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I. Bevezetés

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

Verebély László Szakközépiskola és Szakiskola

( Budapest XIII., Üteg utca 15.)

belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. 

1. A SZMSZ célja, tartalma

 A pedagógiai programjában megfogalmazott célok és feladatok összehangolt és hatékony megvalósítását szabályozza. Meghatározza az oktatási intézmény szervezeti felépítését, a működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartása és megtartatása feladata és kötelessége az iskola minden vezetőjének, pedagógusának, egyéb alkalmazottjának, az iskola tanulóinak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek az iskolával, részt vesznek feladatainak megvalósításában, illetve igénybe veszik, használják helyiségeit, létesítményeit.

 Az SZMSZ-ben foglaltak megtartása minden érintettnek közös érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

- az alkalmazottakkal szemben az igazgató - munkáltatói jogkörben eljárva - hozhat intézkedést

- a tanulókkal szemben fegyelmező intézkedés, illetve fegyelmi büntetés kiszabására van lehetőség.

A GSZ alkalmazásában álló dolgozókkal kapcsolatos intézkedés az iskola és a GSZ között létrejött együttműködési megállapodás alapján lehetséges.

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

2. Jogszabályi háttér

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 

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

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

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

· a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény 

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

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

· az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól szóló 4/2002. (II. 26.) OM rendelet
· a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII.29.)  OKM rendelet

· a munkatörvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény

További, az intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok, rendeletek, határozatok:

· Az 1230/C/1992. VII/18. Főv. Kgy. számú határozatával kiadott és a 407/1995. (III. 30.) Főv. Kgy. számú, a 408/1995. (III. 30.) Főv. Kgy. számú, az 505/1997. (IV. 24.) Főv. Kgy. számú, az 544/1998. (IV. 30.) Főv. Kgy. számú, a 453/1999. (III. 25.) Főv. Kgy. számú, a 454/1999. Főv. Kgy. számú, az 1823/2000. (IX. 26.) Főv. Kgy. számú, a 490/2002. (III. 28.) Főv. Kgy. számú, az 543/2004. (III. 25.) Főv. Kgy. számú, az 1220/2005. (V. 26.) Főv. Kgy. számú, a 65/2007. (I. 25.) Főv. Kgy. számú, az 1914/2007. (IX. 29.) Főv. Kgy. számú és a 706/2008. (IV. 24.) Főv. Kgy. számú határozataival módosított alapító okirat.
· a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény

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

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

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

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

· a diákigazolványról szóló 17/2005. (II.08.) Korm. rendelet

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

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

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

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

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

· a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről szóló 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet
· az Országos Képzési Jegyzékről szóló 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet, valamint az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzékbe történő felvétel és törlés eljárási rendjéről szóló 1/2006. (II.17.) OM rendelet
· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény végrehajtásáról szóló 13/2008. (VII. 22.) SZMM rendelet

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

· 73/1996. Fővárosi Közgyűlési 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
· 34/2011. (VI.24) NEFMI rendelet a működésről szóló 11/1994 (VI.8) rendelet módosításáról

· 111/2011. (VII. 4.) Korm. rendelet a fővárosi és megyei kormányhivatalok feladat- és hatáskörével összefüggő Korm. rendeletek módosításáról

· 133/2011 (VII.18) Korm. rendelet az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának eljárásrendjéről szóló 133/2010. (IV. 22.) Korm. rendelet módosításáról
· 2011. évi CV. Tv a Munka T. módosításáról

· 125/2011. (VII.18) Korm. rendelet a 138/1992-es r. módosításáról 
3. A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya

A Szervezeti és Működési Szabályzatban és mellékletét képező egyéb belső szabályzatokban foglaltak betartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára és tanulója számára nézve kötelező érvényűek. Az abban foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe veszik annak szolgáltatásait. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyási időpontjával lép hatályba és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályát veszti az intézmény előző szervezeti és működési szabályzata. 

II. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonosítók:

a) név: Verebély László Szakközépiskola és Szakiskola

b) székhely: 1139 Budapest, Üteg u. 15.

c) telephely: -

d) Az intézmény létrehozásáról szóló határozat száma: 1230/C/1992. VII/18. Fővárosi Közgyűlési határozat
e) Az intézmény törzskönyvi azonosítója (PIR azonosító): 491163
f) Alapító okirat száma: 1909/2011. (VI.22) Fővárosi Közgyűlési határozat

g) Alapító okirat kelte: 2011. július 29.

h) Az alapítás időpontja: 1950. 
i) OM azonosító: 035395

j) KSH azonosító: 15491161-8531-322-01

Gazdálkodási feladatait a ÉPTISZK Gazdasági Szervezete látja el. Az intézménynek nincs önálló adószáma, nincs önálló bankszámlaszáma.
GSZ adóalanyisága: áfa alanyiság

Adószáma: 15793841-2-41

Bankszámla száma: 11784009-15793841

2. Az intézmény tevékenységei 

a)  Az intézmény alaptevékenységei

Szakágazati besorolás: 

853100 Általános középfokú oktatás

Alap szakfeladat: 

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

További szakfeladatok

562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés

562917-1 Munkahelyi étkeztetés

853000-1 Középfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása

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

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

853135-1 Szakiskolai felnőttoktatás (9-10. évfolyam)
853211-1 Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon
853214-1 Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai elméleti felnőttoktatás

853221-1 Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamokon
853224-1 Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati felnőttoktatás

853231-1 Emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatás a 

szakképzési évfolyamokon
853234-1 Emelt szintű szakközépiskolai felnőtt szakképzés

854211-1 Felsőfokú szakképzés
855917-1 Középiskolai, szakiskolai tanulószobai nevelés
b) Alap, illetve speciális feladat:

A Fővárosi Közgyűlés Oktatási és Ifjúságpolitikai Bizottságának 180/2009. (VI.24.) OIB számú határozata szerint kötelező felvételt biztosító iskola.

c) Szabad kapacitás kihasználása érdekében végzett alaptevékenységek
855937-2 M.n.s. egyéb felnőttoktatás

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

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

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

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

856099-2 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

931204-2 Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatás

d)  Vállalkozási tevékenység

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

III. Szervezeti felépítés 
1. A szervezeti egységek megnevezése


Fenntartó

Az iskola szervezeti felépítése:
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Igazgatóhoz rendel munkatársak: iskolatitkár, tanügyi adminisztrátor, oktatástechnológus.

PMS munkatársak: ifjúságvédelmi felelős, rendszergazda.

a) Az iskola vezetősége
Az iskolavezetés tagjai:

· igazgató
· igazgatóhelyettes

· gyakorlati oktatásvezető
Az iskolavezetés az igazgató döntési jogkörébe tartozó ügyekben tanácsadási jogkörű vezető testület. A szükségnek megfelelően, de legalább kéthavonta tanácskozik. A különösen fontos kérdésekben - az igazgató felkérésére - állásfoglalást fogalmaz meg.

Az igazgatóhelyettes és a gyakorlati oktatásvezető megbízását és a megbízás visszavonását a tantestület véleményének kikérésével az igazgató adja. 

Az igazgatóhelyettes, a gyakorlati oktatásvezető munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató közvetlen irányítása alapján végzik.

Az igazgatóhelyettes és a gyakorlati oktatásvezető csak az iskola határozatlan időre kinevezett alkalmazottja lehet.
Az igazgató az iskola vezetője. Felelős az intézmény rendeltetésszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért. 

Gyakorolja a pedagógusok és a hozzá rendelt dolgozók feletti munkáltatói jogokat, valamint a tanulói jogviszony létesítésével és megszűnésével kapcsolatos jogosítványokat mind a nappali-, mind a dolgozók tagozatán. 

Kialakítja az iskolavezető testületét, megválasztja és megbízza vezető munkatársait. Felel a vezetői feladatok szakszerű ellátásáért és összehangolásáért. 

Az oktató-nevelő munkával kapcsolatosan megbízatásokat ad ki. Gondoskodik a szervezeti egységek munkájának koordinációjáról. 

Felelős a pedagógiai munkáért, az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszerének működéséért, a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő-oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanulóbalesetek megelőzéséért és a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.

Dönt minden olyan ügyben, amely a törvényben leirt jogkörébe tartozik. Munkáját a vonatkozó törvényi előírások, a Kollektív Szerződés, és a nevelőtestületi döntések szerint, a szükséges előkészítéssel, egyeztetéssel végzi.

Irányítja és ellenőrzi a hozzá rendelt dolgozók és a könyvtáros munkáját, gondoskodik az ifjúságvédelmi felelős munkájához szükséges feltételekről.

Jogosítványait, amelyek körében az intézmény képviselőjeként eljárhat, a Budapest Főváros Önkormányzata Főpolgármesteri Hivatal Oktatási, Gyermek- és Ifjúságvédelmi Főosztály által adott Munkaköri leírás tartalmazza.

Az igazgatót távollétében az igazgatóhelyettes teljes jogkörrel helyettesíti.

Az igazgatói teendőket az igazgatói állás sikertelen pályáztatása esetén illetve az új igazgatói megbízás kiadásáig az igazgatóhelyettes teljes jogkörben látja el, amennyiben a fenntartó másként nem rendelkezik. 

Az igazgatóhelyettes irányítja és ellenőrzi a hatáskörébe utalt munkaközösségek munkáját. A szakmai előkészítő-, valamint a szakmai elméleti és gyakorlati oktatás tartalmi és szervezési kérdéseiben egyeztet a gyakorlati oktatásvezetővel. 

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

Irányítja és ellenőrzi a tanórán kívüli nevelési tevékenységeket (szakkör, sportkör stb.).

Havonta ellenőrzi az osztály- és szakköri naplókat, valamint a túlórák teljesítését. Irányítja és ellenőrzi az iskolai verseny- és tömegsport tevékenységeket.

Előkészíti a közismereti tárgyakra vonatkozó tankönyvrendelést.

Elkészíti a helyettesítési rendet és gondoskodik a közismereti órák helyettesítéses ellátásáról. 

Megszervezi a pályaalkalmassági orvosi vizsgálatot. 

Intézi az évközi orvosi vizsgálatokkal kapcsolatos teendőket és a végzős tanulók továbbtanulásával kapcsolatos ügyeket. 
Előkészíti és megszervezi a javító-, pótló- és tanulmányokat záró (érettségi) vizsgákat.

Ügyeleti beosztása szerint ellenőrzi az iskola napi munkatevékenységeit, gondoskodik a tanítás zavartalan folytathatóságáról. 
Irányítja és ellenőrzi az iskolában folyó teljes nevelési munkát.
A nevelési területeken pedagógiai munkaprogramok előkészítésében, tervezésében, szervezésében, a tartalmi kérdések gyakorlati megvalósításában, a hatékonyság rendszeres mérésében, ellenőrzésében, kiértékelésében, a szükséges változtatások létrehozásában aktívan közreműködik. 

Az irányítása alá tartozó pedagógiai munkáról rendszeresen beszámol az intézmény vezetőjének és a tantestületnek. Koordinálja, segíti és ellenőrzi az ifjúságvédelmi felelős, a diákönkormányzatot segítő tanár, a szülői közösséget támogató kolléga tevékenységét. Együttműködik az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével, segítséget nyújt az osztályfőnöki munka nehézségeinek megoldásában. 

Irányítja az iskolai ünnepségek, rendezvények előkészítését, megtartását. Ápolja iskolánk hazai és nemzetközi kapcsolatait. 

Koordinálja a házirend módosítással kapcsolatos elképzeléseket, feladatokat, ellenőrzi a házirendben foglaltak betartását. Az iskola fegyelmi bizottságának elnöke, a kötelességét vétkesen megszegő tanulóval szemben -a Közoktatási törvényben előírt módon- lefolytatja a fegyelmi eljárást. 

Az iskolai könyvtárossal együttműködve a neveléssel kapcsolatos segédanyagokat (szakkönyveket, videokazettákat stb.) rendszeresen bővíti. A nevelési területekkel összefüggő szakmai továbbképzésekről értesíti kollégáit, koordinálja részvételüket. 

Széles körben megismerteti intézményünk oktatási-nevelési-szakképzési tevékenységét, megszervezi a beiskolázással kapcsolatos feladatokat. 

Látogatja a tanítási órákat -az intézmény belső ellenőrzési terve alapján-, tapasztalatait megvitatja az érintettekkel. Rendszeres kapcsolatot tart a diáksággal, véleményeiket, ötleteiket továbbítja a vezetőséghez. 

Felelős az iskola épületének dekorálásáért, a rend, tisztaság megtartatásáért. Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, közreműködik az intézmény szintű döntések, stratégiák kialakításában.

A gyakorlati oktatásvezető irányítja a hatáskörébe utalt villamos szakmai előkészítő-, valamint a villamos szakmai elméleti és gyakorlati oktatást. Irányítja és ellenőrzi a hatáskörébe utalt munkaközösségek és az alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok munkáját. Folyamatosan figyelemmel kíséri és a lehetőségek figyelembevételével fejleszti, korszerűsíti a szakmai elméleti és gyakorlati oktatás tárgyi feltételeit. Gondoskodik a műhelyek működésének megszervezéséről, a gyakorlati feladatok ellátásához szükséges eszközök beszerzéséről.

Kapcsolatot tart az iskola villamos szakképzési tevékenységével összefüggésben más középfokú oktatási intézményekkel, a felsőoktatási intézményekkel, szakmai/szakpedagógiai szervezetekkel/intézetekkel, tudományos és szakmai egyesületekkel. Segítséget nyújt a szaktanácsadás munkájához.

Előkészíti és intézi a villamos tagozaton a nyári termelési gyakorlatok zavartalan megvalósulását, a végzős tanulók elhelyezkedésével kapcsolatos – iskolára háruló – ügyeket. Kapcsolatot tart a tanulók gyakorlati képzésében részt vevő vállalatokkal, intézményekkel és vállalkozókkal, gondoskodik a kihelyezett tanulók helyzetének, foglalkoztatási körülményeinek folyamatos figyelemmel kíséréséről, ellenőrzéséről.

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

Gondoskodik a villamos szakmai elméleti és gyakorlati órák helyettesítéses ellátásáról.

Javaslatot tesz a villamos szakmai tantárgyfelosztásra vonatkozóan. Előkészíti a villamos szakmai tárgyakra vonatkozó tankönyvrendelést.

Figyelemmel kíséri a szakképzéssel és szakképesítéssel kapcsolatos jogszabályokat és jogszabály-változásokat, közleményeket, felhívásokat, az iskolát érintő pályázatokat. 

Megtervezi az évközi villamos szakmai beszámolók és vizsgák-, valamint a tanév végi villamos szakmai vizsgák rendjét. Részt vesz a javító-, pótló- és tanulmányokat záró (villamos szakmai és képesítő) vizsgák előkészítésében és megszervezésében.

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

Az igazgatót – távollétében – műszaki és villamos szakmai ügyekben teljes jogkörrel helyettesíti.

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

Munkakörébe tartozik a közbeszerzési eljárásban való részvétel. A feladat elvégzésére akkor kerül sor, amikor az iskola igazgatója kijelöli a munkavállalót, hogy vegyen részt a közbeszerzési bizottság munkájában.

Felelős a tanulmányi szerződésekkel kapcsolatos ügyintézésért.

A helyettesítés rendje

Az igazgatót akadályoztatása esetén – azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörében, teljes felelősséggel az igazgatóhelyettes helyettesíti.

Az igazgató tartós távolléte esetén az igazgatóhelyettes gyakorolja a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét. 

A távollévő igazgatót helyettesítő igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén az iskola aktuális ügyeit a gyakorlati oktatásvezető intézi.
A vezetők helyettesítésében közreműködnek a tanítás előtti (reggeli) felügyeletet ellátó, valamint a délutáni tanfolyamokon órát adó pedagógusok.
A pedagógusok helyettesítése alkalomszerűen a vezetők által a hirdetőtáblára kiírtak szerint történik, elsősorban az órarendben nyilvánosságra hozott helyettesítési rend figyelembe vételével.

b) Aláírási jogosultságok:

Szakmai dokumentációk aláírására az igazgató jogosult, akadályoztatása esetén a helyettesítési rendben megadottak szerint kell eljárni.

Szakmai dokumentációk cégszerű aláírására az iskolavezetés bármely két tagja jogosult.

Gazdasági ügyeket érintő dokumentációk esetén:

· amennyiben szükséges az iskolai aláírás, a helyettesítési rendnek megfelelően az iskola vezetői írhatnak alá, de kötelező a GSZ ellenjegyzése;
· amennyiben pénzügyi cégszerű aláírás szükséges, akkor a GSZ igazgatója és helyettese írhat alá.

A GSZ szervezeti felépítése:


[image: image2]
b) A Gazdasági  Szervezet és az iskola kapcsolata
A két fél közötti kapcsolatot a köztük létrejött együttműködési megállapodás szabályozza.
Alapelvek

Az együttműködés két egyenrangú, önálló, speciális munkamegosztásban dolgozó költségvetési intézmény között jön létre. Az egyik fél, az Iskola a hatályos magyar jogszabályokból fakadóan, az oktatásról szóló jogszabályok, valamint saját pedagógiai programja szerint végzi oktatási-nevelési munkáját.  Ennek a munkának a tárgyi, infrastrukturális, szolgáltatási hátterét és kereteit biztosítja – az elvárások szerint – az eddigieknél racionálisabban, takarékosabban az együttműködés másik résztvevője az új típusú intézmény, a Gazdasági Szervezet. Az együttműködés alapja az Iskola és a Gazdasági Szervezet között kialakítandó feladat- és hatáskör megosztás.

A Gazdasági Szervezet és az Iskola együttműködésének célja

A szakmai feladatok jogszabályoknak, és az Iskola pedagógiai programjának megfelelő, ütemezett, jó minőségű ellátása. A szabályos, gazdaságos, hatékony és eredményes iskolai gazdálkodás szervezeti kereteinek és feltételinek megteremtése, folyamatos biztosítása.

Az Együttműködési Megállapodás tartalmazza az Ámr 16.§ (4) bekezdés szerint a GSZ igazgatója és az iskola igazgatója közötti munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét.

Az együttműködés keretei

A GSZ biztosítja az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)15. §-a (2) bekezdésében meghatározott gazdálkodással, könyvvezetéssel, adatszolgáltatással és működtetéssel, üzemeltetéssel, vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatokat. 

Az együttműködés nem gátolhatja az Iskola szakmai önállóságát.

A költségvetési szerv feladatainak ellátása (végrehajtása) során fizetési vagy más teljesítési kötelezettséget vállalni (kötelezettségvállalás) a GSZ igazgatójának és az Iskola igazgatójának a Fővárosi Közgyűlés által meghatározott előirányzatok tekintetében lehet. 

A személyi juttatások és munkaadókat terhelő járulékok kiemelt előirányzatok felett a GSZ igazgatója, valamint az Iskola igazgatója kötelezettségvállalási és munkáltatói jogkörrel rendelkeznek a hozzájuk rendelt munkavállalók tekintetében a Fővárosi Önkormányzat által rendeletben megállapított személyi juttatások kiemelt előirányzata felett.

Az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv dologi kiadásaiból és egyéb kiemelt előirányzataiból a GSZ igazgatója az Iskola igazgatójával folytatott egyeztetések után Iskolára lebontott kereteket határoz meg. E kiadási keretek meghatározása a GSZ igazgatója részéről kötelezettségvállalásnak minősül.

A kötelezettségvállalás csak ellenjegyző aláírásával együtt érvényes. A GSZ kötelezettségvállalásai tekintetében ellenjegyző a GSZ igazgatóhelyettese, iskolát érintő kötelezettségvállalás esetén kötelezettségvállalásra jogosított az iskolaigazgató, ellenjegyző a GSZ igazgató.

c) A koordinációs iroda és iskola kapcsolata

Az együttműködés célja: 

· A ÉPTISZKHEZ (továbbiakban: TISZK) tartozó kilenc társiskola gyermek-és ifjúságvédelmi, valamint szabadidő-szervezői feladatainak összehangolása; a gyermek- és ifjúságvédelem területén a hatékony és megfelelő jelzőrendszer, valamint a kapcsolódó nyilvántartások és adatszolgáltatások egységes rendszerének kialakítása és működtetése. 

· További cél a TISZK kör pszichológiai ellátásának megszervezése pszichológiai hálózat kialakításával és működtetésével. 

· Pályázatfigyelő rendszer működtetése és a pályázati lehetőségek kiaknázásának ösztönzése. A megvalósult projektek fenntartásának koordinálása, szakmai figyelemmel követése és lebonyolítása együttműködve Budapest Főváros Önkormányzatával (továbbiakban: fenntartó), valamint az Európai Unió szervezeteivel és delegált képviselőivel.

A társiskolák feladat-ellátásának egymáshoz való viszonya, kapcsolódási módja:


· A társiskolák mellérendelt viszonyban állnak egymással a I. pontban részletezett célok megvalósítása érdekében a III. pontban meghatározott feladatok mentén. 

· A társiskolák kötelezettséget vállalnak arra, hogy:

·  tevékenységüket a fenntartó iránymutatásainak megfelelően összehangolják; 

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

· a fenntartótól független kezdeményezéseikről a fenntartót haladéktalanul és teljes körűen tájékoztatják, szükség esetén egyeztetnek;

· jelen együttműködési megállapodásban foglaltaknak megfelelően saját intézményükben megszervezik és irányítják az együttműködési megállapodásban megfogalmazott feladatokat.

· Az együttműködési feladatok ellátását a koordinációs iroda végzi valamennyi társiskola vonatkozásában a társiskolák közreműködésével. 

· A koordinációs iroda a Bánki Donát Közlekedésgépészeti Szakközépiskola és Szakiskola szervezeti egysége, mely nem tekinthető önálló jogi személynek. 

c) Pedagógusok közösségei 

 Az iskolában egységes nevelőtestület működik, melynek tagja a pedagógus munkakört betöltő alkalmazottakon kívül az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettséggel rendelkező iskolai alkalmazott. Jogosítványait az SZMSZ tartalmazza.

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

b/ Teljes jogú szavazati joggal bíró tagja: az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai végzettségű alkalmazottja. Korlátozott szavazati joggal tagja az óraadó tanár, aki nem dönthet (nem szavazhat) az 1993. évi LXXIX. tv. 57. § 1. bekezdése a-f, és i-j. pontjaiban meghatározott kérdésekben.

c/ A nevelőtestület döntési, véleményezési, javaslattevő jogköre kiterjed: 56. § 3. bek. + 57. § 1., 2., 3., 4. és 5. bekezdésekre.

d/ Működése: tanévenként három alkalommal (június utolsó hete, augusztus utolsó hete, február első hete) tart rendes értekezletet a nevelőtestület. 

Az előbbi kettőn értékeli a tanév munkáját, kijelöli az új tanév feladatait, a félévi értekezleten a nevelő-oktató munka egy-két területét kiemelve elemzi az elmúlt időszakot és kijelöli a második félév legfontosabb feladatait. 

Rendkívüli értekezletet hívhat össze az igazgató, ha azt

· halaszthatatlan ok szükségessé teszi,

· a nevelőtestület tagjainak egyharmada kéri.

· ha a vezető kéri.

A nevelőtestület döntéseit, határozatait, javaslatait, véleményét szavazással hozza. A szavazás nyílt, kivéve a személyi ügyekben, illetve ha a jelenlévők 1/3-a ezt igényli.

A nevelőtestület akkor határozatképes (és így a szavazás érvényes), ha – a tanév során tartósan távollevőket nem számítva – tagjainak legalább 50 %-a jelen van. 

Az érvényes szavazás akkor eredményes, ha a szavazatok 2/3-a + 1 egyforma (minősített többségű) a következő kérdéskörökben:

· pedagógiai programunk (ill. annak részei) és módosítása,

· szervezeti és működési szabályzatunk (ill. annak részei) és módosítása,

· házirendünk és módosítása,

· éves munkatervünk és módosítása.

Az ún. 2/3-os eredményességű szavazatok tárgykörökben az adott tárgykörök részeiről és egészéről külön-külön kell szavazni.

A döntési, véleményhozatali stb. eljárás sorrendje:

· javaslattétel,

· vita (módosító javaslat),

· döntés.

Az érvényes szavazás akkor eredményes, ha a szavazatok 50 %-a + 1 egyforma (abszolút többségű) a következő kérdéskörökben:

· az intézmény munkáját átfogó elemzés, értékelés, beszámoló,

· a fegyelmi ügyek határozatai,

· a pedagógus-továbbképzési pénz személyenkénti felhasználása,

· az intézményvezetői pályázatokhoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény,

· nevelési, illetve a pedagógiai program és az SZMSZ jóváhagyásának megtagadása esetén a döntés ellen a bírósághoz történő kereset benyújtása,

· egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztásáról való vélemény,

· a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, a feladatok ellátásával megbízottak beszámoltatása. 
A nevelőtestület véleményét ki kell kérni

· az iskolai felvételi követelmények meghatározásában,

· külön jogszabályban meghatározott ügyekben.

A nevelőtestülettel kapcsolatos feladatok, tudnivalók az éves ütemtervben kerülnek kijelölésre.
e/ A pedagógus közösség az ifjúságvédelmi felelősön és a mindenkori DÖK segítő tanáron keresztül tart kapcsolatot a Koordinációs irodával.
Szaktanár

Kötelessége tanári munkájának, a tanítási tevékenységnek megtervezése tantárgyanként, évfolyamonként az egész tanévre. Megbízásának megfelelően tanmenet készítése az adott tantárgyakból, minden tanév szeptember 15-ig. A tervezetet a munkaközösség szakmai megbeszélését követően az iskolavezetés hagyja jóvá.

A tanítási órákra való felkészülése magában foglalja a felhasználásra kerülő AV (Audio-Vizuális) eszközökről, médiákról, kísérletező illetve mérőeszközökről való gondoskodást is. A tanítási órákat megtervezi, beleértve a tanulók otthoni munkafeladatainak kitűzését is.

Szükség szerint készít írásbeli dolgozatokat, feladatlapokat és egyéb, a tanulók tudását, előrehaladását mérő és értékelő anyagokat.

Folyamatosan figyelemmel kíséri, követi a szakjának megfelelő szaktudomány előrehaladását. Öntevékenyen fejleszti pedagógiai módszereit, részt vesz továbbképzési, felkészítő, szakmódszertani rendezvényeken, bemutató tanításokon.

Feladata a tanulói teljesítmények folyamatos nyomon követése, értékelése, az osztályzatok megállapítása. A tanulók írásbeli munkáit legkésőbb két héten belül kell kijavítania.

Beosztásának megfelelően lát el ügyeleti, készenléti szolgálatot; szükség szerint - külön díjazás ellenében - helyettesít. Részt vesz és közreműködik az iskola éves programjában szereplő rendezvényeken. Jelen van a nevelőtestületi értekezleteken, konferenciákon és egyéb - az oktatással-neveléssel kapcsolatos konkrét probléma megoldása érdekében rendezett összejövetelen.

Közreműködik a szakterületnek megfelelő szakmai munkaközösség tevékenységében. Folyamatosan, rendszeresen vezeti a digitális naplót és szükség esetén ellenőrző könyv útján tájékoztatja a szülőket a tanulók előmeneteléről.

Részt vesz a szülői értekezleteken, a szülővel előre egyeztetett időpontban fogadó órákat tart. Feladata a tanórán kívüli egyéb foglalkozások megtervezése, a jóváhagyott foglalkozások megtartása.

Kötelessége környezetének rendezett, használatra alkalmas, esztétikus állapotban való tartása, a rábízott értékek őrzése.

Szakoktató

Feladata a gyakorlati oktatás tantervi követelmények szerinti megtervezése - a munkaközösséggel egyeztetett koncepció szerint, a műhelyfőnök útmutatásának figyelembe vételével.

Körültekintően, felkészülten tartja foglalkozásait, az elvégzendő munkákat mindig előkészítve. Gondja van a tanulók megfelelő mennyiségű és minőségű munkafeladattal való ellátására. Figyelemmel kíséri munkájukat, szükség szerint segítséget nyújtva.

A pedagógiai elvek szerint ellenőrzi a tanulók teljesítményét; értékeli őket. Folyamatosan ellenőrzi a munkanaplókat.

Gondja van a munkavédelmi és baleset-megelőzési teendők folyamatos ellátására. Közreműködik a műhely gazdaságos működtetésének a hatáskörébe tartozó feladataiban, az ésszerű anyag-, szerszám-, mérőeszköz és energia felhasználást eredményező oktatási tevékenységek és módszerek kimunkálásában.

Folyamatosan figyelemmel kíséri, követi szakmájának előrehaladását. Öntevékenyen fejleszti pedagógiai módszereit, részt vesz továbbképzési, felkészítő, szakmódszertani rendezvényeken, bemutató tanításokon.

Beosztásának megfelelően lát el ügyeleti, készenléti szolgálatot; szükség szerint - külön díjazás ellenében - helyettesít. Részt vesz és közreműködik az iskola éves programjában szereplő rendezvényeken. Jelen van a nevelőtestületi értekezleteken, konferenciákon és egyéb - az oktatással-neveléssel kapcsolatos konkrét probléma megoldása érdekében rendezett összejövetelen.

Közreműködik a megfelelő szakmai munkaközösség tevékenységében.

Folyamatosan, rendszeresen vezeti a digitális naplót és szükség esetén ellenőrző könyv útján tájékoztatja a szülőket a tanulók előmeneteléről.

Részt vesz a szülői értekezleteken, a szülővel előre egyeztetett időpontban fogadó órákat tart. Feladata a tanórán kívüli egyéb foglalkozások megtervezése, a jóváhagyott foglalkozások megtartása.

Kötelessége környezetének rendezett, használatra alkalmas, esztétikus állapotban való tartása, a rábízott értékek őrzése.

Munkaközösség vezető

Feladata a munkaközösség szakterületéhez tartozó tantárgyak körére vonatkozó tanítási koncepciók és követelményrendszerek kialakítási, fejlesztési munkáinak összehangolása, irányítása az iskolavezetés útmutatásával.

Gondja van a szakmai, módszertani kultúra fejlesztésére, a dologi feltételrendszer (szaktantermek berendezése, taneszközök, médiák) koordinálására.

Irányítja és összehangolja a feladatalapok, felmérők, vizsgatételek készítési munkáit. Szorgalmazza a belső továbbképzéseket, óralátogatásokat, bemutató tanításokat és egyéb szakmai, módszertani konzultációkat szervez. Folyamatosan figyelemmel kíséri a munkaközösségbe tartozó pedagógusok munkáját.

Elősegíti a pályakezdő tanárok, új pedagógus munkatársak munkáját, beilleszkedését. Koordinálja a tanórán kívüli tevékenységeket. Szervezi és előkészíti a tanulmányi versenyeket. Segíti a szaktanácsadás munkáját.

Képviseli a munkaközösséget, közvetít az iskolavezetés és a munkaközösségbe tartozó pedagógusok között.

Osztályfőnök

Megtervezi a tanév nevelési feladatait. Törekszik osztálya tanulóinak mind szélesebb körű megismerésére - felhasználva a családlátogatások adta lehetőséget is. Figyelemmel kísér személyiségük, képességeik alakulását.

Óralátogatások során szerez tapasztalatot a tanulók viselkedéséről, más tantárgyakhoz való viszonyulásukról. Figyelemmel kíséri gyakorlati munkájukat is.

Koordinálja az osztályban tanító tanárok nevelésszempontú munkáját.

Ellátja a haladási és osztályozó naplóval, ellenőrző könyvvel, bizonyítványokkal, törzskönyvekkel kapcsolatos - és egyéb - adminisztratív teendőket. Végzi a késések, mulasztások igazolásával kapcsolatos feladatokat. Dicsérő és fegyelmező intézkedéseket hoz, illetve kezdeményezi a fegyelmi eljárást szükség esetén.

Folyamatosan kezeli tanulói egyéni problémáit; számukra a szükséges igazolásokat kiadja. Elősegíti továbbtanulásukat vagy munkába helyezkedésüket.

Megszervezi az osztályszintű megemlékezéseket, ünnepségeket, esetleges klubfoglalkozásokat. Előkészíti, szervezi és vezeti az osztály tanulmányi kirándulását.

Kiemelt feladata a szülőkkel való kapcsolattartás.

Szakmai munkaközösségek

Az osztályfőnöki és a szakmai munkaközösségek a működési rendjükben meghatározott gyakorisággal, de félévente legalább két alkalommal tartanak ülést. 

Intézményünkben az alábbi szakmai munkaközösségek működnek:

· magyar

· történelem,
· idegen nyelvi
· informatika,

· természettudományi,

· osztályfőnöki,

· villamos-szakmai,

· szülői szervezet,
· minőségirányítási munkacsoport
A szakmai munkaközösségek és az igazgatóhelyettes, valamint a munkaközösségek egymás közötti kapcsolata folyamatos. A munkaközösség-vezető részt vesz a munkaközösség programjain, figyelemmel kíséri működését, s a munkaközösség munkájáról évente egyszer beszámol a nevelőtestületnek. 

A szakmai munkaközösség dönt:

· a nevelőtestület által átruházott kérdésekről,

· a továbbképzési programokról,

· az iskolai tanulmányi versenyek programjáról.

A szakmai munkaközösségek véleményét be kell szerezni 

· a nevelési, illetőleg a pedagógiai program elfogadásához,

A szakmai munkaközösségek vezetőjét a munkaközösség tagjai választják meg minden tanév kezdetekor, majd az igazgató a munkaközösség véleményét figyelembe véve, dönt a megbízásról.

d) Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak

Az iskola technikai személyzete, a munkaköri leírásának megfelelően segíti a nevelő-oktató munkát. A nevelő-oktató munka segítésében az iskolatitkár különlegesen fontos szerepet játszik.

Iskolatitkár és tanügyi adminisztrátor
Munkakörét az igazgató irányításával látja el. Feladata az igazgatás közvetlen segítése, tanügyigazgatási-, igazgatási és személyzeti- valamint adminisztrációs feladatok ellátása; ezen belül: az intézményi ügyiratok elkészítése, iktatása, sokszorosítása, postázása, irattárózása. A határidős feladatokat számon tartja.

Közreműködik a jegyzőkönyvek, emlékeztetők, igazgatói utasítások elkészítésében, elosztásában, irattárózásában.

Irányítja az iskolai kézbesítő munkáját. Kezeli a kézbesítőkönyvet és a postakönyvet. Postázza a kimenő iratokat, elvégzi az ezzel kapcsolatos bélyegrendelést.

Biztosítja az intézmény információ- és feladat fogadási képességének folyamatos fenntartását.

Feladata tájékoztatni az érdeklődőket az iskola képzési lehetőségeiről; a jelentkezési lapok kezelése, a felvételt nyert és az elutasított tanulók értesítése, statisztikák, jelentések elkészítése; az egészségügyi törzslapok kezelése. Elkészíti az osztálynévsorokat, az iskoláztatással kapcsolatos nyilvántartást és előkészíti a beiratkozást.

Megrendeli (beszerzi) az osztálynaplókat, ellenőrző könyveket és egyéb - a tanári munkához szükséges - űrlapokat, nyomtatványokat és előkészíti azok felhasználását.

Felelős a vizsgaadminisztráció előkészítéséért, az okmányok, bizonyítványok, anyakönyvek és egyéb irattárózást igénylő dokumentumok összegyűjtéséért, rendezéséért, irattárózásáért.

Intézi a tanulók különféle napi ügyeit, kiadja a bizonyítvány másodlatokat, igazolásokat.

Ellátja az értekezletek jegyzői teendőit.

Átveszi, továbbítja és nyilvántartja a körtelefonokat, körfaxokat, értesítéseket.

Fogadja az iskolába érkező vendégeket és ügyfeleket.

Gondoskodik a fénymásoló gép szakszerű kezeléséről.

Kötelessége környezetének rendezett, használatra alkalmas, esztétikus állapotban való tartása, a rábízott értékek őrzése.

Rendszergazda

A rendszergazda működteti és felügyeli az iskolai hálózatot. Gondoskodik a hardver és szoftverállomány nyilvántartásáról és folyamatos fejlesztéséről, frissítéséről. Az illegális szoftvereket folyamatosan törli az iskolai hálózatról.
Ifjúságvédelmi felelős

Az ifjúságvédelmi felelős minden tanév elején felméri, és számba veszi a szociálisan hátrányos helyzetben lévő tanulókat, majd szükség esetén foglalkozik ügyükkel.  
Az ifjúságvédelmi felelős felvilágosítást nyújt a szociálisan rászoruló családoknak az önkormányzati támogatásokról, szükség esetén az önkormányzatok Szociális Osztályához fordul. 

Az ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart a gyermekpszichiátriai szervezetekkel, Gyámügyi Hatósággal, Rendőrséggel. 

Ifjúságvédelmi területen elsődleges a szociális jelzőrendszer intézményeivel való rendszeres kapcsolattartás.

Ifjúságvédelmi ügyekben szoros kapcsolatot tart a TISZK Koordinációs irodájával.

Szabadidő szervezői koordinátor: a mindenkori Diákönkormányzatot segítő pedagógus, aki szoros kapcsolatot tart a Koordinációs irodával, és feladatait az együttműködési megállapodás alapján végzi.
Oktatástechnológus

Az oktatástechnológus előkészíti a tantervi órák eszközigényei alapján a tantermet. Gondoskodik a tanórák után az eszközök szakszerű szétszereléséről, biztonságba helyezéséről.
e) Tanulók közösségei

Az osztályközösség

Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget hoznak létre. Az osztályközösségek diákjai a tanórák /foglalkozások/ túlnyomó többségét az órarend szerint közösen látogatják. Az osztályközösség élén, mint pedagógus-vezető az osztályfőnök áll. A diákság értesítése az osztályfőnökökön keresztül, valamint az iskolarádión át történik.
Az osztályközösség, a tagjaiból választja meg –az osztályfőnök jóváhagyásával- a menzafelelőst, és a 2 szekrényfelelőst.

Diákönkormányzat 

Az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe osztályonként 2 képviselőt választhat egy osztály, az iskolai diákönkormányzat munkájával az SZMSZ III. fejezetének 2.pontjának b. bekezdése foglalkozik.

Sportkör

A tanulók rendszeres testedzésére irányuló igényüket az intézményi sportkör keretein belül elégíthetik ki. A sportkörrel részletesebben az SZMSZ III. fejezetének 2.pontjának c. bekezdése foglalkozik.

f) Szülői szervezet 

A szülők meghatározott jogaik érvényesítésére, a kötelességük teljesítése érdekében munkaközösséget hozhatnak létre. 

Az osztályok szülői külön közössége évenként 2-2 szülőt választ a szülői közösségbe. A szülőkkel való kapcsolattartás az szülői munkaközösségen keresztül történik. A szülői munkaközösség saját munkarendje szerint működik. 

A szülői munkaközösséggel az intézmény igazgatója által kinevezett szülői munkaközösség-vezető tartja a kapcsolatot. 
A szülői munkaközösség-vezető évente legalább egy alkalommal hívja össze a szülői munkaközösséget és tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól.

A szülői munkaközösség képviselője meghívás alapján részt vehet a nevelőtestületi értekezleten. 

Figyelemmel kíséri a gyermeki, tanulói jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét, megállapításairól tájékoztatja a nevelőtestületet. Képviselője tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestület értekezletein.

A szülői szervezet jogosítványai:

· Tájékoztatást kérhet a gyermekek, tanulók nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben az igazgatótól.

· Egyetértési jogot gyakorolnak minden anyagi terhet jelentő feladat elhatározásában.

· Dönt saját szervezeti és működési rendjéről, képviseletéről. Az osztályok szülői szervezeteinek működését az osztályfőnökök segítik. A szülői szervezet véleményét, állásfoglalását, javaslatait a választott SZMK-elnök vagy az osztályfőnök közvetítésével juttatja el az iskola vezetőjéhez.

· Az iskola gondoskodik a szülői szervezet működésének feltételeiről. 

· Véleményezési joga van: 

· a működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseiben,

· a házirend megállapításában,

· a szülőket anyagilag is érintő ügyekben,

· a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában,

· az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában.

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

Az iskolában folyó pedagógiai munka összehangolása érdekében az iskola egészét érintő ügyekben mindig, valamennyi pedagógus bevonásával nevelőtestületi értekezletet hív össze az igazgató. Amennyiben az iskola valamennyi alkalmazottját érintő döntések meghozatala-, illetve az iskola működésével kapcsolatos gondok, problémák megvitatása a cél, akkor a nevelőtestületi értekezlet minden alkalmazott részvételével bővül ki.

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak legalább 50 %-a kéri, illetve ha az iskola igazgatója vagy vezetősége ezt indokoltnak tartja. 
A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50 %-a jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Az óraadó tanár nem rendelkezik szavazati joggal. Az értekezletekről jegyzőkönyvet kell vezetni. Az iskolavezetőség évente legalább két alkalommal beszámol a nevelőtestületnek, értékeli a testület és saját munkáját. 

A nevelőtestületi értekezleteket az éves munkatervben rögzítetteknek megfelelően tartjuk. 

A testületi értekezletek időtartama nem haladhatja meg a négy órát. 
A nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület minden tagjának részt kell vennie. Indokolt esetben meg kell hívni az szülői munkaközösség, a diákönkormányzat vagy más szervezetek képviselőit.

Az egy-egy osztályban tanító tanárok közössége félévkor és a tanév végén, a tanulók magatartásáról és szorgalmáról tanácskozik.

A nevelőtestületi értekezletre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktuális feladatok miatt csak a nevelőtestület egy része (többnyire az azonos beosztásban dolgozók, vagy az egy osztályban tanítók) vesz részt egy-egy értekezleten.

b) A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és kapcsolattartásának rendje

A munkaközösségek közötti kapcsolattartás eszközei: a digitális napló üzenő felülete, csoportos e-mail elérési lehetőség, kibővített vezetői értekezlet (munkaközösség-vezetők meghívása) tartása.
A munkaközösségek közötti együttműködést elősegíti a vezetők közötti feladat felosztás is.

A munkaközösségek között, mivel nincsenek azonos területen működő közösségek rendszeres együttműködés nincs, esetlegesen oldják meg az adódó szakmailag közös feladatot.
c) A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje 

A tanulók, a tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. 

A diákönkormányzat munkáját az igazgató által megbízott patronáló tanár segíti, aki – a diákönkormányzat megbízása alapján – eljárhat a diákönkormányzat képviseletében is. 

A diákönkormányzat – a nevelőtestület véleményének kikérésével – dönt saját működéséről, a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról, hatáskörei gyakorlásáról, egy tanítás nélküli munkanap programjáról, az iskolai, diák-önkormányzati tájékoztatási rendszerének létrehozásáról és működtetéséről, valamint a tájékoztatási rendszer (iskolarádió, faliújság, kivetítők stb.) szerkesztősége tanulói vezetőjének (felelős szerkesztőjének), munkatársainak megbízásáról. 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a választó tanulóközösség fogadja el, és a nevelőtestület hagyja jóvá.

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatának jóváhagyása csak akkor tagadható meg, ha az jogszabálysértő, vagy ellentétes az iskola szervezeti és működési szabályzatával, házirendjével. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

A diákönkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola működését. 

Az iskolai diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol a tanulókat érintő következő kérdésekben:

a/ a jogszabályban meghatározott ügyekben az iskolai szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor,

b/ a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározásakor,

c/ az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor,

d/ a házirend elfogadásakor, illetve módosításakor.

A diákönkormányzat véleményét ki kell kérni:
· a tanulók nagyobb közösséget érintő kérdések meghozatalánál

· a tanulók helyzetét elemző, értékelő beszámolók elkészítéséhez, elfogadásához,

· a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

· az iskolai sportkör működési rendjének megállapításához,

· a tanórán kívüli tevékenység formáinak meghatározásához,

· a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításához.

Az iskola, tanulóinak tájékoztató és tájékozódó fóruma a DÖK-gyűlés, amelyet havonta legalább egy alkalommal össze kell hívni. A DÖK-gyűlésen a tanulókat az általuk, osztályonként megválasztott DÖK-képviselők képviselik. 

Évente egy alkalommal Diákparlament összehívására kerül sor, amelynek az összehívását az iskolai diákönkormányzat vezetője kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatározott időben. A rendkívüli diákönkormányzat összehívását az iskolai diákönkormányzat vezetője vagy az iskola vezetője kezdeményezheti.

A havonkénti DÖK-gyűlésen a diákönkormányzat vezetője és az iskola képviselője beszámol az előző DÖK-gyűlés óta eltelt időszak munkájáról, a gyermeki jogok és a tanulói jogok helyzetéről, érvényesüléséről, a diákságot érintő aktuális kérdésekről. A Diákparlament gyűlésén bárki részt vehet a diákok közül, amelyre meghívást kap az iskola vezetősége is. A diákok az iskolai életet érintő témákban kérdéseket intézhetnek a vezetőkhöz, akik a válaszok elől nem térhetnek ki.
A diákönkormányzat vezetői meghívás alapján részt vehetnek az iskolavezetőségi értekezleten, a nevelőtestületi értekezletek tanulókat érintő napirendi pontjainak tárgyalásán.
A diákönkormányzat havi havonkénti gyűlésein részt vesz a diákmozgalmat segítő tanár, tájékoztatja a diákvezetőket a következő időszak főbb feladatairól, értékeli az előző időszak akcióit. 

A Diákönkormányzat a programjai megvalósításához szükséges anyagi erőt, -elsősorban- pályázati forrásokból biztosítja, alkalmanként, -de nem rendszeresen- iskolai költségvetési támogatásra is számíthat.

A diákmozgalmat segítő tanár tájékoztatja az igazgatóhelyettest a diákönkormányzat ülésein felmerülő kérésekről, véleményekről, javaslatokról.
d) Az intézményi sportkör, valamint az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje 

Az intézményi sportkör célja, hogy a tanulók rendszeres testedzésre irányuló igényüket kielégíthessék, s a versenyeken eredményesen vehessenek részt. A DSK feladatainak ellátása és megszervezése a testnevelő tanárok feladata. Ők a szokásos félévenkénti beszámolójukban, a sportkör munkáját is bemutatja, értékeli, azt az iskola vezetőségének írásban átadja. 

A Diáksportkör foglalkozásai tervszerű csoportosításban a tanulók érdeklődésének és életkorának megfelelő beosztásban délutánonként folynak. A tömegsport órákra a diákoknak a foglalkozást tartó tanárnál kell jelentkezniük.

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

Intézményünk minden osztályának szülői közössége két-két tagot delegál az iskolai szülői szervezetbe. A szülői szervezet negyedévenként (szükség szerint gyakrabban) összejövetelt tart. Tevékenységüket munkaterv alapján végzik, az együttműködést a szülői szervezetet patronáló tanár és a nevelési igazgatóhelyettes koordinálja.

Az iskolavezetés a szülői szervezettel tart kapcsolatot az alábbiak szerint:

· a szülői szervezet összejövetelein – minden esetben – részt vesz az iskolavezetés egy tagja;

· amennyiben a téma indokolttá teszi, intézményünk igazgatója is jelen van a munkamegbeszéléseken;

· az iskola szülői közössége választja meg azt a három szülőt, aki képviseli őket a nevelőtestületi, vezetői értekezleteken;

· a tanulók nagyobb csoportját (a tanulói létszám 25%-át) érintő témakörökben 

- a nevelőtestület - a szülői szervezet véleményének ismeretében hoz döntést;

· a jogszabályok által - a szülői közösség hatáskörébe utalt – kérdések esetében a szülői szervezet megszavazott képviselői írják alá a véleményezési jogkör gyakorlását igazoló okiratot;

· telefonos időpont egyeztetést követően, a szülői közösség tagjai megbeszélést kezdeményezhetnek az iskolavezetés bármely tagjával; 

· az iskolai szülői szervezet összejövetelére meghívást kap az a szülő, aki ötleteivel, alkotó javaslataival közös erőfeszítéseinket előremozdítja;

· az ütemtervtől eltérő időpontban is, bármely fél kezdeményezésére, összejövetel szervezhető, ha az aktuális problémakör ezt indokolja;

· a folyamatos kétoldalú információáramlást – az összejövetelek közötti időintervallumban – levelezés, vagy telefonos megbeszélés útján valósítjuk meg.

Intézményünk vezetősége kiemelten kezeli a szülői szervezettel történő aktív együttműködést. Meggyőződésünk, hogy a közös értékrend kialakítása alapfeltétele tanítványaink sikeres személyiségfejlődésének. Mindez a szülői ház segítő támogatásával válhat hatékonnyá.
f) Vezetők és a GSZ közötti kapcsolattartás formái

Az iskola igazgatója ill. a helyettesítési rendben foglaltaknak megfelelően az iskola vezetői tartanak kapcsolatot a GSZ igazgatójával, illetve dolgozóival az együttműködési megállapodás szerint.

Ennek formái:

· Kézbesítőn, Gsz ügyintézőn keresztül írásban;
· Telefonon;
· E-mailben;
· Személyesen.
3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje
a) Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. A közösség élén, mint pedagógus-vezető, az osztályfőnök áll.

A tanulók, a tanulóközösségek érdekeinek képviseletét az iskolai diákönkormányzat látja el, melybe minden tanév elején az osztályközösségek 2-2 főt delegálnak. A DÖK a jogosítványait a választott vezetősége, illetve tisztségviselői útján érvényesítheti a diákönkormányzatot segítő pedagógus közreműködésével.

A DÖK minden hónapban összejövetelt tart. Ezen részt vesz a patronáló tanár és az iskolavezetés egy tagja. Így a kétoldalú információáramlás folyamatos. A diákság ötleteit az igazgatóhelyettes és a patronáló tanár továbbítja az iskolavezetéshez, illetve a nevelőtestülethez. 

Évente legalább 1 alkalommal össze kell hívni az iskolai diákparlamentet, melyet a iskolai diákönkormányzat vezetője kezdeményezi és az összehívásért az igazgatóhelyettes a felelős. A DÖK patronáló tanár feladata a nevelőtestület tagjait tájékoztatni a diákönkormányzat saját ügyeikben hozott döntéseiről.

A tanulók rendszeres tájékoztatásának formái:

· Iskolarádión, faliújságon keresztül

· A folyosókon üzemelő hálózati kivetítőkön

· Osztályfőnöki órákon

· A DÖK összejöveteleken

· Diákközgyűlésen

· Igazgatói körlevél segítségével

b) Pedagógusok közösségei – szülői szervezet
A szülők a szülői értekezleteken és a fogadóórákon kaphatnak közvetlen információt gyermekeik iskolai munkájáról, tanulmányi előmeneteléről és egyéb kérdésekről. Szülői értekezletet évente 2-2 alkalommal kell összehívni , fogadóórát igény szerint tartunk.
A folyamatos tájékoztatás az ellenőrző könyv útján valósul meg, de az eredményesebb együttműködés céljából a szülő telefonon vagy személyesen folyamatosan érdeklődhet a szaktanároknál és az osztályfőnöknél.

Az iskolai szülői munkaközösség legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai SZMK választmánya. A szervezet munkájában az osztály szülői munkaközösségek 2 tagja vesz részt. Félévente üléseznek és tevékenységük során együttműködnek a szervezetet patronáló tanárral és az iskola vezetésével.

Az intézmény vezetőségétől évente legalább 1 alkalommal tájékoztatást kapnak az iskola munkájáról és ők is beszámolnak az elvégzett feladatokról.

A szülők a törvényben meghatározott jogaikat:

· a tanulók nagyobb csoportját (a tanulói létszám 25%-át) érintő kérdésekben az osztály szülői képviselőinek közreműködésével az iskolai szülői közösség útján érvényesíthetik;

· csak a gyermekét érintő kérdésekben először a szaktanárhoz illetve osztályfőnökhöz, majd az iskolavezetéshez fordulhatnak.
c) Pedagógusok – GSZ 

A pedagógusok a GSZ iskolánkban dolgozó munkatársaival tartanak közvetlen kapcsolatot az iskolai élet mindennapjaihoz kapcsolódó feladatokban.

Minden ezt meghaladó esetben az iskola vezetőin keresztül történik kapcsolattartás.

d) Pedagógusok – Koordinációs iroda

A pedagógusközösség tagjai – főként osztályfőnökök – az iskolánkban utazó szolgálatot ellátó irodai alkalmazottakkal tartanak közvetlen kapcsolatot. A fejlesztőpedagógus, pszichológus által kijelölt fogadó időben személyesen, azon kívül telefonon és e-mailben történik a kapcsolattartás. Szabadidő-szervezői feladatokat érintően a mindenkori DÖK segítő tanár működik közre az irodával. Ifjúságvédelmi ügyekben az iskolai ifjúságvédelmi felelős rendszeresen kapcsolatot tart az iroda ifjúságvédelmi felelősével.
4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

A fenntartóval az iskolavezetés folyamatosan tartják a kapcsolatot szóban és írásban. 

Az intézményt támogató Verebély László Alapítvány kuratóriumával az igazgató tartja a kapcsolatot szóban és írásban. A kuratórium félévente tájékoztatja az iskolavezetést az alapítvány tevékenységéről, és javaslatokat kér a felhasználás elveiről, gyakorlatáról.

Az iskolát külső kapcsolatokban az igazgató képviseli. Az iskolavezetés tagjai feladatmegosztásuk szerint tartanak kapcsolatot a külső szervekkel.

Nevelési és ifjúságvédelmi témakörben a külső intézményekkel való kapcsolattartás az igazgatóhelyettes és az ifjúságvédelmi felelős feladata. 

Ifjúságvédelmi területen elsődleges a szociális jelzőrendszer intézményeivel való rendszeres kapcsolattartás. Munkájuk során mindennapos kapcsolatban állnak az illetékes Gyermekjóléti Szolgálatokkal. 

Hivatalos intézkedések kezdeményezésére vagy a Gyermekjóléti Szolgálatokkal való kapcsolatfelvételre akkor kerül sor, ha felmerül a veszélyeztetettség gyanúja, ha komplex családgondozásra van szükség, valamint ha az ifjúságvédelmi felelős kompetenciáját a probléma megoldása meghaladja. Ezekben az esetekben a telefonos egyeztetést követően a Szolgálatot írásban értesíti az ifjúságvédelmi felelős.

Amennyiben több diák igényel hivatalos segítségnyújtást, szükség esetén ingyenes jogi segítségre és pszichológusra is igényt tarthatnak, amit a gyermekjóléti szolgálatok, valamint a koordinációs iroda biztosítanak.

Az ifjúságvédelmi felelős felvilágosítást nyújt a szociálisan rászoruló családoknak az önkormányzati támogatásokról, szükség esetén az Önkormányzatok Szociális Osztályához fordul. 

Az ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart Nevelési Tanácsadókkal, a Koordinációs irodával, akik a diszlexiával, diszgráfiával küzdő tanulókról szakvéleményt adnak, és a folyamatos felülvizsgálatukat biztosítják. 

Az ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart a gyermekpszichiátriai szervezetekkel, Gyámügyi Hatósággal, Rendőrséggel. 

Az iskola vezetése elkötelezett abban, hogy az egészségfejlesztési-drogmegelőzési programja minél színvonalasabb legyen. Évről-évre felveszi a kapcsolatot szakmai szervezetekkel.
Drogprevenció témakörben az egészségfejlesztési munkacsoport vezetője kapcsolatot tart az ÉPTISZK koordinációs irodájával. 

Minden tanévkezdéskor az első osztályfőnöki órák keretében az osztályfőnök felhívják a diákok figyelmét az iskolai veszélyforrásokra. A balesetvédelmi oktatás részletesen térjen ki a védő-, óvó előírásokra. A gyakorlati foglalkozásokat megelőzően szintén balesetvédelmi oktatást kell tartani, ami tartalmazza az adott gyakorlati munkahely (műhely, labor, gépterem) sajátosságait.

A színtévesztés tényére külön fel kell hívni az érintett tanulók figyelmét - különösen munkába helyezkedésüket megelőzően.

Az iskolában szerdai napokon (délelőttönként) rendel az iskolaorvos, aki a szakorvosi rendelő alkalmazottja. Sürgős esetben azonnali elsősegélynyújtásra kijelölt hely a gazdasági iroda és testnevelői tanári szoba. Baleseti sérüléskor haladéktalanul szakorvosi ellátást kell igénybe venni (Bp. XIII. Béke tér); az intézkedés minden pedagógus egyenrangú kötelessége. Minden alkalmazott köteles felettesének azonnal jelenteni, ha balesetet előidéző okot talál, illetve haladéktalanul meg kell tennie minden szükséges intézkedést a balesetek megelőzése érdekében.
IV. Működés rendje 
1. Az intézmény működési rendje

Szorgalmi időszakban az iskola hétfőtől péntekig 6 órától 21 óráig tart nyitva. A pedagógusok reggeli ügyelete 7 óra 15 perctől 7 óra 30 percig tart - a félév kezdetén összeállított beosztás szerint. 

Nappali tagozaton az elméleti tanítási órák 730-kor kezdődnek, a gyakorlati és mérési órák kezdési ideje ettől eltérhet. A tanítási órák közti szünetek 10 percesek, ez alól a 3. órát követő szünet kivétel: az 15 perces. A tanítási órák rendjét és idejét a tantárgyfelosztás és az órarend tartalmazza.

Rendkívüli iskolai program, értekezlet esetén rövidített órákat tartunk, melynek rendje: az órák 30 percesek, a szünetek pedig 10 percesek.
Diákok csak a tanítási órákat követően étkezhetnek az ebédlőben.

Iskolai foglalkozásokon kívül diákok csak külön engedéllyel és tanári felügyelettel tartózkodhatnak az épületben. 

Csak az igazgató előzetes engedélyével szervezhető program szombati és vasárnapi napra az iskolában.

A vezetők közti ügyelet elosztását az iskolavezetés havonta állapítja meg.

Szorgalmi időszakon kívül (a tanítási szünetekben) szerdai napokon tart ügyeletet az iskola a tanulók ügyeinek intézésére 9 órától 12 óráig. 
Tekintettel arra, hogy az iskola működtetése a GSZ-szel közösen történik, a nyitva tartás, illetve takarítás rendjét a két intézmény vezetője közösen állapítja meg.
A koordinációs iroda munkatársait a nyitva tartás rendjéről folyamatosan tájékoztatjuk.

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

Az iskolával jogviszonyban nem állók (idegenek) csak a portán rendszeresített látogató naplóba való bejegyzés után léphetnek be az épületbe. 

Kivételt képeznek azok a rendezvények, amelyek a tanulók iskolával való kapcsolatához szervesen hozzátartoznak: pl. szülői értekezletek, gólyabál meghívottjai, versenyek, külön bérleti szerződés keretében szervezett események stb.

3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái 

Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett – a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. 

Az intézményben az alábbi tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák élnek: szakkörök, diákkörök (önképzőkörök), diáksportkör, korrepetálás, tanulmányi, szakmai és sportversenyek, könyvtár, kulturális rendezvények, tanfolyamok. 

A fenti foglalkozások helyét és időtartamát az igazgatóhelyettes rögzíti a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. 

· Szakköröket a munkaközösség-vezetők javaslata alapján indít az iskola. A szakkörök vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján folynak, erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért. 

A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi osztályzatában. A szakköröket fel kell tüntetni az éves munkatervben és a tantárgyfelosztásban, a működés feltételeit az iskola költségvetésében biztosítani kell. 

· A diáksportkör a tanulók mozgásigényének kielégítésére, a mozgás, a sport, sportkör, mint szervezeti forma, önálló szabályzat alapján működik az iskola tanulóinak nyújt lehetőséget sportköri foglalkozásokon, versenyeken (városi, országos versenyek, a diákolimpia,)való részvételre. Az iskolai sportkör bekapcsolódik a fővárosi bajnokságok rendszerébe. 

· A korrepetálások célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja.

· A tanulmányi, szakmai és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmények szerint lehetséges. A tanulók az intézményi, a kerületi, városi és az országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítés igénybe vételével. 

· Az iskola könyvtára minden tanítási napon nyitvatartási idejében, valamint könyvtári tanórákon áll a tanulók és a pedagógusok rendelkezésére. 

· Az iskola tanulóközösségei (osztályok, diákkörök, szakkörök) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. 

Az ilyen jellegű rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetőségének, és az engedélyezett összejöveteleken biztosítani kell a pedagógusi részvételt. 

4. A felnőttoktatás formái 

A nappali tagozatos képzés mellett iskolarendszeren kívüli önköltséges, tanfolyami jellegű felnőttoktatás.

FAT lajstrom szám:
0853

FMK nyilvántartási szám:
01-0359 -04

A Verebély László Szakközépiskola és Szakiskola a törvényi előírásoknak megfelelően folytat felnőttképzést.

Az iskola jogosultsága az FMK nyilvántartása szerint a benne szereplő OKJ-s szakmák oktatására, vizsgáztatására és OKJ-n kívüli képzések tartására valamint három felnőttképzési szolgáltatásra ad lehetőséget. 

Tanfolyamok indításának és a működésének feltételei

Tanfolyamok indításnak feltételei:
· Az Alapító Okiratban szerepelnie kell az iskolarendszeren kívüli képzéseknek;

· Az intézmény alanyi jogon kizárólag saját tanulóit vizsgáztatja;

· Meg kell felelni a Központi Vizsgakövetelmények által előírt feltételrendszernek;

· Az iskolarendszeren kívüli képzéseknek gazdaságilag önköltségesnek kell lennie;

· Lehetőség szerint az iskola dolgozói legyenek foglalkoztatva;

· Az iskolai rendnek, házirendnek, biztonsági-, munkavédelmi-, tűzvédelmi előírásoknak eleget kell, hogy tegyenek;

· Gazdaságilag az iskolai költségvetéstől elkülönített legyen.

OKJ szerinti tanfolyam és vizsgáztatás szervezése

A tanfolyam szervezője: 
Verebély László Szakközépiskola és Szakiskola

A tanfolyam székhelye: 
1139 Budapest, Üteg utca 15.

Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás, vizsgáztatás

· mindazon szakmákban, amelyben az iskola vizsgáztatási joggal rendelkezik,

· más oktatási szervezetekkel közösen, melyekkel szerződést köt,

· külső cégek által felkért továbbképzések tartása, tanúsítványok kiadása.

A tanfolyam indításának feltételei:

· igazgatói engedély,

· a tanfolyamvezető igazgató általi megbízása,

· gazdasági feltételek előzetes igazolása,

· gazdasági vezetés (elszámolás) biztosítása.

Az igazgató vagy megbízottjának feladata:

· a tanfolyam engedélyezése,

· ellenőrzési jog a tanfolyam alatt,

· vizsgabizottság megkérése,

· vizsgát segítők szakértők megbízása, 

· elszámolások ellenőrzése, 

· megbízási szerződések megkötése,

· a szakmai vizsgáztatásra vonatkozó törvényi előírások betartásának ellenőrzése.

A tanfolyamvezető feladata:

· a tanfolyamra jelentkezők regisztrálása,

· az előírt végzettség ellenőrzése,

· a tanfolyam beosztásának elkészítése,

· tanfolyami napló ellenőrzése

· a megtartott órák igazolása,

· az elszámolások ellenőrzése,

· a tanfolyami oktatást végző tanárok szervezése,

· költségvetés elkészítése (óradíj, teremdíj, vizsgadíj),

· végelszámolás elkészítése,

· gyakorlati munkahelyek biztosítása,

· a gyakorlati oktatás feltételeinek biztosítása,

· a szakmai gyakorlati vizsga feltételeinek biztosítása.

Oktató-pedagógusok kötelezettségei, jogai:

· tanmenetek elkészítése,

· órák munkarend és tanmenet szerinti tartása, 

· tanfolyami napló vezetése,

· a képzésben résztvevők minősítése,

· a képzésben résztvevők számára csak hivatalosan tankönyvvé nyilvánított szakmai anyag ajánlható megvásárlására.

Hallgatók jogai, kötelezettségei:

Jogok:

· az iskola kijelölt helyiségeinek használata,

· a kiadott és rábízott eszközök használata.

Kötelességek:

· az iskolai rend, munkavédelmi- és tűzvédelmi előírások betartása,

· anyagi felelősségvállalás a kiadott eszközökért,

· a képzési szerződés betartása.

Fizetési kötelezettségek:

· A tandíj, ill. a vizsgadíj befizetése a vizsga megkezdése előtt kötelező. A vizsga nem kezdhető meg a befizetés igazolása nélkül.

Munkavédelmi- és tűzvédelmi előírások:

· Minden hallgatóval ismertetni és aláírásával igazoltatni kell a munka- és tűzvédelmi ismereteket.

· Műhely és laboratóriumi gyakorlat előtt oktatásban kell részesíteni a hallgatókat, és ezt írásban rögzíteni kell. Ezt minden új gyakorlati képzési helyen meg kell ismételni.

Hiányzások:

· Amennyiben a képzés ideje alatt, az elméleti konzultációk, valamint a gyakorlati foglalkozásokról való hiányzás mértéke meghaladja a 25%-ot, a résztvevő vizsgára nem bocsátható. Indokolt esetben a képzőintézmény vezetője ettől eltérhet.

A tanfolyam költségvetése magában foglalja:

· Az oktatóknak fizetendő honoráriumot,

· A képzés szervezésében, lebonyolításában résztvevők honoráriumát,

· A tankönyvek, taneszközök díját,

· Az elméleti és gyakorlati képzés során felhasznált anyagok (energia) költségét,

· Az amortizáció költségét,

· A tananyagfejlesztés költségét,

· A képzés meghirdetésétől függően a vizsgáztatás díját, 

· Egyéb költségeket: bérleti, díj, postaköltség, adminisztráció.

5. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. Szorgalmi időszak alatt az állami ünnepeket megelőző utolsó tanítási napon iskolarádión keresztül történik ünnepi megemlékezés. A műsorok összeállításáért a tanév kezdetén kijelölt osztályfőnök és osztálya felelős. 

Az iskola névadója emlékének ápolása egyrészt halálának évfordulója kapcsán ünnepi megemlékezéssel-, másrészt a tanév helyi rendjében meghatározott időpontban "Verebély-nap" (diáknap) szervezésével történik. Ennek keretében minden évben az iskola tanulói megkoszorúzzák Verebély László sírját. A Verebély-nap programjának összeállítása a diákönkormányzat feladata.

A végzős évfolyamok számára rendeletben megállapított utolsó tanítási nap délutánján az évfolyam tanulóinak ballagási ünnepére kerül sor. Az iskola helyiségeinek feldíszítése - a kihirdetésre kerülő beosztás szerint - valamennyi ballagásban nem érintett osztály kötelessége. Ekkor kapják meg jutalmukat a végzős évfolyam arra érdemes tanulói és a tantárgyi tanulmányi versenyek győztesei.

A ballagási ünnepély során kapják meg jutalmukat az iskola végzős- és arra érdemes diákjai kiváló tanulmányi eredményükért és példamutató közösségi munkájukért.

Az iskola hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei: 

(ezek időpontjai, felelősei az éves munkatervben szerepelnek):

· tanévnyitó ünnepség,
· gólyaavató,

· nyitott kapuk,

· karácsonyi ünnepség,
· nőnap,
· szalagavató,

· megemlékezés a Kaffka emléktáblánál,

· nyugdíjas találkozó,
· fordított nap, sportnap
· Verebély nap

· Verebély László halálának évfordulója

· ballagás
· Pedagógus nap

· tanévzáró ünnepség

Ünnepeink:

· az aradi vértanúk napja,

· október 23.

· a kommunista diktatúra áldozatainak emléknapja,

· március 15.

· a holokauszt áldozatainak emléknapja

· a Nemzeti összetartozás napja

6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a gyakorlati, és a tanórán kívüli foglalkozásokra.

A belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működéséért az igazgató felelős. 

A folyamatos és alkalomszerű ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát a munkaterv és a munkáltató által meghatározott ismeretek fontossági sorrendje szabja meg. Figyelmet kell fordítani arra, hogy a tanév során valamennyi pedagógus munkájának ellenőrzésére sor kerüljön.

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak:

· az igazgató,

· az igazgatóhelyettes,

· a gyakorlati oktatásvezető,

· a munkaközösség-vezetők,

· a szaktanárok külön megbízás szerint,

· az osztályfőnökök,

Az igazgató és az igazgatóhelyettes az intézményben folyó valamennyi pedagógiai tevékenységet ellenőrizhetik.

A gyakorlati oktatásvezető - a munkaköri leírásuk alapján - a hozzájuk tartozó szakmacsoportok munkáját ellenőrizhetik.

A munkaközösség-vezetők az ellenőrzési feladatokat a munkaközösség tagjainál a szaktárgyukkal összefüggő területeken látják el. Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják az illetékes vezetőt.

Az osztályfőnökök az osztályukban tanító kollégák óráin végezzenek ellenőrzést.

Az ellenőrzés módszerei:

· a tanórák, gyakorlati és tanórán kívüli foglalkozások látogatása,

· az adminisztratív munka ellenőrzése,

· tanulói munkák, dolgozatok, felmérőlapok, füzetek ellenőrzése,

· a munkavégzés megfigyelése,

· beszámoltatás szóban vagy írásban.

Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett közalkalmazottal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség tagjaival meg kell beszélni. Az általánosítható tapasztalatokat – a feladatok egyidejű meghatározásával – tantestületi értekezleten összegezni és értékelni kell.

Az ellenőrzés éves ütemezése a munkatervben kerül meghatározásra.

7. A könyvtár működése 

a) A könyvtár igénybevételének és működésének szabályai

1. Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményével és szolgáltatásaival az iskolában folyó oktató-nevelő munkát segítse. Ennek megfelelően a könyvtár mind a pedagógusoknak, adminisztratív és technikai dolgozóknak, mind a (nappali, illetőleg esti és levelező tagozatos) tanulóknak lehetővé teszi teljes állománya egyéni és csoportos helybeni használatát.

A csak helyben használható dokumentumok (kézikönyvtár) kivételével állományát kölcsönzi.

Tájékoztató szolgálata keretében eligazítást ad a használatához szükséges ismeretekről, bibliográfiai és ténybeli adatszolgáltatást nyújt. Segít a nevelőknek és a tanulóknak az iskolai munkához kapcsolódó irodalom (információ) kutatásában, esetenként témafigyelést, önálló irodalomkutatást is végez.

Közreműködik a könyvtárbemutató, könyvtárismertető és a könyvtárhasználatra épülő tanítási órák, foglalkozások (szakköri stb.) rendszerének kialakításában, előkészítésében és megtartásában. A tanulói aktivitásra építve öntevékeny könyvtári közösségeket szervez és működtet.

2. A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan.

3. A könyvtár nyitvatartási rendje: heti 22 óra.

Hétfő-Péntek: 8.00-14.00-ig


4. Csak helyben használhatók az olvasótermi, kézikönyvtári könyvek, folyóiratok, muzeális dokumentumok, audiovizuális és egyéb információhordozók. A csak helyben használható dokumentumokat a nevelők egy-egy tanítási órára kikölcsönözhetik.

5. A kölcsönzés rendje:

A könyvtárból könyvet vagy egyéb dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni. Egy-egy alkalommal három kötet könyv kölcsönözhető négy hétre. 

A kölcsönzési határidő egy alkalommal meghosszabbítható. Folyóiratokat indokolt esetben 2 napra, illetve hét végére lehet kölcsönözni.

Az elveszített vagy erősen megrongált könyvek árát az olvasónak (használónak) meg kell térítenie. ( Tpr. 8.§ (8) bek., 3/1975. KM-PM sz. együttes rendelet 20. és 21. paragrafusa)

A kölcsönzésben lévő műveket az olvasó előjegyeztetheti. az előjegyzett dokumentum beérkezéséről az olvasót értesíteni kell.

6. Másolatszolgáltatás:

Az iskolai könyvtár a gyűjteményében megtalálható dokumentumokról az oktató-nevelő munkában való felhasználásra másolatokat is.
7. A kihelyezett letétek kezelése:

Az iskolai könyvtár letéti állományt helyezhet el: szaktanteremben, tanári szobában. A letéti állományt a tanév elején veszik át és a tanév végén adják vissza a megbízott tanárok, akik az átvett dokumentumokért anyagi felelősséggel is tartoznak. A letéti állomány nem kölcsönözhető. Az állományt évente kell ellenőrizni.
Az iskolai könyvtár működési szabályzatát és gyűjtőköri szabályzatot a 1. melléklet tartalmazza. 

A könyvtárhasználattal kapcsolatos szabályok az SZMSZ-en kívül a könyvtárban is nyilvánosságot kapnak.

b) A tankönyvkölcsönzés szabályozása

A tankönyvek elvesztése, megrongálása esetén a tanuló köteles pótolni a tankönyvet, vagy megtéríteni a tankönyv árát. Nem kell megtéríteni a tankönyv (munkatankönyv, munkafüzet) rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést.

8. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás

a) Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje

A Nemzeti Erőforrás Minisztérium által közzétett közoktatási és szakképzési tankönyvjegyzékből minden munkaközösség kiválasztja a szakmailag és pedagógiailag legalkalmasabb tankönyveket. Ezeket az igazgatóhelyettes minden év januárjában összegyűjti, majd egyezteti a szülői szervezet tagjaival. A megrendeléseket az előírásoknak megfelelően rendszerezi illetve továbbítja a kiadók és a tankönyvterjesztő felé.

 

b) Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje

Az iskola minden évben együttműködési megállapodást köt tankönyvterjesztővel, mely az alábbiakat tartalmazza:

„A felek megállapodnak abban, hogy az iskola közli a könyvesbolttal a megrendelésre kerülő tankönyvek listáját, megnevezve a kiadókat és a hozzávetőleges darabszámot évfolyamok szerint. (A példányszám csak becsült érték lehet, mert sem az adott évfolyamra újonnan beiratkozók, sem az évismétlők és kimaradók létszáma nem ismert a megrendelés feladásának időszakában.)

A listát nyomtatásban és számítógépes adathordozón is eljuttatja az iskola a könyvesboltnak, valamint a kiadóknak.

A könyvesbolt vállalja, hogy felveszi a kapcsolatot a kiadókkal, és megállapodik velük a fizetési és szállítási határidőkben.

· Átveszi és tárolja az iskolának szánt tankönyveket.

· Június 1-ig közli az árusítás helyét és idejét.

· A kiadókkal megállapodás szerint elszámol.

· Az esetleges maradék tankönyveket visszautalja a kiadóknak.

· A szeptember 15-ig felmerülő pótrendeléseket teljesíti.
Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje 2011. január 01-től a tanulók tankönyvellátását érintő változás, hogy a készségfejlesztő speciális szakiskolai oktatáshoz és fejlesztő iskolai oktatáshoz  a szakmai munkaközösség és a szülői szervezet egyetértésével a pedagógiai programban foglaltak megvalósítását szolgáló, a tankönyvjegyzékben nem szereplő könyvek, munkafüzetek, digitális ismerethordozók is beszerezhetők tankönyv helyett, ha az iskolában a nevelő és oktató munkához részben vagy egészben nem alkalmaznak tankönyvet. Közoktatási tv. 121. § (10) bek.

c) Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje

A tankönyvrendelést az igazgatóhelyettes a munkaközösségi javaslatok alapján, a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményének beszerzésével készíti el.

Normatív támogatásra jogosult az a tanuló, aki a hatályos jogszabályokban foglaltaknak megfelel. A normatíva igényléséhez az adatokat az iskola igazgatója továbbítja a GSZ felé,
Támogatásra jogosultaknak elsősorban kölcsönzéssel biztosítjuk a szükséges tankönyvekhez jutás lehetőségét. A tankönyveket, munkafüzeteket az iskola vásárolja meg, és a tartós tankönyveket a könyvtárból kölcsönzik, az egyéb dokumentumokat pedig kézhez kapják. Ezek anyagi hátterét a GSZ-szel való együttműködéssel tudjuk biztosítani. 
A kedvezményt, igénybejelentő formanyomtatvány kitöltésével, és - a kézhezvételtől számított 15 napon belül - az osztályfőnöknek való leadásával lehet kérelmezni. A határidő jogvesztő, ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő, az értesítés ellenére nem élt igény bejelentési jogával. Az igénybejelentés időpontja a tankönyvellátás rendjéről szóló rendelet értelmében 
Ha a jogosultság későbbi időpontban realizálódik, akkor a normatív támogatás kedvezményezettje kölcsönzés útján jut a szükséges tankönyvekhez.

A szociális hátrányok enyhítése érdekében a tanuló – írásos kérelemre – kedvezményes tankönyvellátásban részesülhet. A kérelmek benyújtására szeptember végéig van lehetőség. 

Azon tanulók, akik a normatív kedvezményre nem jogosultak, de szociális problémákkal küzdenek, írásbeli kérelmet nyújthatnak be az iskola igazgatójához. A kérelmet az iskola vezetése a könyvtári állományok ismeretében bírálja el. 
A könyvtári állományból leselejtezett könyveket megsemmisítés előtt kedvezményes áron felkínáljuk a tanulók és az alkalmazottak részére megvásárlásra.
9. Intézményi védő, óvó előírások 

a) A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje


A tanuló joga, hogy rendszeres egészségügyi felügyeletben és ellátásban részesüljön, melyet az iskolaorvos és a védőnő végez. Minden tanévben egyszer (ütemterv alapján) az orvosi szobában történik a tanulók általános egészségügyi vizsgálata. Probléma esetén a tanuló (esetleg a szülővel együtt) a szerdai napokon 9.00 -13.00 óra között keresheti fel az iskolaorvost.


Akinek az állapota nem teszi lehetővé az iskolai testnevelésórákon való folyamatos együttműködést, a szakorvosi javaslat bemutatásával az iskolaorvostól kérheti a könnyített- vagy gyógytestnevelési foglalkozásokon történő részvételét, indokolt esetben a teljes felmentését. 

Ha a tanuló egészségügyi problémája tartós, akkor a tanév első hetében köteles az iskolaorvosnál megjelenni, majd a rendszeres testmozgás módját megállapodás alapján végezni.


A gyógytestnevelés helyszíne az iskolán kívül van (pl. Budapest, Dózsa György u.136.), a foglalkozás gyógytornász irányításával történik.  A tanuló aktív munkával igyekszik erősíteni szervezetét, esetleges hiányzásait igazolja, az ott kapott ellenőrző könyvét minden héten bemutatja az osztályfőnökének.


Ha valamely tanuló rosszul érzi magát, vagy a környezete betegség tüneteit érzékeli, felkeresi az iskolaorvost, a védőnőt. Amennyiben nem tartózkodnak az iskolában, az osztályfőnök a háziorvoshoz küldi a beteget, súlyosabb esetben kísérővel együtt, és a szülőt azonnal értesíti.

Időszakos munkaköri egészségi alkalmassági vizsgálatra kell küldeni a munkavállalókat a munkavégzésre irányuló jogviszony fennállása alatt a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 3-.4-,5-. melléklete szerinti gyakorisággal.

A szakképzési évfolyamra járó valamennyi tanulónál, amennyiben az Országos Képzési Jegyzékben meghatározottak szerint a szakképesítés megszerzése alkalmassági követelményekhez kötött;

A szakmai alkalmasság előzetes vizsgálatát és véleményezését első fokon a szakképző intézménybe jelentkező tanulóknál a fogadó intézmény iskolaorvosa, ennek hiányában az intézmény vezetőjének kezdeményezésére az ÁNTSZ megyei intézete által kijelölt foglalkozás-egészségügyi szakellátó hely orvosa végzi. 
E tevékenység gyakorlása szempontjából a Fodor József Országos Közegészségügyi Központ Ifjúsági Pálya- és Szakmai Alkalmasságot Vizsgáló Osztály (a továbbiakban: OKK Ifjúsági Vizsgáló Osztály) orvosa szakellátó hely orvosának minősül. A hallgatónál a felsőoktatási intézmény kérésére, valamint az iskolarendszeren kívüli képzésben résztvevőnél - az OKK Ifjúsági Vizsgáló Osztály által megadott szempontok szerint - szakmai alkalmassági vizsgálat végezhető.
b) A dolgozók feladatai a tanuló-balesetek megelőzésében és a baleset esetén 

Az iskolaigazgatóknak a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos teendői eléggé sokrétűek, nagy körültekintést igényelnek, hiszen a tanulók biztonságának, testi épségének megóvása nagy felelősséget jelent. Nem véletlen, hogy a közoktatási törvényben megfogalmazottak szerint a fenntartónak a törvényesség biztosításának keretében ellenőriznie kell az intézményeknek a tanulóbalesetek megelőzésével összefüggő tevékenységét is. Érdemes tehát az igazgatóknak ez irányú munkájukat is alaposan végiggondolniuk és megtervezniük, hogy eleget tudjanak tenni e feladatnak. 

A felügyelet megszervezése

Az iskola felelősséggel tartozik a gyermekekért, ezért el kell látnia a tanulók felügyeletét. 

Mint azt az előbbi fejezetben láttuk, a gyermekeket ért baleset csak akkor minősül tanulóbalesetnek, ha azon idő alatt történik, míg a tanuló a nevelési-oktatási intézmény felügyelete alatt áll. Ez az idő a közoktatási törvény alapján a tanulónak nevelési-oktatási intézménybe történő belépésétől az intézmény jogszerű elhagyásáig terjed, de ezentúl beletartozik az idő is, ami alatt a tanuló az iskolán kívül, a pedagógiai program részeként szervezett kötelező foglalkozáson, programokon vesz részt. Ez idő alatt tehát felügyelet keretében kell biztosítani a gyermek, a tanuló testi épségének megóvását. Az iskola csak a felügyelet ideje alatt bekövetkezett balesetekért tartozik felelősséggel. Az igazgató fontos feladata tehát a tanári, nevelői felügyelet megszervezése és ellenőrzése a tanulók iskolába érkezésétől kezdve a tanítás befejezéséig, valamint a tanórán kívüli foglalkozások idejére is.
A nevelői felügyeletre vonatkozó szabályokat az iskola szervezeti és működési szabályzatában kell rögzíteni.
Ebben a következőket érdemes meghatározni:
· az ügyeletes nevelők létszámát,
· egy-egy nevelő felügyelete alá tartozó helyiségeket, területet,
· az ügyelet pontos idejét (mikortól meddig tart az ügylet: a tanítás előtt - a tanítás ideje alatt - a tanítás után?),
· ki és hogyan felügyeli a tanulókat a tanítási időn kívüli foglalkozásokon, illetve az iskolán kívüli programokon.
A nevelői ügyelet pontos, névre és napra (hétre, hónapra) szóló beosztását általában a tantárgyfelosztás ismeretében egy-egy félév elején érdemes elkészíteni.
Természetesen az igazgató feladata nemcsak az ügyeleti beosztás elkészítésére, megszervezésére, hanem a nevelői ügyelet folyamatos ellenőrzésére is kiterjed.
Az ügyeletes nevelők teendőit érdemes az igazgatónak a nevelők általános munkaköri leírásában részletesen meghatározni.
A javaslat az, hogy ebben a következők feltétlenül szerepeljenek:
· az ügyeletes nevelő köteles az SZMSZ által meghatározott időben és helyen tartózkodni, azt csak az igazgató engedélyével, és egyidejűleg egy másik ügyeletes nevelő megbízásával hagyhatja el,
· köteles a rábízott területen a tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani,
· bármilyen baleset, sérülés esetén a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha indokolt orvost kell hívnia,
· bármilyen balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatóságnak.
· Természetesen az ügyeletes nevelőkön kívül más pedagógusoknak is fontos feladataik vannak a balesetek megelőzésével kapcsolatosan. Így elsősorban az osztályfőnököknek, valamint a testnevelés, a kémia, a fizika és a technika tantárgyat tanító pedagógusoknak. Az ő ez irányú feladataikat is érdemes munkaköri leírásukban rögzíteni.
Az iskola pedagógusaira vonatkozó általános baleset megelőzési feladatok

Minden pedagógus 

· Ismerje és tartsa be az intézmény munkavédelmi szabályzatában előírt szabályokat, utasításokat,
· A nevelői ügyeletet pontosan, lelkiismeretesen lássa el,
· Minden tantárgy keretében tanítania kell azokat az ismereteket, rendszabályokat, viselkedési formákat, amelyek a témából a tananyaghoz kapcsolhatók. Be kell építenie az iskola helyi tantervébe, a tanítandó tananyagba mindazt, amit a balesetek megelőzésével kapcsolatosan tudni kell.

· Minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, illetve tanórán kívüli program előtt a tanulókat ki kell oktatni a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra. A nevelőnek meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították-e a szükséges ismereteket.
· Tudatosítania kell a tanulókkal a balesetek megelőzésével kapcsolatos kötelességeiket.
Az osztályfőnökök baleset megelőzési feladatai

Az osztályfőnöknek
· El kell látnia a tanulók felügyeletét az osztály tanórán kívüli foglalkozásain (klubdélutánok, túrák, kirándulások stb.),
· Figyelemmel kell kísérnie a tanulók egészségi állapotát, ellenőrizni kell, hogy a tanuló megjelent-e az iskolai egészségügyi ellátás keretében megszervezett szűrővizsgálatokon,
· Az osztályfőnöki órák keretében fel kell hívnia a tanulók figyelmét a különböző állandó és idényjellegű baleseti veszélyekre (pl. közlekedés, fürdés, sport stb.).
· Feltétlenül foglalkoznia kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetekben:
· A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán. Ilyenkor ismertetni kell az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, a házirend vonatkozó előírásait, a rendkívüli esemény bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés rendjét,
· Rendkívüli események után,
· Tanulmányi kirándulások, túrák előtt,
· Közhasznú munkavégzés előtt,
· Tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívnia a tanulók figyelmét.
· Az órákon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba be kell jegyeznie, és a tanulóktól vissza kell kérdeznie.
· Az osztályban történt bármilyen jellegű balesetről az osztályfőnöknek értesítenie kell az iskola igazgatóságát.
· Nyilván kell tartania az osztályban történt tanulói baleseteket.
A testnevelést tanító pedagógus baleset megelőzési feladatai

· A tanév első óráján ismertetnie kell a tanulókkal a balesetek megelőzésének általános szabályait, meg kell győződnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulók elsajátították-e az ezzel kapcsolatos ismereteket, a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba be kell jegyeznie.
· Testnevelési órákra, sportfoglalkozásokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulók csak a foglalkozást vezető pedagógus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozás csak a testnevelő tanár irányításával történhet.
· Minden gyakorlat előtt a testnevelő mutassa be a veszélyes gyakorlat elemeket, és hívja fel a figyelmet a balesetek megelőzésére.
· A testnevelési foglalkozást csak akkor szabad elkezdeni, ha a tárgyi és személyi feltételek veszélytelenek (pl. öltözék, talaj, szerek állapota stb.).
· A testnevelő biztosítsa, hogy a testnevelési foglalkozásokon a tanulók karórát, gyűrűt, nyakláncot, lógó fülbevalót ne viseljenek!
· A testnevelési órákra, ha az nem az iskolában történik (pl.: sportpályán, uszodában), a testnevelő köteles a tanulókat oda-vissza kísérni.
· Balesetet, sérülést, rosszullétet a testnevelő köteles jelenteni az igazgatónak.
· Gyakorlat bemutatása előtt a testnevelő végezzen bemelegítést, és a tanulókkal történő gyakoroltatás előtt is gondoskodjon a bemelegítésről.
· A tornateremben tanulók csak pedagógus jelenlétében tartózkodhatnak, sportolhatnak, játszhatnak!
· A tornatermet használó, de nem az iskola állományában lévő dolgozó, tanuló sem tartózkodhat a felelős edző, foglalkozást vezető távollétében a tornateremben.
· A tornaterem padlózatát mindig csúszásmentes állapotban kell tartani, és ezt az órát tartó testnevelőnek folyamatosan figyelemmel kell kísérnie.
· A tornaeszközöket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem állapotát, biztonságát a testnevelő köteles folyamatosan ellenőrizni.
· A tornaterem padlózatát naponta fel kell törölni. El kell távolítani minden akadályt, ami csúszást, botlást okozhat.
· A tornateremben akadályt képező sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) tárolni nem szabad.
· A tornateremben az órát (foglalkozást) vezető pedagógus köteles gondoskodni a rend és fegyelem megtartásáról, személyes felelősséggel tartozik a balesetvédelmi előírások megtartásáért.
· A tornateremben hibás eszközt, tornaszert bevinni nem szabad!
A tanulók feladatai a balesetek megelőzésében
Az előző fejezetből már kiderült, hogy a közoktatási törvény 12. §-a a tanulók kötelességévé is teszi a balesetek megelőzését, amikor így fogalmaz:
“A tanuló kötelessége különösen, hogy óvja saját és társai testi épségét, egészségét, elsajátítsa és alkalmazza az egészségét és biztonságát védő ismereteket, továbbá haladéktalanul jelentse a felügyeletét ellátó pedagógusnak vagy más alkalmazottnak, ha saját magát, társait, az iskola, kollégium alkalmazottjait vagy másokat veszélyeztető állapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlelt, továbbá - amennyiben állapota lehetővé teszi -, ha megsérült.”
Mivel a tanulók jogait és kötelességeit iskolai szinten a tanulói házirend szabályozza, ezért feltétlenül fontos, hogy ezek a szabályok a házirendbe is bekerüljenek, és ezt a tanulók is jól ismerjék. Előfordulhat, hogy a tanulók a tanítási időben nem az iskola épületében, hanem - azt elhagyva - az iskolán kívül szenvednek balesetet, ezért a házirendben feltétlenül szabályozni kell, hogy a tanuló a tanítási időben jogszerűen hogyan és kinek a felelősségére hagyhatja el az iskolát.
Hallgatói, tanulói balesetek

A tanulói hallgatói balesetek körébe tartozik a nem gyakorlati foglalkozás közben, az iskola területén vagy az iskola tevékenységével összefüggésben bekövetkezett baleset. Ezeket az iskola saját hatáskörében vizsgálja ki és tartja nyilván a hasonló balesetek megelőzése céljából.

A hallgatói, tanulói balesetek azok a balesetek, amelyek:

· az oktatással összefüggésben az iskola területén, elméleti órán, óraközi szünetben,

· szervezett üzemlátogatáson, társadalmi munkán, kiránduláson, táborozáson, tanulmányi sétán, szervezett sport, kulturális, vagy egyéb rendezvényen 

· testnevelés, sportolás közben

· hallgatók esetében a kollégiumokban bekövetkező balesetek, ha azok az iskolának felróható hiányosság miatt következtek be

A tanuló, hallgató köteles azonnal jelenteni minden sérülést, vagy rosszullétet a felügyeletét ellátó oktatónak és/vagy illetékes tanulmányi osztálynak, kollégium portaszolgálatának.

A felügyeletet ellátó oktató, portaszolgálatos köteles gondoskodni:

· a sérült egészségügyi ellátásról

· a helyszín megőrzéséről

· a kivizsgálást végzők azonnali értesítéséről 

A balesetek kivizsgálását az iskolaigazgató, az iskola munkavédelmi megbízottja, és a munkavédelmi szakelőadó végezheti. A 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó balesetet ki kell vizsgálni és a rendszeresített nyomtatványon, négypéldányos jegyzőkönyvet kell felvenni. A kivizsgálást 72 órán belül el kell végezni, és annak során fel kell deríteni a baleset összes körülményeit és okait. Az iskola igazgatója köteles intézkedni a baleset okának azonnali megszüntetésére
A GSZ közreműködésével gondoskodik az iskola arról, hogy megfelelő egészség- és munkavédelmi eszközök álljanak rendelkezésre.

Az intézmény igazgatójához rendelt munkavállalók és a GSZ alkalmazottak foglalkozás-egészségügyi ellátását, valamint munka-, és tűzvédelmi oktatását a GSZ szervezi és biztosítja.
c-d) A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők, a katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje

a) A rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látott 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,

· a tűz, és a robbantással történő fenyegetés.
Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve valamely intézkedésre jogosult felelős vezetővel.
Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezető  az intézményben tartózkodó legmagasabb beosztású dolgozó.

· A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:

· az intézmény fenntartóját,

· tűz esetén a tűzoltóságot, 

· robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

· személyi sérülés esetén a mentőket, 

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

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy intézkedésre jogosult felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket szaggatott csengetéssel kell értesíteni.
A veszélyeztetett épületet a bent tartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó terv és bombariadó terv mellékleteiben található „Kiürítési terv” alapjában kell elhagyniuk.
A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát, vagy más foglalkozást tartó pedagógus a felelős.
A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozatosan ügyelni kell a következőkre: 

· az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó nevelőnek a tantermen kívül tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell.

· A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában segíteni kell.
· A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt el esetlegesen valamelyik tanuló az épületben.
· A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia.
Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról:
· a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról,
· a közművezetékek elzárásáról,
· a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,
· az elsősegélynyújtás megszervezéséről,
· a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek fogadásáról.

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola igazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatni kell az alábbiakról:
· a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,
· a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,
· az épületben található veszélyes anyagokról,
· a közművezetékek helyéről,
· az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról
· és az épület kiürítéséről.
A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően, a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni. Az általa adott utasításokat az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani.
A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott szombati napokon kell bepótolni.
A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” c. igazgatói utasítás tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását az „Intézkedési terv, robbantással való fenyegetés esetére (bombariadó terv)” c. igazgatói utasítás tartalmazza.
A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és dolgozójára kötelező érvényűek.
A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet lezárt borítékban az intézmény alábbi helységeiben kell elhelyezni: titkárság, gazdasági iroda, porta, gondnok.
Az intézmény vezetője:

· meghatározza a katasztrófa-, a tűz- és a polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendjét az intézmény szervezeti és működési szabályzatában, irányítja és ellenőrzi a felkészülési és a védekezési időszakra meghatározott feladatok végrehajtását;

· gondoskodik a tűzvédelmi előírások érvényre juttatásáról, az intézmény Tűzvédelmi Szabályzatának, annak részeként Tűzriadó Tervének kiadásáról, az intézmény épületei kiürítésének évenkénti gyakoroltatásáról;

· elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfelelő veszélyelhárítási terveket, és azt egyezteti a Belügyminisztérium Országos Katasztrófavédelmi Főigazgatóság területi szervével;

· teljesíti a Kat. 21. §-ában meghatározott adatszolgáltatási kötelezettségét;

· végrehajtja az R. 12. § (3) és (4) bekezdésében meghatározott, intézményére vonatkoztatható feladatokat;

· együttműködik a felkészülés, a védekezés, a kárfelmérés, valamint a katasztrófa következményeinek felszámolása és helyreállítása során a katasztrófavédelem területi szervezeteivel, az intézmény működési helye szerint illetékes polgármesterrel, továbbá a minisztérium ágazati védekezési munkabizottságával;

· közreműködik a Kat. 17. § d) és 20. § (1) bekezdés b) pontjában meghatározott feladatok végrehajtásában, a megyei, fővárosi védelmi bizottság elnökének, illetve a polgármesternek az élet és az anyagi, a kulturális javak védelme érdekében kiadott intézkedései szerint;

· elősegíti az intézmény oktatóinak, dolgozóinak, hallgatóinak, tanulóinak, valamint, -megalakítása esetén- a munkahelyi polgári védelmi szervezetnek a felkészítését, kiképzését;

· közreműködik az intézmény dolgozóinak a település polgári védelmi besorolása szerinti egyéni védőeszközökkel történő ellátásában, illetve óvóhelyi védelmét szolgáló fenntartói, hatósági intézkedés megvalósításában, szükség szerint a hatósági elrendelésen alapuló kitelepítés, kimenekítés végrehajtásában;

· elősegíti a rendelkezésre álló épületek, anyagok és eszközök felhasználását a katasztrófa elleni védekezés szükségletének megfelelően.

10. Egyéb kérdések

a) A nevelési-oktatási intézményben folyó reklámtevékenység szabályai

A középiskolában tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek, tanulóknak szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze.

b) A kereset kiegészítés feltételei

Meghatározott munkateljesítmény elérése, illetve átmeneti többletfeladatok ellátása kereset-kiegészítéssel ismerhető el. A kereset kiegészítés meghatározható egy alkalomra vagy meghatározott időre. 

A meghatározott időre szóló kereset-kiegészítést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi rendszerességgel fizetett kereset-kiegészítés egy tanítási évnél hosszabb időre nem szólhat, de több alkalommal is megállapítható. 

Kereset-kiegészítés megilleti azt az pedagógust, aki által felkészített tanulók bejutottak az illetékes minisztérium által meghirdetett országos tanulmányi verseny döntőjébe.

Kereset-kiegészítés adható annak az alkalmazottnak, aki legalább egy éve az intézmény dolgozója, munkáját hiánytalanul, példamutatóan végzi és

· Komoly szerepet vállal az iskola szakmacsoportos programjainak megvalósításában,
· Osztályfőnöki munkájában eredményes,
· Tanulók évközi szabadidős illetve sport tevékenységében aktív részt vállal,

· Tanulók szünidei táborozását szervezi és vezeti,
· Az iskolai ügyvitelben átlagon felüli részt vállal (órarend, helyettesítési rend, ügyeleti rend készítése, pályázatok írása, bizonyítványok, okiratok kitöltése),
· Szaktanári munkáját magas színvonalon látja el (bemutató órákat tart, munkaközösséget vezet, pályakezdő pedagógusokat patronál, diákjai sikeres nyelvvizsgát tesznek),
· Sikereket ér el a tehetséggondozásban vagy a felzárkóztatásban
· Az iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolításában, az iskola népszerűsítésben való aktív részvételért.
c) Havi tanítási időkeret

A pedagógusok havonta elkészítik a teljesítmény nyilvántartó lapokat. Az igazgatóhelyettes a nyilvántartó lapok valódiságát leellenőrzi, és az ellenőrzés tényét aláírásával igazolja. Az ellenőrzött nyilvántartó lapok alapján az igazgatóhelyettes elkészíti a tanítási időkeretet. A tanítási időkeretet a következők szerint kell megállapítani: az egy hónapra jutó tanítási napok számát meg kell szorozni a pedagógus-munkakörre megállapított heti kötelező óraszám egy ötödével. A tanítási időkeretet az adott tanítási napra a pedagógus kötelező órájának terhére tervezett órák számának megfelelően csökkenteni kell minden olyan kieső tanítási nap után, amely az Mt. 151. §-ának (2) bekezdésében megjelölt távollét napjaira, a keresőképtelenség időtartamára esik. Az iskola igazgatója a fenntartó egyetértésével meghatározhatja azokat a távolléteket, amelyekkel a tanítási időkeretet csökkenteni lehet. A tanítási időkeret teljesítésénél a ténylegesen megtartott, továbbá a pedagógus heti kötelező órájának teljesítésébe beszámítható órák vehetők figyelembe. A rendes munkaidőn belül végzett tanításért óradíj a tanítási időkereten felül teljesített többlettanításért állapítható meg.

A következő távollétek kötelezően csökkentik a tanítási időkeretet:

· keresőképtelen betegség,

· állampolgári kötelezettségét teljesítése,
· munkavállaló közeli hozzátartozója halálakor, esetenként legfeljebb két munkanap

· a kötelező orvosi vizsgálat (ideértve a terhességgel összefüggő orvosi vizsgálatot is) teljes időtartamára,

· a véradás miatt távol töltött teljes időtartamra, a munkahelyen kívül szervezett véradás esetén legalább négy órára,

· a munkaszüneti nap miatt kiesett időre,

· a szabadság időtartamára,

· a szoptatási munkaidő-kedvezmény idejére,

· a munkaviszonyra vonatkozó szabályban meghatározott munkavégzés alóli felmentés időtartamára.

A tanítási időkeretet az előzőekben felsorolt eseteken túl a következőkkel lehet csökkenteni

· tanulmányi kirándulás,

· tanulmányi, sport versenyek,

· mérés,

· értékelés,

· vizsgáztatás,

· a munkatervben rögzített intézményi eseményeken,

·  tanítás nélküli munkanapokon való részvétel (értekezletek, rendezvények),

· igazgatói engedéllyel iskola népszerűsítése érdekében végzett tevékenység.

A tanítási időkeret nem csökkenthető az ok nélkül elmaradt órákkal. Pl:

· igazolatlan távollét, 

· fizetés nélküli szabadság, 

· olyan továbbképzés, amit nem engedélyez, vagy nem támogat az iskola,

· kollektív szerződéses rendezés kivételével a tanulmányi munkaidő-kedvezmény napjaira eső tanítási órákkal,

Az eseti helyettesítéseket az ig. helyettes viszi fel a naplókba, és kiírja a tanáriba, hogy ki, mikor, kit, melyik osztályban, hányadik órában helyettesít. A helyettesítő tanár az elvégzett helyettesítéseket a digitális naplókkal egyezteti és aláírásával igazolja az óra megtartását.  A megtartott szakköri foglalkozásokról szakköri naplót kell vezetni. 

d) A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei

Intézményünkben a teljesítménypótlékot meghatározó munkaszerződést nem alkalmazzuk.

e) Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai 

Intézményünkben, a tanulók által előállított dolgok felett (pl. informatikai programok, NYÁK-ok) az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat, melyeket másra nem ruház át.

f) Szakképző iskola esetén a munkaruha kihordási idejének, tisztán tartásának jogszabályoktól eltérő szabályozása
Intézményünkben nincs a jogszabálytól eltérő szabályozás.

g) Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

A vagyonnyilatkozat tétel részletes szabályait a vagyonnyilatkozat tételi szabályzat tartalmazza. 
h) Melegítő konyha üzemeltetése:

Iskolánkban melegítő konyha üzemel, melynek működtetése a GSZ feladata. A konyhai dolgozók a GSZ alkalmazottai. 

A konyhák elkülönült leltározási egységet alkotnak intézményen belül, a leltárkörzet felelőst a konyhai dolgozók közül a GSZ igazgató bízza meg. 

A diákok étkezési jegyük leadásával vehetik igénybe a szolgáltatást. Étkezni csak az utolsó tanítási óra után lehet.

Az étkeztetésben alkalmazott térítési díjak

A tanulók étkeztetési díjként a fenntartó által megállapított díjtételeket fizetik. Étkezési kedvezményt a Gyermekvédelmi tv. előírásai alapján biztosítunk. 

Az alkalmazottak és a vendégétkezők a szolgáltató cég által meghatározott díjat fizetik.

11. Intézményi dokumentumok nyilvánossága

1. Az intézmény pedagógiai programját, SZMSZ-ét, házirendjét, intézményi minőségirányítási programját egy-egy példányban az igazgatói irodában, az iskolatitkárnál, a tanári szobában és a könyvtárban is el kell helyezni helyben olvasás céljára. 

2. Az intézményi dokumentumokról a szülők, a tanulók, valamint az érdeklődők részére az igazgató vagy akadályoztatása esetén megbízottja az előre egyeztetett időpontban és helyszínen köteles tájékoztatást adni.

3. A házirendet az osztályfőnök a tanulókkal az első tanítási napon, a szülőkkel a tanév első szülői értekezletén köteles ismertetni. 

V. Záró rendelkezések

1. A SZMSZ hatálybalépése

A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg az előző, 2010. év november hó 18. 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 felülvizsgálatot 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 29.

Polyákné Gajdos Katalin

igazgató

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

………………………………………….
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A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői szervezet (közösség) 2011. év szeptember hó 29. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet egyetértési jogát a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.
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Fenntartói jóváhagyás határozatszáma:

…………………………………

bizottsági elnök

Mellékletek

1. számú melléklet: Gyűjtőköri Szabályzat
2. számú melléklet: Szabálytalanságok kezelése
3. számú melléklet: Iratkezelési szabályzat
4. számú melléklet: Szervezeti felépítés
1. számú melléklet: Gyűjtőköri Szabályzat

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők:

Az iskola típusa: szakközépiskola és szakiskola

Az iskola feladata a nappali oktatás keretében az alapító okirat és a jóváhagyott Pedagógiai Program szerint:

Az alapfokú iskolai tanulmányokat befejezők elektrotechnika-elektronikai, számítástechnikai,  szakmai képzésű szakközépiskolai és a középiskolai végzettséggel rendelkezők szakképzésének ellátása.

A szakközépiskolában a középiskolai évfolyamokon általános műveltséget megalapozó, valamint érettségi vizsgára és felsőfokú tanulmányok megkezdésére, a szakképzési évfolyamokon szakmai vizsgára felkészítő nevelés-oktatás folytatása. A szakképesítésre előírt előképzettségi és egészségügyi feltételeknek megfelelt tanulók szakképesítés megszerzésére irányuló oktatása.

A felnőttképzés területén esti vagy levelező tagozaton a nappali képzés keretében meghatározott szakmacsoportban történik a szakképzés.

Felnőttoktatás történik egyéb szakmai tanfolyamok keretében is.

A könyvtári gyűjtőkör kijelölésekor figyelembe vettük:

- A helyi tantervek, tantárgyi programok nevelési és oktatási céljait.

- A NAT, az alapvizsga, az érettségi, a képesítő és technikusi szakmai vizsga, a tanfolyami oktatás vizsgakövetelményeit.

- Vizsgáltuk a tanulók életkori sajátosságait (14-20  éves kor nappali tagozaton), és azt, hogy 4-5 vagy 6 éves képzésben vesznek részt. Figyelembe vettük:

- a tanulók előképzettségét (8 általános, gimnáziumi érettségi, esti tagozaton szakmunkás       képesítés)

- az iskolában működő szakköröket (többségükben kapcsolódnak a szakmai képzéshez vagy az alapműveltség kiegészítését szolgálják)

- a felzárkóztatási foglalkozásokat

- a tanulók családi hátterét (nagy számban nem jelzett hátrányos anyagi körülmények, egyszülős családok, alkalmazotti vagy munkás foglalkozású szülők)

- a bejáró tanulók számát (140 fő körül)

A kollégista tanulók száma elenyésző iskolánkban

Az iskola könyvtári környezetéről elmondható, hogy tanulóink Bp. egész területéről járnak hozzánk, nem jellemző a kerületből beiskolázott tanulók nagy száma.

Általában ismerik és használják is a lakóhelyük szerinti kerületi Szabó Ervin Könyvtárakat és a községi könyvtárakat. Igénybe veszik a szülők munkahelyén még működő szakszervezeti vagy üzemi könyvtárakat.

A XIII. kerületi Szabó Ervin Könyvtári hálózat két könyvtárával van kapcsolatfelvételi lehetőségünk:


Lehel u. 31.


Dagály u. 9.

A József Attila Művelődési Központ könyvtárával is lehetséges az együttműködés.

Szakkönyvtári források: Látogatásokat szerveztünk, és tanulóinkat rendszeresen küldjük az OMIKK és az Elektrotechnikai Múzeum Könyvtárába.

Lehetséges forrás még a Kandó Kálmán Műszaki Főiskola és a Műegyetem Könyvtára.

A pedagógiai gyűjtemény széleskörű ellátásához a kollegák az FPI könyvtárát használják.
Az iskolai könyvtár főgyűjtőköre:

· Kis-, közép- és nagyméretű középszintű általános lexikonok és általános enciklopédiák.
 /1 pld/ 

· A tudományok, a kultúra, a hazai és egyetemes művelődéstörténet középszintű elméleti és történeti összefoglalói.    /1 pld/

· Az erősáramú elektrotechnika, informatika, ez alap- és felsőszintű segédkönyvek válogatva gyűjtendők.    /3-4 pld/

· a tantervekben meghatározott háziolvasmányok magyar irodalom és elektronika tantárgyakhoz.   /30-50 pld/

· A szaktárgyak (elektrotechnika,  elektronika, informatika, számítástechnika), valamint az oktatott tantárgyak középszintű elméleti és történeti összefoglalói.   /4-5 pld/

· Az alap- és középszintű ismeretközlő irodalom, amely munkáltató eszközként szolgál teljességgel, a tananyagot kiegészítő ismeretközlő irodalmat válogatva gyűjtjük.   /2-3 pld/

· Az érvényben levő tankönyvekből, munkafüzetekből, feladatlapokból 1 pld kézikönyvként, 2-3 pld könyvtári kölcsönzésként gyűjtendő.

· A továbbtanulást elősegítő pályaválasztási útmutatók, felvételi követelményeket tartalmazó kiadványok.   /1 pld/

· Az angol és német nyelv oktatásához felhasználható idegen nyelvű segédletek.   /1-2 pld/ 

· Az iskola történetével foglalkozó nyomtatott dokumentumok (évkönyvek).

· A pedagógiai szakirodalom kézikönyvei, a tanári kézikönyvek, a nevelés-oktatás elméleti kézikönyvei.   /1 pld/

· A pedagógia határtudományai közül elsősorban a pszichológiai irodalom gyűjtendő erősen válogatva, a tanulók érdeklődését is figyelemmel kisérve.   /1 pld/

· A gyermek- és ifjúságvédelem, az ifjúságszociológia kiadványai erősen válogatva.  /1 pld/

· A könyvtáros segédkönyvtárába a könyvfeldolgozáshoz szükséges módszertani kiadványok, alapjegyzékek.   /1 pld/

· A szépirodalmi alkotások közül

- a tananyagot kiegészítő vagy ahhoz közvetve kapcsolatos kötetek, antológiák

              gyűjtése legfeljebb 1 pld-ban

- klasszikus és kiemelkedő kortárs szerzők alkotásai válogatva (a tanulók személyiség 

              fejlődését, olvasására nevelését szolgáló értékes irodalom)   

- az iskolai ünnepélyek megrendezéséhez felhasználható műsorfüzetek.

· Periodika gyűjtemény

- 1 napilap

- 2-3 pedagógiai, pszichológiai hetilap, folyóirat

- módszertani folyóiratok az egyes tantárgyak tanításához

- ifjúsági folyóiratok (2-3 féle)

            - tudományos és művészeti folyóiratok

            - szakmai érdeklődést kielégítő folyóiratok

Az egyes csoportokon belül a változtatás lehetősége évenként lehetséges.

· Audiovizuális dokumentumok

- a meglévő hanglemezállomány megőrzése

- a meglévő művészfilm-videofelvételek kiegészítése pályázatok segítségével

- videofelvételek az osztályfőnöki órák anyagához

· audiokazetták gyűjtése az idegen nyelvek tanításához

Mellékgyűjtőkör

· A tanulók ismeretszerzési igényeinek kielégítése legfeljebb részleges, hézagos módon 1-1 pld-nyal.

pl. egyéni művelődési igények (vallások, művészetek)

     szórakoztatást szolgáló kiadványok (történelmi és útleírások)

     hobbik (barkácsolás, turisztika, modellépítés)

     sportok (olimpiák, sporttörténet, játékleírás)

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre formai szempontból:

· Írásos nyomtatott dokumentumok:

· könyv

· periodika

· kisnyomtatvány

· Audiovizuális ismerethordozók:

· hangzó dokumentumok (hanglemezek, hangkazetták)

· hangos-képes dokumentumok (videofilmek)

· számítógéppel olvasható dokumentumok (csak letéti állományban)

Az iskolai könyvtár gyűjteményjellege:

A különböző dokumentumtípusok funkcionális és tárolási szempontból elkülönített állományrészei:

· kézi- és segédkönyvtári állomány

· szakkönyvek

· szépirodalom

· periodikák

· audiovizuális gyűjtemény

· letétek

2. számú melléklet: Szabálytalanságok kezelése

1. Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009 (XII.19) Korm. rendelet 161 §-ának megfelelően a költségvetési szerv vezetőjének kötelessége a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét kialakítani.

A szabálytalanságok fogalomköre széles, a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési, eljárás megindítására okot adó cselekmények egyaránt beletartoznak.

A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, stb.) való eltérést jelent, az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben, stb. előfordulhat. Az iskolában megjelenhető szabálytalanságok körét a 3. számú melléklet tartalmazza.

Alapesetei lehetnek:

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

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

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az igazgató felelőssége, hogy: 

· a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön a szervezet,

· a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel a vezető,

·  szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mértéknek megfelelően, amilyen mértéket képviselt a szabálytalanság.

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy:

· hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások sérülésének, megszegésének, szabálytalanság kialakulásának megakadályozásához, (megelőzés)

· keretet biztosítson ahhoz, hogy azok sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállításra kerüljön; a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása, az intézkedések foganatosítása megtörténjen. 

A szabálytalanságok kezelése (az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása) az igazgató feladata, amely feladatot a munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően az egyes szervezeti egységek vezetőire átruházhatja.

Ezen vezetők: gazdasági vezető, az általános ig.h., a nevelési ig.h., a gyakorlati oktatásvezető és a gyakorlati oktatásvezető helyettes.

A szabálytalanságok megelőzése

A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen az intézmény  vezetőjének felelőssége.

Az iskola munkavállalóinak konkrét feladatát, hatáskörét, felelősségét, beszámoltathatóságát a munkaköri leírások szabályozzák, a munkaviszonyból származó kötelezettségeiket a jogszabályoknak megfelelően kell teljesíteniük.

A költségvetési intézményeket érintő legáltalánosabb szabályzatokat, a teljesség igénye nélkül, az 4. számú melléklet tartalmazza.

A szabálytalanságok észlelése a belső kontroll rendszerben

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerében történhet a munkavállaló és munkáltató részéről egyaránt. 

1.) Amennyiben a szabálytalanságot a szervezeti egység valamely munkatársa észleli, köteles 

értesíteni az intézmény vezetőjét.

Amennyiben az intézmény vezetője az adott ügyben érintett, a munkatársnak a vezető felettesét, annak érintettsége estén a felügyeleti szervet kell értesítenie. 

Az iskola vezetőjének kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

A szabálytalanság jelentésekor ki kell kérni arra, hogy:

· mi a szabálytalanság pontos tartalma

· milyen normától való eltérésről van szó

· elévülési időn belül észlelték-e a szabálytalanságot

· a szabálytalanság mely területet érinti

· van-e enyhítő körülmény

· a szabálytalanság gyanúja dokumentumokon alapuló, vagy helyszíni ellenőrzés következtében merült fel

· korrigálható-e a szabálytalanság

· pénzbeli juttatást érintő szabálytalanság esetén visszakövetelhető-e

Amennyiben nem a folyamatba épített ellenőrzés során észlelnek egy szabálytalanságok, azt is meg kell vizsgálni, hogy a folyamatba épített ellenőrzés miért nem tárta fel a hiánnyosságot.

2.) Az iskola igazgatója, vagy helyetteseinek észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

3.) Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el. Az iskolának intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv végrehajtását az igazgató a az igazgató az éves bontásban vezetett nyilvántartás segítségével követi nyomon.

Egy szabálytalanság belső ellenőrzés által történő feltárásakor külön kell vizsgálni az alábbiakat:

· miért nem tárta fel a belső kontroll rendszer a szabálytalanságot és az azt lehetővé tevő tényezőket;

· amennyiben a belső kontroll rendszer feltárta a szabálytalanságot vagy az azt lehetővé tevő tényezőket, az érintett szervezeti egység vezetője miért nem tette meg a megelőzéshez, illetve a káros következmények csökkentéséhez szükséges intézkedéseket;

· ha a szükséges intézkedéseket megtette a vezető, miért nem érte el a kívánt hatást;

· volt-e korábban olyan vizsgálat, amelynek fel kellett volna tárnia a szabálytalanságot.

4.) A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el (pl. ÁSZ, az EU ellenőrzést gyakorló szervei, stb.). A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az iskolának intézkedési tervet kell kidolgozni.

A szabálytalansági vizsgálat lefolytatása

Az iskola igazgatója dönt a szabálytalanság kivizsgálásáról, illetve annak formájáról, valamint szükség esetén a szakértői csoport tagjairól. 

A szabálytalansági vizsgálat maximális időtartamát 60 nap.

Az iskola igazgatója a vizsgálatban való részvételre munkatársakat kérhet fel. A döntés meghozatalának megkönnyítése érdekében bizottság hozható létre a szervezet folyamatait jól ismerő vezetőkből vagy szakértőkből. Indokolt esetben külső szakértőt is felkérhető. A szakértőnek írásbeli nyilatkozatot kell tenni, hogy a bizottság munkájában való részvétele nem ütközik összeférhetetlenségi akadályba.

A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása

Az iskola igazgatója felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért. Az intézkedések végrehajtására határidőt kell szabni. 

Bizonyos esetekben (pl. büntető- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.

A 5. számú melléklet mutatja be az egyes eljárásokra irányadó jogszabályok főbb rendelkezéseit.

Intézményen belüli szabálytalanság esetén a kárt okozó munkavállaló köteles az okozott kárt megtéríteni. A kártérítési kötelezettséget az iskola igazgatója valamennyi feltétel és körülmény mérlegelése után a jogszabályokban előírt korlátok közt korlátlan mértékben csökkentheti. A mérlegelési jogkör alól kivételt jelentenek a büntetőeljárás megindítására okot adó cselekmények, mivel azok vonatkozásában az eljárás megindítása kötelező, valamint a kiemelt jelentőségű szabálytalanságok, mert ott nem csökkenthető a kártérítési kötelezettség.

Az intézmény vezetőjének mérlegelési jogkörébe tartozó jogkövetkezmények:

● kártérítési eljárás,

● fegyelmi eljárás,

● szabálysértési eljárás,

● pénzbeli juttatások további felfüggesztése – ha a belső szabályozok másként nem rendelkeznek.

A szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

Az intézmény vezetője:
· nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

· figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

· a feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetőségeket” beazonosítja, (a hasonló projektek, témák, kockázatok meghatározása) információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást.

· értékeli a megtett intézkedések hatását és hatékonyságát

· nyomon követi a végrehajtást

A szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

A kijelölt szabálytalanság felelős feladata:

· a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabály szabályozza) nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről gondoskodik;

· egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatni kell a kapcsolódó írásos dokumentumokat;

· nyilván tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket;

A nyilvántartás a tárgyévet követő évre vonatkozó ellenőrzési terv elkészítéséhez szükséges kockázatelemzés alapjául is szolgáló információkat tartalmazza:

a) a szabálytalanság típusát (büntető-, szabálysértési, fegyelmi vagy kártérítési eljárásra okot adó),

b) a szabálytalanság rövid leírását,

c) a kapcsolódó lezárult eljárás eredményét,

d) az érintettek számát, beosztását,

e) az esetleges kár mértékét,

f) a szabálytalanság kezelése érdekében tett intézkedések leírását.

3.  számú melléklet: Iratkezelési Szabályzat

I. Az ügyintézés és az iratkezelés

Az intézménybe érkező leveleket, iratokat és egyéb küldeményeket az iskolatitkár veszi át és bontja fel.

Az iskolaszék (óvodaszék, kollégiumi szék), a szülői szervezet (közösség), az iskolai, kollégiumi diákönkormányzat részére érkezett iratokat bontatlanul kell átadni az érdekelteknek. Az így átvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére történik

A gyermekekkel, a tanulókkal kapcsolatos ügyekben keletkezett iratokat az ügy elintézéséért felelős alkalmazott köteles haladéktalanul, de legkésőbb az iktatás napjától számított huszonkét napon belül elintézni. 

A nevelési-oktatási intézmények működésével kapcsolatos ügyekben az elintézési határidő - ha a nevelési-oktatási intézmény vezetője más határidőt nem állapít meg - harminc nap. Ha az irat elintézésére az iskolaszék (óvodaszék, kollégiumi szék), a szülői szervezet (közösség), a diákönkormányzat jogosult, döntését legkésőbb az iktatástól számított harmincadik napot követő első ülésén köteles meghozni.

Az olyan iratra, amelynek burkolata sérült, vagy amelyen a felbontás jelei megállapíthatók, az átvevő rávezeti a „sérülten érkezett”, illetve a „felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését és aláírja.

A személyesen benyújtott iratok átvételét kérelemre igazolni kell. Az igazolás az irat másolatán, átadókönyvben vagy más módon történhet.

Ha az iratok felbontására jogosult azt állapítja meg, hogy az ügynek előzménye van, ezt az iratra feljegyzi és gondoskodik az előzmény csatolásáról.

Felbontás nélkül a címzetthez kell továbbítani:

-a névre szóló iratokat, a diákönkormányzatnak,  a szülői      munkaközösségnek és a munkahelyi szakszervezetnek címzett leveleket,

-valamint azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát a vezető fenntartotta     magának.

A névre szóló  iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontást követően       haladéktalanul vissza kell juttatni az iskolatitkárhoz.

Az iktatott iratokat az ügy elintézőjének az intézményen belüli rendelkezések szerint kell átadni.

Az intézménybe érkezett, illetőleg azon belül keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatás iktatókönyvbe történő bevezetéssel, naptári évenként újra kezdődő sorszámos rendszerben

történik. A beérkezett iratokon és az iktatókönyvben fel kell tüntetni az érkezés napját, az iktatószámot, az irat mellékleteinek számát és az irattári tételszámot. Az irathoz az iktatást követően csatolni kell az irat előzményeit. 

A meghívókat, közlönyöket, sajtótermékeket és reklámcélú kiadványokat nem kell iktatni.

Ha az iratok száma egy naptári évben meghaladja a százat, évenként név és tárgymutatót kell vezetni.

Az iratnak tartalmaznia kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatószámot, az ügy elintézőjének megnevezését.

Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak távbeszélőn, illetőleg a jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. Távbeszélőn vagy személyes tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén az iratra rá kell vezetni a tájékoztatás lényegét, az elintézés határidejét és az ügyintéző aláírását.

Az iratok posta útján (postakönyvvel), kézbesítővel (kézbesítőkönyvvel), illetve személyes átadással kézbesíthetőek. A kézbesítést úgy kell megszervezni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének napja megállapítható legyen.

Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni.  Az irattári őrzés idejét az irattári terv határozza meg.  A határidő nélküli őrzési idővel megjelölt irattári tételeket az iskola jogutód nélküli megszűnése esetén meg kell küldeni az illetékes levéltárnak.

Az irattárban őrzött iratokat ötévenként felül kell vizsgálni, és ki kell választani azokat, amelyeknek az őrzési ideje az irattári tervben (1. sz. melléklet) foglaltak szerint lejárt.  Az iratok selejtezését az iskola igazgatója rendeli el és ellenőrzi. A tervezett iratselejtezést harminc nappal előbb be kell jelenteni az illetékes levéltárnak. A selejtezésre szánt iratoktól jegyzőkönyvet kell készíteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett irattári tételeket, az irattárba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzőkönyv kettő példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. A selejtezett iratokat megsemmisíteni, hasznosítani csak a levéltárnak

· a visszaküldött selejtesési jegyzőkönyvre vezetett – hozzájárulása alapján lehet.

Ha az iskola jogutódlással szűnik meg, az el nem intézett, folyamatban lévő ügyek iratait, továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az el nem intézett folyamatban lévő ügyeket a jogutód iktatókönyvébe be kell vezetni. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek egy példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak.

Ha az iskola jogutód nélkül szűnik meg, az intézmény vezetője a fenntartó intézkedésének megfelelően gondoskodik az előzőekben felsorolt feladatok ellátásáról, és az irattárban elhelyezett iratok jegyzékét megküldi az illetékes levéltárnak.

Igazgatási díj

Igazgatási díjat kell fizetni, ha az iskola, kérelemre névváltozás esetén bizonyítványt cserél.

Az igazgatási díj összege az elkészítés évének első munkanapján érvényes kötelező legkisebb munkabér (minimálbér) tíz százaléka. Az igazgatási díjat az iskola által meghatározott módon és számlára kell befizetni. A befizetett igazgatási díj az iskola bevétele. Ha a névváltoztatásra a nemzetiségi név felvétele miatt került sor, igazgatási díjat nem kell fizetni.

A nevelési-oktatási intézmények dokumentumainak nyilvánossága

Az iskola pedagógiai programját, valamint az intézményi minőségirányítási programját oly módon köteles elhelyezni, hogy azt a szülők és a tanulók szabadon megtekinthessék.

Az iskola vezetője, vagy az általa kijelölt pedagógus köteles a szülők, tanulók részére tájékoztatást adni a nevelési programról, a pedagógiai programról, illetve az intézményi minőségirányítási programról.

A házirend egy példányát a szülőknek, tanulóknak, a tanuló iskolába történő beíratásakor, illetve annak érdemi változása esetén át kell adni.

II. Tanügyi nyilvántartások

1. Beírási napló

· A felvett gyermekek, tanulók, továbbá az iskolába átvett, illetőleg áthelyezett tanulók beírására, nyilvántartására beírási naplót kell vezetni.

· A beírási napló a tanköteles tanulók iskolai nyilvántartására is szolgál.
· A tanulót a beírási naplóból csak akkor lehet törölni, ha tanulói jogviszonya megszűnt. A törlés a megfelelő záradék bejegyzésével kell végrehajtani.

· A beírási napló egyidejűleg a tanköteles tanulók iskolai nyilvántartására is szolgál.

· A beírási naplót az intézmény vezetője által kijelölt adminisztratív dolgozó, ha ilyen dolgozó nincs, akkor az ezzel megbízott pedagógus vezeti.

2. Foglalkoztatási napló

· A tanórai, a tanórán kívüli foglalkozásokról a pedagógus, foglalkozási naplót (csoportnaplót, osztálynaplót, stb.) vezet.

3. Törzslap
· Az iskola a tanulókról törzslapot állít ki. A törzslapon fel kell tüntetni az iskola nevét, címét, OM azonosítóját és a tanuló azonosító számát.

· A nyilvántartási lap csak a közoktatási törvény 2 számú mellékletében meghatározott adatokat tartalmazhatja. 

· Az iskolával tanulói jogviszonyban levő diákok nyilvántartása tartalmazza a tanulók személyi adatait és a teljes tanulmányi időre kiterjedően a tanév végi osztályzatokat a tanulók mulasztását, valamint az egyes tanulók ügyeivel kapcsolatos döntéseket, határozatokat.

· A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett – a rendelkezésre álló iratok, adatok alapján – póttörzslapot kell kiállítani.

4. Bizonyítvány
· Az egyes évfolyamok tanulmányi követelményeinek teljesítéséről a tanulók bizonyítványt kapnak. A bizonyítványban fel kell tüntetni az OM azonosítót. A bizonyítványt a törzslap alapján kell kiállítani. A bizonyítványban, záradék formájában fel kell tüntetni az alapvizsga, az érettségi vizsga, illetve a szakmai vizsga letételét.

· Elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról - kérelemre - a törzslap (póttörzslap) alapján a külön jogszabályban megállapított illeték lerovása ellenében másodlat állítható ki.

· Törzslap hiányában, az iskolában meglévő nyilvántartások alapján pótbizonyítvány állítható ki. A pótbizonyítvány azt tanúsítja, hogy a tanuló melyik évfolyamot mikor végezte el. Ha az iskolában minden nyilvántartás megsemmisült, a pótbizonyítvány csak azt tartalmazza, hogy az abban megjelölt személy az iskola tanulója volt. Ilyen bizonyítvány állítható ki, ha a volt tanuló

--írásban nyilatkozik arról, hogy a megjelölt tanévben az iskola mely évfolyamán tanult és

--nyilatkozatához csatolja volt tanárának vagy két évfolyamtársának igazolását.

A tanár nyilatkozata akkor fogadható el, ha a jelzett időben, az iskolában tanított. Az évfolyamtársaknak be kell mutatniuk a bizonyítványukat.

5. Tantárgyfelosztás és órarend

· A tantárgyfelosztás a pedagógusok kötelező óraszámának, a kötelező óraszámba beszámítható feladatainak meghatározására szolgál.

· Az órarend a tantárgyfelosztás alapján készül, amely a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozások rendjét tartalmazza.

6. Jegyzőkönyv
· Jegyzőkönyvet kell felvenni – külön jogszabályokban meghatározott eseteken túl -, ha az intézmény valamely közösségre, tanulóira, az iskola működésére vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, illetve javaslatot tesz). A jegyzőkönyvnek  tartalmaznia kell az elkészítés helyét, idejét a jelenlevők felsorolását, az ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének aláírását.

7. A tanügyi nyilvántartások vezetése
· A pedagógus csak a nevelő-oktató munkájával összefüggő feladatokhoz nélkülözhetetlen adminisztrációs tevékenységet köteles elvégezni.

· Az osztályfőnök vezeti az osztálynaplót, a törzslapot és kiállítja a bizonyítványt. Vezeti a továbbtanulással összefüggő nyilvántartásokat.

· A törzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyítvánnyal való egyezéséért az osztályfőnök és két összeolvasó pedagógus, illetve a pedagógus és az iskolatitkár a felelős.

· A törzslapra és a bizonyítványba a tanulókkal kapcsolatos határozatokat, valamint a továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket megfelelő záradékkal kell feltüntetni.

· Az iskola által vezetett törzslap és kiállított bizonyítvány közokiratnak minősül.

· A hibás bejegyzéseket érvényteleníteni, majd helyesbíteni kell. A hibás bejegyzést áthúzással úgy kell érvényteleníteni, hogy az olvasható maradjon. A javítást aláírással, keltezéssel és az iskola körbélyegzőjével hitelesíteni kell.

8. A bizonyítvány-nyomtatványok kezelése

· Névváltozás esetén - a volt tanuló kérelmére, az engedélyező okirat alapján - a megváltozott nevet a törzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyítványt, beleértve az alapvizsgáról és az érettségi vizsgáról és a szakmai vizsgáról kiállított bizonyítványt ki kell cserélni. 

· Ha a bizonyítvány kiadását követően derül ki, hogy az iskola hibás adatokat vezetett be a bizonyítványba, a hibás bizonyítványt ki kell cserélni. A cseréért díjat nem kell fizetni.

· Az iskola az üres bizonyítvány-nyomtatványokat köteles zárt helyen elhelyezni oly módon, hogy ahhoz csak az igazgató vagy az áltata megbízott személy férjen hozzá.

· Az iskola az elrontott és nem helyesbíthető, illetve a kicserélt bizonyítványról jegyzőkönyvet készít, és a bizonyítványt megsemmisíti. 

· Az iskola nyilvántartást vezet :

-   az üres bizonyítvány-nyomtatványokról

      -   a kiállított és kiadott bizonyítvány-nyomtatványokról

      -   az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról.

· Az iskola az elveszett, üres bizonyítvány-nyomtatvány érvénytelenségéről szóló közlemény közzétételét kezdeményezi az Oktatási Minisztérium hivatalos lapjában, megjelölve az adott bizonyítvány-nyomtatvány egyedi azonosításához szükséges adatokat és az érvénytelenség időpontját.

A Nemzeti Erőforrás Minisztérium által meghatározott nyomtatványok használata az intézményben kötelező.

Irattári terv


Ügykör megnevezése 




Őrzési idő (év)

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek

Intézménylétesítés, átszervezés, fejlesztés



nem selejtezhető

Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek


nem selejtezhető

Személyzeti, bér- és munkaügy, 





50

Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem



10

Fenntartói irányítás







10

Szakmai ellenőrzés







10

Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek



10

Belső szabályzatok







10

Munkatervek, jelentések, statisztikák




 5

Panaszügyek








 5

Nevelési-oktatási ügyek

Nevelési-oktatási kísérletek, újítások





10

Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók



nem selejtezhető

Felvétel, átvétel







20

Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek




 5

Naplók









 5

Diákönkormányzat szervezése, működése




 5

Pedagógiai szolgáltatás






 5

Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése


 5

Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok, ajánlások

 5

Gyakorlati képzés szervezése






 5

Vizsgajegyzőkönyvek






 5

Tantárgyfelosztás







 5

Gyermek és ifjúságvédelem






 3

Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai



 1

Érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai




 1

4. számú melléklet: Szervezeti felépítés
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Of-i mkv.





Szaktanárok





Idegen ny.mkv.





Szaktanárok





Term.tud.mkv.





Szaktanárok





Magyar mkv.





Szaktanárok





Tört. mkv.





Könyvtár





Igazgatóhelyettes





Rendszer-gazda





Iskola titkár





MINIR


csoport





Ügyintéző





Gyakorlati�oktatásvezető





Szaktanárok





Szaktanárok





Villamos szakmai


mkv.





Informatika. mkv








Oktatástechnológus





Társiskola


Katona József Műszaki, Közgazdasági Szakképző Iskola és Gimnázium








Társiskola


Csonka János Műszaki Szakközépiskola és Szakiskola








Társiskola


Corvin Mátyás Gimnázium és Műszaki Szakközépiskola





Társiskola


Magyar Hajózási Szakközépiskola és Szakiskola








Társiskola


Bolyai János Fővárosi Gyakorló Műszaki Szakközépiskola és Kollégium








Társiskola


Újpesti Két Tanítási Nyelvű Műszaki Szakközépiskola, Szakiskola és Gimnázium








Társiskola


Arany János Műszaki Szakközépiskola és Szakiskola








Társiskola


Verebély László Szakközépiskola és Szakiskola








Koordinációs feladatokat ellátó társiskola 


Bánki Donát KözleOktatástechnológus


középiskola és Szakiskola








Iskolában feladatot ellátó GSZ dolgozók





Iskolai gazdasági ügyintéző





Központban dolgozó ügyintézők





Vezetés





Pedagógiai munkát segítők





Igazgatóhoz rendelt munkatársak





Pedagógusok





Iskolavezetés





Ifjúságvédelmi, szabadidő szervezői feladatok koordinációja





Gazdálkodással összefüggő tevékenységek





Szakmai, pedagógiai tevékenységek





ISKOLA





ÉPTISZK Koordinációs Iroda





ÉPTISZK


Gazdasági Szervezete








Osztályfőnökök





Környezettudatos nevelési munkacsoport





Szül szerv elnöke





DÖK patr. tanár





Ifjúságvédelmi fel.





Egészségnevelési csoport





Igazgató








Tekintettel arra, hogy a szándékosság kérdése az adott eljárások lefolytatása során, a megfelelő szankciók kiszabásakor kerül értékelésre, jelen szabályzat nem foglalkozik ezzel a megkülönböztetéssel, a szabálytalanságokat ezen a téren azonos alapon kezeli.
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