanárok számítástechnikai eszközökkel kapcsolatos munkáját,

· amennyiben munkájának ellátásához, karbantartáshoz, javításhoz eszköz vagy anyag szükséges, előzetes írásos engedély kérés után szerezze be,

· napi rendszerességgel vezesse munkanaplóját,

· végezze el az iskolavezetés által megjelölt - a munkaköréhez kapcsolódó bármilyen feladatot,

· ECDL vizsgák ideje alatt biztosítsa a gépek zavartalan működését,

· működteti az e-naplót.

e) Tanulók közösségei

Az osztályközösség

· Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség élén – mint pedagógusvezető – az osztályfőnök áll, aki megbízatását az igazgatótól kapja, tevékenységét munkaköri leírása alapján végzi. 

· Az osztály tanulói maguk közül – az osztály képviseletére valamint közösségi munkájának szervezésére – az alábbi tisztségviselőket választják meg: 

- osztálytitkár
- két fő képviselő (küldött) az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe
- gazdasági felelős
- könyvtár felelős
- faliújság felelős
- az osztályfőnök és az osztályközösség közös megállapodásával további felelősöket 
  lehet még kijelölni.

Az iskolai diákönkormányzat

A diákönkormányzat – figyelemmel a KT. 62., 63., és a 64. §-ra – maga alakítja ki szervezetét, működési ügyrendjét, tevékenységi területeit.

A diákönkormányzat működését az iskola - anyagi, technikai lehetőségeinek keretei között - a működési kiadások fedezésével és helyiség biztosításával segíti.

A diákönkormányzat által működtetett iskolarádió és a diákönkormányzat által kiadott iskolaújság szerkesztését a sajtó- és véleményszabadság tiszteletben tartásával - szakmai szempontból - a nevelőtestület hozzáértő felkért tagjai segítik.

A tanulók véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának rendje és formái:

A tanuló joga, hogy az emberi méltóság tiszteletben tartásával szabadon véleményt nyilvánítson:

· az oktatási intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos minden kérdésről,

· az őt nevelő pedagógus munkájáról

A tanuló a véleményét 

· önállóan, saját maga, illetve 

· a tanulók képviselete (DÖK) útján is elmondhatja

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslatot tehet az iskolai életre vonatkozó bármely kérdésben.

Véleményezési jog gyakorlása (a diákönkormányzati szerv ezen hatáskörébe tartozó témában nem hozható döntés véleményének előzetes kikérése, ismerete nélkül):

· A tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések meghozatalánál. A tanulók nagyobb közösségének legalább az egy évfolyamra járó tanulók minősülnek.

· A középfokú intézmény munkájának, a tanulók helyzetének átfogó elemzésében, értékelésében, beszámolók elfogadásában

· Pályázatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében

· Az iskolai sportkör működési rendjének megállapításakor

· A tanulószobai foglalkozásokra való felvétel iránti kérelem elbírálása elveinek meghatározásakor

· A tanórán kívüli tevékenység formáinak meghatározásakor

· Fakultációs irányok, programok megválasztásában

· Az ifjúságvédelmi feladatokkal megbízott tanár tekintetében  

· A középfokú intézmény külső kapcsolatrendszerének kialakításában

· A könyvtár, a sportlétesítmények rendjének kialakításában

· A pedagógusoknak a diákmozgalomban végzett tevékenységéért való kitüntetésében, jutalmazásában.

· Az iskolai ünnepségek szervezésében, és az iskolai hagyományok építésében

· A tanórán kívüli tevékenységre fordítható pénzeszközök felhasználásában

· Fegyelmi ügyekben

· Az igazgatóválasztásban

· Az éves munkaterv kialakításában, programszervezésben.

· a tanulók kitüntetési, jutalmazási elveire,

· közhasznú munkára, környezetvédelmi akciók tervezésére,

· az iskola sporttevékenységére,

· a pályázatok, versenyek szervezésére,

· az iskolai hagyományok ápolására.

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli szabadidős tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik. 

Az iskolai diákönkormányzat tevékenységét az osztályokban megválasztott küldöttekből álló diákönkormányzati vezetőség irányítja.

A diákönkormányzat tevékenységét az iskola igazgatója által megbízott nevelő segíti.

Az iskolai diákönkormányzat képviseletét a DÖK elnök és az iskolai diákönkormányzatot segítő nevelő látja el. A diákönkormányzatot megillető javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlása előtt a diákönkormányzatot segítő nevelőnek ki kell kérnie az iskolai diákönkormányzat vezetőségének a véleményét.

A tanulók nagyobb csoportja és nagyobb közössége

A diákönkormányzat kötelező véleményezési joga szempontjából a tanulók nagyobb 
közösségének legalább az egy évfolyamra járó tanulók minősülnek.

Az iskolai diákönkormányzat működését a diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzata állapítja meg.

A diákönkormányzat évenként egy tanítás nélküli munkanap programjáról dönt, melyről a nevelőtestület az éves program elfogadásakor véleményt nyilvánít.

Diákkörök, szakkörök, tanórán kívüli foglalkozások

Az iskolában a tanulók igényeinek, érdeklődésének kielégítésére diákkörök működnek. A diákkör lehet:

· szakkör,

· érdeklődési kör,

· önképző kör,

· énekkar, 

· művészeti csoport, stb.

A diákkör létrehozására javaslatot tehet az iskola igazgatójának az adott tanévet megelőző tanév végéig bármely tanuló, szülő, nevelő, illetve a diákönkormányzat, a szülői munkaközösség iskolai vezetősége. A javasolt diákkör létrehozásáról minden tanév elején – az adott lehetőségek figyelembevételével – a tantárgy felosztás valamint az éves munkaterv elfogadásakor a nevelőtestület dönt.

A diákköröket az iskola igazgatója által felkért nevelő vagy nagykorú személy vezeti.

Diákkört önkéntes alapon a szülők írásbeli engedélyével az iskola tanulói is létrehozhatnak. Az így létrehozott diákkör munkáját a diákkör által felkért nagykorú személynek kell segítenie. A diákkör megalakulását az iskola igazgatójának be kell jelenteni, és a diákkör működésének helyszínét, idejét és egyéb feltételeit vele egyeztetni kell. A felnőtt segítő személyével kapcsolatosan be kell szerezni az iskola igazgatójának egyetértését. 

A diákkörbe a tanulóknak a tanév elején kell jelentkezniük és a diákkör tevékenységében a tanév végéig részt kell venniük

Tehetséggondozó felzárkóztató és egyéni foglalkozások az egyéni képességek minél jobb kibontakozását, a tehetséges tanulók gondozását, valamint a gyengék felzárkózását segítik.

Szabadidős foglalkozások: iskolai-, osztálykirándulás, múzeum-, színház-, mozi látogatás, iskolai sportnap, versenyek, vetélkedők, bemutatók, amelyeket évente rendszeresen szervezünk.

 Sportkör
 A testnevelés órákon kívül sportolási és versenyzési lehetőségeket biztosít.

 Jelentkezés a testnevelő tanároknál (kosárlabda, röplabda, tenisz stb.)

A délutáni tanórán kívüli foglalkozásokat az iskola nevelői 1345 óra és 1615 óra között szervezik meg. Az ettől eltérő időpontokról a szülőket előre értesíteni kell.

f) Szülői szervezetek (közösségek)

A szülői szervezet - figyelemmel a Kt. 59. §-ára - dönt saját működéséről, továbbá képviselői útján részt vesz az iskolák feladatainak ellátásában.

Az iskola életéről, az aktuális feladatokról:

· az igazgató a szülői szervezeten keresztül

· az osztályfőnökök

· az osztály szülői értekezleteken, fogadó délutánokon

· írásbeli tájékoztatókon

· tájékoztatja a szülőket.

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatban tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak:

· szülői értekezletek (évente két alkalommal, ill. rendkívüli esetben)

· fogadó délutánok (évente két alkalommal)

· külön behívás esetén

Az iskolai szülői szervezetet az alábbi döntési, véleményezései, egyetértési jogok illetik meg:

· megválasztja saját tisztségviselőit,

· megválasztja a szülők képviseletét az iskolaszékbe,

· kialakítja saját működési rendjét,

· az iskolai munkatervhez igazodva, elkészíti saját munkatervét,

· képviseli a szülőket és a tanulókat az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésére,

· a 30/2004. (X. 28.) OM rendelet 6. §. (5) bekezdése alapján véleményezi az iskola Pedagógiai Programját, Házirendjét, Munkatervét, az iskola Minőségirányítási Programját, valamint a Szervezeti és Működési Szabályzat azon pontjait, amelyek a szülőkkel illetve a tanulókkal kapcsolatosak, 

· véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskola térítésmentesen biztosít helyiséget a szülői szervezet működéséhez.

2. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája 
a) A vezetők és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje

A nevelőtestület és a szakmai munkaközösségek kapcsolatát az igazgató, az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők szervezik.

· A nevelőtestület döntését, javaslatát és véleményét általában a munkaközösségek előzetes állásfoglalása alapján alakítja ki.

· A munkaközösség-vezető a nevelőtestületi értekezleten szóban ismerteti a munkaközösségek álláspontját. Írásban továbbítja az igazgatóhoz a nevelőtestület által elkészítendő munkatervhez a munkaközösség javaslatát, valamint a munkaközösség saját működési területére vonatkozó beszámolót az intézmény munkáját átfogó elemzés, értékelés elkészítéséhez.

b) A szakmai munkaközösségek együttműködés formái és kapcsolattartásának rendje

· A szakmai munkaközösséget a munkaközösség-vezető képviseli a nevelőtestület, valamint az intézményvezetők előtt.

· A munkaközösségek egymás közötti együttműködését az igazgató, az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők szervezik. Kapcsolattartásukban kiemelt területe az éves munkaterv, a HPP, illetve a helyi tantervek kidolgozásának, módosításának koordinálása.

· Folyamatosan egyeztetnek a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében, a tanulmányi munka eredményességének értékelésében, a szintfelmérő, illetve próbaérettségi vizsgák lebonyolításában. 

· Egyeztetnek az intézményen belül lebonyolítandó mérés-értékelési rendszerek lebonyolításában, javításában, és az eredményesség kiértékelésében, valamint a további fejlesztési irányok meghatározásában.

c) A diákönkormányzati szerv, a diákképviselet, valamint az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje

Az iskolai diákönkormányzat a diákmozgalmat segítő pedagógus személyén keresztül, valamint saját tisztségviselői útján tartja a kapcsolatát az iskolavezetéssel, illetve a diákönkormányzat vezetőtestületének rendszeres ülésein részt vevő igazgatóhelyettessel, szabadidős programot szervező tanárokkal és a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokkal megbízott pedagógussal. Az iskolai diákönkormányzat jogait a DÖK SZMSZ gyakorolja. 

A diákönkormányzat működéséhez szükséges helyiség, továbbá elektronikus és digitális eszközök használata a diákmozgalmat segítő tanárral történt egyeztetésnek megfelelően mindenkor a diákönkormányzat rendelkezésére áll.

A közoktatási törvény 62. § (2) bekezdésében, a 63. § (3) és (4) bekezdésében foglaltakhoz:

· A tanulóközösségek, valamint a diákönkormányzat a hatáskörébe tartozó döntések meghozatala előtt 1 hónappal a diákönkormányzatot segítő tanár útján kéri a nevelőtestület véleményét illetőleg a diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatának jóváhagyását.

· A diákönkormányzatot segítő tanár a véleményezés tárgyát képező írásos anyagot, illetőleg a szabályzat tervezetet az igazgatónak adja át, aki gondoskodik annak nevelőtestület elé terjesztéséről.

· A nevelőtestület véleményét, illetőleg a jóváhagyással kapcsolatos döntését az igazgató írásban közli a diákönkormányzat (tanulóközösség) képviselőjével.

· A diákönkormányzat (tanulóközösség) a döntést hozó értekezletére az igazgatót meghívhatja, illetőleg az igazgató azon részt vehet.

Az iskolai diákközgyűlés

Tanévenként legalább egy alkalommal iskolai diákközgyűlést kell összehívni.

A diákközgyűlés összehívásáért az iskola igazgatója felelős.

Az iskolai diákközgyűlésen minden tanulónak joga van részt venni.

A diákközgyűlésen a diákönkormányzatot segítő nevelő valamint a DÖK elnök beszámol az előző diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, valamint az iskola igazgatója tájékoztatást ad az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről, a tanulói jogok helyzetéről és érvényesítéséről, az iskolai házirendbe meghatározottak végrehajtásának tapasztalatairól. 

d) Az intézményi sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje

Az iskolában a mindennapi testedzés formái:
· a kötelező tanórai foglalkozások,

· a nem kötelező tanórai foglalkozások,

· a tanórán kívüli foglalkozások,

· az iskolai sportköri foglalkozások.

A sportkör, az iskola vezetése és a sportkör vezetése közötti kapcsolat formái és rendje: 

Az iskolai sportkör működtetésének célja, hogy a pedagógiai programjának megfelelően bővítsük az egészséges életmódra való nevelés feltételeit. Kialakuljon a tanulók egészséges életmód iránti igénye és képessége. Mindennapi életük részévé váljon a mozgás, az iskolán belüli sportlehetőségek kihasználása, a szabadidős sporttevékenységekben való részvétel. A sportoláson keresztül érvényesüljön a társas sportok közösségformáló ereje. 

Az Iskolai Sportkör működésének legyen lelkes mozgatóereje, a diákönkormányzat osztályonkénti sportfelelősének és vezetőségüknek tevékenysége. 

Az iskola sportköre – a Szervezeti és Működési Szabályzat szerint – az iskola egyik szervezeti egysége. Tagja az iskola minden tanulója. 

Az iskola munkatervében megtervezett sportköri tevékenységeket, továbbá a költségvetésben a sportkör részére megtervezett normatív előirányzatot az érdekeltekkel való egyeztetés után meg kell ismertetni a diákönkormányzattal véleményezés céljából. 

A működéséért a foglalkozásokat vezető és segítő tanárok, valamint kapcsolattartásért az iskolavezetés részéről az igazgatóhelyettes felelős. 

A sportkör éves munkatervét diákönkormányzat javaslattevő jogkörében elő kell terjeszteni az iskolai sportvezetés (felelős igazgatóhelyettes) számára. 

Az iskolai sportkör egy tanítási évre szóló szakmai program szerint végzi munkáját. Az iskolai sportkör szakmai programját minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai diáksportkör foglalkozásait (sportágak, tevékenységi formák, sportköri csoportok) az iskolai sportkör szakmai programjában kell megfogalmazni.


Az iskolai sportkör munkatervébe, illetve az iskola munkatervébe az igazgató döntése szerinti feladatok építhetők be.

A sportkör által kezdeményezett bevételt és kiadást csak előzetes egyeztetés illetve utalványozás után lehet teljesíteni a jóváhagyott előirányzaton belül. Az iskolai sportkör tevékenységével kapcsolatban a kötelezettségvállalást az igazgató ellenjegyzése után - az iskola Számviteli Szabályzata szerint – a Gazdasági Szervezet helyettese végzi.
· Az iskolai sportkör diákönkormányzatként működik, melynek munkáját az iskola igazgatója által megbízott testnevelő tanár segíti. 

· Az iskolai vezetés és az iskolai sportkör közötti kapcsolattartást, az iskolai sportkör eredményes működését a diákönkormányzat segítésére kijelölt tanárok támogatják.

· Kapcsolatot tartanak a sportfelelős diákokkal és a foglalkozást vezető tanárokkal. Sportügyekben segítik a diákönkormányzat javaslattételi, véleményezési jogának érvényesülését. A testnevelés és a sportkör közvetlen irányításának felelőse az ezzel megbízott igazgatóhelyettes

· A sportkör és az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formáit és rendjét a sportkör a Helyi Pedagógiai Programban és jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével a saját Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozza. 

e) A vezetők és az iskolai szülői szervezet közötti kapcsolattartás formája 

Intézményünkben Szülői Szervezet működik, amely gyakorolja törvényes jogait.

A Szülői Szervezet saját SZMSZ-e alapján tevékenykedik, és munkatervében kapcsolódik az iskola éves munkatervében kitűzött feladataihoz. A kapcsolattartás szükség szerinti, bármelyik fél kezdeményezheti.

A Szülői Szervezet megbeszélést tart évente legalább két alkalommal, amin részt vesz az iskola vezetősége is. A megbeszélés témája: aktuális információk, tájékoztató nevelési-oktatási programokról, minőségfejlesztő munkáról.

Az iskola dokumentumait - Pedagógiai Program, SZMSZ, Házirend, Minőségirányítási Program - az érdeklődő szülők részére elhelyezzük az iskola könyvtárában, ahol a nyitva tartás ideje alatt helyben olvashatják.

 Az iskolavezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás formáit az intézmény Minőségirányítási Programban határoztuk meg. 

· Az iskolában megalakított szülői szervezet az általa elfogadott szabályok szerint működik.

· Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői szervezetnek a jogszabály és a SZMSZ véleményezési jogosultságot biztosít, a szülői szervezet véleményét az igazgató kéri meg az írásos anyagok átadásával.

· A szülői szervezet képviselőjét a nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjának tárgyalásához meg kell hívni.

· Az osztályok szerinti szülői szervezetekkel az osztályfőnökök tartanak kapcsolatot:

Ha a tanuló nem tesz eleget tanulmányi kötelezettségeinek, az osztályfőnök az ellenőrzőn keresztül értesíti a szülőket, legkésőbb egy héttel a fogadó délután előtt. Eredménytelenség esetén az osztályozó konferencia előtt két héttel ajánlott levélben értesíti a szülőket. Felelõsök: osztályfõnökök

Az osztályfőnök értesíti a szülőket a tanuló első igazolatlan mulasztásáról (az értesítésben felhívja a szülők figyelmét az igazolatlan mulasztás következményeire).

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy választott képviselőik útján közölhetik az iskola vezetőségével, nevelőtestületével. A megkereséstől számított 30 napon belül joguk, hogy érdemi választ kapjanak.

3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

a) Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei

A tanulókat az iskola egészének az életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális tudnivalókról

· az iskola igazgatója

· az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén félévente,

· a diákközgyűlésen tanévenként legalább egy alkalommal,

· az iskolarádióban, illetve osztályfőnöki órákon esetenként, a 
problémák, ügyek felmerülésekor tájékoztatja,

· az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon folyamatosan tájékoztatják.

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a nevelők szóban és az ellenőrző könyvön keresztül írásban tájékoztatják.

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat előre egyezetett időpontban szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, nevelőivel vagy a szülői szervezettel.

b) Pedagógusok közösségei – szülő szervezetek (közösségek)

Az iskola felelős a tanulók testi, érzelmi, erkölcsi fejlődéséért, a tanulói közösség kialakulásáért és fejlődéséért. Ezért együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában, valamint a tanulóközösség kialakítása, fejlesztése során a szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját. A tantestület és a szülői közösség rendszeres munkakapcsolatát, amely a KT 59. § és a SZMSZ alapján működik az iskola hagyományai közé sorolja.

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

· az iskola igazgatója

· a szülői munkaközösségi értekezleteken félévente,

· a rendkívüli szülői értekezleteken esetenként,

· az aulában elhelyezett hirdetőtáblán keresztül tájékoztatja,

· az osztályfőnökök az osztályok szülői értekezletein tájékoztatják.

A szülőket a nevelők a tanulók egyéni haladásáról az alábbi módon tájékoztatják

· szóban

· a szülői értekezleteken,

· a nevelők fogadó óráin,

· előre egyeztetett időpontban külön megbeszélésen,

· írásban az ellenőrző könyvben, valamint a félévi értesítőben és az év végi bizonyítványban.

A szülői értekezletek és a nevelők fogadóóráinak időpontjait tanévenként az iskolai munkaterv tartalmazza.

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat előre egyezetett időpontban szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, nevelőivel vagy a szülői szervezettel.

A szülő kötelessége különösen, hogy rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozó pedagógusokkal, amennyiben ezt elmulasztja (nem látogatja a szülői értekezleteket, nem válaszol az írásban tett tájékoztatásokra stb.), ajánlott levélben veszi fel vele a kapcsolatot az iskola, ha ezután sem érkezik a szülőtől visszajelzés, akkor értesítjük ezen tényről az illetékes jegyzőt.
A szülői szervezeteknek a közoktatásról szóló törvény 56.§ (5) bekezdésében biztosított jogainak gyakorlásával kapcsolatosan a tanulók nagyobb csoportját érintő kérdés az, amelyik legalább az egy évfolyamra járó tanulókat érinti.
A kapcsolattartás formái:
Az iskola elsődleges „felhasználója” a gyermek és a szülő, ezért együttműködő partnerként kell kezelni őket. Akkor lehet igazán számítani a szülőkre, ha együtt gondolkodik az iskolával, ehhez szükséges az, hogy folyamatosan tájékoztassuk és kikérjük a véleményét.

A mindennapos kapcsolattartás mindkét fél részéről egyaránt fontos, hiszen az aktuális problémák megoldása csak így lehetséges. a kölcsönös bizalmon alapuló szülő-pedagógus együttműködés eredménye, hogy a szülőben igény támad arra, hogy folyamatosan tájékoztassa az iskolát a gyermeket érintő személyes változásokról.

A szóbeli kapcsolattartás lehetőségei:

· fogadóóra: félévente egy délután a szülőknek lehetőségük nyílik arra, hogy a nevelőtestület valamennyi tagját fölkeressék, heti egy alkalommal pedig a pedagógusok a szülők rendelkezésére állnak

· személyes találkozás: (szülő vagy tanár kezdeményezésére) a tanuló egyéni fejlesztésének segítése konkrét tanácsokkal (otthoni tanulás, továbbtanulás stb.)

· szülői értekezlet: félévente minimum egyszer tartunk szülői értekezletet, illetve az igényekhez alkalmazkodva rendkívüli értekezletet is összehívunk (pl. 12. évfolyam számára a továbbtanulásról) Munkánk hatékonyságát növeli, ha írásos tájékoztató formájában összefoglaljuk a főbb napirendi pontokat és ezt átadjuk a szülőknek az értekezlet elején.

A szülői értekezletek, fogadóórák időpontját az iskolai munkaterv évenként határozza meg. A szülői értekezlet feladata: folyamatos együttműködés kialakítása a szülők és az iskola között, a szülők tájékoztatása:

· az iskola céljairól, feladatairól, lehetőségeiről (HPP)

· a helyi tanterv követelményeiről

· az iskola és a szaktanárok értékelő munkájáról

· a gyermekek tanulmányi előmeneteléről, iskolai magatartásáról

· tanácsadás és segítségnyújtás a szülőnek gyermekük nevelésével kapcsolatban

· a szülők kérdéseinek, véleményének, javaslatainak összegyűjtése és továbbítása az igazgatóság felé

Az iskola dokumentumait - helyi pedagógiai program, szervezeti és működési szabályzat, házirend - az érdeklődő szülők, tanulók részére 

· az iskola könyvtárában helyezzük el, ahol a nyitva tartás ideje alatt helyben olvashatják

· az iskola vezetői fogadódélutánokon, vagy előre egyeztetett időpontban adnak tájékoztatást 

· az iskola igazgatója a szülői szervezet értekezletén ad tájékoztatást 

· az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon, ill. előre egyeztetett időpontban adnak tájékoztatást.

Az írásbeli kapcsolattartás formái:

· kollektív (tájékoztató a szülői értekezletről, az iskolai vagy osztályszintű programokról)

· egyéni: problémák esetén

· bizonyítvány, illetve az ellenőrzőbe kerülő hivatalos értesítések

Ha a tanuló nem tesz eleget tanulmányi kötelezettségeinek, az osztályfőnök az ellenőrzőn keresztül értesíti a szülőket, legkésőbb egy héttel a fogadó délután előtt. Eredménytelenség esetén az osztályozó konferencia előtt két héttel ajánlott levélben értesíti a szülőket. Felelõsök: osztályfõnökök.
Az osztályfőnök értesíti a szülőket a tanuló első igazolatlan mulasztásáról (az értesítésben felhívja a szülők figyelmét az igazolatlan mulasztás következményeire).

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy választott képviselőik útján közölhetik az iskola vezetőségével, nevelőtestületével. A megkereséstől számított 30 napon belül joguk, hogy érdemi választ kapjanak.

4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja

Az intézmény vezetősége állandó munkakapcsolatot tart fenn: 

az intézmény fenntartójával (Budapest Főváros Közgyűlése)
A Vásárhelyi Pál Kereskedelmi Szakközépiskola fenntartója Budapest Főváros Közgyűlése.

A mindennapos kapcsolat szakmai, gazdasági és törvényességi szempontból egyaránt fontos.

A Fővárosi Önkormányzat Oktatási, Gyermek- és Ifjúságvédelmi Főosztályát iskolánk minden tevékenységéről rendszeresen és folyamatosan tájékoztatjuk, hogy minél pontosabb képet kaphassanak az iskola belső életéről, eredményeiről, problémáiról. Csak így teremthetők meg a zavartalan együttműködés és a további fejlődés feltételei. Az intézmény vezetője tartja a rendszeres kapcsolatot
· a Csepel TISZK-el és annak Koordinációs Irodájával

· a Csepel TISZK Gazdasági Szervezetével - A mindennapos kapcsolat szakmai, gazdasági és törvényességi szempontból egyaránt fontos

· a területileg illetékes önkormányzati képviselőtestülettel és polgármesteri hivatallal (Budapest-Csepel Önkormányzata Polgármesteri Hivatala)

· a Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézettel

· a helyi oktatási intézmények vezetőivel és tantestületeivel

· a területileg illetékes nevelési tanácsadóval (Budapest-Csepel Önkormányzat Nevelési Tanácsadó)

Az iskolai oktató-nevelő munka megfelelő szintű irányítása érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn:

· az iskolát támogató Vásárhelyi 200 Alapítvány Kuratóriumával

· a helyi önkormányzat közművelődési intézményeivel

· az együttműködési megállapodásokat aláíró gazdasági szervezetekkel

· a KÜLKESZ és a Magyar Külkereskedelmi Szövetség – melynek tagja - Szakmai Szervezeteivel és egyéb patronáló szervezetekkel

Az iskolát külső kapcsolataiban az intézményvezető képviseli. Az intézményvezető ezen feladatát megoszthatja, átadhatja a külső kapcsolattartás jellegétől függően, közvetlen munkatársainak és más személynek, eseti vagy állandó megbízás alapján. 

Az intézmény a „Partneri igényfelmérés szabályzata” alapján elkészített ütemterv szerint meghatározott időben, a partneri igényeknek megfelelő rendszerességgel keresi meg közvetett partnereit, személyesen, telefonon, levélben, vagy egyéb módon. A kommunikációs csatornákat is az igényeknek megfelelően határozzuk meg. A mérési eredményekről a javasolt változtatások elfogadásáról az értékeléstől számított egy hónapon belül visszajelzést adunk. Felelős: minőségügyi vezető

A gyermekjóléti szolgálattal történő kapcsolattartás rendje:

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv. alapján a gyermekjóléti szolgálat segítséget nyújt a gyermekek, tanulók veszélyeztetettségének feltárásához, megelőzéséhez.

   A gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás:

Az iskola kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszűntetése érdekében a:

- gyermekjóléti szolgálattal, ill.

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más
- személyekkel
- intézményekkel és
- hatóságokkal

A kapcsolattartáshoz igényeljük a Csepel TISZK Koordinációs Iroda segítségét az együttműködési megállapodás alapján.
A szülő kérésére, illetve a nevelőtestület javaslatára a tanulót veszélyeztető okok elhárítása érdekében a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat ellátó megbízott pedagógus az igazgatóhelyettessel egyeztetve felveszi a kapcsolatot a gyermekjóléti szolgálattal. Erről nyilvántartást vezet és folyamatosan tájékoztatja az osztályfőnököt.

Az intézmény a gyermekjóléti szolgálattal közvetlen kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattartás formái és módjai:

· a gyermekjóléti szolgálat értesítése – ha az iskola a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja,

· esetmegbeszélés – a gyermekvédelmi feladatokat ellátó pedagógus részvételével a szolgálat felkérésére,

· a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése, lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget.

A kapcsolattartás a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokkal megbízott pedagógus feladata, aki a problémát ismerve szükség esetén keresi fel segítségért a szolgálatot (a kerületben és a tanuló lakhely szerinti kerületében egyaránt) a Koordinációs Iroda ifjúságvédelmi felelősével együtt.
A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokkal megbízott pedagógus a tevékenység koordinátora, aki kéthetente 1 alkalommal fogadóórát tart: meghallgatással, pedagógiai eszközökkel, tanácsadással, felvilágosítással segíti a problémák megelőzését, illetve megszüntetését.

Külön figyelmet fordítunk: 

· a drogfogyasztás és egyéb szenvedélybetegségek megelőzésére,
· a szexuális kultúrával, nemi élettel kapcsolatos felvilágosításra,
· kapcsolattartás az iskolai egészségügyi szolgálattal.

Az iskola kiemelt felelősséggel tartozik az egészségvédelemért, mely a személyiségfejlesztés, a társadalmi lénnyé formálás (szocializáció) nélkülözhetetlen kelléke. Az egészségnevelés területén kiemelt felelősséget visel az osztályfőnök, a biológia-, a kémia szakos, a testnevelő, a gyermek- és ifjúságvédelmi-, valamint a szabadidő hasznos eltöltését szervező pedagógusok  – munkájukat segíti az iskolaorvos, a pszichológus valamint a védőnő.

Az iskolavezetés nagy hangsúlyt fektet az iskolai egészségügyi szolgálattal való szoros együttműködésre a diákok egészségnevelése, a prevenciós tevékenység hatékonyabbá tétele érdekében.

A tanulók egészségi állapotának megóvása érdekében az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és a védőnővel.

Közös feladat a tanulók számára a rendszeres egészségügyi vizsgálat megszervezése.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

A szakközépiskola igazgatója, valamint az általa megbízott - elsősorban igazgatóhelyettesi beosztásban dolgozó - közalkalmazottak.

IV. Működés rendje

1. Az intézmény működési rendje

 A tanév

A tanév a tanév rendjében meghatározottaknak megfelelően kezdődik és fejeződik be.

A tanítási napokat és a tantárgyak megtartott óráit sorszámozni kell.

A tanulók fogadásának rendje
Az intézmény szorgalmi időben – tanítási napokon – reggel 630 órától a tanórák, a tanórán  kívüli foglalkozások végéig 1615-ig, de legkésőbb 2100 óráig tart nyitva. Az intézmény az előbbiekben szabályozott időponttól való eltérő nyitva tartására - előzetes kérelem alapján – az intézmény vezetője adhat engedélyt. A nyitva tartás ideje alatt az iskola igazgatójának vagy helyettesének az iskolában kell tartózkodnia.

Az intézményben beléptető rendszer működik.
A tanítási nap
A tanítás hétfőtől-péntekig 800 órától 1435 óráig tart (külön igazgatói engedéllyel 0. óra beiktatható.) A tanórák időtartama: 45 perc.

A szorgalmi időben hétfőtől-péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 730 és délután 1545 (péntek 1430) között az iskola igazgatójának, helyettesének vagy megbízottjának az iskolában kell tartózkodnia. 

A mindenkori munkatervben a csengetési rend meghatározásra kerül.

A tanítás rendjét az órarend rögzíti.

A tanítási óra védelme mindenkinek kötelessége.

Az iskola vezetők közötti ügyelet elosztását az iskolavezetés havonta állapítja meg.

A pedagógusok reggeli ügyelete 730 órakor kezdődik.

A reggeli, valamint az óraközi ügyelet beosztását az igazgatóhelyettes tanév kezdetén meghatározza (módosításra órarend változás esetén kerül sor).

Az óraközi szünetekben az iskola rendjének felügyeletét az ügyeletvezető tanár és a megbízott ügyeletes tanárok látják el.

Az ügyeletes tanár köteles a rábízott épületrészben a Házirend alapján a tanulók magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni. 

Az ügyeleti beosztás elkészítésénél biztosítani kell a pedagógusok egyenletes terhelését.

A gondnok meggyőződik arról, hogy az épület berendezéseivel és felszereléseivel együtt alkalmas-e a napi munka megkezdésére. Az ügyeletvezető osztályfőnök ellenőrzi, hogy az ügyeletes osztály tagjai a helyükön vannak-e és elvégezték-e a rájuk bízott feladatokat. Ha rendellenességet tapasztal, azonnal megteszi a szükséges intézkedéseket. Ha a napi munkát zavaró körülményeket elhárítani nem tudja, azonnal jelenti az igazgatónak. A rendkívüli eseményeket azonnal jelzi a felügyeleti hatóságoknak. Az iskolai tulajdon megkárosítása esetén a kártérítéssel kapcsolatosan azonnal intézkedik. Az osztály ügyelete idején minden rendezvényért felelős. Az osztályok és a tanárok ügyeleti beosztását órarendhez igazodva az iskolavezetés határozza meg.

A tanuló a tanítási idő alatt csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérésére az osztályfőnöke, illetve a részére órát tartó szaktanár ellenőrzőbe beírt engedélyével, igazgatói vagy igazgatóhelyettesi ellenjegyzés után hagyhatja el az iskola épületét.

Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az osztályfőnök vagy szaktanár javaslatára az iskola elhagyására csak az igazgató vagy igazgatóhelyettes adhat engedélyt. 

Az iskolában a mindennapi testedzést a kötelező tanórai foglalkozások, valamint a délutáni sportköri foglalkozások keretében oly módon kell megszervezni, hogy a tanulók részére biztosítva legyen naponta legalább 45 perc időtartamban a testmozgás, sportolás lehetősége. 

A tanulót - ha egészségi állapota indokolja - az iskolaorvosi, szakorvosi szűrővizsgálat alapján gyógytestnevelési órára kell beosztani – a helyi önkormányzat OSZI-val történő egyeztetés után.
 Az iskola épületeinek, helyiségeinek használata

Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.

Az iskola helyiségeinek használói felelősek:

· az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

· az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

· a tűz- és balesetvédelem, valamint a munkabiztonsági szabályok betartásáért,

· az iskola szervezeti és működési szabályzatában, valamint a tanulói házirendben megfogalmazott előírások betartásáért. 

Az iskola tanulóinak, dolgozóinak joga, hogy az intézmény – feladatok ellátáshoz szükséges – valamennyi helyiségét, létesítményét rendeltetésszerűen használja.

Minden osztály, minden tanuló felelős az osztálytermek, szaktantermek, az iskola berendezései tárgyainak, gépeinek, eszközeinek megőrzéséért, rendeltetésszerű használatáért.

A kijelölt szaktantermekbe, géptermekbe csak tanári felügyelettel léphet be tanuló, ott csak tanári irányítással dolgozhat. (tornaterem, kémia és fizika előadó, számítástechnikai termek, nyelvi labor, szertárak, taniroda). 

Az észlelt rongálásokat a hetes köteles jelenteni az ügyeletes tanárnak vagy az osztályfőnöknek, amely különösen fontos a termek váltásakor.

A radiátorokra, ablakokba, lépcsőre és korlátra ülni, az ablakokon kihajolni tilos és veszélyes.

Ha az iskolának a tanuló kárt okozott, az igazgató köteles a károkozás körülményeit megvizsgálni, az okozott kár nagyságát felmérni, és lehetőség szerint a károkozó és a felügyeletét ellátó személyét megállapítani.

A vizsgálatról a tanulót, kiskorú tanuló esetén a szülőjét tájékoztatni kell! A tájékoztatással egy időben a szülőt fel kell szólítani – a közoktatási törvény 77. § (2) bekezdésében meghatározott keretek között – az okozott kár megtérítésére. Ha a felszólítás nem vezet eredményre, az iskola igazgatója a szülő ellen pert indíthat.

A tanuló bizonyítványát nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az általa okozott kárt nem térítette meg.

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével használhatják.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

Az iskola helyiségeit - elsősorban a hivatalos nyilvántartási időn túl és a tanítási szünetekben - külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit használó külső igénybevevők az iskola épületén belül csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak.

Az iskola épületében – az intézmény felnőtt dolgozói – csak a kijelölt helyen dohányozhatnak. A dohányzóhelyek kijelölése az igazgató feladata, aki a mindenkori törvényi előírásoknak megfelelően jár el.

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

Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatójától engedélyt kaptak (pl. terembérlet esetén).

· Az iskola épületébe érkező szülők illetve idegenek belépését a portaszolgálat ellenőrzi, bejelenti a titkárságra vagy a keresett személynek.

· Az iskolába érkező külső személyeket a portaszolgálat köteles nyilvántartani, beléptető papírral (a belépő neve, a belépés célja, a belépés és a távozás ideje).

Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg és azt a szünet megkezdése előtt a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza. A nyári szünetben az irodai ügyeletet hetente kell megszervezni.

3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái
A tanórán kívüli foglalkozások délután tarthatók az általános ügyrend feltételeit figyelembe véve.

Szervezeti formák
· szakkör (igény szerint tantárgyi-, versenyfelkészítő, egyéb speciális ismeret vagy képesség megszerzésére irányuló előadó művészeti szakkörök heti 1-2 óra időtartamban)

· versenysport és tömegsport (sportolási tevékenységre napi 2-3 óra időkeretben biztosít az iskola lehetőségeihez mérten). 

Iskolánk tanulói számára tanórán kívüli sportfoglalkozásokat, a mindennapi testedzést az iskolai diáksportköri foglalkozások, valamint tömegsportórák keretében szervezzük meg. A diáksportkör munkáját az igazgató által megbízott testnevelő tanár segíti. A 

sportkör szakmai programját minden évben az iskolai munkaterv részeként fogadjuk el. A tömegsport foglalkozások pontos idejét tanévenként a tantárgyfelosztásban határozzuk meg.
Az iskolában a mindennapi testedzés formái:
- a kötelező tanórai foglalkozások
- a nem kötelező tanórai foglalkozások

- a tanórán kívüli foglalkozások
- az  iskolai sportköri foglalkozások
A mindennapi testedzést úgy kell megszervezni, hogy a tanulók részére biztosítva van naponta legalább 45 perc időtartamban a testmozgás, sportolás lehetősége.

· diákmozgalom programja a szervezet éves munkaterve alapján kerül megrendezésre, felelőse a diákmozgalmat segítő tanár

· a diákkörök (vezetője lehet az iskola tanára, diákja, külső szerv képviselője) működését a diákmozgalmat segítő tanár koordinálja. Felvételének körülményeit, tagsági kötelezettségeit - a Házirend betartása mellett - a diákközösség állapítja meg.

· tanulmányi versenyek - Az OKTV, és minden központilag meghirdetett versenyre való felkészítésért, szervezésért a szakmai munkaközösségek felelősek

· az iskolai háziversenyek előkészítéséért, koordinálásáért, szervezéséért a szaktanárok és az igazgatóhelyettesen a felelősek

· önköltséges tanfolyamok - igazgatói engedéllyel szervezhetők, a fennálló pénzügyi rendelkezések betartásával.

· osztály vagy csoportfoglalkozások (tanulmányi kirándulás, múzeum látogatás, sportrendezvény).

Megjegyzés: a Kt 52. § (4) bek. értelmében a felzárkóztatást és a konzultációt nem kötelező tanórai foglalkoztatás keretében szervezi az iskola a tantárgyfelosztás tervezése során.

A tanórán kívüli foglalkozási tevékenységek teljes körét és az adott tanévre érvényes időbeosztását az igények felmérését követően az igazgató alakítja ki. A tanórán kívüli foglalkozások szeptember 15. és június 15. közötti szorgalmi időben tarthatók.

A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató foglalkozások, valamint az egyéni foglalkozások kivételével – önkéntes. A tanév elején kell jelentkeznie a diáknak, és ez egy évre szól.

A felzárkóztató foglalkozásra, valamint az egyéni foglalkozásra kötelezett tanulókat képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a szaktanárok jelölik ki. A tanulók részvétele ezeken a foglalkozásokon kötelező, ez alól felmentést csak a szülő írásbeli kérelmére az iskola igazgatója adhat.

A tanórán kívüli foglalkozásokról történő távolmaradást igazolni kell.

4. A felnőttoktatás formái

· iskolarendszerű felnőttoktatás
- iskolarendszeren kívüli felnőttoktatás


A szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolarendszerű felnőttoktatás megszervezése az intézmény 13. és 14. (szakmai) évfolyamán nappali oktatás munkarendje szerint történik a felnőttképzésről szóló 2001. CI. törvény mindenkor hatályos rendelkezéseinek megfelelően.

Az iskolarendszerű felnőttoktatás megszervezése a mindenkori tanulói igényeket figyelembe véve, fenntartói engedéllyel történik.

Az iskolarendszerű felnőttoktatás szervezése a Csepel TISZK keretében történik.

5. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok
Az éves munkaterv rögzíti:

· a tanítás nélküli munkanapok számát és felhasználását,

· az ünnepélyek időpontját, módját, felelősét,

· a nevelőtestületi értekezletek idejét,

· az évi rendes diákközgyűlés idejét.

Az iskola feladata, hogy a tanulókkal megismertesse a Magyar Köztársaság állami ünnepeit, a hozzá kapcsolódó eseményekkel együtt. 

Hagyományőrző tevékenység

Vásárhelyi napok –


az iskola névadója emlékének ápolása


diáknap


(Vásárhelyi Pál születésnapja)


Víz világnapja –


koszorúzás – Vásárhelyi Pál sírja


Környezetvédelmi Világnap

Évfordulók – történelmünk, kultúránk nagyjai


kerek évfordulóiról való megemlékezés (műsor vagy kiállítás rendezése, szervezése)


történelmi sorsfordulók megünneplése

· kiállítás

· vetélkedők

· iskolák közötti, komplex tanulmányi versenyek szervezése

· sportversenyek (Vásárhelyi Kupa)

· 5 évenként az iskola tevékenységéről évkönyv kiadása

Hagyományos iskolai ünnepségek: 

· tanévnyitó

· okt. 6.,  okt. 23.,  márc. 15.

· a kommunista diktatúrák áldozataira emlékezünk

· holocaust áldozataira emlékezünk

· gólyaavatás, Luca-nap, iskolakarácsony, szalagavató bál, farsang, ballagás

· diáknap

· Nemzeti Összetartozás Napja

Vásárhelyi Kupa – röp- és kosárlabda körmérkőzések a kerület középiskolái részvételével.

Nemzetközi kapcsolatok, nyári tábor, (angliai, németországi) cserekapcsolatok.

Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a korábbi hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata. 

6.  A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

Vezetői ellenőrzés, mérés és értékelés 

Az igazgató a belső ellenőrzési szabályzat és az ellenőrzési nyomvonal alapján szerint vezető társaival együtt rendszeres ellenőrzésekkel látja el a konkrét munkavégzés felügyeletét, az intézményi működés felülvizsgálatát. Rendszeres vezetői kontroll nélkül nem várható el minőségi munkavégzés.

Az intézményi működés ellenőrzése és a feladatok szabályszerű végrehajtása érdekében megfogalmazta Belső Ellenőrzési Szabályzatát, Ellenőrzési nyomvonalát ami igazgatói utasításként funkcionál. 

A Belső Ellenőrzési Szabályzat tartalma:

· az ellenőrzés típusai, területei,

· a vezetői ellenőrző tevékenység,

· az ellenőrzés előkészítése, módszerei,

· ellenőrzési dokumentáció, értékelés,

· ellenőrzési hatáskör és feladatok.

Az intézmény belső ellenőrzési tevékenysége

Az igazgató - az intézmény egyszemélyi felelős vezetője - a belső ellenőrzés irányítója.

Ellenőrzési jogköre kiterjed:

· az intézmény összes alkalmazottjára és munkavégzésükre,

· a teljes intézményi működésre.

A vezetői ellenőrzés az intézmény hierarchikus rendjének megfelelően megosztottan történik.

Az igazgató ellenőrzési feladatai:

· biztosítsa a belső ellenőrzési rendszert: a tárgyi és személyi feltételeket,

· adjon határidőket az éves ellenőrzési ütemterv és az ellenőrzési programok összeállítására,

· követelje meg a belső ellenőrzési rendszer hatékony működését,

· tartsa meg (tartassa meg) az értékelő megbeszéléseket,

· rendeljen el következetes számonkérést és intézkedést.

Az intézményvezető, a vezetőhelyettes és a középvezetők ellenőrzéseinek le kell fednie a teljes intézményi működést. A vezetők hatáskörét és ellenőrzési körét munkaköri leírásuk részletesen tartalmazza.

Az iskola szakmai ellenőrzési, értékelési rendszerét a minőségirányítási program tartalmazza.
Kiemelt vizsgálati területek:

· a hatályos jogszabályok: törvények, rendeletek, belső szabályzatok előírásainak betartása,

· az igazgatói utasítások és döntések, eseti intézkedések végrehajtása,

· tanügyigazgatási, szaktárgyi, módszertani statisztikai, számviteli és egyéb belső végrehajtási utasítások megtartása, 

· minőségfejlesztő feladatok végrehajtása.

Az intézmény oktató-nevelő feladatait irányító pedagógiai vezetőhelyettes ellenőrzési területe kiterjed teljes hatáskörükre.

Az  igazgatóhelyettes ellenőrzi:

· a kijelölt munkaközösségek, 

· a hozzá beosztott felelősök és megbízottak feladatainak végrehajtását, 

· az osztálynaplók, törzslapok, bizonyítványok, más okmányok kezelését, 

· a jegyzőkönyvek pontos vezetését,

· az iskolaépület, a tantermek, az udvar rendjét és biztonságát, 

· a tanári ügyelet hatékonyságát, 

· a rendezvények megszervezését és lebonyolítását.

A gyakorlati oktatásvezető ellenőrzi:

· a tantárgyfelosztást, az órarend fenntartói előírásoknak, vezetői és pedagógiai szempontoknak való megfelelését, 

· a kijelölt munkaközösségek, 

· a hozzá beosztott felelősök és megbízottak feladatainak végrehajtását,

· a szakmai gyakorlatot ellenőrzi,

· a helyettesítések megtartását, adminisztrációját,

· a túlórák megtartását, adminisztrációját,

· az iskolai statisztikákat,
· a kereskedelmi, gyakorlati oktatásvezetők, szaktanárok munkáját és erről beszámol az igazgatónak

· a kereskedelmi gyakorlati munkahelyeken a gyakorlati oktatás kezdete előtt megtörtént-e a munkavédelmi szabályok ismertetése, illetve megvalósul-e azok betartása

· a tantervek betartását

· a szakmai vizsgák lebonyolításának törvényességét

· a munkabiztonsági felelős, tűzvédelmi felelős munkáját – az intézmény munkabiztonsági, tűzvédelmi szabályzata alapján 

A minőségügyi vezető ellenőrzi: 
· az intézmény minőségfejlesztő tevékenységét, 

· a minőség team munkáját, 

· a feladatok határidős megvalósítását, 

· az intézkedési terv végrehajtását.

A szakmai munkaközösség vezetők, osztályfőnöki munkaközösség vezető, mint megbízott középvezetők teljes jogkörrel rendelkeznek a munkaközösség tagjai felett felelősek a munkaközösségi munka megszervezéséért, a munkavégzés szakmai, tantárgy pedagógiai irányításáért, és ellenőrzéséért. 
A munkaközösség vezető ellenőrzi: 

· a pedagógusok munkafegyelmét, 

· a tantervhez igazodó tanmenetek elkészítését, 

· az időarányos előrehaladást, 

· a pedagógiai program céljainak és feladatainak megvalósulását, 

· az anyagok és az eszközök célszerű és takarékos felhasználását,

· felmérések és óralátogatások során meggyőződik a tanulók tudásáról, képességeiről.

Az osztályfőnök ellenőrzi és értékeli: 

· a diákokkal együtt az osztály tanulmányi munkáját, 

· a tanulók magatartását, szorgalmát,

· az érdemjegyek beírását, és a szülői aláírást az ellenőrző könyvben,

· a haladási napló beírásait.

A belső ellenőrzés (Áht. 121. §) alapdokumentuma az ellenőrzési ütemterv, ez teszi szervezetté és rendszerezetté az intézmény belső vizsgálatait. Az ellenőrzési ütemtervet az intézmény vezető- helyettese készíti el a tanév rendje szerint. 

A belső ellenőrzést a Belső Ellenőrzési Kézikönyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni. Az ellenőrzések tapasztalatait az Együttműködési Megállapodásban érintett intézmény igazgatója folyamatosan értékeli és a hatáskörébe tartozó intézkedéseket megteszi.

Az iskolaigazgató és a GSZ igazgatója a saját szervezetére vonatkozóan köteles a munkafolyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerét (FEUVE) (Áht. 121. /A. §) kialakítani, működtetni és fejleszteni. A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek alapján a költségvetési szerv érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás követelményeit (Áht. 121. § és Ámr. VIII. fejezet 155-160. §).
Összeállításánál figyelembe kell venni: az ellenőrzés célját, a vizsgálati igényeket, a jogszabályok előírásait, az intézmény fenntartójának elvárásait, a belső szabályzatok utasításait, és az intézményvezető igényeit.

Az ellenőrzési ütemterv célja:

· a vezetési igény közvetlen és hatékony szolgálata,

· az ellenőrzési kötelezettség folyamatos és szervezett teljesítése,

· az intézményi feladatellátás és az ellenőrzés koordinálása,

· a szervezés feladatainak és feltételinek alátámasztása.

Az ellenőrzés gyakori módszerei:

· közvetlen helyszíni ellenőrzés,

· közvetett helyszíni ellenőrzés,

· munkafolyamatba épített ellenőrzés.

Ellenőrzési dokumentáció
Az ellenőrzési jegyzőkönyv: 

Tartalmazza a lefolytatott ellenőrzés konkrét adatait. Az ellenőrzési jegyzőkönyvben rögzíteni kell:

· az ellenőrzés helyét, időtartamát,

· a vizsgált munkaterület megnevezését,

· az ellenőrzést végző nevét,

· a tényszerű tapasztalatokat,

· az ellenőrzési záradékokat.

Az ellenőrzési jelentés: az ellenőrzésről, annak megállapításairól, a tapasztalatok értékeléséről ellenőrzési jelentést kell készíteni, melynek tartalma:

· az ellenőrzés adatai,

· ellenőrzési jegyzőkönyv,

· megállapítások az ellenőrzési program alapján,

· a tapasztalatok értékelése,

· a mulasztásokat bizonyító iratok.

Az ellenőrzés értékelése: 

Az ellenőrzési jelentés leadását követő héten értékelő megbeszélésen kell megvitatni az ellenőrzés megállapításait. Az értékelő megbeszélésen részt vesznek: az ellenőrzést végző személyek, az ellenőrzött terület felelős vezetője, az intézmény vezetője által kijelölt személyek.

A megállapított hiányosságok megszüntetésére, a megállapítások hasznosítására, az ellenőrzött tevékenység javítására vonatkozó intézkedési javaslatokat is az értékelő megbeszélésen kell egyeztetni. Az értékelő megbeszélés után a szükséges szóbeli vagy írásbeli intézkedéseket a felelős vezető helyettesnek kell elvégezni. 

Intézkedni kell:

· a kedvező tapasztalatok alapján a megfelelő elismerésről,

· a hibák, hiányosságok javításáról,

· a megelőzés feltételeinek biztosításáról,

· a felelősség vizsgálatáról, annak módjáról.

7. A könyvtár működése
a) A könyvtár igénybevételének és működésének általános szabályai

Az iskolai könyvtár nem nyilvános, ezért csak az iskola tanulói és saját közalkalmazott dolgozói használhatják.

A könyvtár nyitva tartása
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A beiratkozás és a könyvtári alapszolgáltatások igénybevétele díjtalan.
A könyvtár a tanév szorgalmi időszakában, tanítási napokon látogatható, a nyitvatartási időben.
A tanévre érvényes nyitvatartási időt a könyvtáros külön tájékoztató feliratokon hozza nyilvánosságra.

A könyvtár használata során a kulturált viselkedés általánosan szokásos normáit kell követni. Ezen túlmenően be kell tartani az alábbi viselkedési szabályokat:

- A könyvtárba a tanuló táska nélkül, csak a szükséges taneszközökkel léphet be.

- A magával hozott dokumentumokat belépéskor és távozáskor bemutatja a kölcsönző pultnál.

- A könyvtárba élelmet bevinni és ott étkezni TILOS.

- A hangos beszédet kerülni kell, hogy az olvasó-jegyzetelő, illetve kutatást végző személyek tevékenységüket zavartalanul végezhessék.

- A könyvtárban mobiltelefon használata TILOS.

 
A könyvtárhasználat módjai
A könyvtárat látogatni és használni kizárólag a nyitvatartási időben lehet. 
A könyvtár ekkor az alábbi szolgáltatásokat nyújtja:

Helyben használat: A könyvtáros tanár segítséget ad a dokumentumok közötti tájékozódásban és a tájékoztatásban. Csak helyben használható dokumentumok: kézikönyvek, segédkönyvek, folyóiratok, az audiovizuális és a számítógépes információhordozók.

A könyvtárban a tanulók számára telepített számítógépek a könyvtár nyitvatartási ideje 
alatt használhatók. Több várakozó tanuló esetén, a számítógépek használata során elsőbbséget azok a tanulók élveznek, akik tanulmányaikhoz gyűjtenek információkat.
Levelezéshez, böngészéshez stb. a számítógépek használati időtartama maximum 15 perc lehet, ha van más felhasználó is.

Kölcsönzés: A könyvtárból bármely dokumentumot kivinni csak a könyvtáros tudtával, a személyi kölcsönzési nyilvántartásban történt rögzítés után szabad.

A tanulóknál a tankönyveken kívül a kölcsönzött dokumentumok száma egyidejűleg öt darab lehet, három hét időtartamra. Ennél több dokumentum és/vagy ennél hosszabb időre történő, illetve a helyben használható információhordozók kölcsönzését a könyvtáros tanár indokolt esetben engedélyezheti. A kölcsönzési idő lejártakor, illetőleg az adott tanév utolsó tanítási napjáig a rendszeres kölcsönzésre szánt dokumentumokat a kölcsönző köteles azokat a könyvtárba visszavinni.
Amennyiben a tanuló a könyvtárral szembeni tartozását többszöri felszólítás ellenére sem 
rendezi, a könyvtáros a tanuló osztályfőnökéhez fordulhat.
Letéti állományt (az iskola épületében könyvtáron kívüli elhelyezésre és használatra)       kizárólag tanár vehet át, de azt nem kölcsönözheti másoknak. A letétet vagyonvédelmi szempontból biztonságos helyen és anyagi felelősséggel kell kezelnie.

  
Kártérítés, felelősség, biztonsági előírások
A kölcsönző tanuló (a letétet kezelő és kölcsönző tanár is) anyagilag felel a dokumentumok megrongálásával vagy elvesztésével okozott kárért. Az elveszett vagy megrongált dokumentumot az olvasó köteles egy kifogástalan, azonos példánnyal pótolni. Ennek hiányában a dokumentum mindenkori beszerzési értékét kell megtéríteni és az összeget az iskola pénztárába kell befizetni. Az ilyen módon befizetett pénzösszeg kizárólag újabb könyvtári dokumentum beszerzésére használható fel.
(A tartós tankönyvek elvesztésével megrongálásával okozott kár megtérítésével összefüggő kérdéseket a Házirend tartalmazza.)

A könyvtár biztonsági zárának (bejárati ajtó) kulcsa a könyvtáros tanárnál és az iskola portáján helyezendő el. A kulcs csak indokolt esetben (elemi csapás, elháríthatatlan akadály, betegség) esetén adható ki az iskola igazgatójának, illetve a portán kifüggesztett IGAZGATÓI rendelkezésbe megnevezett személyeknek.

A könyvtár tisztaságára ügyelni kell. A könyvtárban étkezni, dohányozni és nyílt lángot használni tilos! 
Az iskolai könyvtár a tanulás és az ismeretszerzés szellemi műhelye, ezért fegyelmezett magatartást kérünk mindenkitől!

A könyvtári tartozás megszűnése tanulói jogviszony esetén

A tanulói jogviszony és a dolgozói munkaviszony megszüntetése csak a fennálló könyvtári tartozás rendezése és a könyvtáros erről adott igazolása után történhet. Ha a könyvtárral szembeni tartozás fennállásakor a jogviszony (munkaviszony) a könyvtáros tudta nélkül szűnik meg, akkor a kiléptetést végző személyt (tanuló esetén értelemszerűen az osztályfőnököt) terheli a felelősség.

b) Egyes tankönyvek iskolai könyvtártól való megvásárlásának feltételei
A tankönyv az iskolai könyvtártól megvásárolható.

A megvásárlás feltétele, hogy a tanuló:
- a tankönyvet legalább 3 hónapig használja
-a tankönyv áraként a tanuló, illetve a szülő a tankönyv rendeltetésszerű elhasználódási fokát
  alapul vevő árat kifizesse 
- a tankönyv árára a könyvtáros tesz javaslatot, melyet az iskola igazgatója hagy jóvá.

8. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás 

a) Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős.

Az iskolai tankönyvrendelést az iskola igazgatója által megbízott iskolai dolgozó készíti el február 15-ig. A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján és a szakmai munkaközösségek véleményének figyelembe vételével a szaktanárok választják ki a megrendelésre kerülő tankönyveket.

A nevelőtestület dönt arról, hogy a tartós tankönyv vásárlására rendelkezésre álló összeget az iskola mely tankönyvek vásárlására fordítja.

A tankönyvrendelés elkészítéséhez az iskola igazgatója beszerzi az iskolai szülői szervezet (közösség) és az iskolai diákönkormányzat véleményét.

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

· elkészíti az iskolai tankönyvrendelést,

· részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben.

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

· a felelős dolgozók feladatait,

· a szükséges határidőket,

· a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét,

· a felelős dolgozók díjazásának módját és mértékét.

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

· az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének módját,

· a tankönyvrendelésben résztvevő iskolai dolgozók díjazásának módját és mértékét,

· a szükséges határidőket,

· a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét.

b) Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott tankönyvek az egész tanítási év során az iskola tanulói részére megvásárolhatók legyenek. Az iskolai tankönyvellátás feladatai: a tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása. 

A hatályos jogszabályok előírásai alapján az iskolai tankönyvellátás rendjéről évente a nevelőtestület dönt az alábbiak figyelembe vételével:

· A nevelőtestület döntése előtt, november 15-ig, az iskola igazgatója – az osztályfőnökök, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokkal megbízott pedagógus közreműködésével – felméri, hány tanuló kíván az iskolától tankönyvet kölcsönözni, illetve hány tanuló részére szükséges tanulószobán tankönyvet biztosítani, valamint tájékoztatja a szülőket arról, hogy kik jogosultak normatív kedvezményre.

· A szülők a normatív kedvezmény iránti igényüket az iskola által kiadott igénylő lapon jelezhetik a jogszabályban előírt határidőig. Az iskolába belépő új osztályok esetében a határidő a beiratkozás napja. Ennek benyújtásával együtt a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokkal megbízott pedagógusnak be kell mutatniuk a normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot, aki rávezeti az igénylőlapon az igazolás meglétét. (határozat számát, fajtáját)

· A felmérés eredményéről az iskola igazgatója tájékoztatja a nevelőtestületet, az iskolai szülői szervezetet, az iskolai diákönkormányzatot, és kikéri véleményüket a tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához.

· A tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület dönt, és erről az osztályfőnökök bevonásával értesíti a szülőket.

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

c) Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje

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

A nevelőtestületi döntés előkészítése céljából az iskola Diákszociális Bizottság 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 iskolai tankönyvrendelésnek biztosítania kell, hogy – az iskolától történő tartós tankönyv és más tankönyv kölcsönzésével, a tanulószobában elhelyezett tankönyvek igénybevétele, illetőleg a tankönyvek megvásárlásához nyújtott támogatás útján – a nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő minden olyan tanuló részére, aki a hatályos jogszabály alapján normatív kedvezményre jogosult.

A normatív kedvezményeken túl az iskola további kedvezményeket állapíthat meg. A további kedvezmények nyújtásánál előnyben kell részesíteni azt, aki igazolja, hogy családjában az egy főre jutó jövedelem összege nem haladja meg a kötelező legkisebb munkabér (minimálbér) másfélszeresét.

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

9.  Intézményi védő, óvó előírások

Az iskola valamennyi dolgozója és tanulója felelős

· a közösségi tulajdon védelméért,

· az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

· az energiával való takarékoskodásért.

· Az iskola igazgatója a Csepel TISZK Gazdasági Szervezet megbízott dolgozójával együtt az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az iskolai Munkabiztonsági Szabályzat tartalmazza.

· A tanévnyitó értekezleten a munkavédelmi felelős a Munkabiztonsági Szabályzatban foglaltaknak megfelelően a tantestületet oktatásban részesíti, amelyet aláírásokkal dokumentáltat. 

· Az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzés követelményei megvalósulásának biztosítása a Foglalkozás Egészségügyi Szolgálat feladata. A FESZ elnöke az intézmény igazgatója. A munkabiztonsági szervezet tagjai és részletes feladatait az iskola Munkabiztonsági Szabályzata foglalja össze.

Az iskolába belépő új pedagógus esetében a Munkabiztonsági és Tűzvédelmi Szabályzat alapján a munkabiztonsági és tűzvédelmi oktatást meg kell tartani a Csepel TISZK Gazdasági Szervezet segítségével.

a) A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

A tanulók egészségi állapotának megóvása érdekében az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és a védőnővel.

Közös feladat a tanulók számára a rendszeres egészségügyi vizsgálat megszervezése.

A pedagógusok kötelessége, hogy a tanulók részére a testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadják. Ehhez szakszerű orvosi, védőnői segítséget igényelhetnek. 

Tanévenként, meghatározott időpontban, minimum heti egy alkalommal iskolaorvos és védőnő áll a tanulók rendelkezésére. Az általánosítható tapasztalatokról tanévenként tájékoztatják az iskolavezetést. Az egészséges környezet biztosítása érdekében tett javaslataikat az iskola lehetőségei függvényében megvalósítja. 

Évente egy alkalommal fogászati szűrővizsgálaton vesznek részt az intézmény tanulói. 

Felvilágosító előadások tartásához, szervezéséhez igényeljük az iskolaorvos és a védőnő szakmai tanácsait, munkáját. 

A kapcsolattartás az ifjúságvédelmi feladatokkal megbízott pedagógus feladata, aki a problémát ismerve szükség esetén keresi fel segítségért a szolgálatot. (a kerületben és a tanuló lakhely szerinti kerületében egyaránt)

Az intézménnyel tanulói jogviszonyban álló – szakmai évfolyamokra járó – felnőtt korú diákok számára is tilos az iskola területén a dohányzás.

b) A dolgozók feladatai a tanulóbalesetek megelőzésében és baleset esetén  

· A pedagógusok kötelessége, a tanulók testi épségének megőrzése, balesetek elhárítása érdekében a szükséges ismeretek átadása.

· Az osztályfőnök tanév elején köteles a balesetvédelmi, tűzvédelmi oktatás megtartására, naplóban illetve aláírásokkal történő dokumentálására. (minden esetben a hiányzókkal a baleset ill. tűzvédelmi oktatást pótolni kell a legrövidebb időn belül)

· A tanév elején a különféle szaktantermi, testnevelési órák baleset-megelőző oktatással kell, hogy kezdődjenek. (a hiányzókkal pótoltatni kell)

· A pedagógus feladata, hogy a szükséges intézkedéseket a tanuló balesete esetén megtegye:
- a tanuló ellátásának biztosítása

Elsősegélynyújtók az intézmény közúti vezetői engedéllyel rendelkező dolgozói.
Az elsősegélynyújtók névsora a portán, a tanári szobában és a titkárságon kerül kifüggesztésre.

- az igazgató vagy helyetteseinek és a szülőnek értesítése

- munkabiztonsági felelős, szakmai igazgatóhelyettes tájékoztatása

- jegyzőkönyv felvétele

- a tanulói baleseteket az előírt nyomtatványokon nyilván kell tartani.

Az olyan balesetről, melynek következtében a tanuló három napon túl gyógyuló sérülést szenved, a fenntartót a baleseti jegyzőkönyv beküldése mellett tájékoztatni kell: 

· Súlyos baleset esetén a fenntartót azonnal értesíteni kell.

· A balesetekkel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség - a Munkabiztonsági Szabályzatban foglaltaknak megfelelően - az iskola munkabiztonsági felelősét terheli. Ellenőrzési feladata a szakmai igazgatóhelyettesnek van. 

c) Rendkívüli esemény, bombariadó, stb. esetén szükséges teendők

Az iskola működésében rendkívülinek kell tekinteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen:

· a természeti katasztrófa,

· tűz,

· robbantással történő fenyegetés.

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával illetve valamely intézkedésre jogosult felelős vezetővel.

· rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők:

· az iskola igazgatója,

· igazgatóhelyettes,

· gyakorlati oktatásvezető.
A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:

· fenntartót,
· Gazdasági Szervezet vezetőjét,
· tűz esetén a Tűzoltóságot,

· robbantással történő fenyegetés esetén a Rendőrséget,

· személyi sérülés esetén a Mentőket,

· egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, ill. katasztrófa-elhárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja.

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket csengő használatával riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a Tűzriadó terv és a Bombariadó terv mellékleteiben található „Kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk.

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy más foglalkozást tartó pedagógusok a felelősek. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre:

· Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órán foglalkozást tartó nevelőnek a tantermen kívül (mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell.

· A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában segíteni kell.

· A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuló az épületben.

· A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre való megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia.

Az igazgatónak illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról:

· a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

· a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,

· a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,

· az elsősegélynyújtás megszervezéséről,

· a rendvédelmi illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek, stb.) fogadásáról,

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola igazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatni kell az alábbiakról:

· a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,

· a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,

· az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),

· a közmű (víz, gáz, elektromos áram) vezetékek helyéről,

· az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról,

· az épület kiürítéséről.

A rendvédelmi, illetve a katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi illetve a katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell intézkedni a további biztonsági intézkedésekről. 

A rendvédelmi illetve a katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani.


Az igazgató irányítói jogkörében együttműködik a katasztrófa, a védekezés, a kárfelmérés, a következmények felszámolása tekintetében a területi szervekkel, az illetékes területi polgármesterrel, valamint a minisztérium ágazati védekezési munkabizottságával; a feladatok végrehajtásában közreműködik a fővárosi védelmi bizottság elnökének, illetve a polgármesternek az élet és az anyagi, kulturális javak védelme érdekében kiadott intézkedései szerint. Szükség esetén biztosítja a rendelkezésre álló épületek, anyagok, eszközök felhasználását a katasztrófa elleni védekezés szükségletének megfelelően, valamint szükség esetén közreműködik a dolgozók polgári védelmi besorolás szerinti egyéni védőeszköz ellátásában, az esetleges óvóhelyi védelmet szolgáló fenntartói, hatósági elrendelésnek megfelelően a kitelepítés, kimenekítés végrehajtásában.

Az igazgató megbízott munkatársa révén elősegíti az intézmény dolgozóinak, tanulóinak a polgári védelmi tevékenységgel kapcsolatos felkészítési munkáját, kiképzését. 

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott szombati napon be kell pótolni. 

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a Tűzriadó terv című igazgatói utasítás tartalmazza.

A bombariadó esetén szükséges teendők:

· A bombariadó esetén portás illetve az a személy, akihez a bejelentés érkezett haladéktalanul értesíti az igazgatót, illetve a távollétében az igazgatóhelyetteseket.

· A bombariadó elrendelésére az igazgató vagy helyettesei jogosultak. 

· A riasztás az iskolai csengő használatával a stúdióból történik. A jelzés az ismert csengetéstől eltérő, háromszor ismétlődő hangjelzés. Az iskolarádión keresztül történik annak közlése, hogy bombariadóról van szó. 

· Minden iskolai foglalkozást és egyéb munkavégzést azonnal be kell szüntetni.

· A tanulók a padból és az öltözőszekrényből mindent magukhoz vesznek, a szekrényeket nyitva hagyják, majd a foglalkozást vezető tanár irányításával csoportosan, fegyelmezetten elhagyják az épületet és a gyülekezőhelyre mennek a további utasításig.

· Minden helyiséget áramtalanítani kell (gépeket, készülékeket ki kell kapcsolni).

· Az épületet áramtalanítja a portás.

· A gáz-főcsapot a konyhai dolgozók elzárják, gondnok ellenőrzi.

· Az iskola dolgozói is elhagyják az épületet és a gyülekezőhelyen várakoznak

Gyülekező hely: sportudvar

Menekülési útvonal: 

A Tűzriadóban leírt utasításoknak megfelelően az iskola két kapuján keresztül kell az osztályoknak gyorsan, fegyelmezetten távozni az épületből. Mindezekért az adott foglalkozást vezető tanár a felelős. Minden teremben megtalálható a menekülési útvonal rajza a lépcső, illetve a kapu megjelölésével. A folyosókon nyilak segítenek a tájékozódásban. 

Az iskola igazgatója vagy helyettesei az illetékes szerveket (Rendőrség, Fővárosi Önkormányzat) értesíti a rendkívüli eseményről. 

Az illetékes szervek vizsgálatának befejezése után - engedélyük alapján - az igazgató vagy helyettesei hatáskörébe tartozik a bombariadó megszüntetése. A tanulók és az iskola dolgozói a kapott utasítás szerint vagy hazamennek, vagy folytatják tanulmányaikat, illetve munkájukat.

A bombariadó miatt kiesett időt pótolni kell, (ha szükséges a heti pihenőnap terhére). amelyről az igazgató dönt.

Vizsga alatt történő bombariadó esetén a vizsgázók és a felügyelő tanárok - előzetes megállapodás alapján - a Gróf Széchenyi Általános Iskolában (1212 Budapest, Széchenyi u. 91.) gyülekeznek, ahol a tanulóknak a vizsga folytatására tantermeket biztosít az igazgató. 

A Tűzriadó terv és a Bombariadó terv elkészítéséért a tanulókkal és dolgozókkal történő megismertetéséért valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója felelős. 

Az épületek kiürítését a Tűzriadó tervben és a Bombariadó tervben szereplő Kiürítési terv alapján – évente legalább egy alkalommal – gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős.

A Tűzriadó tervben és a Bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és dolgozójára kötelező érvényűek. 

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

A 44/2007. (XII.29.) OKM rendelet értelmében a jelen SZMSZ 9. c. pontjában meghatározott szervezeti forma alapján kell a tárgyi teendőket ellátni, az iskola igazgatójának irányításával. 

Mindez vonatkozik a felkészülési és a védekezési időszakban szükséges tennivalókra is. 

10. Egyéb kérdések

a)  A keresetkiegészítés feltételei

    (Kt. 118. §. (12) bek.)
A közoktatási intézmény vezetője keresetkiegészítéssel ismerheti el meghatározott munkateljesítmény elérését, illetve átmeneti többletfeladatok ellátását, így különösen a pedagógiai fejlesztő tevékenységet, a nevelés céljait szolgáló tanórán kívüli foglalkozás terén nyújtott minőségi munkavégzést. 

· keresetkiegészítés pedagógus munkakörben

· Legalább 1 éve dolgozik az iskolában (egész vagy fél állásban) az iskolavezetés és a közalkalmazotti tanács által is elismert, színvonalas szakmai munkát végez.

· Alapos, naprakész felkészültség, szakértelem és példás munkafegyelem jellemzi. Munkájával, magatartásával képes presztízst teremteni a maga, s ezáltal a tantestület számára is.

· Nyílt, őszinte, korrekt tulajdonságával a pedagógus közösség tagja. 

· Következetes, igazságos pedagógus. Pedagógusi magatartására az empátia, tolerancia és a felelősségérzet jellemző.

· Az iskola céljaival, pedagógiai programjával azonosulni tud, annak megvalósításában aktívan részt vesz (nem csak végrehajt).

A fenti szempontokon kívül az alábbiakban felsoroltak közül legalább háromnak megfelel:

· Innovatív képességgel, nagyfokú pedagógiai önállóssággal rendelkezik.
· Iskolai rendezvényeket önállóan, színvonalasan szervez vagy annak tartalmi megvalósításában önálló feladatot végez.
· Tanítási időn kívül programok szervezésével biztosítja a szabadidő kulturált, hasznos eltöltését.
· A rábízott közösség formálásában eredményeket ér el.
· Felkészítő munkája eredményeként kerületi, budapesti vagy országos versenyeken tanulója eredményes.
· Vállal bemutató órát és azt jó színvonalon tartja meg.
· Folyamatos figyelmet tanúsít környezete állagára, esztétikai látványára. Karbantartja, dekorálja szépíti, környezetét.
· Részt vállal az intézmény szervezeti életét és működését biztosító feladatok megoldásában (órarend készítés, balesetvédelmi feladatok).
· Szakterületén meghirdetett pályázatok folyamatos figyelemmel kísérésével, pályázatok írásával biztosítja a minőségi munkához szükséges anyagi fedezet egy részét.
· A kötelező továbbképzéseken kívül, a színvonalas szakmai, pedagógiai munkavégzés érdekében részt vesz továbbképzéseken.
· Segíti a pályakezdő és új kollegák munkáját, beilleszkedését.
· A hátrányos helyzetű tanulókkal való foglalkozás, a felzárkóztatás területén jó eredményt ér el.
· a nem pedagógus munkakörben 

· Legalább egy gazdasági évet dolgozik az iskolában (egész vagy fél állásban), elismert színvonalas munkát végez.
· Szakértelme és példás munkafegyelme jellemzi munkáját.
· Az iskola céljaival, pedagógiai munkájával azonosulni tud, annak megvalósításában aktívan részt vesz, ellenőrzési, mérési és minőségbiztosítási rendszernek munkájában (iskolatitkár, rendszergazda, oktatástechnikus, stb.).
A keresetkiegészítés nagysága a bérpótlékban részesülő fizetésének meghatározott százaléka, ami nem lehet kevesebb a mindenkor központilag meghatározott minimumnál.

A kiemelt munkavégzésért járó keresetkiegészítés megállapítható – a közoktatási intézmény bármely alkalmazottja részére – egy alkalomra, illetve meghatározott időre. A meghatározott időre szóló keresetkiegészítést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi rendszerességgel kifizetett keresetkiegészítés egy tanítási évnél hosszabb időre nem szólhat, de több alkalommal is megállapítható.

 A Kt. módosításáról rendelkező 2011. évi LXXIV. törvény alapján a többlettanításért járó óradíj elszámolása havonta történik, így a pedagógusok a többlettanításért járó juttatásaikért már minden hónapban hozzájuthatnak. Az óradíj természetesen továbbra is kizárólag a heti kötelező óraszám felett ténylegesen megtartott órákért jár, és azt a helyben kialakított adminisztrációs gyakorlat alapján kell nyilvántartani, mivel a munkaidő nyilvántartása a munkatörvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény 140/A §-a értelmében változatlanul kötelező előírás.
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b) ) A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei

A munkáltató és a beosztott pedagógus a munkaszerződésben vagy a közalkalmazotti kinevezésben megállapodhatnak abban, hogy a heti teljes munkaidő keretei között, az adott munkakörre meghatározott kötelező órát legfeljebb heti 7 órával megemelik. A megállapodás időtartama nem lehet rövidebb egy nevelési évnél, egy tanítási évnél, és határozatlan időre is szólhat. A beosztott pedagógus részére – a végzett munkával arányos – teljesítménypótlék jár.

A teljesítménypótlékot a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény alkalmazásával, az érintett pedagógus besorolásának megfelelően meghatározott összeg alapján kell megállapítani. Teljesítménypótlék alkalmazása esetén további tanítás elrendelésére csak kormányrendeletben meghatározott különösen indokolt esetben kerülhet sor.

A teljesítménypótlékok havi mértéke a következő:
- heti 1 órával történő emelés esetén a számítási alap 5-8 %-a,
- heti 2 órával történő emelés esetén a számítási alap 10-14 %-a,
- heti 3 órával történő emelés esetén a számítási alap 15,5-21 %-a
- heti 4órával történő emelés esetén a számítási alap 22-28 %-a,
- heti 5 órával történő emelés esetén a számítási alap 29-36 %-a,
- heti 6 órával történő emelés esetén a számítási alap 37-44 %-a,
- heti 7 órával történő emelés esetén a számítási alap 45-52 %-a.

A közoktatási intézmény vezetőjének és helyettesének – munkaszerződésének, közalkalmazotti kinevezésének módosításával – vezetői megbízásának idejére, vezetői pótlékának folyósítása mellett teljesítménypótlékot kell megállapítani a közoktatási törvény alapján. 

A közoktatási intézmény vezetőjének és helyettesének teljesítménypótlék alkalmazása akkor kötelező, ha a közoktatási intézményben kiadott vezetői megbízások száma kevesebb, mint a közoktatási törvényben megállapított.

c) Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai


A tanuló által előállított vagyoni értékű dolgok ellenértéke, szellemi alkotáshoz fűződő jogok a tanulót illetik meg, amelyre a Ptk. és a Szellemi alkotásokra vonatkozó jogszabályokat, és a 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló jogszabály idevonatkozó rendelkezéseit alkalmazzuk.

d) Szakképző iskola esetén a munkaruha kihordási idejének, tisztántartásának jogszabálytól eltérő szabályzása

A gazdálkodó szervezetek az együttműködési megállapodás alapján biztosítják a szakképző évfolyamra járó tanulók munkaruháját, amelynek kihordási ideje 2 év.

A tanuló kötelessége a munkaruha tisztántartása.

e) Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3. § (1) alapján vagyonnyilatkozat tételére kötelezett az a közszolgálatban álló személy, aki - önállóan vagy testület tagjaként - javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult

· közbeszerzési eljárás során,

· feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az állami vagy önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint elkülönített állami pénzalapok, fejezeti kezelésű előirányzatok, önkormányzati pénzügyi támogatási pénzkeretek tekintetében.

Vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek köre:

· Igazgatóhelyettes

· Gyakorlati oktatásvezető
11. Intézményi dokumentumok nyilvánossága
Az intézményi dokumentumok - a Házirend, a Helyi Pedagógiai Program, az Intézményi Minőségirányítási Program és a Szervezeti Működési Szabályzat – nyilvánosak, az iskola könyvtárában a nyitva tartás ideje alatt az érdeklődő szülők és diákok számára megtekinthetők, valamint az iskola honlapján. A dokumentumokban foglaltakról minden érintett tájékoztatást kérhet, az iskolavezetők fogadódélutánján vagy ettől eltérően – előre egyeztetett időpontban, az iskola igazgatója a szülői szervezet értekezletén, az osztályfőnökök osztályfőnöki órákon illetve előre egyeztetett időpontban adnak tájékoztatást. 

V. Záró rendelkezések

Amennyiben a SZMSZ felterjesztésére válasz nem érkezik, a hatálybalépés napja a felterjesztéstől számított 31. nap.

1. A SZMSZ hatálybalépése
A SZMSZ .................év..................hó..............napján, a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba - ………………számú határozat alapján - és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a 2010. július 23. napján készített SZMSZ.

Budapest, 2011. év                  hó      nap

                                                                                                 Bédiné Dancs Zsuzsa

                                                                              igazgató
2. A SZMSZ felülvizsgálata
A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi a diákönkormányzat, az intézmény dolgozóinak és tanulóinak nagyobb csoportja, az iskolaszék (óvodaszék, kollégiumi szék). a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az iskola igazgatójához kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.

Budapest, 2011. év október hó 17. nap
PH.

                                                                              Bédiné Dancs Zsuzsa

                igazgató
3.Legitimációs záradék 
A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2011. év október hó 17. napján elfogadta.

                 Simons Nóra

                Somogyi Edit

       hitelesítő nevelőtestületi tag


hitelesítő nevelőtestületi tag

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2011. év október hó 17. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat egyetértési jogát jelen SZMSZ módosítása során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.


                 Szépe Klaudia


         diákönkormányzat vezetője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői szervezet (közösség) 2011. év október hó 17. 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.





                  Katona Ágnes


Szülői szervezet képviselője

Fenntartói jóváhagyás:

Budapest, 2011. október 17. 
P.H


………………………………..



Bédiné Dancs Zsuzsa


                                     igazgató

1. számú melléklet

GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZAT

Az iskolai könyvtár állományát Gyűjtőköri szabályzat alapján tervszerűen, folyamatosan és arányosan fejleszti.

A könyvtár gyűjtőkörét az intézmény által megfogalmazott és a nevelőtestület által elfogadott pedagógiai program cél- és feladatrendszere határozza meg.

Figyelembe kell még venni az iskola:
· szerkezetét és profilját

· nevelési és oktatási célját

· műveltségterületek tanterveit

· más könyvtári szolgáltatások igénybevételét

· könyvtárközi kölcsönzés lehetőségét

· számítógépes információs források elérhetőségét

Ezen feltételek figyelembevételével az iskolai könyvtárnak biztosítania kell a tanároknak az oktató-nevelő munkához, a tanulóknak a tanuláshoz elengedhetetlenül szükséges dokumentumokat.

A könyvtár gyűjteménye formai oldalról kiadványtípusok szerint lehet:

· Írásos dokumentumok (könyv, periodika, kézirat, kisnyomtatvány, kotta...)

· Audiovizuális ismerethordozók (VIDEO, CD, DVD - és hang-kazetta, hanglemez, film, diakép...)

· Egyéb (számítógépes lemezek, programok)

Ezen elvek figyelembevételével könyvtárunk gyűjtőköre a következőképpen alakul, melyet minden esetben figyelembe kell venni.

Kézikönyvtári állomány

· általános- és szaklexikonok

· általános és szakenciklopédiák

· szótárak, fogalomgyűjtemények

· adattárak

· atlaszok

· tankönyvek

· tantárgyaknak megfelelő periodikák

· nem nyomtatott ismerethordozók (AV, CD, DVD)

Ismeretterjesztő irodalom

· az iskola profiljának megfelelő közgazdasági szakirodalom és határtudományok legfontosabb művek (pénzügy, számvitel, statisztika, kereskedelem, jog, reklám) középszintű könyvei

· iskolánkban tanított nyelvek oktatásához felhasználható segédkönyvek (érettségire, nyelvvizsgára felkészítő nyelvtan és teszt könyvek, valamint ország- és történelemismeret idegen nyelven

· a tudományok, a kultúra, a hazai és egyetemes művelődéstörténet összefoglalói

· iskolánkban oktatott műveltségi területeknek megfelelő tudományok legújabb eredményeit összefoglaló művei

· a pedagógia és pszichológia legfontosabb elméleti és gyakorlati szakirodalma

· a pedagógiai programban meghatározott nevelés, és oktatási cél megvalósításához szükséges szakirodalom

· a műveltségi területek módszertani segédkönyvei

· osztályfőnöki segédletek, család- és ifjúságvédelem

· pályaválasztási tanácsadók

· kulturált viselkedést szabályozó szakkönyvek

· szűkebb lakóhelyünkről szóló helytörténeti kiadványok

· Vásárhelyi Pál és a reformkor irodalma

· iskolatörténettel, az iskola életével kapcsolatos nyomtatott dokumentumok
Szépirodalom

· az érettségi vizsga követelményrendszerének megfelelő házi- és ajánlott olvasmányok (próza, líra, dráma)

· magyar- és világirodalom klasszikusai (próza, líra, dráma)

· magyar- és világirodalom kortárs szerzőinek művei erősen szelektálva

· magyar- és a környezetünkben lévő országok népköltészete, meseirodalma, antológiái

· színvonalas gyermek- és ifjúsági regények

· iskolánkban oktatott idegen nyelvű színes, olvasmányos irodalom eredeti nyelven, megfelelő szinten

· tematikus antológiák, gyűjtemények ünnepélyek megtartásához

Könyvtári szakirodalom (a könyvtáros segédkönyvtára)

· kurrens és retrospektív jellegű tájékozódási segédletek

· a könyvtári feldolgozó munka szabályait tartalmazó segédletek

· könyvtárügyi jogszabályok, irányelvek

· az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványok

· módszertani folyóiratok

Hivatali segédkönyvtár

Gyűjteni kell az iskola működtetéséhez szükséges jogi és szabálygyűjteményeket, folyóiratokat.

· irányítás, igazgatás

· gazdálkodás, ügyvitel

· munkaüggyel kapcsolatos segédkönyveket

Kéziratok

Ide tartoznak: pályázati munkák, iskolai ünnepélyek forgatókönyvei, iskolai újság.

Audiovizuális gyűjtemény Hanganyag

· nyelvoktatást segítő hangkazetták, CD, DVD
· irodalmi adaptációk versek, drámák

· egyes stílusirányzatot képviselő komolyzenei felvételek

· népek zenéje

Periodikák

· napilapok

· pedagógiai, pszichológiai folyóiratok

· műveltségi területek módszertani folyóiratai

· nyelvoktatást segítő megfelelő szintű idegen nyelvű lapok

· könyvtári szakmai lapon

2.számú melléklet

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT

Az iratok:

· Átvételének
· Készítésének
· Nyilvántartásának
· Tárolásának
· Irattározásának
· Selejtezésének szabályait rögzíti
I. AZ IRATOK KEZELÉSE

Az általános, és oktatási nevelési iratkezelési feladatokat az iskolatitkár végzi. 

A speciális (gazdasági)  iratkezelést az ügyintézők végzik.

Az iratkezelés irányítása, ellenőrzése az igazgató és a gazdasági vezető feladata.

AZ IRATKEZELŐ FELADATA

· Az érkezett iratok átvétele és továbbítása az igazgatóhoz.

· Az iratok, küldemények továbbítása a címzetthez.

· Iratok iktatása, nyilvántartása, kezelése, tárolása, selejtezése.

· Iratok kiadása és visszatétele.

II. KÜLDEMÉNYEK ÁTVÉTELE

1. Mindennemű iratot küldeményt az iratkezelő veszi át.

2. Az utánvétes csomagküldemény átvétele pénzügyi ügyintéző feladata.

3. A bérelt postafiókból a küldeményeket postai meghatalmazással rendelkező személy hozhatja el. 

III. AZ IRATOK NYILVÁNTARTÁSBA VÉTELE

A postai küldeményeket és hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó ügyiratot iktatni kell.

Az iratokat az alábbi tartalommal kell ellátni:

· Dátum

· Beküldő megnevezése

· Az irat tárgya

· Ügyintéző neve

· Irattári elhelyezés jele

Az irattári elhelyezés csoportosítása:

I. vezetési, személyi ügyek

II. nevelési, oktatási ügyek

III. gazdasági ügyek
További érdemi ügyintézést nem igénylő iratot kézi irattárba kell helyezni.

V. KÉZI IRATTÁR

Az iskolai iratok időszakos általában két évnél nem hosszabb időtartamú tárolása a kézi irattárban  történik.

Kézi irattárban történik.

· Iskolatitkárnál

A kézi irattárakat az iskolatitkár és a gazdasági igazgatóhelyettes kezeli.

A titkárságon a beérkezett és kimenő iratokat a belső gyűjtőszámon iktatott egyéb iskolai dokumentációtól (naplók, nyilvántartások) elkülönítetten kell tárolni.

Az irattárban elhelyezett irományfedélre az alábbi adatokat kell rávezetni.

· Iktatás éve

· Irattári jel

· Első és utolsó iktatószám

VI. KÖZPONTI IRATTÁR

A központi irattár a két évnél régebbi keletű valamennyi iskolairat és dokumentáció tartós tárolására és megőrzésére szolgál.

Egy iratgyűjtőben több év anyagát is lehet tárolni,  de a gyűjtő  gerincén az évszámot fel kell tüntetni.

Az irattartóban az iratokat évfolyamonként és az iktatószámok sorrendjében kell berakni és az irattartó tartalmát külső borítóján fel kell tüntetni.

Egyéb nem iktatott iskolai iratokat (naplók, nyilvántartások stb.) az előbbiektől elkülönítve fajtánként csoportosítva kell tárolni. 

A gazdasági iratok évenként, jogcím szerint tárolandók.

Az irattár víz, tűz és külső behatolás ellen védett.

A kulcsot az iratkezelők őrzik (iskolatitkár, ügyintézők).

VII. IRATOK KIADÁSA

Iratokat kiadni, csak az igazgató, szóbeli engedélye és  átvételi elismervényt az irat helyére kell tenni.

Az elismervény tartalma:

· az irat iktatószáma, tárgya, átvevő neve, munkaköre

· dátum, aláírás

VIII. MÁSOLATOK KÉSZÍTÉSE, KIADÁSA

Elintézett ügyiratokról hivatalos másolat készítését, az igazgató engedélyezheti.

IX. AZ IRATOK SELEJTEZÉSE


Az irattárban elhelyezett bármelyik iratot, megsemmisítés, céljából, csak selejtezés útján szabad  kiemelni.

A selejtezendő iratokat évenként felül kell vizsgálni.

Selejtezés 3 évenként van.

Az iratkezelők által elkészített iratkezelési jegyzőkönyvet az igazgató engedélyezi.

A selejtezés előkészítése:

· iskolatitkár, az igazgatóhelyettes irányításával

· GSZ vezető irányításával

A selejtezési jegyzőkönyv tartalma:

· a selejtezés ideje, helye

· a selejtezési eljárás résztvevői és részvételi minősége

· a selejtezendő iratok felsorolása ügyirat fajtánként és évfolyamonként csoportosítva, feltüntetve a db számot és az őrzési idő lejártának évét

A selejtezési jegyzőkönyvet három példányban kell készíteni, melyet az alábbi személyek írnak alá:

· igazgató

· selejtezési bizottság elnöke

· GSZ vezető

· iskolatitkár

A jegyzőkönyv egy példánya a központi irattárban egy példánya az iskolatitkárnál, egy példánya a GSZ vezetőnél helyezendő el.

A kiselejtezett anyagot, az iskolatitkár a gondnoknak átadja megsemmisítésre.

Az átvételt a GSZ vezető a jegyzőkönyvön igazolja és gondoskodik a selejtezett anyag irattárból történő elszállításról, és az értékesítésig az átmeneti tárolásról.

Az iratok megsemmisítése két személy jelenlétében történhet.

Nyersanyagként való hasznosítása az iratok jellegéből függően engedélyezhető.

X. A  TITKOS IRATOK KEZELÉSE

Állami vagy szolgálati titkot tartalmazó iratot az alábbiak szerint kell kezelni:

· az iratot csak az igazgató távolléte esetén a helyettese bonthatja fel

· az iktatás „titkos” bejezéssel történhet

· tárolása páncélszekrényben

· tartalmát az igazgató által kijelölt személy ismerheti meg

· ügyintézés céljából egy-egy napra adható ki

· mindazok, akik a titkok birtokába jutottak büntetőjogilag felelősek a titkok megőrzéséért

Titoksértés:

· a titkok tartalmának közlése, illetéktelen személlyel

· az irat másolás és átadása illetéktelennek

· az irat hanyag kezelése

A titkos iratokat az iskolatitkár kezeli.

Nem selejtezhetők.

20 év után át kell adni az illetékes levéltárnak.
XI. A SELEJTEZÉSI IDŐ MEGÁLLAPÍTÁSA

A 11/1994. VI.8.MKM.rend.alapján

IRATTÁRI TERV

SORSZÁM: 

MEGNEVEZÉS:



ÖRZÉSI IDŐ (ÉV)

I. VEZETÉSI, IGAZGATÁSI, SZEMÉLYI ÜGYEK

1.
Intézménylétesítés, átszervezés fejlesztés 


nem selejtezhető


(alapító okirat)

2.
Iktatókönyv, iratselejtezési  jzkv.



nem selejtezhető

3.
Személyi bér munkaügy




50

4.
Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem,

10


baleseti jzkv.

5.
Fenntartói irányítás





10

6.
Szakmai ellenőrzés





10

7.
Megállapodások államigazgatási ügyek


10

8.
Belső szabályzatok





10

9.
Polgári védelem





10

10.
Munkatervek, jelentések, statisztikák


5

11.
Panaszügyek






5

II. NEVELÉSI OKTATÁSI ÜGYEK

12.
Nevelési oktatási kísérletek




10

13.
Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók


nem selejtezhetők

14.
Felvétel, átvétel





20

15.
Tanulói fegyelmi, kártérítési ügyek



5

16.
Naplók







5

17.
Diákönkormányzat szervezése



5

18.
Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése
5

19.
Szaktanácsadói szakértői vélemény, javaslat

5

20.
Gyakorlati képzés szervezése




5

21.
Vizsgajegyzőkönyvek




5

22.
Tantárgyfelosztás





5

23.
Tanulók dolgozatai témazáró vizsga dolgozat

l

24.
Alapvizsga érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai
2

III. GAZDASÁGI ÜGYEK

27.
Ingatlan nyilvántartás. helyszínrajzok, engedélyek

határidő nélkül

28.
Szabályzatok






határidő nélkül

29.
Társadalombiztosítás





50

30.
Leltár, selejtezés, vagyonnyilvántartás 


50

31.
Éves költségvetés, beszámoló



50

32.
Könyviteli  bizonylatok




10
XII. EGYÉB IRATKEZELÉSI FELADATOK

1. POSTAKÖNYV VEZETÉSE

Az iskolatitkár feladata.

Minden postázott levelet be kell írni, a felhasznált bélyeg értékének  feltüntetésével, melyet a posta igazol.

A  bélyegfelhasználással havonta, negyedévenként el kell számolni.

2. HIÁNYZÓ, ELVESZETT IRATOK RENDEZÉSE

Az irat elvesztésének, jogtalan megsemmisítésének okát és körülményeit 3 napon belül az igazgatónak ki kell vizsgálnia. 

3. BÉLYEGZŐKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZÉSEK

Bélyegző használat az engedélyezett körben lehetséges.

Címeres körbélyegzőt a hivatalos kiadványokra, a kiadványozási jogkörrel rendelkezők sajátkezű aláírásához illetve másolatok hitelesítéséhez, valamint küldemények átvételéhez, lezárásához szabad használni.

Tilos, üres lapokat, ki nem töltött nyomtatványokat bélyegzővel ellátni, hitelesíteni, ha a kiadványozó még nem írta alá.

A bélyegző használója felelős a rendeltetésszerű használatáért és biztonságos őrzésért.

A fentiek miatt a bélyegző.

· csak hivatali munkával kapcsolatban használható 

· kötelező biztonságosan tárolni, elzárni,

· munkaviszony megszűnésekor vissza kell adni a felelős ügyintézőnek,

· ha elvezett, kötelező azonnal jelenteni az igazgatónak vagy gazdasági vezetőnek

XIII. A SZABÁLYZAT HATÁLYA

2004. 04. 29.

3. számú melléklet

SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSÉNEK ELJÁRÁSI RENDJE

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet.

t 145/A. § (5) bekezdése alapján az intézményvezető köteles rendelkezni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjéről, amely a szervezeti és működési szabályzat mellékletét képezi. Az Intézménynél előforduló szabálytalanságok kezelésére az itt meghatározott eljárásrendet kell alkalmazni.

I. BEVEZETÉS

1. Szabálytalanságok

A szabálytalanság, valamely létező szabálytól:

- központi jogszabályi rendelkezéstől,

- helyi rendelettől,

- egyéb belső szabályzattól, utasítástól

való eltérést, ott megfogalmazott elvárás be nem tartását jelenti.

Alapesetei lehetnek:

1. a szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés, stb.)

2. a nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság) 
 

A szabálytalanság lehet továbbá

-         egyedi

-         rendszeresen ismétlődő

A szabályok be nem tartása adódhat

- nem megfelelő cselekményből, - mulasztásból,

- hiányosságból.

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

- a büntető-,

- szabálysértési,

- kártérítési, illetve

- fegyelmi eljárás megindítására adnak okot.

2. Szabálytalanságok megelőzése

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

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

Az intézménynél nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok a következők: 
- a tervezési folyamatok egyes területei,

- az illegális pénzügyi cselekmények viszonylag nagy lehetőségét rejtő folyamatok, tevékenységek,

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

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

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

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

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

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

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

2.2. Az illegális pénzügyi cselekmények viszonylag nagy lehetőségét rejtő folyamatok, tevékenységek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:

Meg kell határozni, írásban rögzíteni kell olyan belső rendet, politikát, melyek az illegális pénzügyi cselekmények megelőzését célozzák.

Gondoskodni kell arról, hogy az intézmény dolgozói számára ismert eljárásrend legyen arra az esetre, ha illegális pénzügyi cselekmény gyanúja merül fel. Ismertnek kell lenni az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgálati szabályainak.

Tájékozódni kell az illegális pénzügyi cselekmények előfordulási típusairól, területeiről, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez köthetőségéről.

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

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

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

A fenti két fő szempont együttes értékelésével kell meghatározni azokat a területeket, melyek

a legnagyobb figyelmet igénylik.

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

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

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

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

- a valódiság és hitelesség érdekében egyes pénzügyi tranzakciók folyamatában való

teljes végigkísérése történik meg.

Ilyen pénzügyi tranzakció csoportok lehetnek pl.:

- dologi kiadások készletbeszerzéseinek nyomonkövetése, 

- a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatások köre,

- a beruházások pénzügyi lebonyolítása,

- az intézmény valamely alapfeladatának ellátása stb.

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

- beszerzés kezdeményezése körülményeinek, dokumentumának vizsgálata,

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

- a megrendelés áttekintése az alábbi szempontokból:

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

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

- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,

- gazdaságosság elvét szem előtt tartották-e;

- a megrendelés nyilvántartása megfelelőségének, átlátható rendszerben történő kezelésének ellenőrzése,

- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesítés igazolása körülményeinek áttekintése,

- a készletjellegű termékek beérkezést követő nyilvántartásba vételének, tárolásának vizsgálata,

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

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

- az utalvány ellenjegyzésének ellenőrzése,

- a tényleges pénzügyi teljesítés dokumentumainak vizsgálata,

- a pénzügyi teljesítést követő számviteli folyamatok nyomonkövetése.

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

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

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

- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellátásánál mennyire tudatos a FEUVE tevékenység,

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

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

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

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

Az intézményvezető a FEUVE tevékenységet köteles értékelni 

            - a független belső ellenőr, valamint

- a külső ellenőri szervezet

megállapításai alapján is.

II. SZABÁLYTALANSÁGKEZELÉSI ELJÁRÁS

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

A FEUVE rendszer kielégítő működését biztosítani kell a szerv minden tevékenysége vonatkozásában.

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

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

1. Szabálytalanságok észlelése

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerében történhet a munkatárs és a vezetőrészéről egyaránt. Ezen kívül az észlelés származhat a mind belső, mind a külső ellenőrzéstől, valamint egyéb külső személytől is.

a) A szabálytalanságot észlelő munkatárs köteles értesíteni a szervezeti egység vezetőjét. Amennyiben a szervezeti egység vezetője az adott ügyben érintett, a munkatársnak a vezető felettesét, annak érintettsége estén a költségvetési szerv vezetőjét kell értesítenie. 

- Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelően értesített személy megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy erről értesíti a költségvetési szerv vezetőjét.

- Valamennyi felettes és a költségvetési szerv vezetőjének érintettsége esetén közvetlenül a felügyeleti szerv vezetőjét kell értesíteni.

b)A költségvetési szerv vezetője, illetve a szervezeti egységek vezetőinek észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

 

c) Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el. A költségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv végrehajtását az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője az általa éves bontásban vezetett nyilvántartás segítségével követi nyomon.

d) A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján a költségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

e) Amennyiben egyéb külső személy (pl. szerződéses ügyfél, társszervezet vagy ügyfél) jelzi a szabálytalanságot, a szervezeti egység vezetőjének a bejelentést érdemben kell megvizsgálnia. Ezekben az esetekben javasolt (a szabálytalanság kivizsgálásának eredményétől függően) írásban visszaigazolást tenni az észlelő személy felé (amennyiben személye ismert). Egyebekben az eljárás megegyezik a költségvetési szerv munkatársa által észlelt szabálytalansági eljárással.

2. A szabálytalansági vizsgálat lefolytatása

A költségvetési szerv vezetője dönt a szabálytalanság kivizsgálásáról, illetve annak formájáról, valamint szükség esetén a szakértői csoport tagjairól. 

A költségvetési szerv vezetője illetékesség vagy hatáskör hiányában dönt a szabálytalansági gyanú kivizsgálására vonatkozó javaslat és a kapcsolódó dokumentumoknak az érintett szervezet részére történő átadásáról.

A szakértő írásbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottság munkájában való részvétele nem ütközik összeférhetetlenségi akadályba.

A szabálytalansági vizsgálat maximális időtartama: 30 nap

A vizsgálat eredménye lehet:

a)      annak megállapítása, hogy nem történt szabálytalanság, valamint a szabálytalansági eljárás intézkedés nélküli megszüntetése (pl. hibás észlelés, jelentéktelen szabálytalanság, stb.)

b)      szabálytalanság megtörténtét megállapító és intézkedést elrendelő döntés

                  c)      további vizsgálat elrendelése 

3. Intézkedések

3.1 Az intézkedés célja lehet:

· a szabálytalanság, valamint a szabálytalanság következményeinek felszámolása, a szabályszerű állapot helyreállítása,

· a felelősség megállapítása és érvényesítése,

· a szabálytalanság megismétlődésének megakadályozása, ideértve a FEUVE rendszer továbbfejlesztésére tett javaslatokat is.

3.2 Jellemző intézkedések:

- saját hatáskörben hozott döntés, valamint egyéb intézkedés, ügyirat, nyilvántartás esetében annak

a) kijavítása,

b) visszavonása,

c) módosítása,

d) kiegészítése,

· a felelősség megállapítása, valamint polgári jogi és munkajogi igény érvényesítése érdekében

a) fegyelmi büntetés, eljárás indítása,

b) munkajogi igény érvényesítése,

c) polgári jogi igény érvényesítése,

· a szabálytalansághoz vezető körülmények, feltételek megváltoztatása,

· a hatáskörrel és illetékességgel rendelkező szervek, szervezetek megkeresesése (pl. rendőrség, ügyészség).

3.3 A büntető, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárások 

- A büntetőeljárás megindítása

A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10. (1) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékosan vagy - ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - gondatlanságból elkövetett cselekmény.

- Kártérítési eljárás

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

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

jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.) megfelelő rendelkezései.

- Fegyelmi eljárás

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

4. Az intézkedés nyomonkövetése

4.1 Az intézkedésre jogosult személy, vagy az általa kijelölt vezető figyelemmel kíséri az intézkedés végrehajtását, a megindított eljárások helyzetét, annak során feltárja az esetleges további szabálytalanságok lehetőségeit és megszüntetésükre intézkedést, illetve javaslatot tesz.

4.2 Az intézkedés elrendelője a nyomon követés alapján, szükség szerint 

- újabb intézkedést hoz,

- újabb intézkedés meghozatalát kezdeményezi az arra jogosult személynél,

- információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást.

5. Nyilvántartás

5.1 Az intézkedésre jogosult személy nyilvántartást vezet a bejelentett, illetve az általa észlelt szabálytalanságokról és a megtett intézkedésekről.

5.2 A nyilvántartás minden esetben tartalmazza:

- a szabálytalanság észlelőjének nevét,

- a szabálytalanság észlelésének és jelentésének időpontjait,

- a szabálytalanság leírását olyan módon, hogy a kapcsolódó iratok az Intézet iktatórendszerében visszakereshetőek legyenek,

- a meghozott intézkedések megnevezését, a végrehajtás lépéseit és határidőit, meghozott intézkedések hiányában a mellőzés indokait,

- az intézkedés eredményét, az ügy lezárásának időpontját.
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