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Szervezeti és Működési 

Szabályzata
2011
I. Bevezetés 
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a

Szamos Mátyás Vendéglátóipari Szakközépiskola és Szakiskola

Budapest XXI., Petőfi tér 1.

belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. 
Az intézmény fenntartója Budapest Főváros Önkormányzata. Ezen új SZMSZ a fenntartó jóváhagyását követően lép hatályba, és ezzel egyidejűleg az intézmény előző SZMSZ-e érvénytelenné válik.

Az SZMSZ mellékletét képező belső szabályzatok betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottja számára kötelező.

  Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek közös érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

· az alkalmazottal szemben az igazgató munkáltatói jogkörben eljárva hozhat intézkedést.
· a tanulóval szemben fegyelmező intézkedésnek van helye, illetőleg fegyelmi büntetés kiszabására van lehetőség.

· a szülőt vagy más, nem az iskolában dolgozó, illetve tanuló személyt az iskola dolgozójának tájékoztatni kell a szabályzatban foglaltakról, kérve annak megtartását. Ha ez nem vezet eredményre, az igazgatót kell értesíteni, aki felszólítja, hogy hagyja el az iskola épületét.

1.
A SZMSZ célja, tartalma

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

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad.
2.
Jogszabályi háttér
A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

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

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

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

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

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

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

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

· a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet
További, az adott intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok:
· Az alapító okiratban foglaltakat a jogszabályban megjelölt szerv vagy felügyeleti szerv által jóváhagyott SzMSz-ben 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
· az államháztartásról szóló 121./A § és 121./ B §
· a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény

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

· a szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény, amelyet módosított a 2009. évi CXXXV. törvény
· a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egységes szerkezetben a végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelettel

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

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

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

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

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

· az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 137/1996.(VIII. 28.) Korm. rendelet
· a két tanítási nyelvű iskolai oktatás irányelvének kiadásáról szóló 26/1997.(VII. 10.) MKM rendelet

· A kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 46/2001.(XII. 22.)OM rendelet
· a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes oktatási jogszabályok módosításáról szóló 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

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

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

· az Országos Képzési Jegyzékről szóló 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet, valamint az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzékbe történő felvétel és törlés eljárási rendjéről szóló 1/2006.(II.17.) OM rendelet
· 133/2010 (IV. 22.) Korm. R.

· 133/2011. (VII.18.) Korm. R. OKJ módosítása
· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény végrehajtásáról szóló 13/2008. (VII. 22.) SZMM rendelet 
· az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

· a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
· 15/1998.(IV.30.) NM rendelet a családi pótlék személyre szóló felhasználása során követendő eljárásról

3.
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.
Intézménvi alapadatok
1. Intézményi azonosítók
a) Az intézmény neve: Szamos Mátyás Vendéglátóipari Szakközépiskola és Szakiskola
b) Székhely:
Budapest XXI., Petőfi tér 1. 
c) Telephely:
Budapest XXI., Mansfeld Péter u. 27. 
d) Az intézmény létrehozásáról szóló határozat száma: 1230/C/1992. VIII/23 Főv. Kgy. határozat
e) Az intézmény törzskönyvi azonosítója: 493772

f)   Alapító okirat kelte: Budapest, 2011. július 29.
g)  Alapító okirat azonosítója: 1909/2011. (VI.22.) Főv. Kgy.

h)  Az alapítás időpontja : 1965. évben
i)  OM azonosító: 035482
j)  KSH azonosító: 15493778-8531-322-01
k) PIR azonosító: 493772 
l)  Adóalanyiság: Nem adóalany.
m) Adószám: Az iskola adószámmal nem rendelkezik.
n) Bankszámlaszám: -
2. Az intézmény tevékenységei:
a) Az intézmény alaptevékenységei:
Az intézmény szakágazati besorolása: 
853100
 
Általános középfokú oktatás
Az intézmény alap szakfeladata:
853121-1 Nappali rendszerű szakközépiskolai oktatás (9-12/13. évfolyam)
feladatmutató:
Ft / diáklétszám

forrás: állami normatíva (költségvetési támogatás)

Az intézmény további szakfeladatai:
szakfeladat: 562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés

feladatmutató: Ft / étkezők száma

forrás: állami normatíva (költségvetési támogatás), valamint a diákok térítése

szakfeladat: 562917-1 Munkahelyi étkeztetés
feladatmutató: Ft / igénybevevők létszáma

forrás: állami normatíva (költségvetési támogatás), valamint a résztvevők térítése
szakfeladat: 853000-1 Középfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása
feladatmutató: Ft / vonatkozó diáklétszám

forrás: állami normatíva (költségvetési támogatás)

szakfeladat: 853124-1 Szakközépiskolai felnőttoktatás (9 – 12/13. évfolyam)
feladatmutató: Ft / vonatkozó diáklétszám

forrás: állami normatíva (költségvetési támogatás)

szakfeladat: 853131-1 Nappali rendszerű szakiskolai oktatás (9 – 10. évfolyam)
feladatmutató: Ft / vonatkozó diáklétszám

forrás: állami normatíva (költségvetési támogatás)
szakfeladat: 853135-1 Szakiskolai felnőttoktatás (9-10. évfolyam)
feladatmutató: Ft / vonatkozó diáklétszám

forrás: állami normatíva (költségvetési támogatás)

szakfeladat: 853211-1 Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon
feladatmutató: Ft / vonatkozó diáklétszám

forrás: állami normatíva (költségvetési támogatás)

szakfeladat: 853214-1 Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai elméleti felnőttoktatás

feladatmutató: Ft / vonatkozó diáklétszám

forrás: állami normatíva (költségvetési támogatás)

szakfeladat: 853221-1 Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai  gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamokon
feladatmutató: Ft / vonatkozó diáklétszám

forrás: állami normatíva (költségvetési támogatás)
szakfeladat: 853224-1 Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati felnőttoktatás 
feladatmutató: Ft / vonatkozó diáklétszám

forrás: állami normatíva (költségvetési támogatás)

szakfeladat: 853231-1 Emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatás a szakképzési évfolyamokon
feladatmutató: Ft / vonatkozó diáklétszám

forrás: állami normatíva (költségvetési támogatás)

szakfeladat: 853234-1 Emelt szintű szakközépiskolai felnőtt szakképzés
feladatmutató: Ft / vonatkozó diáklétszám

forrás: állami normatíva (költségvetési támogatás)
szakfeladat: 854211-1 Felsőfokú szakképzés
feladatmutató: Ft / vonatkozó diáklétszám

forrás: állami normatíva (költségvetési támogatás)

szakfeladat: 855917-1 Középiskolai, tanulószobai nevelés
feladatmutató: Ft / vonatkozó diáklétszám

forrás: állami normatíva (költségvetési támogatás)


Szakmai képzés

Szakmacsoport: Vendéglátás –idegenforgalom
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 67. § (5) bekezdése és a szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény 2. § (5) bekezdése alapján a Vendéglátás – idegenforgalom szakmacsoportban a Gundel Károly Vendéglátóipari és Idegenforgalmi Szakképző Iskola készíti fel a szakképzési évfolyam követelményeire az intézményben végzett tanulókat.
b) Az intézmény további szakfeladatai
855941-2 Iskolarendszeren kívüli ISCED 2 szintű OKJ-s képzés

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

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

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


856000-2 Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása

856099-2 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység


931204-2 Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása
c) Vállalkozási tevékenység:

Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytat.
III. Szervezeti felépítés 
AZ ISKOLA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



1. A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése, engedélyezett létszáma, feladata
Az intézmény engedélyezett létszáma:

Nappali rendszerű oktatás, a nappali oktatás munkarendje szerinti felnőttoktatás férőhelye: 600 Nem nappali rendszerű felnőttoktatás férőhelye: 100
a) Vezetők, vezetőség

Az iskola vezetősége:

Az iskola vezetőségét az igazgató, valamint közvetlen munkatársai alkotják:

Vezető beosztású dolgozók:


Igazgató



1 fő




Szakmai igazgatóhelyettes

1 fő

Gyakorlati oktatásvezető

1 fő

Műszaki vezető


1 fő
Vezetők közötti feladatmegosztás
Igazgató:

· Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője.
· Felelős a gazdaságilag rábízott szakmai előirányzati keretek fölött, minden egyéb esetet a Gundel TISzK GSz-szel megkötött együttműködési megállapodás szabályoz. 
· A Gundel TISzK GSZ-szel kötött együttműködési megállapodásban rögzítettek szerint tartozik felelősséggel az intézményi vagyon megóvásáért.
· Gondoskodik az intézmény szakszerű és törvényes működéséről, takarékos gazdálkodásáért, az intézményi vagyon rendeltetésszerű használatáról a Gundel TISzK Gazdasági Szervezetével kötött együttműködési megállapodás alapján.
· Kontrollrendszer működtetése.
· Belső ellenőrzés megszervezése.
· Tanügyigazgatás, tanügyi adminisztráció.
· Közismereti tanárok szakmai és pedagógiai összefogása, ellenőrzése.
· Érettségi vizsgák szervezése, lebonyolítása. 
· Felsőfokú továbbtanulás koordinálása.
· Statisztikai adatszolgáltatások.
· Beiskolázási feladatok.
· Közismereti versenyek. 
· Tankönyvrendelés (közismereti).
Szakmai igazgatóhelyettes:

· Szakmai tanárok, szakoktatók szakmai és pedagógiai összefogása, ellenőrzése.
· Szakmai vizsgák szervezése, lebonyolítása.
· Versenyfelkészítések egyeztetése a szakmai munkaközösség-vezetővel, szaktanárokkal.
· Beiskolázási feladatok.
· Pályaválasztási feladatok. 
· Statisztikai adatszolgáltatások.
· Munkavédelmi, tűzvédelmi feladatok a Gundel Károly TISzK GSz-szel megkötött Együttműködési Megállapodás alapján.
· Szakmai versenyek szervezése.
· Tankönyvrendelés (szakmai).
· A szakmai beszerzések ellenőrzése és koordinálása.

· A felsorolt tevékenységekhez kapcsolódó feladatok megszervezése, irányítása és ellenőrzése mellett javaslatot tehet e területeken a tevékenység bővítésére a hatékonyság érdekében. Feltárja és megszünteti az ellenőrzés során feltárt hiányosságokat, az esetleges fegyelmi felelősségre vonásra javaslatot tesz az iskola igazgatójának.
· A feladatkörébe tartozó tevékenységekkel, az azokban érintett személyekkel kapcsolatban szükség esetén intézkedik, és intézkedéséről tájékoztatja az iskola vezetőjét.
Ellenőrzési kötelezettsége kiterjed:

· a szakmai és pedagógiai tevékenységgel összefüggő ellenőrzési feladatokra,

· az oktatási dokumentumokban, határozatokban, a jogi szabályozásban foglaltak betartására és betartatására,

· az intézményi nyilvántartások és statisztikák összegzésére, értékelésére, az adminisztráció pontos vezetésére,

· a nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartására és betartatására,

· az intézményben oktatott szakmai tantárgyak tanterveire, tanmeneteire, a tantárgyak tanterv szerinti haladására,

· a tantárgyak tanóráira (észrevételeiket óralátogatási lapon rögzíti), a tanórák eredményességére,

· a szóbeli feleletek és írásbeli feladatok számára, mélységére

· a pedagógiai ügyelet pontosságára, feladatellátására,

· a tanórán kívüli tevékenységek (pl. szakkörök, tanfolyamok, versenyfelkészítések) működésére,

· a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont károsító eseményekre stb.
Gyakorlati oktatásvezető:

· Munkáját a szakmai igazgatóhelyettes irányításával, a műszaki vezetővel, a gazdálkodó, képző helyekkel együttműködve végzi.
· A tankonyha gazdasági irányítása a Gundel Károly TISzK GSz-szel megkötött Együttműködési Megállapodás alapján.

· A Gundel Károly TISzK GSz- szel együttműködve bonyolítja a tankonyha bérlést és a rendezvények szervezését a GSz által megkötött szerződések alapján

· A gyakorlati órarendek összeállítása
· Az iskola és a gazdálkodó, képző helyek közötti, a képzéssel kapcsolatos megállapodások előkészítése.

· A tanulók külső munkahelyi gyakorlati foglalkoztatásának biztosítása: A szakképző évfolyamba lépő tanulók kihelyezése a gazdálkodó szervezetekhez, a képző helyekre.
· A munkáltatókkal való rendszeres kapcsolattartás: együttműködésre törekszik a tanuló gyakorlati képzését biztosító munkahelyekkel és a gazdasági kamarával a nevelési-oktatási feladatok teljesítése érdekében.
· Új gyakorlóhelyek felkutatása, megállapodások megkötése,a vendéglátós tanulók szakmai gyakorlati dokumentációjának rendezése (eü-könyv, tanulói névsorok, tematika), elkészítése.

· Az eszközbeszerzések rendezett irányítása,

· A szakmai elméleti tárgyak oktatásában igyekszik az iskolánkkal kapcsolatban álló gazdálkodó, képző helyek igényeit – lehetőségeinkhez mérten – figyelembe venni. A helyi tantervek és szakmai programok kidolgozásába lehetőség szerint bevonja a képző helyek képviselőit is, illetve a gyakorlati oktatásvezető helyettessel és a szakmai munkaközösség-vezetővel egyeztetve tájékoztatja a külső munkahelyeket a tantervekről, a szakmai vizsgák követelményeiről. 

· A szakképző tanulók gyakorlati munkahelyeinek évközi, év végi látogatása, ellenőrzése. Részt vesz a külső munkahelyek kamarákkal együtt végzett ellenőrzésén.

· Feladata a tanulószerződések nyilvántartása, amelyről a tájékoztatja a Gundel Károly TISzK-et. A külső munkahelyek által szervezett szülői értekezleteken való részvétel.

· A nyári összefüggő szakmai gyakorlatok előkészítése, megszervezése, ellenőrzése.

· Tartja a kapcsolatot a Gundel Károly TISzK-kel, szükség szerint a társiskolákkal a tanulók szakmaválasztása kapcsán. 

· Szervezi a tanulók külső munkahelyi mulasztásának, osztályzatának rendszeres begyűjtését, azokat továbbítja az érintett osztályfőnököknek

· a takarítók munkájának megszervezése, irányítása a műszakrend szerint.
· a felsorolt tevékenységekhez kapcsolódó feladatok megszervezése, irányítása, és ellenőrzése mellett javaslatot tehet e területeken a tevékenység bővítésére a hatékonyság érdekében. Feltárja, és megszünteti az ellenőrzési terv szerint végzett ellenőrzés során feltárt hiányosságokat, az esetleges fegyelmi felelősségre vonásra javaslatot tesz az iskola igazgatójának.

· a feladatkörébe tartozó tevékenységekkel, azokban érintett személyekkel kapcsolatban szükség esetén intézkedési javaslatot tesz az iskola vezetőjének.
Ellenőrzési kötelezettsége: 

· a szakmai gyakorlati munkaközösség ellenőrzése.

· a vendéglátós tanulók szakmai gyakorlatának, gyakorlati oktatásrendjének megszervezése, a vendéglátó elméleti és gyakorlati tanmenetek ellenőrzése havi rendszerességgel,

· a szakterületéhez kapcsolódó iskolai vendéglátó-ipari gyakorlóhelyek, és az ott folyó oktató-nevelő munka szakmai ellenőrzése,

· elsődleges joga és kötelezettsége a gyakorlati oktatáshoz beosztott pedagógusok munkájának ellenőrzése,

· a vállalati gyakorlóhelyeken folyó oktatás pedagógiai-módszertani ellenőrzése. 

· ellenőrzi a gyakorlatot tanítók munkáját, a gyakorlati oktatás munkafegyelmét, az osztály-, gyakorlati és munkanaplók folyamatos vezetését. 

· felügyeli a vendéglátó szakmacsoport gyakorlati versenyeit és a szakmai vizsgák gyakorlati lebonyolítását,

· ellenőrzési jogköre van az anyag– és eszközfelhasználás területén. 

Műszaki vezető:
·   Közalkalmazotti jogviszonyában a munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Munkáját a szakmai igazgató helyettes és a gyakorlati oktatásvezető szakmai irányítása mellett végzi. koordinálja és ellenőrzi.
·   Munkáját a szakmai igazgatóhelyettessel, gyakorlati oktatásvezetővel együttműködve végzi, ellenőrzési jogát a Gundel TISzK GSz igazgatója is gyakorolja a gazdálkodással összefüggő feladatok esetében.
· A szakmai gyakorlóhelyek teljes műszakjának megszervezése és irányítása.
· A szakmai gyakorlóhelyi vizsgák előkészítésének, lebonyolításának megszervezése, 

eszközrendelések elkészítése,

· Felnőtt szakképzés szervezése, irányítása, műszakbeosztásának elkészítése.
· A higiéniai, balesetvédelmi, tűzvédelmi szabályok és a házirend előírásainak a szakmai gyakorlóhelyek területén tartózkodó tanulókkal, dolgozókkal és egyéb személyekkel való betartatása.

· A tankonyha tisztítószer igényének és hulladék gazdálkodásának figyelemmel kísérése, irányítása.
· A kalkulációk és az anyaggazdálkodás figyelemmel kísérése (központi raktár, tanműhelyek, tankonyhák).

· A takarítók munkájának megszervezése, irányítása a műszakrend szerint.

· A felsorolt tevékenységekhez kapcsolódó feladatok megszervezése, irányítása, és ellenőrzése mellett javaslatot tehet e területeken a tevékenység bővítésére a hatékonyság érdekében. Feltárja, és megszünteti az ellenőrzési terv szerint végzett ellenőrzés során feltárt hiányosságokat, az esetleges fegyelmi felelősségre vonásra javaslatot tesz az iskola igazgatójának.

· A feladatkörébe tartozó tevékenységekkel, azokban érintett személyekkel kapcsolatban szükség esetén intézkedési javaslatot tesz az iskola vezetőjének.

Ellenőrzési kötelezettsége: 

· a gyakorlati tantárgyak oktatását ellátó tanárokkal és oktatókkal együttműködve ellenőrzi a gyakorlatokkal kapcsolatos összes nevelési, oktatási, szervezési, termelési és egyéb teendőket,

· a szakmai gyakorlati órák megtartásának ellenőrzése.

· a szakmai gyakorlóhelyek teljes körű ellenőrzése,

· a kalkulációk és az anyaggazdálkodás ellenőrzése (központi raktár, tanműhelyek, tankonyhák),

· a szakmai gyakorlóhelyi vizsgák előkészítésének, lebonyolításának ellenőrzése. 

· a takarítók munkájának ellenőrzése.

Az iskola kibővített vezetősége (iskola menedzsment)

Tagjai: 

· igazgató,

· szakmai igazgatóhelyettes,
· gyakorlati oktatásvezető,
· műszaki vezető,
· munkaközösségek vezetői,

· közalkalmazotti tanács elnöke,

· szakszervezeti titkár,

· diákönkormányzat munkáját segítő tanár.
A vezetőség tagjai ellenőrzési feladatot is ellátnak.

Az iskolavezetés, mint testület konzultatív és véleményező joggal rendelkezik.

Az iskola vezetősége hetente megbeszélést tart, a kibővített iskolavezetés pedig alkalomszerűen ülésezik. Munkáját munkaterv alapján végzi. A vezetőség együttműködik az iskola más közösségeinek képviselőivel.

A helyettesítés rendje: 
Az igazgatót távollétében, akadályoztatása esetén a szakmai igazgatóhelyettes helyettesíti. Felelőssége, intézkedési jogköre a közalkalmazotti jogviszony létesítés és megszüntetés kivételével teljes körű, beszámolási kötelezettség mellett.
A gazdálkodási jogkör gyakorlásának tekintetében a Gundel TISzK Gazdasági Szervezetével kötött együttműködési megállapodás alapján, a hatályos „Gazdálkodási szabályzat „-ban foglaltak szerint kell eljárnia. 
A szakmai igazgatóhelyettes távollétében, akadályoztatása esetén az intézmény-vezető helyettesítését a gyakorlati oktatásvezető végzi. Felelőssége, intézkedési jogköre a közalkalmazotti jogviszony létesítés és megszüntetés, valamint a pénzügyi kötelezettségvállalás kivételével teljes körű - beszámolási kötelezettség mellett.

A gyakorlati oktatásvezető távollétében, akadályoztatása esetén az intézmény-vezető helyettesítését a műszaki vezető végzi. Felelőssége, intézkedési jogköre a közalkalmazotti jogviszony létesítés és megszüntetés, valamint a pénzügyi kötelezettségvállalás kivételével teljes körű - beszámolási kötelezettség mellett.

Az igazgatót az iskola telephelyén (1211 Budapest, Mansfeld Péter u. 27.) a szakmai igazgatóhelyettes helyettesíti. Felelőssége, intézkedési jogköre - az igazgató távollétében - a közalkalmazotti jogviszony létesítés és megszüntetés, valamint a pénzügyi kötelezettségvállalás kivételével, kiterjed a telephely működésével, üzemelésével összefüggő feladatokra, valamint a szakmai, pedagógiai, nevelési kérdésekkel összefüggő ellenőrzésre, intézkedésre beszámolási kötelezettség mellett. 

Az iskola telephelyén (1211 Budapest, Mansfeld Péter u. 27.) a szakmai igazgatóhelyettes távolléte, akadályoztatása esetén a gyakorlati oktatásvezető helyettesít. Felelőssége, intézkedési jogköre - az igazgató, a szakmai igazgatóhelyettes távollétében - kiterjed a telephely működésével, üzemelésével összefüggő feladatokra, valamint a szakmai, pedagógiai, nevelési kérdésekkel összefüggő ellenőrzésre, intézkedésre beszámolási kötelezettség mellett. 
Az iskola telephelyén (1211 Budapest, Mansfeld Péter u. 27.) a gyakorlati oktatásvezető távolléte, akadályoztatása esetén a műszaki vezető helyettesít. Felelőssége, intézkedési jogköre - az igazgató, a szakmai igazgatóhelyettes, a gyakorlati oktatásvezető távollétében - kiterjed a telephely működésével, üzemelésével összefüggő feladatokra, valamint a szakmai, pedagógiai, nevelési kérdésekkel összefüggő ellenőrzésre, intézkedésre beszámolási kötelezettség mellett. 
Kiadmányozási (aláírási) jogkör, bélyegzőhasználat:
Az iskola nevében képviseletre és aláírásra az igazgató jogosult. A pénzügyi kötelezettségek vállalása esetében az igazgató aláírása mellett a Gundel TISzk GSZ együttműködési megállapodásában szabályozottak szerinti aláírás is szükséges.

Az igazgató távolléte vagy akadályoztatása esetén az azonnali vagy sürgős ügyekben a szakmai igazgatóhelyettes ír alá.

A szakmai igazgatóhelyettes, a gyakorlati oktatásvezető, a műszaki vezető aláírási jogköre az irányításuk alá tartozó területek szakmai tevékenységével kapcsolatos meghatározott ügyekre, a saját hatáskörben tett intézkedésekre, a tanügyigazgatás körébe tartozó és a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos iratokra terjed ki.
Az intézmény bélyegzőinek lenyomata:

hosszú:

kerek:

A bélyegző használatára jogosult személyek:

· igazgató

· szakmai igazgatóhelyettes
· gyakorlati oktatásvezető
· iskolatitkárok
· műszaki vezető

A bélyegzők megóvása az illetéktelen használattól és azok biztonságos tárolása a használatára jogosultak feladata.

b)  
Gazdasági Szervezet



A 1290/2011 (05.25.) Kgy. határozat szerint az oktatási ágazat átszervezésre került és 
2011.  szeptember 1-jétől 15 Gazdasági Szervezet jött létre.

A gazdálkodási feladatot a Fővárosi Önkormányzat Gundel TISzK Gazdasági Szervezete

(1134 Budapest, Huba utca 7.), mint önállóan működő és gazdálkodó, teljes jogkörű, költségvetési szerv látja el (továbbiakban GSz); közte és a Szamos Mátyás Vendéglátóipari Szakközépiskola és Szakiskola önállóan működő költségvetési szerv (továbbiakban Iskola) között létrejött Együttműködési Megállapodás alapján, amelynek aláírása a későbbiekben történik meg. Az Együttműködési Megállapodás az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. számú törvény és a végrehajtására kiadott az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (Ámr.), és a Fővárosi Közgyűlés 1306/2011. (V.25.) számú határozata alapján készül. Az Együttműködési Megállapodás tartalmazza a GSz igazgatója és az Iskola igazgatója közötti munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét. A megállapodás a fenntartó Fővárosi Önkormányzat főjegyzőjének ellenjegyzésével válik hatályossá. 
A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos előírások, feltételek:
A gazdálkodási feladatokat a Gundel TISZK GSZ látja el az iskola és a GSZ közötti Együttműködési Megállapodás alapján.
c) Pedagógusok közösségei
A nevelőtestület és azon belül a szakmai munkaközösségek alkotják az iskola pedagógus közösségeit. 
A nevelőtestület a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntési jogkörét a fegyelmi tárgyalást lebonyolító fegyelmi bizottság hatáskörébe ruházza át. Feladata és hatásköre: a tanulók fegyelmi ügyeinek kivizsgálása, a fegyelmi eljárás lefolytatása, és a fegyelmi határozat előterjesztése. A fegyelmi bizottság elnöke a félévi és tanév végi értekezleten beszámol a tanulói fegyelmi helyzetről.
A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörei közül a szakmai munkaközösségekre az alábbi jogokat ruházza át:

- a tantárgyfelosztás előzetes véleményezését,

- a pedagógusok külön megbízásának véleményezését,

- az iskola felvételi követelményeinek meghatározását.
Munkaközösségek: 

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

A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési-oktatási intézményben folyó munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez, értékeléséhez.
A munkaközösségek döntenek működési rendjükről és éves munkaprogramjukról.

Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek:

a)  Osztályfőnöki munkaközösség


Tagjai: az osztályfőnökök

b)  Magyar-történelem munkaközösség


    Tagjai: a magyar és történelem szakos tanárok, iskolai könyvtáros

c)  Vendéglátó szakmai munkaközösség

Tagjai: vendéglátó szakmai elméleti tantárgyakat, szakmai gyakorlatot tanító tanárok, szakoktatók

d) Természettudományos tárgyak munkaközösség

      Tagjai: matematika, fizika, kémia, biológia, földrajz, számítástechnika szakos tanárok

e)  Idegen nyelvi munkaközösség:

    Tagjai: idegen nyelv tanárok
d)  A nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak:

Gyermek-és ifjúságvédelmi felelős

Közalkalmazotti jogviszonyában a munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja.
A gyermek-és ifjúságvédelmi feladatokat az iskola felelőse összehangoltan végzi a Gundel TISzK Koordinációs Irodával megkötött Együttműködési Megállapodás alapján.

A szabadidő - szervezői feladatok ellátása, a feladatok összehangolása a Gundel TISzK Koordinációs Irodával megkötött Együttműködési Megállapodás alapján működik az iskolában. 

Pszichológiai feladatok ellátása
A Gundel TISzK Koordinációs Iroda pszichológusa látja el a pszichológiai feladatokat az iskolában az Együttműködési Megállapodás alapján.

Rendszergazda

Feladata:

· az iskola számítógép-parkjának és számítástechnikai eszközeinek folyamatos, gördülékeny üzemeltetése,

· a számítástechnikai eszközöket és informatikai módszereket használó, alkalmazó alkalmazotti kör napi tevékenységének biztosítása és támogatása,

· a számítástechnikai informatikai oktatás gördülékeny biztosítása,

· a működési zavarok, problémák észlelése, az ilyen tárgyú munkatársi (lásd kapcsolatok) jelzések fogadása,

· az egyszerűbb (hatáskörébe tartozó ás orvosolható) működési zavarok, problémák mielőbbi kijavítása, hatáskörén túli problémák esetében pedig intézkedési javaslat tétele, és az intézkedés előkészítése az igazgató számára (garanciális és külső ügyek),

· az iskola számítógéppark és egyéb számítástechnikai eszközök fejlesztési igényeinek gyűjtése, rendszerezése, fejlesztési javaslattétel az igazgató számára, konstruktív együttműködés az intézményi döntés előkészítésében,

· az iskolai számítógépek és egyéb számítástechnikai eszközök leltározási feladataiban való operatív részvétel a mindenkori leltározási utasítások szerint, konstruktív együttműködés a leltározás irányítóival és közreműködőivel,

· operatív közreműködés a számítógépek és egyéb számítástechnikai eszközök, berendezések mozgatásának és selejtezésének műveleteiben,

· új beszerzéseket követően az új eszközök üzembe helyezése, azok mielőbbi használatbavételének és alkalmazásának hatékony előkészítése és biztosítása az érintett kollégák számára,

· zavarelhárítás vagy fejlesztés miatt megváltozott számítástechnikai környezet jellemzőinek alapos (ha kell írásos) bemutatása az érintett kollégák számára, s ezzel a munka mielőbbi megkezdésének ill. zavartalan folytatásának biztosítása,

· a különböző iskolai helyszínek és szakterületek közti, informatikai- számítástechnikai eszközökben és módszerekben összekapcsolódó intézményi tevékenységek biztosítása, az ilyen munkálatok szükségszerű szakmai támogatása.
Működési helyei:

· a rendszergazda az általános napi tevékenységét alapvetően a számára biztosított szobában (termében), saját önálló munkakörnyezetben látja el,

· a rendszergazda további tevékenységeinek helyszíne minden olyan iskolai terület, ahol az alkalmazottak és tanulók számítástechnikai-informatikai eszközökkel dolgoznak, tanulnak,

· iskolán kívül akkor láthat el feladatot a rendszergazda, ha az karbantartási és fejlesztési tevékenységekhez (elengedhetetlenül) szükséges, illetve, ha ilyen tevékenység ellátásával az igazgató külön megbízza.

Munkaideje:

· a rendszergazda tevékenysége a teljes intézményi munka biztosításának elengedhetetlen eleme. Ezért a rendszergazda a munkaidején túl az intézmény vezetője számára köteles telefonos lehetőségről gondoskodni, és az intézményi munka biztosítása érdekében szükség szerint rendelkezésre állni. E rendelkezésre állás lehet telefonon lebonyolítható segítségnyújtás, tanácsadás, vagy szükség szerint személyes közreműködés. A munkaidőn túli, személyes megjelenéshez kötött tevékenységre az intézményi túlóra-elszámolás szabályai vonatkoznak,

· intézményi rendezvényekhez kapcsolódóan a rendszergazdai feladatokat és a rendelkezésre állást az intézmény vezetője határozza meg.

Kapcsolatai:

· a rendszergazda egyetlen és közvetlen felettese az intézmény vezetője. Ebből adódóan munkavégzésre, intézkedésre vonatkozó utasítást csak az intézményvezetőtől köteles elfogadni. 

· a rendszergazda ezen túlmenően napi kapcsolatban áll:

· az intézmény vezetőivel, 

· a számítástechnikai-informatikai eszközöket használó ügyviteli alkalmazottakkal, 

· a nevelőtestület tagjaival,
· a rendszergazda köteles a vele kapcsolatban álló alkalmazottak - rendszergazdai feladatkörébe tartozó - jelzéseit, kéréseit fogadni, azok kapcsán szükség szerint intézkedni. A rendszergazdához intézett kéréseket a „Rendszergazda üzenőfüzet”be kell beírni, mely a titkárságon található. A rendszergazda a kérések tudomásulvételét dátummal és kézjegyével, a kiszolgálását pedig az elvégzett intézkedés rövid leírásával igazolja,

· a rendszergazda tanulói kérést közvetlenül nem szolgálhat ki, ilyen kérések jelzését a tanulók osztályfőnökük, szaktanáraik közreműködésével jelezhetik. Kivételt jelenthetnek a közvetlen balesetveszélyre, súlyos rendszerproblémára, vírusfertőzésre vonatkozó tanulói jelzések. 

Egyéb jogok, kötelességek:

· A rendszergazdai munkakör betöltése erősen bizalmi jellegű!
· A rendszergazda a számítástechnikai-informatikai eszközök és azok felhasználói tekintetében a legmagasabb szintű intézményi jogosultságokkal rendelkezik.
· A rendszergazda joga, hogy meghatározza (kidolgozza, átdolgozza) az intézményben elérhető számítástechnikai- informatikai erőforrások használatának rendjét. Az írásosan lefektetett házi szabályrendszer az intézmény vezetőjének jóváhagyása után válik érvényessé. A házi szabályok betartása és betartatása ezek után minden érintett számára kötelező.
· A rendszergazda kötelessége a felhasználói erőforrásigények intézményi keretek közt történő kiszolgálása, a felhasználói azonosítók és felhasználói adatok védelmének biztosítása, bizalmas kezelése.
· A rendszergazda joga, hogy a házi és az általános adatvédelmi szabályokat megsértő felhasználókat — az intézményvezető azonnali tájékoztatása mellett- technikailag kizárja az erőforrások használatából. Az ilyen módon korlátozott felhasználói jogok visszaállításáról — a rendszergazda javaslata alapján — az intézmény vezetője dönt.
· A rendszergazda kötelessége az intézményi adminisztrációhoz szükséges, és az adatvédelem legszigorúbb intézményi szabályainak eleget tevő adattárolás rendszerének kidolgozása, e rendszer technikai és felhasználói dokumentálása, valamint gördülékeny és biztonságos működtetése. Az intézményi ügyvitelhez kapcsolódó adatok tárolása az oktatási célú adatokétól szigorúan elhatárolt közegben történhet. Különös figyelmet kell fordítani ezen ügyviteli adatokhoz kapcsolódó felhasználói hozzáférések rendszerének kidolgozására, biztosítására és ellenőrzésére.

Műszaki vezető: lsd.: 11-12. oldalon
e) Tanulók közösségei

-  évfolyam

-  osztályközösség
 

-  szakkör

-  sportkör


-  diákkör

-  diákönkormányzat
Az osztályközösség felnőtt vezetője az osztályfőnök. Osztályfőnöki megbízást az osztályfőnöki munkaközösség-vezető javaslata alapján az igazgató ad.
Az osztályfőnök feladatai és hatásköre:

· az iskola pedagógiai elvei szerint neveli osztályának tanulóit a személyiségfejlődés tényezőit figyelembe véve.

· segíti osztályközössége kialakulását.

· együttműködik, összehangolja és segíti az osztályában tanító pedagógusok munkáját, látogatja óráikat. Észrevételeit és esetleges problémáit az érintett pedagógusokkal megbeszéli.

· aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn a tanítványait oktató, nevelő tanárokkal, a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel (igazgatóság, ifjúságvédelmi felelős, fejlesztő pedagógus, szociális munkás, DÖK segítő tanár, iskolaorvos, védőnő, tanügyi előadók stb.)

· figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét.

· különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére. 

· minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanártársai elé terjeszti.

· nyomon követi a tanulók ellenőrző könyvébe történt bejegyzéseket, azok következményeit.

· egy évben legalább két szülői értekezletet tart. Hetente megadott időpontban fogadó órája van. Szükség esetén családot látogat, rendszeresen tájékoztatja a szülőket a tanuló magatartásáról, mulasztásáról, tanulmányi előmeneteléről.

· ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (osztálynapló, bizonyítványok, anyakönyvek, törzskönyvek naprakész vezetése; év eleji,  félévi és év végi statisztikák elkészítése, leadása; negyedévi értesítők  kiosztása; továbbtanulással, ifjúságvédelemmel kapcsolatos tennivalók,  tankönyvrendelések).

· figyelemmel kíséri, az osztálynaplóban rögzíti, és hetente ill. havonta összesíti a tanulói mulasztásokat, és erről a Közoktatási Törvényben szereplő időben és módon hivatalos értesítést küld az iskola Tanügyi irodáján keresztül a szülőnek/gondviselőnek. 

· mint osztályfőnök saját hatáskörben az SZMSZ-ben felruházott jogánál fogva indokolt esetben tanévenként 3 nap távollétet engedélyezhet és igazolhat osztálya tanulójának.

· tanulóit rendszeresen és pontosan tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására mozgósít.

· a Diákképviselőket, minden iskolai ODB ülés után, beszámoltatja az elhangzottakról az osztály előtt.

· közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében.

· javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, segélyezésére, kitüntetésére.

· a nevelő-oktató munkájához az osztályfőnöki tanmenetet alkalmazza.

· év elején az első osztályfőnöki órák során megismerteti a tanulókkal a házirendet, felhívja a figyelmet az esetleges változásokra. Folyamatosan figyel a házirendben foglaltak betartására.

· osztályát az iskolai óvó rendszabályokról tájékoztatja és azt dokumentálja az osztálynaplóban.

· a hagyományos rendezvényeken (tanévnyitó, verébavató, ünnepélyek, szalagavató, osztálykarácsony, ballagás, tanévzáró) felügyeli saját osztályát.

· a szülőktől, tanítványaitól pénzt nem szedhet.

· a nevelőtestület döntéseit magára nézve kötelezőnek tartja.

· javaslataival és észrevételeivel a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíti a közösség tevékenységének eredményességét.

· folyamatosan felügyeli az osztályterem berendezésének állagát, azonnal jelzi az iskolavezetésnek a hiányosságokat, rongálásokat, illetve intézkedik azok megjavításáról, megjavíttatásáról.

· ellátja az oktató-nevelő munkával összefüggő, a munkáltató által elrendelt egyéb feladatokat.

Diákönkormányzat:

A tanulók és tanulóközösségek érdekeinek képviseletét intézményünkben az iskolai Diákönkormányzat (DÖK) látja el.

A szervezetet érintő kérdésekkel a Közoktatási törvény 62., 63. és 64. §-a foglalkozik.

A DÖK tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed.

Saját Szervezeti és Működési Szabályzat alapján működik, melyet a nevelőtestület jóváhagyásával a tanulóközösség fogad el.

A DÖK szervezeti és működési rendje az iskolai SZMSZ mellékletét képezi.

Működését a Diákvezetőség javaslata, és az igazgató megbízása alapján felnőtt vezető segíti. (DÖK segítő tanár) 

A Diákönkormányzat térítésmentesen veheti igénybe az iskola termeit, helyiségeit és berendezéseit, amennyiben ez az iskolai oktatást nem zavarja. 

A kisebb létszámot igénylő megbeszélésekre igénybe vehetik a tanári tárgyalót. (DÖK Vezetőségi megbeszélés, Iskolaújság szerkesztősége… stb.)

Feladatuk ellátásához igénybe vehetik a titkárságon található telefont és faxot.

A diákönkormányzati célok megvalósításához az intézményvezetés évente meghatározott összeget biztosít, amennyiben a költségvetés ezt lehetővé teszi. Az összeg feletti rendelkezés a diákönkormányzatot illeti meg, a működési szabályzatában meghatározottak szerint. A diákönkormányzat a pénz felhasználásáról a gazdasági vezető által meghatározottak szerint köteles elszámolni. Ezen kívül az iskola természetben igyekszik biztosítani a működéshez szükséges feltételeket (irodaszerek beszerzése, számítógép, fénymásoló használata stb.).

f) Szülői szervezetek (közösségek)
Az iskolában a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelességeik teljesítése érdekében közösséget hoztak létre.

Iskolánkban működik:
- osztály szülői szervezet (OSZSZ): az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják.  

- az iskolai szülői szervezetet (ISZSZ):


legmagasabb szintű döntéshozó szerve, a szülői szervezet 



választmánya. Tagjai: az egyes osztályok szülői szervezete által 



választott képviselők (osztályonként két fő).

Az alábbi jogok illetik meg:
· kialakítja saját működési rendjét,

· megválasztja saját tisztségviselőit, 

· az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét,

· képviseli a szülőket az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében,
· véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a tanulókkal kapcsolatosak,

· részt vehet előzetes írásbeli bejelentéssel a vizsgázó osztály OSZSZ képviselője a szóbeli érettségi vizsgán, ha a vizsgabizottság elnöke hozzájárul,
· véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai szülői szervezet elnöke közvetlenül az iskola igazgatójával tartja a kapcsolatot. Az ISZSZ választmányát tanévenként egy alkalommal össze kell hívni, ahol az igazgató tájékoztatást ad az aktuális iskolai eseményekről.
g) Iskolaszék
Az intézményben iskolaszék nem működik.
2.  A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája 
a) A vezetők és alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje
Az intézmény vezetője a Gundel Károly TISzK GSz-szel és a Koordinációs Irodával kötött Együttműködési Megállapodásban foglaltak szerint rendszeresen tartja a kapcsolatot. 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a választott közösségi képviselők segítségével - az intézményvezető fogja össze. A kapcsolattartásnak különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelőbben szolgálja az együttműködést.

Az igazgató rendszeres kapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel, az éves munkaterv megvalósítását illetően.

A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és az iskolán kívül. Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. Ezen túlmenően tájékoztatja őket a kibővített vezetőségi értekezlet napirendi pontjairól, határozatairól. 
A kapcsolattartás formái: különböző értekezletek, megbeszélések, intézményi gyűlések, elektronikus levél, feljegyzés, igazgatói utasítás stb.

Az intézményi kapcsolattartás konkrét időpontjait a dolgozói hirdető táblákon (tanári szoba, tankonyha, gazdasági iroda) kell kifüggeszteni.
A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni.
A teljes alkalmazotti közösség gyűlését az intézményvezető akkor hívja össze, amikor ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni.
A tanév rendes értekezletei az alábbiak:
- tanévnyitó értekezlet,

- félévi és év végi osztályozó értekezlet,

- őszi nevelési értekezlet,

- félévi értékelő értekezlet,

- tavaszi nevelési értekezlet,

- tanévzáró értekezlet.

Az értekezletek időpontját és napirendi pontjait a vezetőség legalább 3 nappal az értekezlet előtt közzéteszi.

Rendkívüli értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, valamint a közalkalmazotti tanács és az intézmény igazgatója vagy vezetősége szükségesnek látja.

Az intézmény igazgatója folyamatosan kapcsolatot tart a gazdasági vezetővel, rajta keresztül a gazdasági terület dolgozóival.

A gyakorlati képzésben dolgozó nem pedagógus alkalmazotti körrel az intézmény vezetői a gyakorlatioktatás-vezető helyettes (tankonyha vezető) közvetítésével tartják a kapcsolatot, akivel havonta egyszer, vagy szükség szerint tárgyalnak.
b) A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és kapcsolattartásának rendje:
A szakmai munkaközösségek egymás között a tanév során szükség szerint egyeztetnek az éves munkaterv kérdésében, az érettségi előkészítők, a tankönyvrendelés, a vizsgák rendje kérdésében. Az egyeztetést a munkaközösségek vezetői végzik.
c) A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti  
       kapcsolattartás formája és rendje

A kapcsolattartás formái:

- személyes megbeszélés, 

- tárgyalás, értekezlet, gyűlés, diákközgyűlés, 

- írásos tájékoztatók, dokumentumok átadása.
Az iskolai vezetők a kapcsolattartás során:

- átadják a diákönkormányzati szervnek, illetve képviselőjének (IDB elnöke) a diákönkormányzat véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlásához szükséges dokumentumokat;
- a dokumentumok értelmezéséhez szükséges tájékoztatást, felvilágosítást kérésre biztosítják;

- a diákönkormányzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény működtetése, illetve a tanulókkal kapcsolatos döntések során.

- részt vesznek a diákközgyűlésen, válaszolnak az intézmény működésével kapcsolatban feltett kérdésekre;
A diákönkormányzat, illetve diákképviselők a kapcsolattartás során:

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlása miatt átvett dokumentumok áttekintéséről, és az érintett jog gyakorlásáról;

- aktívan részt vesznek azokon a fórumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahová meghívták, s az intézmény működésével, illetve a tanulókkal kapcsolatos kérdéseket érint;

- gondoskodnak az iskolai vezetők megfelelő tájékoztatásáról (írásbeli meghívó) a diákönkormányzat gyűléseire, illetve egyéb programjairól.

- az iskola vezetősége biztosítja a diákönkormányzat (DÖK) működéséhez a szükséges tárgyi- és anyagi feltételeket:

· helyiséget (tantermet) a gyűlések megtartásához

· fénymásoló, fax, számítógép használatát a hivatalos kapcsolattartáshoz
· pályázatíráskor anyagi támogatást a szükséges önrészhez, anyagi támogatást az évenkénti egyszeri DÖK-táborozáshoz, amennyiben az iskola pénzügyi helyzete ezt lehetővé teszi.
d) Az intézményi sportkör, valamint az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formája és rendje
Iskolai sportkör, a sportkört vezető pedagógus

Az intézményben működő iskolai sportkör (ISK) célja a sportolási igény felkeltése, a tanulók fizikai képzése, egészségük megőrzése. Az ISK versenyszerűen vesz részt a kerületi, fővárosi kiírású versenyeken.

Az iskolai sportkört vezető pedagógus rendszeresen tájékoztatja személyesen az intézmény igazgatóját a versenyekről, az elért eredményekről. A tanulók tájékoztatását a faliújságon, valamint az iskolaújságon keresztül végzi. 
Feladata:

· a testnevelés, testkultúra, népszerűsítése, 

· mozgósítás a kiírt (kerület, főváros) versenyekre, 

· elősegítse a versenyeken való sikeres szereplést.
e) A vezetők és az iskolai szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás formája 

Egy osztály tanulóinak szülői szervezetével az adott osztály osztályfőnöke közvetlen kapcsolatot tart.

A szülői szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait az osztály szülői szervezetek
választott vezetői (SZMK), vagy az ISZSZ választott elnöke juttatja el az intézmény vezetőségéhez.

Az iskolai szervezetet (ISZSZ) az intézményvezető a munkatervben rögzített időtartamon belül, tanévenként legalább egyszer összehívja, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, valamint meghallgatja a szülői szervezet véleményét és 
javaslatait.

Az iskolai szülői szervezet elnöke közvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetővel, és tanévenként egyszer beszámol a szülői közösség tevékenységéről.

A szülők szóbeli tájékoztatási rendje:
Az intézmény - a közoktatási törvénynek megfelelően - a tanulókról a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni.

A szülők csoportos tájékoztatásának módja a szülői értekezletek, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon történik.

A szülői értekezletek rendje:

Az osztályok szülői közössége számára az intézmény tanévenként kettő, a munkatervben rögzített időpontú, rendes szülői értekezletet tart az osztályfőnök vezetésével. Az őszi szülői értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről, feladatairól, felsőbb évfolyamokon az osztályban történt változásokról. A tavaszi szülői értekezleten a szülők tájékoztatást kapnak az osztályközösség félévi munkájának értékeléséről.
Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető, az osztályfőnök és a szülői szervezet képviselője az osztályközösségben felmerülő problémák megoldására.
A tanári fogadóórák rendje:

Az intézmény pedagógusai a tanári fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a tanulókról a szülők számára. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső, magatartási problémás tanuló szülőjét 
az osztályfőnök írásban is behívja az intézményi fogadóórára. Ha a gondviselő találkozni 
szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett 
pedagógussal.


Az iskola félévenként egyszer össztanári fogadó délutánt tart a munkatervben rögzített 
időpontban és helyszínen. Ilyenkor a tanuló gondviselője találkozhat gyermeke minden 
tanárával és tájékozódhat annak tanulmányi előmeneteléről, magatartásáról.
A szülők (rásbeli tájékoztatási rendje:
Iskolánk a tanulókról írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos pecséttel ellátott tájékoztató (ellenőrző) füzetben. Írásban értesítjük a tanuló szüleit gyermekük tanulmányi előmeneteléről, magatartási problémáiról, a dicséretekről. Tájékoztatjuk a szülőket az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről és a szükséges aktuális információkról is az iskolai weblapon keresztül is.
A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelő érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplóba, az e-naplóba beírni: a szóbeli felelet aznap, az írásbeli számonkérés eredményét a feladat kiosztása napján. 

Az osztályfőnök havonta ellenőrzi az osztálynapló és a tájékoztató füzet érdemjegyeinek azonosságát, és pótolja a tájékoztató füzetben hiányzó érdemjegyeket. 
Ha a tanuló tájékoztató füzete hiányzik, ezt az osztálynaplóba dátummal és kézjeggyel ellátva kell bejegyezni, valamint a be nem írt osztályzatot pótolni kell.

Az osztályfőnök indokolt esetben írásban értesíti a szülőket a tanulók előmeneteléről, mulasztásáról, magatartásáról és szorgalmáról.
f) A vezetők és az iskolaszék közötti kapcsolattartás formája        

   Az iskolában iskolaszék nem működik.
g) Tagintézmény: nincs.
3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

a) Pedagógus közösségei - tanulók közösségei
A tanulók az őket érintő ügyek tárgyalásánál részt vehetnek választott képviselőjük (IDB elnök) útján a nevelőtestületi értekezleteken.

A munkaközösségek vezetői közreműködnek a munkatervben rögzített, tanulókat érintő programokról időben történő, széles körű tájékoztatásban.

Az osztályközösségek osztályfőnökük útján tartják a kapcsolatot az intézmény pedagógusaival.

A tanulókat az intézmény vezetője és pedagógusai, előzetes bejelentkezés alapján, fogadóórájuk idejében fogadják.
b) Pedagógusok közösségei - szülői szervezetek (közösségek)
A szülői közösség tagjai választott vezetőjük (ISZSZ elnöke) és osztályképviselőik (SZMK) útján tartják a kapcsolatot az intézmény pedagógusaival.
A szülői közösség vezetője és az intézmény vezetői szükség szerint tárgyalnak a felmerült kérdésekről.
A szülők az intézmény minden eseményéről és saját gyermekük előmeneteléről a szülői értekezleteken (minimum évente kétszer) kapnak tájékoztatást.

A szülőket és képviselőiket az intézmény vezetője, a munkaközösség-vezetők és a pedagógusok, előzetes bejelentés alapján, fogadóórájuk idejében fogadják.

c) Iskolaszék – egyéb intézményi közösségek:
 Az iskolában iskolaszék nem működik.   
4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja
Intézményünk hatékony működése, valamint a nevelési-oktatási feladatok elvégzése érdekében a megkötött Együttműködési Megállapodások alapján folyamatosan együtt működik a Gundel TISzK Gazdasági Szervezettel és a Gundel TISzK Koordinációs Irodával. 

A gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében kiemelten a gyakorlati oktatási feladatokban és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel, szervezetekkel és cégekkel. A vezetők, valamint az oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői rendszeresen személyes kapcsolatot tartanak a külső szervezetekkel.
Kapcsolattartók elsősorban az igazgató, az igazgatóhelyettesek, a gazdasági vezető. Szinte napi kapcsolattartás szükséges azokkal a vendéglátóipari egységekkel, ahol szakiskolai tanulóink együttműködési megállapodás vagy tanulószerződés alapján, szakmai gyakorlaton vannak. Ezekkel az egységekkel elsősorban a gyakorlati oktatás vezetője tart napi kapcsolatot.
Az intézmény kapcsolatban áll az alábbi szervezetekkel:
* Az iskola fenntartójával,

* Fővárosi Önkormányzat Gundel TISzK Gazdasági Szervezetével, 

* Gundel TISzK Koordinációs Irodával

* Társiskolákkal

* Nemzeti Fejlesztési Minisztérium Oktatási Államtitkársággal,
* Az OH (Oktatási Hivatal) - val, NSZFI - vel, MFPTI - vel,

* Gazdasági kamarákkal,
* Munkaügyi Központokkal,

* A fenntartó által finanszírozott társintézményekkel, a Gundel Károly TISZK-kel,
* A gyermek egészségügyi ellátásáról gondoskodó intézményekkel,

* A gyermekjóléti szolgálattal,

* Nevelési tanácsadóval,

* A családsegítő központtal,

* Az intézmény egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval                (üzemorvos),
* ÁNTSZ -szel,

* Pályázatokat kiíró szervezetekkel,
* A gyakorlati oktatást biztos(tó vendéglátóipari egységekkel, vállalatokkal,   szállodákkal,

*  Egyéb intézményekkel, szervezetekkel.
A kapcsolattartás formája és módja igen sokféle, függ az egyes szervezetektől. A kapcsolattartók az intézmény igazgatója, az egyes kapcsolatokért felelős vezetők, GSz kapcsolattartó kolléga, gyermek– és ifjúságvédelmi felelős, pedagógusok, dolgozók. A kapcsolattartás formája a személyes megbeszélés, telefon, levelezés, informatikai úton történő kapcsolattartás, adatszolgáltatás.                    

IV. Működés rendje
1. Az intézmény működési rendje

Az iskola épülete tanítási időben hétfőtől - péntekig 6 00 órától 20 00 óráig tart nyitva. Az iskolát szombaton, vasárnap és egyéb munkaszüneti napokon – az iskola igazgatója által engedélyezett esetek, rendezvények kivételével – zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az iskola igazgatója adhat engedélyt írásbeli eseti kérelem alapján. 

A vezetők bent tartózkodásának rendje:
Tanítási időben az intézményben a mindennapi munka mellett az iskola vezetése külön beosztás szerint ügyeletet tart. 
Az intézmény a nyári tanítási szünet alatt ügyeletet tart szerdánként 8 – 12 óra között.

2. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel
     Látogatónak minősül minden, az iskolaépületbe érkező személy, aki nem
· az intézmény tanulója,

· az intézmény dolgozója (pedagógus és nem pedagógus állományú),
· az intézmény óraadó tanára, illetve óraadó szakoktatója,

· vizsgáztatás céljából érkezett vizsgaelnök, illetve kamarai képviselő.

A belépés rendje:


Látogatók az iskolaépületeket csak a főbejáraton keresztül közelíthetik meg. 


A porta-szolgálat az érkező látogatókat látogatásuk célja felől megkérdezi, és ha 
a meglátogatni kívánt személy

- a porta-szolgálat információja alapján az épületben tartózkodik, illetve

- hollétéről a porta-szolgálatnak nincs információja, 

a látogató megkísérelheti felkeresni (a porta-szolgálat útbaigazítása alapján) az intézményen belül a meglátogatni kívánt személyt.  Ilyenkor a portán erre a célra rendszeresített füzetben fel kell tüntetni:
- a látogató nevét

- érkezésének időpontját

- a meglátogatott személy nevét


- távozásának időpontját.
Egyéb rendszabályok:

A diákok az iskolaépületben látogatót nem fogadhatnak, a hozzájuk érkezett (másik iskolában tanuló) diákok az iskola területén kívül várakozhatnak.

3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái
1. Az iskola a tanórai foglalkozások mellett – igény szerint – tanórán kívüli foglalkozásokat szervez.

2. A tanórán kívüli foglalkozások formái a következők: nyelvi projekt óra, egyéni felzárkóztatás, szakkör, önképzőkör, sportkör, diákkör, tanfolyam, korrepetálás, könyvtár, tanulmányi kirándulás, múzeum, színház, mozi látogatások, iskolai rendezvények.

3. Minden, a 2. pontban részletezett iskolai rendezvény, foglalkozás csak pedagógus részvétellel szervezhető meg és bonyolítható.

4. A tanórán kívüli alábbi foglalkozásokra a tanulók szülői/gondviselői írásos engedéllyel jelentkezhetnek: sportkör, múzeum - ,színházlátogatás, iskolai rendezvények.

5. Ha a tanulót kérelme alapján, a tanórán kívüli foglalkozásra felvették, akkor az ezeken a foglalkozásokon való részvétel a tanítási év végéig kötelező. A szülő írásos kérelmére indokolt esetben igazgatói döntéssel abbahagyhatja. 

6. A tanórán kívüli foglalkozásokról való eltávozásra, valamint az igazolt és igazolatlan távollétre, a tanórákra vonatkozó szabályokat kell alkalmazni. A tanórán kívüli foglalkozásokat tartó szaktanár a tanulói mulasztásokat összesíti, és az érintett osztályfőnököknek további feldolgozás céljából minden hónap 5-ig átadja. 
7. Tanítási idő után a tanulók csak pedagógus felügyelete mellett tartózkodhatnak az iskola területén.
          Jelentkezés és részvétel:

-  A tanórákon kívüli foglalkozásokra (érettségi előkészítők, szakkör, korrepetálás, sportkör) a tanuló a Házirendben leírtak szerint jelentkezhet.


-  A felvett tanulók részvétele a foglalkozásokon kötelező. A mulasztás a tanrendi 
órákkal azonos megítélésű.


-  A tanórán kívüli foglalkozásokat 8 fő fölötti jelentkezés esetén tudjuk biztosítani         (érettségi előkészítő esetén 6 fő fölött).


Az iskola minden tanév május 20-ig felméri mennyi tanuló, milyen szabadon választott tanítási órán kíván részt venni a következő tanévben. (Emelt szinten oktatott tantárgyak: magyar, matematika, történelem, idegen nyelv). A tanuló írásban benyújtja a következő tanévre vonatkozó igényét, amelyet minden tanév május 20-ig lead az osztályfőnökének, aki ezt továbbítja az iskolavezetés felé. Az igények megismerése után az intézmény igazgatója dönt, amelyről a tanév végéig tájékoztatja a tanulókat. Az emelt szintű oktatásra felvett tanuló az adott tanévben köteles részt venni az emelt szintű órákon, és tudásának megfelelően eredményesen teljesíteni. Ha a tanuló valamilyen tantárgyból egy tanéven keresztül emelt szintű oktatásra is járt, de a következő tanévben nem kíván ezzel a lehetőséggel élni, az új tanévet megelőző május 20-ig írásban kell lemondó szándékát az osztályfőnök felé jelezni, aki ezt továbbítja az iskolavezetés felé. 
Az emelt szintű oktatást 6 fő fölött tudjuk biztosítani a nem kötelező érettségi tantárgyakból.
Sportolás rendje:
A tanulók a tornatermet, teniszpályát tanári felügyelet mellett, a vonatkozó előírások betartására, egymás testi épségére ügyelve vehetik igénybe.  

4. Felnőttoktatás formái
4.1. Az iskolarendszerű felnőttoktatás esti tagozaton
A Szamos Mátyás Vendéglátóipari Szakközépiskola és Szakiskola Alapító Okirata lehetővé teszi a felnőttoktatásba és felnőttképzésbe történő bekapcsolódást a mindenkori jogszabályok szerint. A felnőttoktatás keretében iskolánkban iskolarendszerű képzésben általános műveltséget megalapozó oktatás szervezhető a 2011/12-es tanévtől. (A képzés idejét az iskolai SzMSz tartalmazza.)
Az iskola képzési célja
Iskolánk felnőttoktatásának legfőbb feladata a belépők hozott tudásához igazodó, az egyén élethelyzetének megfelelő, a szakmatanulást, szakmaváltást elősegítő, átjárható, differenciált oktatási rendszer kialakítása, működtetése. 

A pedagógiai munkában a felnőttek életkori sajátosságaihoz igazodó oktatásszervezési formákat és képzésmódszertant alkalmazunk.

A feladatunk olyan rugalmas, nagy hatékonyságú oktatási formák kialakítása, amelyek

biztosítják:

· a nem tanköteles korú tanulók felkészítését az érettségi vizsgára,

· eredményes érettségi vizsgával a munkaerőpiaci esélyek növelését,

· hosszútávon pedig a távoktatás rendszerének kiépítését.
Az iskolarendszerű felnőttoktatás

· 1. Az oktatás szervezeti keretei:

· 1.1.Az iskola felnőttoktatási tagozatán három, illetve négy évfolyamos szakközépiskolai képzés folyik.

· 1.2. Az oktatás az esti tagozat munkarendje szerint történik.

· 1.3. Az esti tagozat munkarendje szerint szervezett oktatásban azok tanulhatnak, akik nem tankötelesek.

· 1.4. A tanulók előtanulmányaiknak megfelelően magasabb évfolyamon is kezdhetik tanulmányaikat:

· 1.4.1. ha rendelkezik érvényes szakmunkás bizonyítvánnyal és az előmenetelét igazoló szakiskolai bizonyítvánnyal 

· 1.4.2. középiskolából kimaradt, de van egy érvényes tanéve,

· 1.4.3. egyéb beszámítható iskolai végzettsége van.

· 1.5. A tizenegyedik évfolyamtól kezdődően térítési díj fizetési kötelezettség áll fenn, melynek mértékét az iskola igazgatója szabályozza.
· 2. Az esti tagozat munkarendje:

· 2.1. A tanítás az órarendben meghatározott munkanapokon, heti három alkalommal 15 órai kezdettel folyik.

· A Házirend csengetési rendjében meghatározott tanítási órák között legalább 5 perc szünetet kell tartani.

· 2.3. A tanuló a tudásáról beszámolókon köteles számot adni.

· 2.4. A beszámolókra és a tanév végi vizsgákra a tanév rendjében meghatározott időpontokban kerül sor.

· 3. Az esti tagozat működése:

· 3.1. A tanulmányi irányítás feladatait a tagozatvezető látja el.

· 3.2. A nevelő-oktató munkát elsősorban az iskola tanárai végzik.

· 3.3. A tagozat ügyvitelének felelős intézője az adminisztrátor
· 3.3.1.Feladata a levelezés, iktatás, irattározás, postázás, az igazolások kiállítása és a tagozatvezető által megszabott egyéb adminisztratív munkák elvégzése.

· 3.3.2.Ellátja a tanulók beírásával, kimaradásával, törlésével, kapcsolatos feladatokat.

· 3.3.2.Intézi a diákigazolványokkal kapcsolatos teendőket.

· 3.4.Az iskola GSz kapcsolattartója: 

· 3.4.1.Gondoskodik a térítési díj és a tandíj beszedéséről.
A tanulók felvétele, továbbhaladása
1. A tanulók felvétele

1.2. Az esti tagozatra csak a nem tanköteles tanuló vehető fel.

1.3. A 9. évfolyamra az általános iskolai (8 osztályos) bizonyítvánnyal, azaz alapfokú

iskolai végzettséggel rendelkezők kérhetik felvételüket. 

A 10. évfolyamra azok jelentkezhetnek, akik hiteles dokumentummal igazolják korábbi iskolai végzettségüket, és írásban kérik annak beszámíthatóságát, illetve, akik iskolarendszerben szerzett szakmunkás vagy szakiskolai bizonyítvánnyal rendelkeznek és az előírt beszámíthatóság érvényesül.

2. A felvételi eljárás

2.1. Felvételt az erre a célra rendszeresített, szabályosan kitöltött és benyújtott jelentkezési

lappal lehet kérni. 

A felsőbb évfolyamra (pl. különbözeti vizsgával) való jelentkezést is ekkor kell jelezni.

2.2. A felvételről a tagozatvezető dönt.

3. Felvétel a tanulmányok folyamatosságának megszakítása esetén
3.1. Az a tanuló, aki tanulmányait az esti tagozaton bármely ok miatt abbahagyta, tanulmányainak folytatását jelentkezési lap benyújtásával kérheti.

3.2. Azt a tanulót, aki az előző tanulmányait azonos képzésű iskolában végezte, az eredményesen elvégzett évfolyamot követő évfolyamra lehet felvenni, ha a feltételeknek megfelel.

3.3. Az időközben bekövetkezett tantervi változás esetén a felvétel különbözeti vizsgához köthető az intézmény Pedagógiai Programjában megfogalmazottak alapján.

4. A felsőbb évfolyamba lépés

4.1. Az iskola magasabb évfolyamára való felvételét csak annak a tanulónak kell kérnie,

aki az előző osztályt más iskolában végezte, vagy tanulmányait a tagozatvezető hozzájárulása nélkül szakította meg.

4.2. A következő tanév megkezdésének feltétele a beiratkozás és a bizonyítványok leadása, az első tanítási héten.

5. Az évfolyamismétlés

Tanulmányait csak az évfolyam megismétlésével folytathatja az a tanuló:

5.1. aki tanév végi vizsgán legalább egy tantárgyból elégtelen osztályzatot kapott és a javítóvizsgája sem sikerült.

5.2. aki a javítóvizsgán nem jelent meg és távolmaradását 8 naptári napon belül nem

igazolta, 

5.3. aki igazolta távolmaradását, de az újból kijelölt javítóvizsgán sem jelent meg, illetve sikertelen vizsgát tett,

5.4. aki a megkezdett osztályozó- tanév végi vagy javítóvizsgát kellő indoklás nélkül megszakította, vagy akit a vizsgák folytatásától eltiltottak

5.5. aki tanulmányait a tanév közben elfogadható indok nélkül megszakította.

6. Tanulmányok abbahagyása, törlés a tanulók névsorából

6.1. A tanulmányok abbahagyásának kell tekinteni, ha a tanuló bejelenti írásban, hogy tanulmányait valamilyen okból nem tudja vagy nem akarja folytatni.

6.2. Törölni kell a tanulók névsorából azt, aki

6.2.1. felvételét követően a továbbtanulási szándéktól a tanítás megkezdéséig visszalépett

6.2.2. feltételes felvétel esetén a feltételnek az előírt időpontig nem tett eleget

6.2.3. szándékosan elhallgatott olyan tényt vagy körülményt, mely tanulmányai megkezdését vagy folytatását kizárja

6.2.4. beszámolón vagy vizsgán nem jelent meg, és távolmaradásának okát a beszámoló vagy a tanév végi vizsga utolsó napjától számított 8 naptári napon belül nem igazolta.

6.2.5. aki a térítési díj időben történő befizetését elmulasztotta.

6.3. A tanulói jogviszony megszűnésekor az iskolában a tanuló csak személyesen veheti át a bizonyítványát

A tanulók elbírálása
1. Az oktatás és számonkérés formáit az iskola a tanulók munkarendjéhez is igazodva szervezi, építve az egyéni felkészülés keretében folytatott tanulásra is.
2. A tanulók tudását tanév közben beszámolókon kell értékelni.

3. A beszámolókon való megjelenés

3.1. Ha a tanuló saját hibáján kívül nem tud a beszámolón megjelenni, s ezt előre bejelenti, vagy távolmaradását a beszámoló utolsó napjától számított 8 naptári napon belül igazolja, akkor a tagozatvezető engedélyével legkésőbb a következő beszámolón pótbeszámolót tehet. (Az időpontot a szaktanárral kell egyeztetni.)

3.2. A pótló vizsgára bocsátást – a tanuló írásbeli kérése alapján a tagozatvezető engedélyezi.

4. A megszakított vizsga sikeres részeit nem kell megismételni.
5. A beszámolók

5.1. A beszámolók (számonkérés) rendjét a tagozatvezető határozza meg, a feladatait, illetve tételeit a szaktanár állítja össze.

5.2. A beszámoló formáját (írásbeli és/vagy szóbeli, illetve egyéb feladat) a szaktanár határozza meg, elsősorban annak figyelembe vételével, hogy az érettségi vizsgán milyen a tantárgy számonkérési formája.

5.3.A beszámoltatás (számonkérés) tanév rendjében rögzített időpontban a tanítási órán történik.

5.4. Elégtelen írásbeli beszámoló esetén a tanulónak lehetőséget kell adni a javításra.

4.2. A szabad kapacitás kihasználása érdekében iskolarendszeren kívüli OKJ-s képzések indíthatók az Alapító Okiratban meghatározottak szerint. 
5. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

A megemlékezések a magyar-történelem munkaközösség szervezésével, 
iskolarádión keresztül vagy a tanulóink által előadott műsorral történnek. Az ünnepélyek, megemlékezések időpontját az éves munkaterv tartalmazza. A hagyományainkhoz kapcsolódó feladatok szervezői: ofi munkaközösség, DÖK, szakmai munkaközösség.
Az iskolai hagyományokhoz kapcsolódó főbb események:

Gólyanap, Szamos Mátyás Emlékverseny, Egészségnap, Szalagavató ünnepség, Mikulás-„járás”, tanári karácsony, Diáknap, sportnap, Ballagás

	Ünnepeink, emléknapjaink:


	· Október 6. Aradi Vértanúk Napja

	· 1956. október 23. forradalom- Nemzeti ünnep

	· Szalagavató

	· Névadó ünnepség

	· Február 25. A kommunista és egyéb diktatúrák áldozatainak emléknapja

	· 1848. március 15. forradalom- Nemzeti Ünnep

	· Április 16. Holocaust Áldozatainak Emléknapja

	· Ballagás

	· Június 4. A Nemzeti Összetartozás Napja


Az iskolavezetés minden olyan kezdeményezést támogat, amely az iskolához tartozás érzését erősíti.

6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje
Az Ámr. VIII. fejezet 155-160. §-ra hivatkozva a GSz és az iskola között létrejött együttműködési megállapodásban előírtak szerint alakul ki és működik a belső kontroll rendszer.

Az Áht. 121/A§ alapján az iskola és a Gazdasági Szervezet közötti együttműködési megállapodás alapján FEUVE-t alakít ki, működtet és fejleszt.

Az Áht. 121/B §-ra hivatkozva a belső ellenőrzés független, tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenőrzött szervezet működését fejlessze és eredményességét növelje. 
Az ellenőrzés a vezetés és irányítás szerves része. Az igazgató felelős az ellenőrzés megszervezéséért, folyamatos és hatékony működtetéséért, a tapasztalatok hasznosításáért.
A pedagógusok munkájának ellenőrzési rendszere, módszere, visszacsatolási eljárások (az értékelés alapelvei, rendszeressége)

A tanév elején aktuális főbb feladatok, amelyek ellenőrzésre kerülnek:

· Osztályozó – javítóvizsgák szervezése, lebonyolítása
· Tantárgyfelosztás 
· Órarend készítése

· Tanmenetek elkészítése

· Munkaközösségi, diákönkormányzati munkatervek összeállítása

· Szülői értekezletek
Ellenőrzött dolgozók:

· szaktanárok, szakoktatók, osztályfőnökök

Az ellenőrzésért felelős vezetők:

· igazgató, szakmai igazgatóhelyettes, munkaközösség-vezetők, évfolyamfelelősök
A tanév közben folyamatosan ellenőrzött területek:

· tanórák, tanórán kívüli foglalkozások 

· osztálynaplók, e-napló vezetésének az ellenőrzése

· helyettesítés és túlórák vezetése a naplóban

· tanórán kívüli foglalkozások naplója (szakköri, korrepetálási, tömegsport)

· iskolai szintű ünnepségek, megemlékezések
Ellenőrzött dolgozók:

· szaktanárok, szakoktatók, osztályfőnökök
Az ellenőrzésért felelős vezetők:

· igazgató, szakmai igazgatóhelyettes, gyakorlati oktatás-vezető, munkaközösség-vezetők, évfolyamfelelősök
Félévkor és az év végén aktuális feladatok ellenőrzése:

· félévi és év végi érdemjegyek lezárása 

· osztálynaplók ellenőrzése

Ellenőrzött dolgozók:

· szaktanárok, szakoktatók, osztályfőnökök

Az ellenőrzésért felelős vezetők:

· igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők, évfolyamfelelősök
A pedagógusok munkájának ellenőrzéséről szóló visszacsatolás a havonta összeülő osztályfőnöki munkaközösségi értekezleten hangzik el, valamint a különböző 
munkaközösségek aktuális megbeszélésein. A félévi és az év végi tantestületi értekezleten a 
pedagógusok, szakoktatók munkáját az iskola vezetése értékeli. 

A pedagógusok munkájának értékelési alapelvei:

· a tanulók tanórán kívüli foglalkoztatása, az osztályfőnöki munka eredményessége

· az iskolai diákönkormányzat működtetésében való aktív részvétel 

· a tehetséges tanulók gondozása

· a felzárkóztatásra szoruló tanulók gondozása

· folyamatos, aktív részvétel a nevelőtestület és a szakmai munkaközösség tevékenységében

· továbbképzéseken való részvétel, önképzés

· az iskolai munka eredményességének javítása (pályázatokon való sikeres részvétel, új ötletek megvalósítása)

· munkaköri kötelezettségeken túli feladatvállalások 

· az iskola képviselete (pl. pályaválasztási szülői értekezleten)

· tanulásirányítás, a tanórai oktató-nevelő munka színvonala 

· a nevelő szakmai kapcsolatai a tantestület tagjaival

· személyes példamutatás (magatartás, viselkedés, öltözködés, minőségi munka)

· munkafegyelem, a munkához való viszony (ügyeleti munka, pontos adminisztráció, határidők betartása)

· részvétel a nevelőtestület szakmai életében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában

· a vezetői feladatok ellátása

· megfelelő kapcsolat a tanulókkal, a szülőkkel és a kollégákkal

· a tanulók ismereteinek, képességeinek fejlődése 

· szakmai felkészültség

· a felzárkóztatásra szoruló tanulók eredményes fejlesztése

· tehetséggondozás, a tehetséges tanulók eredményes fejlesztése
A minőségbiztosítás kialakítása a Közoktatási Törvény és a Fenntartói minőségirányítási program alapján történik.

7.  A könyvtár működése

a) A könyvtár igénybevételének és  működésének általános szabályai
A könyvtár helyiséggel szemben támasztott követelmények:
- a könyvtár helyiség könnyen megközelíthető legyen a könyvtár használók számára;

- a könyvtár olvasóterme alkalmas legyen legalább egy iskolai csoport befogadására, a tanulók zavartalan könyvtárhasználatára,

- a könyvtár helyiségben a könyvállomány jelentős része szabadpolcos rendszerben elhelyezhető legyen.

 A könyvtár működtetésének személyi feltételei: 
- A könyvtárosi teendőket a megfelelő végzettséggel rendelkező kolléga látja el.
 A könyvtári dokumentumokkal szemben támasztott követelmények:
- a könyvtárban a könyvtári dokumentum beszerzése folyamatos.
- az elektronikus dokumentumok bővítése.

- a könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat és 
 információhordozókat, amelyekre az iskolai nevelő és oktató tevékenységhez szükség van.

- az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni.

- a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.

- szakmai letéti könyvtár működtetése a tankonyhán.

A könyvtár működtetésének egyéb technikai feltételei:

- a könyvtárnak rendelkeznie kell:
- a különböző információhordozók használatához szükséges eszközökkel, így:

- legalább egy csoport elhelyezéséhez szükséges mennyiségű  asztallal és székkel,

- számítógép a tanulók részére az internet eléréséhez
- az újabb dokumentumok előállításához szükséges eszközökkel, így:

- legalább 1 nyomtató a könyvtári munkához
- a dokumentumok kiadásához szükséges eszközökkel, így:

- a könyvtári dokumentumok megfelelő nyilvántartásával (könyvtár katalógussal szerző, illetve cím szerint)

- legalább papír alapon,

- lehetőség szerint számítógépes nyilvántartással is.(HUNTÉKA program)
- a könyvtárhasználat nyilvántartásához szükséges eszközökkel, így például:

- a könyvtárhasználók által kölcsönzött könyvek papír alapú és/vagy számítógépes  nyilvántartásával.

A könyvtár nyitvatartási rendjének követelményei:
A nyitvatartási rendjét úgy kell kialakítani, hogy az megfelelő legyen:
- a tanulók, valamint a

- pedagógusok részére is.

A könyvtár működése során kapcsolattartás más könyvtárakkal: A könyvtárnak kapcsolatot kell tartania a következő könyvtárakkal

- más iskolai könyvtárakkal
- a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival,

- a nyilvános könyvtárakkal.

 A könyvtár feladatai:
Az iskolai könyvtár alapfeladatai

-  A könyvtár gyűjteményekkel kapcsolatos feladatai a gyűjteményének

- folyamatos fejlesztése, (a könyvtár gyűjteményét a tanulók és a pedagógusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni)

- feltárása,

- őrzése,

- gondozása

- rendelkezésre bocsátása.

-  A könyvtár tájékoztatási feladatai:

- tájékoztatást nyújt a gyűjteményéről, a könyvtárban található dokumentumokról,

- részletes információt ad az igénybe vehető szolgáltatásairól.

- A könyvtár helyet ad csoport foglalkozások tartására
- részbeni vagy

- teljes tanórára kiterjedő


A tanórai foglalkozások során a könyvtár feladata, hogy a tanulók és a pedagógusok számára

-  áttekinthető tájékoztatást nyújtson a könyvtár működéséről, illetve

- adott téma feldolgozása esetén - igény szerint - a témához kapcsolódó valamennyi        dokumentumot rendelkezésre bocsássa.
-  A könyvtár könyvtárhasználattal kapcsolatos feladatai:
- a könyvtárnak biztosítania kell a könyvtárhasználat lehetőségét

- az egyéni könyvtárhasználók részére, valamint

- a csoportban érkező könyvtárhasználók számára is, értve ez alatt a tanórai és a tanórán kívül szervezett foglalkozásokat.

- könyvtárnak el kell látnia a dokumentumok kölcsönzésévei kapcsolatos feladatokat, így:

- az általános kölcsönzési feladatokat, valamint 

- a tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzésével kapcsolatos tevékenységeket is.
A könyvtár kiegészítő feladatai - különösen - a következők lehetnek:
- tanórán kívüli foglalkozások tartása,

- dokumentumok másolása, új ismerethordozók előállítása,

- számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,

- tájékoztatás nyújtása más könyvtárak, a pedagógiai - szakmai szolgáltatásokat ellátó     

  intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól,       

  szolgáltatásairól: 
- más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,

- részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében,

- muzeális értékű iskolai (kollégiumi) könyvtári gyűjtemények gondozása.
Az iskolai könyvtár működése:
A könyvtárat a következő személyek használhatják:
- az intézménnyel jogviszonyban álló:

- pedagógusok (beleértve az óraadókat is),
- tanulók
- az intézménnyel korábban jogviszonyban álló pedagógusok, ha jogviszonyuk nyugdíjazásuk miatt szűnt meg,

A beiratkozás módja, az adatokban bekövetkezett változások bejelentésének módja:
A könyvtárhasználatra való jogosultság a beiratkozást követően nyílik meg. A könyvtárba beiratkozni a könyvtár nyitvatartási ideje alatt bármikor lehet,

- tanulók esetében szükséges a diákigazolvány bemutatása,

- tanárok esetében fel kell mutatni a pedagógusigazolványt - nyugdíjasok esetében a személyi igazolványt.
A beiratkozás során a könyvtáros névre szóló, egyedi sorszámmal ellátott olvasójegyet állít ki.

A könyvtári szolgáltatások igénybevételének feltételei:

- A könyvtári szolgáltatásokat csak a könyvtár nyitvatartási idejében lehet igénybe venni.

- A könyvtár szolgáltatásait igénybe venni szándékozó személy rendelkezzen olvasójeggyel - azaz a könyvtárba beiratkozzon.

- A könyvtári szolgáltatások igénybevételi feltétele, hogy a könyvtárat, annak dokumentumait és berendezését a használó rendeltetésének megfelelően használja.

A könyvtárhasználat szabályai:

A könyvtárhasználat során az olvasójeggyel rendelkezők számára:
- ingyenesen igénybe vehetők a következő szolgáltatások:

- könyvtári dokumentumok kölcsönzése,

- olvasóterem használat,

- nem papír alapú, szöveges adathordozó számítógépen történő megtekintése,

- fénymásolat készítés iskolai munkához 

- számítógépből történő nyomtatás iskolai munkához

A könyvtárhasználat általános viselkedési szabályai:
- a könyvtárat csak úgy szabad használni, hogy a könyvtárhasználók egymást magatartásukkal, hangos beszéddel ne zavarják.

- a könyvtárba táskát, könyv, dokumentum kivitelére alkalmas tárgyat bevinni nem lehet, azt a könyvtár előterében, illetve az iskola más helyiségeiben kell elhelyezni.

- a könyvtárban elhelyezett dokumentumokban kárt tenni, megrongálni (beleírni) szigorúan tilos.

- a kölcsönzött könyveket 30 napon belül (a továbbiakban általános kölcsönzési idő) vissza kell vinni. Az általános kölcsönzési idő meghosszabbítható, ha a meghosszabbítás iránti kérést a könyvtárhasználó bejelenti.
A könyvtárhasználat feltétele:

A könyvtárba beiratkozottak az alábbiak szerint használhatják a könyvtárat:

- az érintett rendelkezésére bocsátja a könyvtárat,

- visszaveszi a könyvtárba visszahozott könyveket.

- az olvasójegyre, illetve a saját nyilvántartásába feljegyzi a kölcsönözött könyveket, valamint a kölcsönzés lejárati idejét.
b) Egyes tankönyvek iskolai könyvtártól való megvásárlásának feltételei:
Az iskola és a GSz közötti együttműködési megállapodás alapján.

Az esetlegesen leselejtezett könyvek értékesíthetők.
8. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás


a) Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje

Az iskolai tankönyvrendelést az iskola igazgatója által megbízott személy (továbbiakban: tankönyvfelelős) végzi.

1. Az iskolai tankönyvrendelés alapja az OKM által minden év december 31-ig közzétett hivatalos tankönyvjegyzék. A szaktanárok az iskola pedagógiai programjához és a helyi tantervéhez igazodva szakmai és költségvetési szempontok alapján választják ki az alkalmazandó tankönyveket. A tankönyvválasztáskor mérlegelni kell, hogy adott tankönyv egy tanéven belül nem változtatható meg. A szaktanárok munkaközösségenként írásban leadják évfolyamonkénti és külön szakközépiskolai, szakiskolai bontásban a megrendelendő tankönyvlistát, amelynek tartalmaznia kell a tankönyvek 

· azonosító adatait, 

· kiadói kódját,

· szerzőjét,

· címét, 

· egységárát, 

· a szaktanárok aláírását, amellyel igazolják egyetértésüket.

A tankönyvmegrendelés összeállításának határideje, a munkaközösség-vezetők részére, minden év január 31.
2. A fentiek alapján minden év február 15-ig az iskola tankönyvfelelőse elkészíti a tankönyvrendelést. 

3. Az iskola tanulói év vége előtt írásban kapják meg a következő tanévre vonatkozó aktuális tankönyvlistát, amelyen az intézmény pontosan tájékoztatja a tanulót, a kiskorú tanuló szülőjét a tankönyv értékesítésének helyszínéről, valamint az értékesítés időpontjairól. 

4. A belépő új osztályok tanulóinak a beiratkozás napján kell leadni a tankönyvigénylést, illetve akkor kapják meg az aktuális tankönyvlistát, amelyen az intézmény pontosan tájékoztatja a tanulót, a kiskorú tanuló szülőjét a tankönyv értékesítésének helyszínéről, valamint az értékesítés időpontjairól. 

5. Az iskola részére a tankönyvtámogatás céljára jutó összegből biztosítja az intézmény az ajánlott és kötelező olvasmányok, elektronikus adathordozón rögzített tananyag, kis példányszámú tankönyv vásárlását. A megvásárolt könyv, tankönyv, elektronikus adathordozón rögzített tananyag az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár, könyvtárszoba állományába kerül.

b) Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje

A tankönyvellátás lebonyolítása 

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 feladata annak biztosítása, hogy minden tanuló hozzájusson az előírt tankönyvekhez. Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankönyvellátás zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankönyvforgalmazónak adja át.

1. Az iskola a tankönyvellátás feladatainak végrehajtására egy tankönyvforgalmazóval tankönyvellátási szerződést köt. A tankönyvellátási szerződést minden év február utolsó munkanapjáig kell megkötni, illetve szükség szerint módosítani. Tankönyvellátási szerződés olyan tankönyvforgalmazóval köthető, amelyik a kiadótól kapott igazolás alapján rendelkezik a tankönyv forgalmazásának jogával. A tankönyvellátási szerződés megkötéséhez be kell szerezni az iskolai szülői szervezet (közösség) egyetértését.

2. A tankönyvellátási szerződés tartalma:

a) az iskola neve, székhelye, OM azonosító száma( Gundel Károly TISzK GSz pontos neve, címe, a tankönyvforgalmazó azonosító adatai (név, cím, székhely, adószám, bankszámlaszám, képviselő neve), a Tankönyves Vállalkozók Országos Testületének kódszáma(
b) az iskolai tankönyvellátás keretében értékesített tankönyvek adatai(
c) az a tanév (tanévek), amelyre a szerződés szól(
d) az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helye, az iskolai közreműködés keretei(
e) a tankönyvfelelős neve,

f) szükség esetén a használt tankönyvek visszavásárlásával és forgalmazásával kapcsolatos feladatmegosztás(
g) az előzetes megállapodás az iskola legalacsonyabb évfolyamára belépő tanulók ellátására.
3. A tankönyvellátási szerződés keretei között a forgalmazó jogosult nyilvántartani a tanulók következő személyes adatait: a tanuló neve, diákigazolványának száma, ha a tanulónak nincs diákigazolványa az anyja neve és a születési ideje, továbbá minden tanuló esetén az iskolai tankönyvellátás keretében megvásárolt tankönyvek, illetve a vételhez kapott támogatás összege. 

A személyes adatok kizárólag a tankönyvjegyzékben meghatározott áron történő tankönyvvásárláshoz való jogosultság megállapítására használhatók fel. Az e bekezdés alapján átadott személyes adatok az átadásuk napját követő tizenkettő hónapig tárolhatók.

4. Azok a tanulók, akik a vonatkozó törvény alapján ingyenes tankönyvellátásban részesülnek, minden tanév szeptemberének első két hetében kapják meg az iskolában a tankönyveket. Ennek feltétele, hogy az igényt az IGÉNYLŐLAP értelemszerű kitöltésével és benyújtásával, bejelentette az iskolának a tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője.  Az iskolában kapja kézhez minden tanuló az igénylőlapot, amit minden év november 15-ig kell visszajuttatni. Az iskolába felvett új tanulók esetében legkésőbb a beiratkozáskor kell az igénylőlapot leadni. Ha az időben megkapott igénylőlapot határidőre nem juttatja vissza az iskolába az igénylő, az iskola nem köteles a később bejelentett igényt kielégíteni. A tanulóknak a könyvtári kölcsönzéssel kapott könyvek árát nem kell kifizetniük. Az igénylőlaphoz a jogosultság igazolását minden tanév szeptember első két hetében kell csatolni, az igénylő az általa közölt adatok valódiságáért büntetőjogi felelősséget visel.

5. Az iskolának a tankönyvkiadótól megvásárolt könyveket a tankönyvkiadó által az iskola nevére és címére kiállított számla alapján a dologi kiadások között készletbeszerzésként kell elkönyvelnie.

c) Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje

Tájékoztató a kedvezményes tankönyvellátásról

1. A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény alapján minden évben az éves költségvetési törvényben kell meghatározni annak a támogatásnak az összegét, amelyet az iskolafenntartó kap az iskolai terjesztési áron forgalomba kerülő tankönyvek megvásárlásának támogatásához.

A támogatás módjáról a nevelőtestület a törvényekben meghatározottak szerint dönt.

A tanuló (szülő) az iskolában - a család anyagi helyzetétől függően - ingyenes vagy kedvezményes tankönyvellátást igényelhet.

Igénylés esetén ingyenes tankönyvellátást (normatív kedvezmény) köteles az iskola biztosítani a nappali rendszerű iskolai oktatásban résztvevő tanuló számára, ha a gyermek, a tanuló:

a) tartósan beteg, (szakorvos igazolja)

b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság 

együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos (szakértői és rehabilitációs bizottság    igazolja),
c) pszichés fejlődés zavarai miatt a nevelési, tanulási folyamatban tartósan és 

súlyosan akadályozott (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus (szakértői és rehabilitációs bizottság igazolja), kóros hyperkinetikus vagy kóros aktivitászavar)

d) három- vagy többgyermekes családban él (a megállapított családi pótlék igazolja)
e) nagykorú és saját jogán családi pótlékra jogosult (a megállapított családi pótlék igazolja),
f) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül (az erről szóló határozat igazolja).
Szükség esetén a családi pótlékról szóló igazolást a munkáltató, a munkahellyel nem rendelkező részére az Államkincstár Területi Igazgatósága adja ki. A családi pótlék igazolható bérjegyzékkel, számlakivonattal vagy postai igazoló szelvénnyel is.

2. A felsoroltakon túl az iskola - hirdetmény útján, az abban megfogalmazott feltételek szerint - további kedvezményeket állapíthat meg az egyéb körülmények miatt rászorulók részére. Előnyben kell részesíteni azt, akinek a családjában az egy főre jutó jövedelem összege nem haladja meg a kötelező legkisebb munkabér (minimálbér) másfélszeresét. Ehhez a család egy főre jutó jövedelmének megállapításáról szóló igazolás szükséges.

3. Az igénylőlaphoz az igazolásokat csatolni kell, az igénylő az általa közölt adatok valódiságáért büntetőjogi felelősséget visel. Ellenőrzés során az iskola, az iskolát fenntartó önkormányzat vagy az Állami Számvevőszék bekérheti az igazolásokat.

4. A támogatás módjáról a nevelőtestület dönt az iskolai szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat véleményének meghallgatásával. A normatív támogatást az iskola teljes egészében is felhasználhatja tankönyvek vásárlására, amelyekkel az ingyenes tankönyvellátást az iskolai könyvtárból történő kölcsönzéssel biztosítja.
5.  Lehetőség van arra, hogy az iskola a szociálisan rászoruló tanulók részére a tankönyvet:

- az iskolai könyvtárból történő kölcsönzéssel biztosítja. Ilyen esetben az igénylőlap mellett az érintett tanuló jogosultságát az osztályfőnöke és a gyermek és ifjúságvédelmi felelős igazolja.
9. Intézményi védő, óvó előírások
 A munkavédelmi és a tűzvédelmi feladatokat az iskolában a Gundel Károly TISzK GSz szervezi, de a végzése és a felelősség megoszlik az iskola igazgatója és a GSz igazgatója között, a Munkavédelmi Szabályzatban. a Tűzvédelmi Szabályzatban  leírtak szerint, amelyeket a Gundel Károly TISzK GSZ készít. A védő, óvó intézkedésekhez szükséges eszközök biztosítása a Gundel Károly TISzK GSz feladata az Együttműködési Megállapodás alapján.

a) A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje:
· A tanuló joga, hogy rendszeres egészségügyi felügyeletben és ellátásban részesüljön. Ennek érdekében tanévenként egy alkalommal orvosi, egy alkalommal fogászati ellenőrzésen vesznek részt a tanulók. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletét az iskolaorvos és a védőnő látja el, előre meghatározott napokon a tanév folyamán. A rendelési időpontról a tanulókat tájékoztatni kell. Az iskolaorvos és a védőnő tapasztalataikról évente tájékoztatják az iskola igazgatóját.

· A szakmai képzésbe bekapcsolódó tanulóknak szakmai alkalmassági vizsgálaton kell megjelenniük. A képzésben való részvétel feltétele az érvényes szakmai alkalmassági igazolás (érvényes egészségügyi könyv).

· Az osztályfőnökök gyermekvédelmi feladataik ellátása során fokozott figyelemmel kísérik az egészségügyileg veszélyeztetett gyermekeket.

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

b) A dolgozók feladatai a tanuló és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén:

A közoktatási törvény jogot biztosít a tanulónak arra, hogy az iskolában biztonságban és egészséges környezetben neveljék és oktassák.

A nevelő-oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése, a tanulóbalesetek megelőzése érdekében teendő intézkedések az igazgató feladatkörébe tartoznak. Az iskolai kockázatok értékelését a megelőzés érdekében az iskolavezetés rendszeresen vizsgálja.

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

· minden tanév első tanítási napján az osztályfőnök baleseti oktatást tart, ennek tényét jegyzőkönyvben rögzíti, időpontját az osztálynaplóba bejegyzi, és aláírásával ellátja azt,

· az első testnevelés órán balesetvédelmi oktatásban részesülnek a tanulók. Az oktatás tényét a szaktanár jegyzőkönyvben rögzíti.

· a szakmai gyakorlati oktatásban részesülő tanulót, a gyakorlaton és a szakmai gyakorlati vizsgán résztvevő tanulókat külön munkavédelmi és tűzvédelmi oktatásban kell részesíteni. Erről a szakoktatónak kell gondoskodnia. Az oktatás tényét a haladási naplóban, illetve a szakmai vizsga jegyzőkönyvének mellékletébe dokumentálni kell.

Az oktatás tényét a gyakorlati oktatásvezető folyamatosan ellenőrzi. Csak pedagógus, ill. felelős dolgozó felügyelete mellett használható gépek, eszközök:

· elektromos és gázüzemű gépek és berendezések,

· daraboló és vágó eszközök,

· számítógépek.

Ha a tanulót baleset éri, a tanár vagy egyéb alkalmazott kötelessége az elsősegélynyújtás, az intézkedés és a baleseti jegyzőkönyv felvétele. A jegyzőkönyvet a munkavédelmi tanácsadónak át kell adni.

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

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

Az iskolai és a munkahelyi gyakorlóhelyeken a gyakorlóterület köteles biztosítani a balesetmentes munkavégzés körülményeit, a szükséges balesetvédelmi oktatást. Az itt történő balesetekre az iskolai eljárás szabályai érvényesek.

A tanuló- és gyermekbaleseteket jelenteni kell. A jelentési kötelezettségnek a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 6/A.§.(3).bek. alapján, a 2. sz. melléklet szerinti formában kell eleget tenni. A jelentés megtétele az igazgató által megbízott személy feladata.
A tanulók egészségének védelme érdekében az iskolában és az iskola rendezvényein tilos a dohányzás és az egészségre káros anyagok fogyasztása.

Az iskola fontos feladata a veszélyeztetett tanulókkal való kiemelt foglalkozás. Ez valamennyi pedagógus kötelessége. Az irányítást és az összehangolást az osztályfőnök, illetve az ifjúságvédelmi felelős végzi.
A pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető veszélyeztető tényező esetén (ha szükség van a tanuló védelmére, illetve folyamatos családgondozásra) az ifjúságvédelmi felelős értesíti a tanuló lakóhelye szerinti gyermekjóléti szolgálatot.

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

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

· drogprevenció,

· pszichológiai rendelés,

· jogi tanácsadás,

· különféle támogatások,

A dolgozók alkalmassági vizsgálaton üzemorvosnál vesznek részt. 
A leírtak betartása érdekében az alábbiak végrehajtása szükséges: 

· Az a pedagógus, illetve gyakorlati oktató, akinek a felügyelete alatt tanulói sérülés történt, köteles azt a szakmai igazgatóhelyettessel szóban közölni, valamint mindkét épületben az iskolatitkárságon található baleseti naplóba bejegyezni a tanuló pontos személyi adatainak feltüntetésével, az esemény és az ellátására tett intézkedés részletes leírásával, valamint azzal a megjegyzéssel, hogy a sérült folytatta-e tanulmányait.

Felelős: pedagógusok, szakoktatók

· Amennyiben a tanuló sérülése miatt nem tudja tanulmányait folytatni, úgy a „betegállomány” időtartamát /annak kezdő és záró dátumával/ a tanuló osztályfőnöke köteles a baleseti naplóba bejegyezni.

Felelős: osztályfőnökök

· A baleseti naplóba bejegyzett sérülésről a szakmai igazgatóhelyettes tájékoztatja a munkavédelmi vezetőt, akinek azt a rendeletben előírtak szerint a baleseti nyilvántartásba be kell írni.

Felelős: munkavédelmi vezető


       GSz munkavédelmi vezető

· A „betegállománnyal” járó sérülést a naplóba tett bejegyzés alapján ki kell vizsgálni, majd baleseti jegyzőkönyvet kell róla felvenni.

Felelős: szakmai igazgatóhelyettes

              GSz munkavédelmi vezető

· Amennyiben a „betegállománnyal” járó sérülés nem az Iskola területén, hanem külső szakmai gyakorlat helyszínén történt, a baleseti jegyzőkönyv elkészítése nem az Iskola, hanem a szakmai gyakorlatot biztosító gazdálkodó szervezet feladata.

Ebben az esetben is figyelemmel kell kísérni, hogy a jegyzőkönyv felvételre kerüljön, és ennek egy példánya az Iskola rendelkezésére legyen bocsátva.

Felelős: szakmai igazgatóhelyettes


       GSz munkavédelmi vezető

Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkavédelmi szabályzatot, tűzvédelmi szabályzatot, illetve tűzriadó terv intézkedéseit.
Minden pedagógusnak törvényből eredő kötelessége, hogy a rábízott tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződjön.
A pedagógusok, gyakorlati oktatók, osztályfőnökök feladatai a tanulói balesetek megelőzésében:

A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán ismertetni kell:

· a házirend előírásait

· rendkívüli események (baleset, tűzriadó, természeti katasztrófa) bekövetkezése esetén szükséges teendőket, előírásokat

· menekülési útvonalat

· tanulók kötelességeit a balesetek megelőzéséhez.
Az elméleti tűzvédelmi-balesetvédelmi oktatáson való részvételt és az oktatott anyag tudomásulvételét a tanulók aláírásukkal igazolják.

Felelős: 

osztályfőnökök, 

szakmai igazgató helyettes

Gyakorlati oktatók feladatai:

A tanulókat a gyakorlati, technikai feladatvégzés előtt ki kell oktatni:

· a munkavégzés adta baleseti veszélyforrásokról

· a kötelező viselkedési szabályokra

· esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra.

A gyakorlati oktatáson való részvételt és az oktatott anyag tudomásulvételét a tanulók aláírásukkal kell igazolniuk.
Pedagógusok feladatai:

Tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk során, kötelesek a tanulók tevékenységét figyelemmel kísérni, a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni.

Felelős: 

Pedagógusok, szakoktatók
Testnevelő tanárok feladatai:

A testnevelés fokozottan balesetveszélyes tanítási óra, ezért a tanulókkal ismertetni kell:

· a tornaterem baleseti veszélyforrásait

· a kötelező viselkedési szabályokat

· rendkívüli események során követendő magatartásformákat

A testnevelési órán való baleset-megelőzésről szóló oktatási anyag tudomásulvételét a tanulók aláírásukkal igazolják. 
Felelős: testnevelő tanár
Az igazgató feladatai:

Az iskola igazgatója 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 iskola munkavédelmi szabályzata tartalmazza.
Pedagógusok, gyakorlati oktatók feladatai tanulói baleset esetén:

Az a pedagógus, vagy gyakorlati oktató, akinek a felügyelete alatt tanulói sérülés vagy rosszullét történt, haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:

· a sérült tanulót elsősegélyben kell részesíteni, ha szükséges orvost, mentőt kell hívni

· minden tanulói balesetet, sérülést jelenteni kell a szakmai igazgatóhelyettesnek (súlyos baleset esetén az intézmény igazgatójával)

· az iskola titkárságokon található baleseti naplót értelemszerűen – az eseményt nagyon pontosan, részletesen elírva – ki kell tölteni.

Felelős: pedagógusok, szakoktatók

Az iskolában történt minden nemű balesetet, sérülést az iskola szakmai igazgatóhelyettesének ki kell vizsgálni. A súlyos baleset kivizsgálásában be kell vonni a legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező munkavédelmi vezetőt.
Felelős:

szakmai igazgatóhelyettes

GSz munkavédelmi vezető
c) A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők


Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni 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 (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.).

· A tűz.

· A robbanással történő fenyegetés, (bombariadó).

· Fertőző betegség, járvány.

· Jelentős idejű áramkimaradás, ivóvíz vagy gázszolgáltatás leállása.

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:

- igazgató,

- szakmai igazgatóhelyettes, 
- gyakorlati oktatásvezető, 

- műszaki vezető
A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:

a) a fenntartót,
b) a Gundel Károly TISzK GSz-t
c) tűz esetén a tűzoltóságot,

d) robbanással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,

e) személyi sérülés esetén a mentőket,

f) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerveket, ha az iskola igazgatója szükségesnek tartja.

g) Fertőző betegség, járvány esetén az egészségügyi szolgálatot, illetve az ANTSZ-t.

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket szaggatott csengetéssel a portás, iskolarádión keresztül a stúdiós értesíti, ezzel utasít az épület kiürítésére. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó terv és a mellékleteiben található „Kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk.

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

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre:

· Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó 

nevelőnek a tantermen kívül (pl.: 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 foglalkoztatást 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 történő 

megérkezésekor meg kell számolnia.

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

· A kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról.

· Közművezeték (gáz, elektromos áram) elzárásáról.

· A vízszerzési helyek szabaddá tételéről.

· Az elsősegélynyújtás megszervezéséről.

· A rendvédelmi, illetve katasztrófahárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek stb.) fogadásáról.

· Védőoltások, illetve elkülönítés, karantén biztosításáról.
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 stb.) vezetékek helyzetéről.

· Az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról.

· Az épület kiürítéséről.

A rendkívüli, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell intézkedni a további biztonsági intézkedésekről. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani.

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott szombati napokon kell bepótolni, ha a megtartott tanítási órák száma kevesebb mint 3.

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a Tűzvédelmi utasítás tartalmazza.
d) Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje


A 44/2007 (XII.29) OKM rendelet – katasztrófák elleni védekezés és polgári védelem ágazati feladatai – vonatkozik a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény hatálya alá tartandó nevelési – oktatási intézmények pedagógusaira, alkalmazottaira és tanulóira.

E rendelet értelemben a jelen SZMSZ 9.c pontjában meghatározott intézkedések alapján kell a tárgyi teendőket ellátni, az intézmény igazgatójának irányításával.
10. Nevelési-oktatási intézményen belül működő pedagógiai szakszolgálat:

Intézményünkben pedagógiai szakszolgálat nem működik. 
11. Egyéb kérdések

a) A keresetkiegészítés feltételei


A Kollektív Szerződés tartalmazza.
b) Havi túlóra elszámolása: 

A pedagógusok túlmunka végzésének szabályozása:

Intézményünk a 2011/2012-es tanévtől – a jogszabályi változások /34/2011. (VI. 24.) NEFMI rendelet/ miatt 1 havi munkaidő keret meghatározásával szervezi meg az egyenlőtlen munkaidő beosztásban dolgozó közalkalmazott pedagógusok munkaidejét.

A munkaidő keret megállapításának főbb elvei:

· a pedagógus számára előírt kötelező órák számát csökkentjük a személyi munkaidő kedvezmények óraszámával, majd osztjuk 5-tel, ezen mutatószám a napi kötelezően teljesítendő óraszám,

· a napi kötelezően teljesítendő óraszámot szorozzuk a tárgyhónap számozott tanítási napjainak számával. Ezen óraszám adja a pedagógus számára előírt havi tanítási időkeretet.

· Az időkeretet meghaladó teljesített tanítási órákat túlmunkában számolja el az iskola, és jelenti a Gundel GSz-nek a számfejtés miatt.

A munkaidőkeretet a következő távollétek miatt lehet csökkenteni:

(1). Az iskola pedagógusai munkaidőkeretének csökkentése:

A munkaidőkeretét csökkenteni kell annak a pedagógusnak, aki kötelező egészségügyi vizsgálatra kíséri a tanulókat a tanítási órájának keretében.
(2) Az igazgató mérlegelési jogkörében a havi tanítási időkeretet csökkentheti:
Az iskola beiskolázási tervében nem szereplő pedagógus munkaidőkeretét csökkenteni lehet annak a pedagógusnak, aki igazgatói engedély alapján a tanóra idején egyéb iskolai feladatot lát el, pedagógus-továbbképzésben vesz részt, olyan mértékben, amely mértéket a továbbképzést szervező igazol, egy tanítási évben legfeljebb 15 órával.

Mentesül a munkavégzés alól az MT. 151. § -ban foglalt esetek idején, valamint a munkáltató által elrendelt alábbi esetekben:

   - pályázati szerződésben, éves munkatervben vállalt továbbképzések, konferenciákon való részvétel esetén

   - a pedagógus továbbképzésekben, egyéb továbbképzésekben, konferencián való részvételkor

   - az iskolai szintű, az éves munkatervben elfogadott rendezvényeken részt vétel esetén (az adott nap órarendje szerint)


- rendkívüli fizetett szabadság esetén
- fizetés nélküli szabadság esetén.
A pedagógus intézményben és intézményen kívül teljesíthető feladatai:

138/1992. (X. 8.) Kr. 7. § (1) bek.

A pedagógus feladatait elsősorban az intézményben teljesíti, de egyes feladatait az intézményen kívül is teljesítheti.

A pedagógus feladatai közül kizárólag az intézményben teljesíthetőek az alábbiak:

a) a tanítási órák megtartása, 

b) az óraközi szünetben a tanulók felügyeletével, a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatok, 

c) a nevelőtestület munkájában való részvétel, 

d) a hátrányos helyzetű tanulók és a tehetséges tanulók felkészülésének segítése, 

e) az iskola kulturális és sportéletének, a szabadidő hasznos eltöltésének megszervezése, 

f) az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozások megtartása,

g) a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátása, 

h) a diákmozgalom segítésével összefüggő feladatok ellátása,

i) a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével összefüggő feladatok végrehajtása,

j) a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása.

A pedagógus feladatai közül az intézményben és az intézményen kívül egyaránt teljesíthetőek az alábbiak:

a) felkészülés a foglalkozásokra, tanítási órákra, a tanórák előkészítése, 

b) a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése,

c) a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység elvégzése,

d) intézményi dokumentumok készítése,

e) a minőségbiztosítási tevékenységhez kapcsolódó részfeladatok ellátása (pl. önértékelés, elemzés).

Az intézményen kívül teljesített feladatok ellátása során a pedagógus köteles biztosítani az adatok védelmét.

A munkaidő-nyilvántartás vezetésének eljárási szabályai

Az intézmény dolgozóinak munkaidejéről nyilvántartást kell vezetni.

A pedagógusok munkaidejének nyilvántartása az alábbi elemekből tevődik össze: 
· A pedagógus az éves tantárgyfelosztás szerinti megtartott tanítási óráit az e-naplóban, az osztálynaplóban, a csoportnaplóban, a tanórán kívüli foglalkozásait korrepetálási-, szakköri naplóban köteles dokumentálni. 

· A pedagógus a ténylegesen megtartott óráit az iskolában a havi tanítási időkeret kimutatására bevezetett űrlapon vezeti és adja le az igazgatónak, illetve a szakmai igazgatóhelyettesnek minden hónap utolsó munkanapján, értelem szerűen a szünetek előtti utolsó tanítási napon.  Az ellenőrzés után az igazgató, a szakmai igazgató helyettes a GSz kapcsolattartón keresztül továbbítja a túlórák összesítését a GSz-be. 
c) A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei:

A Kollektív Szerződés tartalmazza.
d) Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai:
A tanulók által előállított termék vagyoni jogára vonatkozó díjazás szabályai:


Vendéglátóipari tanulóink által az iskolai gyakorlaton előállított termékeket az iskola nem értékesíti. A gyakorlati oktatás szerves részét képezi az elkészített termékek fogyasztása, elemzése, kiértékelése. A tanulók az előállított termékeket díjmentesen fogyaszthatják. A gyakorlati oktatás keretében előállított termék vagyoni joga az iskoláé. Ugyanez vonatkozik a szintvizsgák, szakmai vizsgák készítményeire is. 
e) Szakképző iskola esetén a munkaruha kihordási idejének,  tisztán tartásának jogszabályoktól eltérő szabályozása

 A jogszabályoknak megfelelően biztosítjuk.
f)  Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség: 

Vagyonnyilatkozat 
tételére kötelezett az a közalkalmazott, aki javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult feladatai ellátása során vagy egyéb pénzeszközök felett.  A vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséget az intézmény szervezeti és működési szabályzatában rögzíteni kell. 


A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a vonatkozó jogszabály előírása szerint kell eleget tenni. A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget igénylő munkakör, beosztás a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítéséig nem látható el. A vagyonnyilatkozat őrzéséért a közalkalmazott esetében a munkáltatói jogkör gyakorlója a felelős.


A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megtagadása, illetve megszegése a közalkalmazottra nézve a vonatkozó jogszabályban meghatározott jogkövetkezménnyel jár. Ha a közalkalmazott vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége megszűnt, vagy új vagyonnyilatkozatot tett, az őrzésért felelős a vagyonnyilatkozat általa őrzött példányát 8 napon belül a kötelezettnek visszaadja.


A vagyonnyilatkozat tartalmát az őrzésért felelős személy abban az esetben ismerheti meg, ha a vonatkozó-jogszabály szerint döntenie kell a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezéséről. 
A vonatkozó jogszabály értelmében, intézményünkben vagyonnyilatkozat tételére kötelezettek: 

· az intézmény vezetője – vagyonnyilatkozatát munkáltatója, a fenntartó képviselője őrzi.
· a szakmai igazgatóhelyettes a szakmai igazgatóhelyettes – őrzésre kötelezett az igazgató
g) Egyéb, jogszabály vagy intézményi ellenőrzés alapján az SzMSz-be tartozó kérdés

Az iskolai helyiségek oktatás céljára történő felhasználásának kérdései

Az oktatás céljára szolgáló helyiségek:

tantermek, könyvtár, szaktantermek, tankonyhák, felszolgáló szaktantermek, tornaterem
Kapcsolódó helyiségek:
· öltözők, tanárik, orvosi rendelő

· Az iskola valamennyi tanulójának joga az iskola oktatási és nevelési céljaira kialakított összes helyiségének és létesítményének rendeltetésszerű és ingyenes használata az órarend szerinti tanítási időben, valamint a tanítási időn túl osztályfőnöki vagy szaktanári felügyelettel szakmai és kulturális célokra.

· A dolgozók iskolai munkahelyükön a törvényes munkaidő szerint tartózkodhatnak.

· A tanítás előtt és az óraközi szünetekben tanári ügyelet működik.

· Az alkalmazottak és a tanulók kötelesek a helyiségeket a takarékosság figyelembevételével rendeltetésszerűen használni, felelősek a helyiségek rendjéért, tisztaságáért, a berendezések épségéért.

· A gondatlanságból, vagy szándékosan okozott kárért a károkozót fegyelmileg felelősségre kell vonni, és az okozott kárt meg kell téríttetni.

· Az iskola tulajdonában lévő felszerelési tárgyakat csak igazgatói engedéllyel, a GSz kapcsolattartó tudtával szabad kivinni az iskolából az oktató-nevelő munkával kapcsolatos célokra. E tárgyakat az előírás szerinti időre az iskolába vissza kell vinni. Aki a tárgyakat elvitte, teljes anyagi felelősséggel tartozik érte.

Az iskola helyiségeinek, létesítményeinek használatra történő átengedése külső szerveknek.
A rendszeres és tartós használatra történő átadás a Gundel TISzK GSZ-szel kötött együttműködési megállapodásban foglaltak szerint történik. 

Az egyes helyiségek, létesítmények rendjéért, a berendezések, felszerelések épségéért a használatba vevő a használatba vétel ideje alatt anyagilag is felelős.

Az iskola térítésmentesen biztosít helyiséget a szülői szervezet működéséhez.
A nevelési-oktatási intézményben folyó reklámtevékenység szabályai

Megengedett a reklámtevékenység, ha a reklám: a gyermekeknek, tanulóknak szól, és a következő tevékenységekkel kapcsolatos:



- egészséges életmód, 



- környezetvédelem, 



- társadalmi tevékenység,



- közéleti tevékenység,



- kulturális tevékenység.



- oktatási tevékenység (nem magánóra adása)
A reklámtevékenység engedélyeztetése
A tartós reklámtevékenység folytatásának minden formája, módja csak az intézményvezető engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadása írásban történik, melyben meg kell jelölni:

- a reklámtevékenység folytatására engedélyt kérő, és e tevékenység folytatására jogosult 
  személy, szerv megnevezését, címét;

- a reklámtevékenység egyértelmű leírását, a reklámtevékenység formáját, módját;


- a reklámtevékenység folytatásának határidejét, illetve egyéb időtartam kikötéseket.

Az engedély legalább két példányban készül, melynek egyik példányát az intézmény őrzi, másik példánya átadásra kerül az engedélykérőnek.

Az intézményvezető az engedély visszavonására bármikor jogosult.

A reklámtevékenység jellegének besorolása:
Az intézményvezető önállóan, illetve az általa jelentősnek minősített reklámtevékenység esetében: 


- a nevelőtestület, 


- a szülői közösség, valamint


- a gyermek közösségek bevonásával állapítja meg valamely reklámtevékenység jellegét.

Az intézményvezető köteles:


- a pedagógusoktól, 


- a szülőktől, 


- tanulóktól érkező, az intézményben folyó reklámtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgálni.

Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai:


a) plakátok,

b) szórólapok,

c) újságok terjesztése,

d) az intézményi rádió,

Az adott tartós reklámtevékenység során alkalmazható formát, módot az intézményvezető által kiadott engedély határozza meg. Az eseti reklámtevékenység (1-1 plakát, szórólap) megvalósítását az intézményvezető szóban is engedélyezheti.
12. Intézményi dokumentumok nyilvánossága
A Pedagógiai Program, a Szakmai Program, az SzMSz, a Házirend, Minőségirányítási Program egy példánya megtekinthető az iskola könyvtárában és a belső számítógépes hálózaton. Az SzMSz, Házirend ezen kívül az iskola honlapján is (www.csepven.hu). A Házirend egy példányát a beiratkozáskor a szülő (a tanuló) kézhez kapja. 
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A SZMSZ hatálybalépése

A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg az előző, 2011.év 05. hó 31. napján jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti.
2.
A SZMSZ felülvizsgálata
A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi a diákönkormányzat, az intézmény dolgozóinak és tanulóinak nagyobb csoportja, az iskolaszék (óvodaszék, kollégiumi szék), a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az iskola igazgatójához kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.
Budapest, 2011. szeptember 26. nap 
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A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény diákönkormányzata  
2011. szeptember 26. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat egyetértési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.
…………………………………..
Diákönkormányzat vezetője
Sárközi Hajnalka
A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői szervezet (közösség) 2011. szeptember 26. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet egyetértési jogát a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.
…………………………………..
Szülői szervezet képviselője
Csillaghegyi Edit
A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2011. szeptember 26. napján elfogadta. 
……………………………………..
hitelesítő nevelőtestületi tag
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hitelesítő nevelőtestületi tag
Nagy László
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