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

hUNFALVY JÁNOS 

FŐVÁROSI GYAKORLÓ, KÉTTANNYELVŰ KÜLKERESKEDELMI, KÖZGAZDASÁGI SZAKKÖZÉPISKOLA

1011 budapest, ponty utca 3.
belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

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

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

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény
· a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet
· az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) 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 szóló 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet
· a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 14/1994. (VI. 24.) MKM 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 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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

· az Országos Képzési Jegyzékről szóló 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet, valamint az Országos képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzékbe történő felvétel és törlés eljárási rendjéről szóló 1/2006. (II. 17.) OM rendelet
· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény végrehajtásáról szóló 13/2004. (IV. 27.) OM rendelet

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

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

3. Az SZMSZ hatálya

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

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

II. AZ INTÉZMÉNY ADATAI

1. Intézményi azonosítók
Név:
Hunfalvy János Fővárosi Gyakorló, Kéttannyelvű Külkereskedelmi, Közgazdasági Szakközépiskola 
Székhely:
1011 Budapest I., Ponty utca 3.
Telephely:

-
Az intézmény létrehozásáról szóló határozat (Főv. Kgy. hat.) száma: 1230/C/1992. VII. 58.
Az intézmény nyilvántartási száma (törzsszáma): 491415000
Alapító okirat száma, kelte:
Az iskola alapító okiratát a Fővárosi Közgyűlés az 1230/C/1992. VII. 58. számú határozatával adta ki és azt módosította az alábbi határozataival:



407/1995./III. 30./

Fővárosi Közgyűlés



408/1995./III. 30./

Fővárosi Közgyűlés



544/1998./IV. 30./

Fővárosi Közgyűlés



513/1999./III. 25./

Fővárosi Közgyűlés



514/1999./III. 25./

Fővárosi Közgyűlés



1856/2002./IX. 26/

Fővárosi Közgyűlés



406/2002./III. 28./

Fővárosi Közgyűlés



497/2002.(III.28.)

Fővárosi Közgyűlés


577. 2003.(IV.24.)

Fővárosi Közgyűlés

462/2004.(III. 25.)

Fővárosi Közgyűlés



548/2004.(III. 25.)

Fővárosi Közgyűlés



1842/2005. (VIII. 31.)
Fővárosi Közgyűlés


641/2007. (IV.26.)

Fővárosi Közgyűlés



1875/2007. (XI.29.)

Fővárosi Közgyűlés


1658/2009. (X.12.)

Fővárosi Közgyűlés

A módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapító Okirat Közgyűlési határozatának száma: 1658/2009 (X. 12.) Fővárosi Közgyűlés, kelte: 2009. október 31.
Az alapítás időpontja: 1884
OM azonosító száma:

035424

KSH azonosító:

15491415-8022-322-01

PIR azonosító:

491415

Adóalanyiság: 

Intézményünk alanya az általános forgalmi adónak
Adószám:


15491415-2-41

Bankszámlaszámok:

Költségvetési elszámolási számla:
11784009-15491415

Költségvetési elszámolási számla alszámla:
11784009-15491415-10010000

Fedezetbiztosítási számla:
11784009-15491415-07180000

Pályázati vegyes elkülönített számla:
11784009-15491415-10030008

Devizaszámla:
11751865-00184883

Kártya elszámolási számla
11784009-15491415-09450000
2. Az intézmény – költségvetési szerv tevékenységei
Az intézményt a Magyar Államkincstár az államháztartásról szóló, többször módosított 1992. évi XXXVIII. Törvény 88/A § valamint a 88/B § (1) bekezdése alapján a Magyar Államkincstár az általa vezetett törzskönyvi nyilvántartásba 1980.02.15. dátummal jegyezte be, 491415000 nyilvántartási számon.

A költségvetési szerv engedélyezett létszámkerete:122 fő, ebből:

- szakmai 87 fő

-egyéb 35 fő.
2.1. Az intézmény alaptevékenységei
Az alaptevékenységet a közoktatásról szóló 1993.évi LXXIX. Törvény határozza meg.

Az intézmény tevékenységi körébe a KSH TEÁOR szerint a következők tartoznak:

· 5629 Egyéb vendéglátás

· 6820 Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

· 8531 Általános középfokú oktatás

· 8532 Szakmai középfokú oktatás

Az intézmény szakágazati besorolása:
853100 Általános középfokú oktatás

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

Feladatmutatók: tanulók létszáma

Forrás:  Fővárosi Önkormányzat támogatása

Az intézmény további szakfeladatai és a feladatmutatók:

55232-3
Iskolai intézményi közétkeztetés

Feladatmutató: intézményi étkeztetést igénybe vevők létszáma (fő)

55241-1
Munkahelyi vendéglátás

Feladatmutató:-

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


feladatmutató:tanulók létszáma (fő)

80219-9
Szakközépiskolai felnőtt oktatás

Feladatmutatók: felnőttoktatásban résztvevők létszáma (fő)

80224-1
Nappali rendszerű, szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatás

Feladatmutató: tanulók létszáma (fő)

80226-3
Szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolarendszerű felnőtt oktatás

Feladatmutató: tanulók létszáma (fő)

80511-3
Napközi otthonos és tanulószobai foglalkozás

Feladatmutató: foglalkozásokon résztvevők létszáma (fő)

80541-0
Pedagógiai szakmai szolgáltatás


Oktatási-nevelési, módszertani feladatok ellátása pedagógusképzés területén. Közreműködés a Fővárosi Pedagógiai Intézettel kötött megállapodás szerint a szakmacsoporthoz kapcsolódó pedagógiai, módszertani és szaktárgyi szaktanácsadási, pedagógus továbbképzési feladatok ellátásában.

Feladatmutató:-

80591-5
Oktatási célok és egyéb feladatok

Feladatmutató:-

75192-2
Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások elszámolása

Az intézmény alap, illetve speciális feladatai:

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

Képességkibontakoztató és integrációs felkészítésben részt vevő halmozottan hátrányos helyzetű tanulók nevelése és oktatása.

Pedagógiai szakmai szolgáltatás.

Oktatási-nevelési, módszertani feladatok ellátása pedagógusképzés területén.

Közreműködés a Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézettel kötött megállapodás szerint a szakmacsoporthoz kapcsolódó pedagógiai, módszertani és szaktárgyi szaktanácsadási, pedagógus továbbképzési feladatok ellátásában.

Forrás: költségvetés /Fővárosi Önkormányzat támogatása + saját bevétel/
2.2. Az alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenységek

A felnőttképzésről szóló 2001. évi CI. Törvény mindenkor hatályos rendelkezéseinek megfelelően felnőttképzési tevékenység folytatása, és ahhoz kapcsolódó szolgáltatások nyújtása.

Továbbképzések, önköltséges tanórán kívüli foglalkozások szervezése, egyéb oktatási 
Egyéb oktatási tevékenység

Intézményi vagyon működtetése a teljes kapacitás kihasználása érdekében a Fővárosi Önkormányzat vagyonáról, vagyontárgyak feletti tulajdonjog gyakorlásáról szóló mindenkor hatályos rendelet alapján

Saját gépjármű üzemeltetése

Melegítő konyha üzemeltetése

Büfé üzemeltetése

Tanulók számára tankönyvkiadási tevékenység végzése. 

Diáksport

Feladatmutató: a tevékenységgel érintett tanulói létszám (fő).

Forrás: költségvetés /Önkormányzati támogatás, saját bevétel/

2.3 Vállalkozási tevékenység

Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytat.
A 2. pontban foglaltak 2009. december 31-én hatályukat vesztik.
2./A Az intézmény – költségvetési szerv tevékenységei
Az intézményt a Magyar Államkincstár az államháztartásról szóló, többször módosított 1992. évi XXXVIII. Törvény 88/A § valamint a 88/B § (1) bekezdése alapján a Magyar Államkincstár az általa vezetett törzskönyvi nyilvántartásba 1980.02.15. dátummal jegyezte be, 491415000 nyilvántartási számon.
A költségvetési szerv engedélyezett létszámkerete:122 fő, ebből:

- szakmai 87 fő

-egyéb 35 fő.
2./A.1. Az intézmény alaptevékenységei

Az alaptevékenységet a közoktatásról szóló 1993.évi LXXIX. Törvény határozza meg.

Szakágazati besorolása:
853100 Általános középfokú oktatás
Alap szakfeladata: 

852121-1 Nappali rendszerű, szakközépiskolai oktatás (9-12/13.évfolyam)
Feladatmutatók: tanulók létszáma
Forrás: Fővárosi Önkormányzat támogatása

További szakfeladatai

562913-1
Iskolai intézményi étkeztetés

Feladatmutató: intézményi étkeztetést igénybe vevők létszáma (fő)

562917-1
Munkahelyi étkeztetés

Feladatmutató:-

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


feladatmutató: tanulók létszáma (fő)

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

Feladatmutatók: felnőttoktatásban résztvevők létszáma (fő)

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

Feladatmutató: tanulók létszáma (fő)

853214-1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai elméleti felnőtt oktatás

Feladatmutató: tanulók létszáma (fő)

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



Feladatmutató: tanulók létszáma (fő)

853222-1
Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatása a szakképzési évfolyamokon


Feladatmutató: tanulók létszáma (fő)

853224-1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati felnőttoktatás


Feladatmutató: tanulók létszáma (fő)

853231-1
Emelt szintű nappalai rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatás a szakképzési évfolyamokon


Feladatmutató: tanulói létszám (fő)

853232-1
Sajátos nevelési igényű tanulók emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatása a szakképzési évfolyamokon


Feladatmutató: tanulói létszám (fő)

853234-1
Emelt szintű szakközépiskolai felnőttképzés


Feladatmutató: tanulói létszám (fő)

854211-1
Felsőfokú szakképzés


Feladatmutató: tanulói létszám (fő)

855917-1
Középiskolai, szakiskolai tanulószobai nevelés

Feladatmutató: foglalkozásokon résztvevők létszáma (fő)

841901-1
Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

856020-1
Pedagógiai szakmai szolgáltatások

Feladatmutató:-

856099-1
Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

Feladatmutató:-

Alap, illetve speciális feladatai:

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

Képességkibontakoztató és integrációs felkészítésben részt vevő halmozottan hátrányos helyzetű tanulók nevelése és oktatása.

Pedagógiai szakmai szolgáltatás.

Oktatási-nevelési, módszertani feladatok ellátása pedagógusképzés területén.

Közreműködés a Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézettel kötött megállapodás szerint a szakmacsoporthoz kapcsolódó pedagógiai, módszertani és szaktárgyi szaktanácsadási, pedagógus továbbképzési feladatok ellátásában.

Forrás: költségvetés /Fővárosi Önkormányzat támogatása + saját bevétel/

2./A.2. Az alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenységek

855937-2
M.n.s. egyéb felnőttoktatás

856099-2
Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

682002-2
Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

562917-2
Munkahelyi étkeztetés

856000-2
Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása

562920-2
Egyéb vendéglátás

581100-2
Könyvkiadás

931204-2
Iskolai diáksport-tevékenység és támogatása

Feladatmutató: a tevékenységgel érintett tanulói létszám (fő).

Forrás: költségvetés /Önkormányzati támogatás, saját bevétel/

2./A.3. Vállalkozási tevékenység

Ellátandó vállalkozási tevékenység, mértéke:

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

A 2./A pontban foglaltak 2010. január 1-jén lépnek hatályba.
III. AZ ISKOLA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE




1. A SZERVEZETI EGYSÉGEK
1.1. Vezetők, vezetőség

Az iskola vezetése az alábbi szervezeti egységekből áll:

1.1.1. Az iskola igazgatója

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

Az igazgatónak az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a Közoktatási törvény állapítja meg.

Ellátja továbbá a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt - és át nem ruházott - feladatokat.

Kizárólagos jogkörébe tartozik:

· a pedagógusok feletti teljes munkáltatói jogkör gyakorlása, 

· képviseleti jogkör gyakorlása

· a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása a kötelezettségvállalási, ellenjegyzési, érvényesítési és utalványozási szabályzatban foglalt esetben 
· a külön megállapított ügyekben a kiadmányozás. 

Hatásköréből átruházza a munka- és tűzvédelmi feladatok közvetlen irányítását és ellenőrzését a gondnokra.

Az igazgató képviseli az intézményt. Képviseleti jogkörét esetenként vagy ügyek meghatározott körében az intézmény más alkalmazottjára átruházhatja.

1.1.2. Igazgatóhelyettesek

Az igazgató közvetlen munkatársait az alábbi vezető beosztású dolgozók alkotják, az alábbi igazgatóhelyettesek segítik:

· felnőttoktatási-informatikai igazgatóhelyettes

· szakmai igazgatóhelyettes

· nevelési igazgatóhelyettes

· tanügy-igazgatási igazgatóhelyettes

· gazdasági igazgatóhelyettes

A vezető beosztás ellátásával megbízott igazgatóhelyettesek vezetői tevékenységüket az igazgató irányításával, egymással együttműködve és egymással mellérendeltségi viszonyban látják el.

· Az igazgatóhelyettesek megbízását a tantestület véleményének kikérésével az igazgató adja.

· Igazgatóhelyettes csak az iskola határozatlan időre kinevezett közalkalmazott pedagógusa lehet.

· A vezető helyettesi megbízás határozatlan időre szól.
· Az igazgatóhelyettesek és egyéb vezetők munkájukat a munkaköri leírásuk, valamint az igazgató közvetlen irányítása alapján végzik. 

· Munkájukért felelősséget viselnek és az igazgatónak beszámolási kötelezettséggel tartoznak.

Vezetők közti feladatmegosztás (Az igazgatóhelyettesek részletes feladatait a munkaköri leírásuk tartalmazza)
· A felnőttoktatási-informatikai igazgatóhelyettes feladatköre:

Felnőttoktatás, tanfolyami képzések szervezési feladatai, informatikai rendszer vezetése, természettudományi-matematikai képzés felügyelete.
· A szakmai igazgatóhelyettes feladatköre:

Tantervek készítése, adaptálása és karbantartása, iskolai statisztikák, tantárgyfelosztás készítése, szakmai alapozó képzés felügyelete.
· A nevelési igazgatóhelyettes feladatköre:

Tanórán kívüli, osztályfőnöki, diák-önkormányzati tevékenység, szabadidős tevékenység és a sportkörök, egyéb természettudományi képzés felügyelete.
· A tanügy-igazgatási igazgatóhelyettes feladatköre:

Kétszintű érettségi szervezése, humán és nyelvi képzés felügyelete, vizsgák, versenyek, tanártovábbképzések koordinálása.
· A gazdasági igazgatóhelyettes feladatköre:

Vezető beosztás ellátásával az igazgató bízza meg. Közvetlenül irányítja a "gazdasági", a gondnokon keresztül pedig a "műszaki" és a "kisegítő" munkakörbe besorolt közalkalmazottakat.

Az operatív vezetési ügyekben az igazgató, az igazgatóhelyettesek és a gazdasági vezető heti rendszerességgel - a hét első munkanapján - megbeszélést tart.
1.1.3.  Az iskolavezetőség

Az iskolavezetőség az igazgató döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő testülete.

Az iskola vezetőségének a tagjai:

· igazgató

· igazgatóhelyettesek

· minőségügyi felelős

· munkaközösségek vezetői

· a diákönkormányzat vezetője

· a Közalkalmazotti Tanács vezetője

· a szakszervezet vezetője

· az ifjúságvédelmi felelős

· Szülői Szervezet - összekötő tanár

Az iskola vezetősége az éves munkatervnek megfelelően tart megbeszélést előre meghatározott témáról, aktuális feladatokról. A megbeszélésről írásban emlékeztető készülhet. Az iskolavezetőség megbeszéléseit az igazgató és a témáért felelős készíti elő és vezeti.

Az igazgató akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje

Az igazgatót akadályoztatása esetén - az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörében, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével - teljes felelősséggel a felnőttoktatási-informatikai igazgatóhelyettes helyettesíti. Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a – munkáltatói jogkör kivételével - kizárólagos jogköreként fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét. Gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben az igazgató helyettesítését a gazdasági vezető látja el.

Az igazgató és a felnőttoktatási-informatikai igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítése a szakmai igazgatóhelyettes feladata.

Mindhárom fenti vezető távolléte esetén az igazgatót a nevelési igazgatóhelyettes, illetve a tanügy-igazgatási igazgatóhelyettes helyettesíti.

1.2. Gazdasági szervezet felépítése és feladata
Az intézmény gazdasági szervezetének feladatait az államháztartásról szóló, többször módosított 1992. évi XXXVIII. törvény, valamint az államháztartás működési rendjéről szóló - többször módosított - 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet alapján a következők szerint kerül meghatározásra:

Az SZMSZ a gazdasági szervezeten belül tevékenységi körönként meghatározza a vezetők és más dolgozók gazdálkodással összefüggő feladat-, hatás- és jogkörét, továbbá szabályozza az egyes gazdasági folyamatok lebonyolításának módját.

1.2.1. A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatköre, munkaköre
Gazdasági igazgatóhelyettes feladatai:

A gazdasági igazgatóhelyettes az iskola működésével összefüggő gazdálkodási és pénzügyi feladatok tekintetében az igazgató helyettese. Feladatait az igazgató közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el.

A gazdasági igazgatóhelyettes felügyelete alatt működik a gazdálkodási, pénzügyi és számviteli, valamint a műszaki tevékenység.

Közvetlenül irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezetet.

Az intézmény gazdasági és pénzügyi-számviteli munkájához iránymutatást ad, s ellenőrzi azt.

Az iskola egészére gazdálkodási és pénzügyi intézkedések meghozatalára tesz javaslatot az igazgatónak.

Feladatai:

· Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos belső szabályzatainak elkészíttetése és karbantartatása.

· A gazdasági szervezet irányítása és ellenőrzése, annak keretében a szervezet munkájának megszervezése.

· Iránymutatást ad a gazdasági, pénzügyi és számviteli tevékenység ellátásához és ezek végrehajtását ellenőrzi, gondoskodik a feladatok eredményes és gazdaságos megoldásának feltételeiről.

· Összeállítja az intézmény évi költségvetését és beszámolóit, valamint elkészíti azok indoklását.

· Intézkedést tesz az intézmény eszközeinek biztonságára, megőrzésére.

· Érvényesíti a gazdálkodásra vonatkozó jogszabályokat és azok változásait folyamatosan figyelemmel kíséri.

· Gyakorolja az ellenjegyzési jogkört.

· Képviseli az intézményt gazdasági ügyekben a fenntartó önkormányzatnál, az iskolával kapcsolatban lévő hatóságoknál, az igazgató megbízásából.

· Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzést végez.

· Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatban adatszolgáltatási kötelezettsége van.

· Az iskolavezetésnek és a nevelőtestületi értekezleteken szükség szerint beszámol az intézmény gazdálkodásáról.

· Folyamatosan megszervezi az intézmény karbantartási munkáit.

Pénztáros feladatai:

· A házipénztár kezelése.

· A pénztárban tartott készpénzt és a rábízott egyéb anyagi értékeket kezeli, őrzi.

· A befizetett készpénzt átveszi.

· Az alapbizonylatok alaki, tartalmi, számszaki felülvizsgálatát végzi.

· Az utalványozott kifizetéseket teljesíti.

· A pénztárral kapcsolatos bizonylatokat kiállítja, nyilvántartásokat, elszámolásokat vezet.

· A szigorú számadású nyomtatványokat nyilvántartja, kezeli.

· A készpénzen kívül a pénztáros kezeli:

· a készpénzfelvételi utalványt

· a pénztárjelentést, a bevételi- és kiadási pénztárbizonylatokat.

· A pénzforgalmat a pénztárosnak - minden be- és kifizetést- a teljesítését megelőzően– a felmerülés sorrendjében kell a számítógépen rögzítenie.

· A pénztáros 10 naptári naponként köteles pénztárzárlatot készíteni.

· Elszámolási előleg kiadása.

Könyvelő feladatai:

· Kiállítja a könyvelési bizonylatokat, kontírozza a bank, a pénztár és vegyes bizonylatokat.

· Számítógépes programmal vezeti a számlarendben előírt naplókat és főkönyvi számlákat, könyveli a kontírozott bizonylatokat.

· Feladata a főkönyvi számlák megnyitása, a számlákon a forgalom könyvelése, valamint a számlák zárása.

· A főkönyvi számlákat és naplókat havonta zárja és egyezteti a forgalmat. 

· Elkészíti a főkönyvi kivonatokat és a havi pénzügyi jelentéseket.

· Előkészíti a negyedéves, féléves és éves mérlegeket és számszaki beszámolókat.

· Az átfutó, kiegyenlítő és függő tételek tisztázására az intézkedést megteszi, az ezzel kapcsolatos analitikát vezeti.

· Gondoskodik az utalványozott bizonylatok megőrzéséről, irattározásáról.

· Elkészíti az ÁFA nyilvántartást a bevallás alapirataként.

· Vezeti a kötelezettségvállalás, vevők, szállítók nyilvántartását.

Vagyongazdálkodó feladatai:

· Tárgyi eszközök, készletek bevételezése, kiadása.

· Könyveli a készleteket számítógépes programmal az általa szabályszerűen kiállított bizonylatok alapján.

· Számítógépes programmal könyveli a tárgyi eszközökben bekövetkezett változásokat az általa kiállított alapbizonylatok alapján.

· Negyedévenként kimutatást készít a változásokról, elszámolja az értékcsökkenést.

· A tárgyi eszközöket, készleteket a selejtezési jegyzőkönyv, leltározás után igazgatói utasítás illetve kártérítési jegyzőkönyv alapján kivezeti.

· Vezeti alleltáranként (szobaleltár) a meglévő eszközöket.

· Elkészíti a segédlistát a leltározáshoz, a leltározott eszközöket rögzíti a számítógépes könyvelői programban, majd elvégzi a leltárértékelést.

· Elkészíti a vevők, adósok által átutalással kiegyenlítendő számlákat, a kiállított számlákról nyilvántartást vezet.

Bér és munkaügyi előadó feladatai:

· Elkészíti az új belépők kinevezéseit, a jogszabályoknak megfelelően a dolgozók besorolását, átsorolását, a munkaviszony megszüntetése esetén a szükséges iratokat.

· Túlóra átalány feladása havonként.

· Vezeti a bérnyilvántartás 1.,2.,3.,4.,sz. nyomtatványát ( álláshelyenként, besorolási osztályonként, éves bérfelhasználásról és a létszám adatokról).

· A 4 hónapon túli üres álláshelyekről nyilvántartást vezet.

· Elkészíti a megbízási szerződéseket és a vállalkozási jogviszony keretében foglalkoztatott óraadók, vizsgáztatók stb. szerződéseit.

· Nyilvántartja a szabadságokat (rendes, rendkívüli, tanulmányi).

· Távolmaradás jelentése a TÁH-felé.

· Számfejti a nem rendszeres béreket a megfelelő alapbizonylatok szerint.

· Változóbér jelentése a TÁH-felé.

Pénzügyi előadó

· Nyilvántartja a szabadságokat ( rendes, rendkívüli, tanulmányi)

· Kiállítja a tárgyi eszközökről az állományba vételi bizonylatokat

· Ellátja a pedagógus igazolvánnyal kapcsolatos feladatokat( kiadás, érvényesítés, bevonás).

· Kiállítja a kedvezményes utazáshoz a közalkalmazotti igazolásokat

· Megrendeli, nyilvántartja és kiosztja az étkezési utalványokat az intézmény dolgozóinak

· Diák étkezési jegyek előkészítése

· Megrendeli az ebédet a beszedett térítési díjaknak megfelelően

· Nyilvántartást vezet az élelmezési napokról, az étkezési létszámról

· Nyilvántartást vezet a normatív étkezési kedvezményben részesülő diákokról.

· Iktatás

· Irattározás

· Banki átutalások elkészítése a banki terminálon a bejövő számlák alapján

· Devizautalások elkészítése

· Tankönytámogatásban részesülő diákok nyilvántartása.

Gondnok feladatai:

· Gondoskodik az iskola vagyon védelmében kiadott igazgatói utasítások szigorú betartásáról.

· Javaslatot tesz a beszerzésekre.

· A beszerzéseket lebonyolítja a közbeszerzési törvény figyelembe vételével.

· Kiállítja a készlet bevételezési bizonylatot, az anyag kivételezési bizonylatot és az állományba-vételi bizonylatot a tárgyi eszközökről.

· A feleslegesnek, vagy rendeltetésszerű használatra alkalmatlannak ítélt eszközök hasznosítására, selejtezésére kezdeményezést tesz.

· A selejtezést lebonyolítja.

· Részt vesz a leltározásban.

· Az igazgató megbízásával a teljesítés szakmai igazolását végzi (a megvásárolt áru, termék mennyiségi és minőségi átvételét, valamint a szolgáltatás – munka – elvégzésének igazolását). 

1.2.2. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos speciális előírások, feltételek

Az SZMSZ a gazdasági szervezet által ellátandó következő feladatok végrehajtásához kapcsolódóan tartalmaz előírásokat, szabályokat:

· az éves költségvetés tervezése,

· az előirányzat felhasználás, módosítás,

· az intézmény üzemeltetés, fenntartás, működtetés, beruházás,

· a vagyon használat, hasznosítás,

· a munkaerő-gazdálkodás,

· a pénzkezelés,

· a könyvvezetés,

· a beszámolási kötelezettség, valamint

· az adatszolgáltatás

· ellenőrzés

· szabályzatok készítése.

A. A költségvetés tervezésével összefüggő feladatok

Az intézmény költségvetési javaslatát a Fővárosi Önkormányzat által meghatározott határidőre és tartalommal készíti el.

A költségvetési javaslat elkészítése során figyelembe kell venni az államháztartásról szóló - többször módosított - 1992. évi XXXVIII. törvény, az államháztartás működési rendjéről szóló - többször módosított -217/1998. (XII. 30.) Kormány- rendelet, valamint az önkormányzat költségvetési rendelete és a Pénzügyminisztérium által közzétett „Tájékoztató” előírásait.

Az intézmény költségvetési javaslatának tartalmaznia kell a következőket:

· létszám és bérigényeket, illetve az egyéb változásokat,

· a feladatok változásait, azok költségvetésre gyakorolt hatását,

· a speciális beszerzési igényeket, elvégzendő karbantartási és felújítási munkákat.

A személyi juttatások megtervezésénél meghatározó tényezők:

· a létszám, melyet a jóváhagyott tantárgyfelosztás alapján állapít meg a felügyeleti szerv

· a közalkalmazottak illetményrendszerére vonatkozó törvényi rendelkezések.

A kiadási előirányzatok mellett körültekintően számba kell venni mindazokat a bevételeket, amelyek a szervezetünk feladataival kapcsolatosak és

· jogszabályon alapulnak,

· szerződésen, megállapodáson alapulnak,

· tapasztalatok alapján rendszeresen előfordulnak,

· eseti jelleggel vagy egyébként várhatóak,

· az eszközök hasznosításával függnek össze. 

Az intézmény költségvetési javaslatát úgy kell összeállítani, hogy az külön tartalmazza

· az alap-előirányzatot és

· az előirányzati többletet.

Alap-előirányzat tartalma

Az alap-előirányzat a tervévet megelőző év eredeti előirányzatának a szerkezeti változásokkal és szintrehozásokkal módosított összege.

Szerkezeti változásként kell szerepeltetni a következőket:

· a megszűnő feladatok előirányzatainak éves szintű törlését,

· a tervévet megelőző évben a helyi önkormányzati költségvetés általános és céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegű - előirányzatok összegét

· a feladat átadás-átvételéből, illetve megszüntetéséből, az intézmény korszerűsítéséből adódó előirányzat változtatásokat,

· a bevételi előirányzat változását,

· a kiemelt előirányzatok feladatstruktúra, többletbevétel miatti módosulását.

Nem tekinthető szerkezeti változásnak szervezetünknél az az előirányzat-változtatás, amelyet

· a helyi önkormányzat egyszeri jellegűnek minősített az általános és céltartaléka terhére,

· egyszeri jelleggel engedélyezett a helyi önkormányzat az előző évi pénzmaradványa terhére.
Szintrehozásként kell számításba venni a költségvetési évet megelőző évben nem teljes éven át ellátott, a költségvetésbe szerkezeti változásként beépült feladatok, finanszírozási kötelezettségek egész évi kiadási és bevételi előirányzatának megfelelő összegű kiegészítését.

Előirányzati kiadási és bevételi többlet tartalma

A költségvetési évben jelentkező többletfeladatok ellátására, a mennyiségi és minőségi fejlesztésre fordítható előirányzati többlet, amely lehet

· egyszeri jellegű vagy

· a következő év költségvetésébe beépülő.

Az alap-előirányzat előirányzati többlettel növelt összege a javasolt előirányzat, melyet a következők szerint kell levezetni:

Előző évi eredeti előirányzat
+

Szerkezeti változások
(
Bázis előirányzat
+

Szintrehozás
(
Alap-előirányzat
+

Előirányzat többlet
+

Tárgyévi javasolt előirányzat
+

A javasolt előirányzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon áthúzódó bevételeket, kiadásokat, amelyek a következő évi költségvetést illetően kötelezettséget jelentenek.

A költségvetési javaslat önkormányzat részére történő továbbításáért a gazdasági igazgatóhelyettes a felelős.

A költségvetés összeállításakor az önkormányzat közgyűlése által a költségvetési rendeletben az intézményre vonatkozó előírásokat figyelembe kell venni. Ezen túl a gazdasági szervezet a részletes költségvetési előirányzatokat tartalmazó alapokmányt a Pénzügyminisztérium által adott évre kiadott tájékoztatójában meghatározott ” C) Önkormányzati intézményi költségvetés” elnevezésű nyomtatvány-garnitúra felhasználásával készíti el.

B.
Előirányzat módosítás

Az intézmény részére jóváhagyott támogatási előirányzat csak alaptevékenységre és azzal összefüggő egyéb kiadásokra használható fel.

Az önkormányzat által eredeti előirányzatként jóváhagyott előirányzatok között előirányzat-átcsoportosításokat, illetve előirányzat-módosításokat a Főpolgármesternél kell kezdeményezni. A többletbevétel miatti előirányzat módosítás saját hatáskörben hajtható végre.

Az előirányzat módosítás előkészítéséért és nyilvántartásáért a gazdasági igazgatóhelyettes a felelős.

C.
 Az intézmény üzemeltetési, fenntartási, működési feltételeinek biztosításához kapcsolódó feladatok

Az éves költségvetésben tervezett, illetve jóváhagyott eszközök beszerzéséért a gondnok a felelős.

Az évente rendszeresen ismétlődő fenntartási feladatok előkészítéséért, végrehajtásáért a gondnok a felelős.

D. Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok

D.1. A vagyongazdálkodás alapvető követelményei

Az intézmény kezelésében levő vagyonnal, valamint azok kezelésével összefüggő alapvető szabályokat az önkormányzat közgyűlésének vagyonrendelete tartalmazza.

Az intézmény kezelésében levő vagyonnal felelős módon, rendeltetésszerűen kell gazdálkodni.

Az intézmény kezelésében levő vagyont átruházni, továbbá követelésről lemondani csak az önkormányzat rendeletében meghatározott módon és esetekben lehet.

D.2. A vagyon nyilvántartása

Az intézmény eszközeit és forrásait a bizonylati szabályzat előírásai szerint kell nyilvántartani.

A vagyon nyilvántartásáért a vagyongazdálkodási előadó a felelős.
E. Munkaerő és bérgazdálkodás

Az intézmény dolgozóit az intézményvezető nevezi ki és gyakorolja tekintetükben a munkáltatói jogokat, illetve a bérgazdálkodási jogkört.

A kinevezéssel, az átsorolással, a munkaviszony megszüntetésével kapcsolatos előkészítő munkálatokat (kinevezés, munkaszerződés, átsorolás, munkaviszony megszüntető határozat, stb. elkészítése) a bér-és munkaügyi előadó végzi.

Az intézmény és a Magyar Államkincstár Területi Igazgatóság (továbbiakban: Igazgatóság) közötti - létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó - folyamatos munkakapcsolatot a munkaügyi előadó biztosítja, mint jelentő-felelős.

A felelős továbbítja az Igazgatósághoz mindazokat a

· rendelkezéseket,

· jelentéseket,

· okmányokat,

amelyek az illetmények, társadalombiztosítási ellátások és egyéb járandóságok folyósítására közvetlenül vagy közvetve kihatással vannak.

A munkaviszony létesítésére, megszüntetésére vonatkozó okmányokat és bérkihatású rendelkezéseket tárgyhót követő 10-ig kell megküldeni az Igazgatóságnak.

A dolgozók személyi, családi és szolgálati adataiban bekövetkezett változásokat be kell jelenteni.

A jelentő-felelősnek

· az itt nem érintett kérdésekben az Igazgatóság által kialakított szabályok szerint kell eljárnia,

· az adatközlés, változásjelentés során az Igazgatóság által rendszeresített nyomtatványokat kell alkalmaznia.

A létszám- és bérgazdálkodásra vonatkozó naprakész nyilvántartásokat a jelentő-felelős vezeti.

Az Igazgatóság részére történő jelentések határidőre való teljesítéséhez a vonatkozó dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul át kell adni a jelentő-felelős részére abban az esetben, ha azokat nem ő kezeli, illetve nem ő készíti elő.

F. A költségvetés végrehajtásával összefüggő feladatok

F.1. Gazdálkodási jogkörök szabályozása

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés részletes szabályait a kötelezettségvállalás , utalványozás , ellenjegyzés , érvényesítés rendjére vonatkozó szabályzat rögzíti.

F.1.1. Kötelezettségvállalás

Az intézmény részéről a beszerzéssel, beruházással, felújítással és karbantartással kapcsolatos vállalkozási, szállítási szerződésben csak az intézményvezető vállalhat kötelezettséget.

A beruházásokkal, fejlesztésekkel, felújításokkal (karbantartásokkal) kapcsolatban a kivitelezés során felmerülő pótmunkákkal (többlet-munkákkal) kapcsolatban csak az intézményvezető vállalhat kötelezettséget.

Az intézmény működését érintő irodaszer, egyéb eszközbeszerzéssel, valamint a meglévő eszközök, gépek javításával, továbbá a szakkönyvek, közlönyök megrendelésével kapcsolatban a kötelezettségvállalás az utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjére vonatkozó szabályzatban foglaltak szerint történik.

Kötelezettségvállalás csak a gazdasági vezető ellenjegyzése után történhet.

A gazdasági vezető ellenjegyzése nélkül a költségvetési szervet terhelő gazdasági kihatású kötelezettség nem vállalható, követelés nem írható elő, és ilyen intézkedés nem tehető.

Az 20.000 Ft-ot el nem érő gazdasági esemény kifizetésével, kötelezettségvállalással kapcsolatos eljárást belső szabályzat rögzíti.

F.1.2. Érvényesítés

Az érvényesítéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben a gazdasági vezető végzi el.

F.1.3. Utalványozás

Az utalványozás rendjére vonatkozó szabályok - az ebben a pontban leírt kivételtől eltekintve - azonosak a F.1.1. pontban leírtakkal.

Az intézményvezető által aláírt munkaszerződések, megbízási szerződések alapján kifizetésre kerülő bérek, megbízási díjak utalványozására az igazgató jogosult. 100.000.-Ft alatti összeg esetén a kötelezettségvállalás az utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjére vonatkozó szabályzatban foglaltak szerint történik az utalványozás.

Az intézményvezető távolléte esetén a kötelezettségvállalás az utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjére vonatkozó szabályzatban foglaltak szerint történik az utalványozás.

F.1.4. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzési jogkört csak a gazdasági vezető gyakorolja.

F.1.5. Szakmai teljesítés igazolása

Szakmai teljesítés igazolásának részletes rendjét a kötelezettségvállalás, utalványozás ellenjegyzés érvényesítés rendjéről szóló szabályzat rögzíti.

F.2.Az operatív gazdálkodási jogkört gyakorlók (kötelezettségvállaló, utalványozó, ellenjegyző, érvényesítő) feladatai

F.2.1. Kötelezettségvállalás 

Az intézmény anyagi eszközeinek felhasználását maga után vonó intézkedés, amelynek következményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés, anyag-, áruszállítás, szolgáltatás) bekövetkezett, viselni kell. A kötelezettségvállalás előtt meg kell győződni arról, hogy a jóváhagyott (módosított) költségvetés fel nem használt és le nem kötött kiadási előirányzata biztosítja-e a fedezetet.

Kötelezettségvállalás csak írásban és az arra jogosult (a F.1.4. pontban megjelölt) személy ellenjegyzése után történhet.

A kötelezettségvállalás dokumentuma lehet:

· alkalmazási okirat,

· szerződés,

· megállapodás,

· visszaigazolt megrendelés,

· a pályázati úton odaítélt támogatásról szóló döntés aláírt dokumentuma,

· az intézménynél a kötelezettségvállalás rendjét meghatározó szabályzatban foglalt egyéb okirat.

F.2.2. Érvényesítés 

A számla beérkezését követő, de az elvégzett munka, a szállított anyag, áru, a teljesített szolgáltatás kifizetését, illetőleg a bevételek beszedését megelőző ellenőrző tevékenység. Az érvényesítés során felül kell vizsgálni, hogy a bizonylatok megfelelnek-e az alaki és tartalmi követelményeknek.

Az érvényesítési feladattal megbízott személy (F.1.2. pont) e feladat keretében köteles meggyőződni arról, hogy

· a teljesítés kötelezettségvállalás alapján és annak megfelelően történt-e meg,

· jogszabály szerint jogos-e a követelés,

· a számla megfelel az alaki követelményeknek (kibocsátó, aláírás, bélyegző),

· a számla számszakilag helyes-e,

· a befektetett eszközök, készletek bevételezése megtörtént-e,

· az elvégzett munka, a szolgáltatás a megrendelő, illetve a gondnok által történő átvétele megtörtént-e.

Az érvényesítést az okmányra vezetett záradékban kell rögzíteni.

Az érvényesítésnek - az „érvényesítve” megjelölésen kívül tartalmaznia kell a megállapított összeget és a könyvviteli elszámolásra utaló főkönyvi számlaszámot is.

F.2.3. Utalványozás 

Az érvényesítést követő gazdasági tevékenység, ami

· a kiadások teljesítésének,

· a bevételek beszedésének - a 6.1.1. és a 6.1.3. pontban megjelölt személyek által történő - elrendelését jelenti.

Az utalványozás utalványrendelettel történik. Az utalványrendelet külön írásbeli rendelkezés, amely tartalmazza:

· az utalvány megnevezését,

· az intézmény nevét és a terhelendő számlaszámát,

· a könyvelés módját,

· a kötelezettségvállalás nyilvántartásba vétel sorszámát,

· a kifizetés vagy bevétel jogcímét,

· a fizetés időpontját és módját,

· a kedvezményezett megnevezését, címét,

· az érintett szakfeladat, illetve a főkönyvi számla számát, megnevezését,

· az utalványozás keltét, valamint az utalványozó, ellenjegyző aláírását,

· a könyvelés keltét, a könyvelő aláírását.

Az utalványozás csak az ellenjegyzésre jogosult személy aláírásával együtt érvényes.  Nem kell külön utalványozni a termék értékesítésből, szolgáltatásból - számla, egyszerűsített számla, számlát helyettesítő okirat, átutalási postautalvány alapján - befolyó bevétel beszedését.

F.2.4. Ellenjegyzés 

A kötelezettségvállaláshoz és az utalványozáshoz kapcsolódik. Az ellenjegyzési feladattal megbízott személy (6.1.4. pont) köteles meggyőződni arról, hogy

· a kötelezettségvállalók és az utalványozók az arra jogosult személyek voltak-e,

· a jogszabályokat, a közgyűlés rendeleteit, határozatait, valamint a belső szabályzatokat betartották-e,

· a pénzügyi fedezet rendelkezésre áll-e.

Amennyiben az ellenjegyző szabálytalanságot állapít meg, köteles arról a kötelezettségvállalót, utalványozót tájékoztatni, aki az intézkedését korrigálhatja, visszavonhatja.

Amennyiben ez nem történik meg, az ellenjegyzésre jogosultnak a kötelezettségvállalást jelentő okmányt, ha nem ért vele egyet „a kötelezettségvállalás ellenjegyzése utasításra történt” záradékkal kell ellátnia, és erről az önkormányzat közgyűlését 8 napon belül értesíteni kell.

A kötelezettségvállalás, utalványozás ellenjegyzés, érvényesítés részletes szabályait a kötelezettségvállalás, utalványozás ellenjegyzés, érvényesítés rendjére vonatkozó szabályzat rögzíti.
F.3. Pénzeszközök kezelése

Az intézmény költségvetési előirányzatainak teljesítése során jelentkező bevételeket és kiadásokat az OTP Bank RT. 11784009-15491415 számú számláján és a házipénztárban kell kezelni.

Szervezetünk a költségvetési elszámolási számlán levő szabad pénzeszközeit betétként kizárólag a számlavezető pénzintézetnél kötheti le.

Intézményünk a költségvetési elszámolási számlán kívül devizaszámlát vezet.

A bankszámlán kezelt pénzeszközök felett a  rendelkezési jogot:

· az intézmény vezetője,

· igazgatóhelyettesek,

· a gazdasági igazgatóhelyettes,

· a gazdasági szervezet kijelölt dolgozói gyakorolják.

A bankszámla pénzforgalmának bonyolítása során a számláról kiadás csak az érvényesített, utalványozott és ellenjegyzett bizonylatok alapján lehet, bizonylat nélkül átutalás nem teljesíthető, beszedési megbízás sem fogadható.

A pénzforgalom bonyolításáról a bankkal bankszámla szerződést kell kötni. A bankszámla feletti rendelkezés feltételeit az aláírás bejelentőn kell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg kell határozni az aláírók sorrendjét is.

A készpénzforgalom az intézmény házipénztárában bonyolódik. Ennek szabályait a pénzkezelési szabályzat tartalmazza. A készpénzen kívüli pénzforgalom (átutalás, beszedési megbízás) a számlák, szerződések, megállapodások és egyéb okmányok alapján az intézmény költségvetési elszámolási számláján bonyolódik.

G. Számviteli nyilvántartások vezetése

A számviteli nyilvántartások vezetése során érvényesíteni kell a számviteli törvényben és az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló, módosított 249/2000. (XII.24.) Kormányrendeletben meghatározott alapelveket, valamint a tételes előírásokat. 

Minden gazdasági eseményről, mely az intézmény eszközeinek, illetve forrásainak állományát megváltoztatja, bizonylatot kell kiállítani.

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

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

Szigorú számadási kötelezettség alá kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatványokat, amelyek

· illetéktelen felhasználásra, visszaélésre adhatnak alkalmat,

· a nyomtatvány értékét meghaladó vagy a nyomtatványon szereplő névértéknek megfelelő ellenérték fejében szerezhetők be.

Szigorú számadású nyomtatványként kell kezelni az intézménynél:

· a készpénzcsekket,

· kiadási- és bevételi pénztárbizonylatokat,

· pénztárjelentést,

· sorszámozott űrlapokat,

· menetleveleket,

· étkezési jegyeket, utalványokat,

· (lásd még: Pénzkezelési szabályzat).

Az e körbe tartozó nyomtatványok készletéről és felhasználásáról olyan nyilvántartást kell vezetni, amelyből a beszerzett és felhasznált mennyiség sorszám szerint, továbbá a készletváltozások időpontjai egyértelműen megállapíthatók.

A felhasználó köteles a nyomtatványokkal - beleértve a rontott példányokat is - elszámolni.

A számviteli nyilvántartások vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes előírásokat a számlarend és a bizonylati szabályzat tartalmaz.

H.
Adatszolgáltatáshoz, beszámoló készítéséhez kapcsolódó feladatok

H.1. Adatszolgáltatás a tartozásállományról

Az intézmény az elismert tartozásállományról - nemleges adat esetén is- havonta, a tárgyhót követő hó 7-éig az államháztartás működési rendjéről szóló - többször módosított - 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet, valamint az önkormányzat által meghatározottak szerint adatszolgáltatást köteles teljesíteni.

Az adatszolgáltatás elkészítéséért és határidőre történő továbbításáért a gazdasági igazgatóhelyettes a felelős.

H.2. Időközi költségvetési jelentés

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

Az adatszolgáltatás elkészítéséért és határidőre történő továbbításáért a gazdasági igazgatóhelyettes a felelős.

H.3. Időközi mérlegjelentés

Az intézménynek az eszközei és forrásai alakulásáról negyedévenként, a főkönyvi kivonat adataiból összeállított mérlegjelentést kell készíteni az államháztartás működési rendjéről szóló - többször módosított - 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet, valamint az önkormányzat által meghatározottak szerint.

Az adatszolgáltatás elkészítéséért és határidőre történő továbbításáért gazdasági igazgatóhelyettes a felelős.

H.4.  A költségvetési beszámoló összeállításával kapcsolatos feladatok

Az intézmény az előirányzatok felhasználásáról és a gazdálkodásról az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló Kormányrendelet előírásai szerint féléves és éves beszámolót köteles készíteni.
A beszámolót az önkormányzat által meghatározott határidőre és tartalommal kell elkészíteni, a Pénzügyminisztériumnak a zárszámadásra vonatkozó tájékoztató figyelembe vételével.
H.4.1. A féléves költségvetési beszámoló tartalma, a beszámoló készítés feladata

A féléves beszámoló csak a költségvetés pénzügyi helyzetét mutatja be, mivel az eszközöket és forrásokat tartalmazó mérleget, pénzmaradvány-kimutatást nem tartalmazza.

A féléves költségvetési beszámoló

· pénzforgalmi jelentést és

· az éves költségvetési beszámoló kiegészítő mellékletéből a pénzforgalom egyeztetését tartalmazza.

Az intézménynek a féléves beszámolási kötelezettsége során a Pénzügyminisztérium által összeállított  „Intézményi költségvetési beszámoló” (féléves) nyomtatvány-garnitúra űrlapjainak kitöltésével kell eleget tennie.

A pénzforgalmi jelentés - az elemi költségvetéssel azonos formában és szerkezetben - tartalmazza az eredeti és módosított bevételi és kiadási előirányzatokat, a ténylegesen befolyt (beszedett) bevételeket, a pénzforgalom nélküli bevételeket, a ténylegesen teljesített kiadásokat, a pénzforgalmat tevékenységenként és azon belül főbb jogcímenként.

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitó pénzkészlet (pénztárak és betétkönyvek, költségvetési bankszámlák) állományából kiindulva a pénzforgalom változását, majd a záró pénzkészletet kell bemutatni.

A féléves beszámolót a naptári év első félévéről június 30-i fordulónappal kell elkészíteni és azt a Fővárosi Főpolgármesteri hivatalának megküldeni.

A féléves beszámoló összeállításáért és határidőre történő továbbításáért a gazdasági igazgatóhelyettes a felelős.

H.4.2. Az éves költségvetési beszámoló tartalma, a beszámoló-készítés feladata

Az éves költségvetési beszámoló részei:

· könyvviteli mérleg,

· pénzforgalmi jelentés,

· pénzmaradvány-kimutatás

· kiegészítő melléklet.

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

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

A főkönyvi kivonat összeállítása előtt a következőket kell biztosítani:

· leltár készítése és átvezetése a könyvelés adatain,

· év végi zárlati munkák elvégzése,

· a mérleg összeállítása a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zárlati munkák során a következő feladatokat kell elvégezni:

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

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

· a decemberben kifizetett bérek elszámolását feladás alapján,

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

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

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

· az értékcsökkenések elszámolását,

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

· a Költségvetési bevételek és kiadások számla átvezetését a Költségvetési tartalék számlára.

Az éves beszámolót a naptári évről december 31-i fordulónappal kell elkészíteni és határidőre megküldeni a Fővárosi Főpolgármesteri hivatalának.

Az éves beszámoló összeállításáért és határidőre történő továbbításáért a gazdasági igazgatóhelyettes a felelős.

I. FOLYAMATBA ÉPÍTETT ELLENŐRZÉS
I.1.Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE)

Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 121. §-ban, az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/B. §-ban, valamint a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Kormányrendeletben foglalt előírásokat figyelembe véve gondoskodni kell a gazdasági szervezetnél a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) maradéktalan megvalósításáról. 

A FEUVE keretében biztosítani kell:

· a belső tartalékok feltárását, 

· a költségvetési szervnél jelentkező feladatok minél magasabb színvonalon való ellátását,

· a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok legésszerűbb, legkisebb ráfordítással való ellátását, a rendelkezésre álló élő- és holtmunka ráfordításának hatékony felhasználását,

· a szabályszerű, fegyelmezett munka megvalósításának feltételrendszerét,

· a racionális kezdeményezéseket, kellő időben mutasson rá a költségvetési szerv működése során felmerült megalapozatlan vagy helytelennek minősülő intézkedésekre, hiányosságokra,

· a működés és gazdálkodás szervezettségének elemzésével és vizsgálatával, a gazdálkodással összefüggő jelenségek okainak feltárásával segítse elő a vezetés megfelelő tájékoztatását, a helyes vezetői döntések meghozatalát, a vezetői utasítások végrehajtását,

· járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási fegyelem megszilárdításához.

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok magukban foglalják:

· a pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítését (ideértve a költségvetési tervezés, a kötelezettségvállalások, a szerződések, a kifizetések, a szabálytalanság miatti visszafizettetések dokumentumait is),

· az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzést, a pénzügyi döntések szabályszerűségi és szabályozottsági szempontból történő jóváhagyását, illetve ellenjegyzését,

· a gazdasági események elszámolását (a hatályos jogszabályoknak megfelelő könyvvezetés és beszámolás).

A gazdasági szervezeten belül a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfeleléséért az igazgató a felelős.

Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 97. § (2) bekezdésében előírása értelmében a költségvetési szerv vezetője az éves költségvetési beszámoló keretében beszámol a költségvetési szerv folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésének, valamint belső ellenőrzésének működtetéséről. Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 97. § (2) bekezdésében előírt kötelezettség teljesítéséhez a gazdasági részlegre vonatkozó folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzések, valamint belső ellenőrzések működtetéséről szóló beszámoló összeállításáért a gazdasági igazgatóhelyettes a felelős.
I.2. Kockázatkezelés

A gazdasági igazgatóhelyettes köteles a kockázati tényezők figyelembevételével kockázatelemzést végezni, és kockázatkezelési rendszert működtetni.

A kockázatelemzés során fel kell mérni és meg kell állapítani az intézmény tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat.

A kockázatkezelés rendjének kialakítása során meg kell határozni azon intézkedéseket és megtételük módját, melyek csökkentik, illetve megszüntetik a kockázatokat.

A FEUVE rendszerben rejlő kockázatos területek kiválasztására objektív kockázatelemzési módszert kell alkalmazni a pénzügyminiszter és a felügyeleti szerv által kiadott módszertani útmutatók alapján.

J. A gazdálkodás rendjét meghatározó belső szabályzatok készítésére, tartalmára vonatkozó előírások

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

· számlarend,

· számviteli politika,

· eszközök és források értékelési szabályzata,

· leltárkészítési és leltározási szabályzat,

· bizonylati szabályzat,

· pénzkezelési szabályzat,

· felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata.

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

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

A belső ellenőrzési kötelezettséget, az ellenőrzést végző személy jogállását, feladatait a 193/2003.(XI.26.) Kormányrendelet 4.§ (2) bekezdése alapján az alábbiak szerint szabályozzuk.

A belső ellenőrzési kötelezettség

A belső ellenőrzés kialakításáról és működéséhez szükséges források biztosításáról az intézmény igazgatója köteles gondoskodni.

A belső ellenőr jogállása

Intézményünk a belső ellenőrt megbízási jogviszony keretében foglalkoztatja a belső ellenőrzési tevékenység ellátására.

Belső ellenőrzési vezetőt nem alkalmazunk, egy fő látja el a belső ellenőrzést, aki elvégzi a belső ellenőrzési vezető feladatait is.

A belső ellenőr tevékenységét az intézmény igazgatójának közvetlenül alárendelve végzi.

A belső ellenőr tevékenységének tervezése során önállóan jár el, ellenőrzési terveit kockázatelemzésre alapozva és a soron kívüli ellenőrzések figyelembevételével állítja össze.

A belső ellenőr az ellenőrzési program végrehajtásában befolyástól mentesen, a módszerek kiválasztása során önállóan jár el.

A belső ellenőr befolyástól mentesen állítja össze a megállapításokat, következtetéseket és javaslatokat tartalmazó ellenőrzési jelentést, amelynek tartalmáért felelősséggel tartozik.

A belső ellenőr tevékenységét a vonatkozó jogszabályok, a nemzetközi belső ellenőrzési standardok, a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és kézikönyv minta alapján, a belső ellenőr által kidolgozott és az intézmény igazgatója által jóváhagyott belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzi.

A belső ellenőr feladatai

A belső ellenőr feladatai:

a. vizsgálni és értékelni a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését;

b. vizsgálni és értékelni a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét;

c. vizsgálni a rendelkezésére álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

d. a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket készíteni az intézmény igazgatója számára az intézmény működése eredményességének növelése, valamint a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési, és a belső ellenőrzési rendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében;

e. ajánlásokat és javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése érdekében;

f. nyomon követni az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket.

A belső ellenőr tevékenysége során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer- és teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket, valamint az éves elemi költségvetési beszámolókra vonatkozóan megbízhatósági ellenőrzéseket végez az Államháztartásról szóló 1992.évi XXXVIII. Tv.. 121/A. §-ának (5) bekezdésében foglaltaknak megfelelően.

A belső ellenőr, mint belső ellenőrzési vezető feladatai

a. a belső ellenőrzési kézikönyv elkészítése;

b. a kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési tervek összeállítása, az intézmény igazgatójának jóváhagyása után a tervek végrehajtása, valamint azok megvalósításának nyomon követése;

c. a belső ellenőrzési tevékenység megszervezése

d. az ellenőrzések összehangolása;

e. megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról köteles haladéktalanul jelentést tenni az intézmény igazgatójának, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik;

f. amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, az intézmény igazgatójának érintettsége esetén a felügyeleti szerv vezetőjének a haladéktalan tájékoztatása és javaslattétel a megfelelő eljárások megindítására;

g. az ellenőrzés lezárását követően az ellenőrzési jelentést az intézmény igazgatójának átadja

h. az éves ellenőrzési jelentés, illetve az összefoglaló ellenőrzési jelentés összeállítása;

i. gondoskodni arról, hogy a belső ellenőrzési tevékenység során alkalmazásra kerüljenek a belső ellenőrzési tevékenység minőségét biztosító eljárások és érvényesüljenek a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók;

j. gondoskodni az ellenőrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenőrzési dokumentumok legalább 10 évig történő megőrzéséről, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

k. biztosítani a saját szakmai továbbképzését, ennek érdekében – az intézmény igazgatója által jóváhagyott - éves képzési tervet készít és gondoskodik annak megvalósításáról;

l. évente értékelni a belső ellenőrzés tárgyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni az intézmény igazgatójának a feltételeknek az éves tervvel történő összehangolására;

m. az intézmény igazgatóját az éves ellenőrzési terv megvalósításáról, és az attól való eltérésekről tájékoztatni;

n. nyomon követni az intézkedési tervek végrehajtását a költségvetési szerv vezetőjének tájékoztatása alapján.

A szervezeti egységek vezetőjének azon jogosítványai, amelyek körében a költségvetési szerv képviselőjeként járhat el: a gazdasági vezető az APEH-nál az intézmény képviselőjeként járhat el. Egyéb esetekben az intézményt az igazgató által adott eseti meghatalmazással lehet képviselni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről:

A 2007.évi CLII. Törvény 3.§ (1) bekezdés c. pontja alapján vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek:

Igazgató

Felnőttoktatási-igazgatóhelyettes

Szakmai igazgatóhelyettes

Gazdasági-igazgatóhelyettes
1.3. Pedagógusok közösségei

1.3.1. A nevelőtestület

A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus - munkakört betöltő alkalmazottja, valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő alábbi felsőfokú végzettségű dolgozók: gazdasági igazgatóhelyettes, szabadidő-szervező.

A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörökkel rendelkezik. A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az iskola működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. (Kt. 56-57.§ és 11/1994. MKM rendelet)
A nevelőtestület döntését, javaslatát és véleményét általában a munkaközösségek előzetes állásfoglalása alapján alakítja ki.

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezletet tartja:

· tanévnyitó értekezlet

· félévi nevelési értekezlet

· tanévzáró értekezlet

· félévi, év végi osztályozó értekezletek (osztályszinten)

· esetenként aktuális feladatokról rövid megbeszélés.

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak 25 %- a kéri, illetve ha az iskola igazgatója vagy vezetősége ezt indokoltnak tartja. Az ok megjelölése szükséges.
· A tanévnyitó, a félévzáró és az év végi tantestületi, osztályozó kötelező.
· A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50 %- a jelen van.

· A nevelőtestület döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

· A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet kell vezetni.

Ha a szülői szervezet vagy a diákönkormányzat kezdeményezi a nevelőtestületi értekezlet összehívását, akkor a kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt.
Az iskola nevelőtestülete feladatkörének részleges ellátására az alábbi állandó munkacsoportokat hozza létre a következő feladat- és hatáskörrel:

1.3.2. Szakmai munkaközösségek

Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek:

	Osztályfőnöki munkaközösség
	osztályfőnökök

	Informatika munkaközösség
	informatikát oktató tanárok (magyarul és idegen nyelven tanítók)

	Szakmai munkaközösség


	szakmai tanárok 

szakmát idegen nyelven tanítók

kommunikációt tanítók

	Nyelvi munkaközösség

· angol csoport

· francia csoport

· német csoport



	angol, francia, orosz, német, japán szakos tanárok

	Természettudományi munkaközösség

	matematika, kémia, fizika, földrajz, biológia szakos tanárok

	Humán munkaközösség

· ezen belül magyar szakcsoport


	Magyar nyelv és irodalom, ének, médiaismeret, történelem, társadalomismeret szakos tanárok

magyar nyelv és irodalom szakos tanárok

	Testnevelési munkaközösség
	testnevelés szakos tanárok


A munkaközösségeken belül egyéb speciális feladatokra szervezetten szakmai csoportok működnek.

· A szakmai munkaközösségek éves munkatervet, beszámolót, elemzéseket készítenek.

· Az éves munka értékelésére javaslatot tesznek.

· Helyi tantervet készítenek és fogadnak el.

· Hiánypótló tananyagokat készítenek.

· Tankönyveket kijelölik.

· Tanulmányi kirándulások szakmai témáit összeállítják.

· Versenyekre készítenek föl tanulókat.

· Lebonyolítják az éves szintméréseket.

· A saját szakterületükre vonatkozó pályázatokat készítenek.

A szakmai munkaközösségek feladatai még a szakterületükön belül a nevelőtestület döntése alapján:

· szakmai, módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját

· részt vesznek az iskolai oktató-nevelő munka belső fejlesztésében /tartalmi és módszertani korszerűsítés)

· egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése

· pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása

· szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a nevelők önképzéséhez

· összeállítják a középszintű szóbeli érettségi vizsgák tételsorait

· javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználásáról

A nevelőtestület a Közoktatási tv.-ben meghatározott jogköréből, valamint a Vhr. Alapján a szakmai munkaközösségre ruházza a tantárgyfelosztás előtti, a pedagógusok külön megbízásainak elosztásával kapcsolatos, valamint az iskolai felvételi követelmények meghatározásához biztosított véleményezési jogkörét. 

A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai programja, munkaterve és a munkaközösségek tagjainak javaslatai alapján összeállított egy évre szóló munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezető irányítja. A munkaközösség vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslatára az igazgató bízza meg.

A szakmai munkaközösségek részvétele a pedagógusok munkájának segítésében:
A szakmai munkaközösségek

· összehangolják a munkaközösséghez tartozó pedagógusok munkáját

· segítik a pedagógusokat a pedagógiai program, a helyi tanterv és a minőségirányítási program előírásainak az adott szakterületen történő egységes értelmezésében és végrehajtásában
· segítik a pedagógusokat a megfelelő pedagógiai módszerek megismerésében, megválasztásában
· koordinálják az adott szakterületen a pedagógusok továbbképzéseken való részvételét, segítséget nyújtanak az önképzésben
· a tankönyvválasztás elveinek meghatározásával segítik a megfelelő tankönyvek kiválasztását
· segítik a pályakezdő, illetve az iskolába újonnan felvett pedagógusok beilleszkedését, megismertetik őket az intézményi dokumentumokkal, valamint az iskola szokásaival, hagyományaival.
1.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

· Minőségi körök 

Feladatuk nevelőtestületi döntés alapján minden évben adott aktuális témakörök feldolgozása. A minőségi körök 4-5 pedagógusból álló csoportok. Munkájuk eredményéről a nevelőtestületi értekezleteken számolnak be. Az általuk javasolt új módszerek bevezetéséről az iskolavezetés illetve a nevelőtestület dönt.

· Fegyelmi Bizottság 

Munkáját alkalomszerűen végzi, a fegyelmi eljárás szabályzata alapján, mely a Közoktatási törvény és a 11/1994. (VI. 8) MKM rendelet 
(mód.8/2000.(V.24.) OM rend.) alapján készült.

1.4. Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak

1.4.1. Szabadidő szervező

Munkáját teljes munkaidőben az igazgató irányításával végzi.

Feladatai:

a. Segíti és összehangolja az intézmény kulturális tevékenységét.
b. Munkáját az iskola pedagógiai programjának figyelembevételével, éves munkaterv alapján látja el.

c. Szervezi, előkészíti az iskolán kívüli szabadidős programokat, részt vesz az iskolai rendezvények, ünnepségek rendezésében.
d. Ellátja az iskolai egyenruha megrendelésével kapcsolatos feladatokat.
e. A Szülői Szervezet összekötő tanárának munkáját segíti.

f. Munkájáról minden év végén írásos beszámolót készít és ismerteti a tantestülettel.

(További részletek a munkaköri leírásban)

1.4.2. Gyermek és ifjúságvédelmi felelős

Az ifjúságvédelmi felelős a közoktatási és gyermekvédelmi törvény, valamint a közoktatási törvény végrehajtási utasítása alapján végzi munkáját, közvetlenül az igazgató irányítása alatt áll.

Feladatai:
a. a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű tanulók felmérése az osztályfőnökök közreműködésével, a veszélyeztető okok feltárása, a tanuló környezetének megismerése, szükség esetén segítségnyújtás, javaslat a probléma kezelésére,

b. nyilvántartás készítése a veszélyeztetett és a hátrányos helyzetű tanulókról, 

c. a tanulók problémájának megoldása érdekében kapcsolattartás az iskola igazgatójával, igazgatóhelyettesekkel, osztályfőnökökkel, ODB patronáló tanárral, a pedagógus kollegákkal, az ODB diák-vezetőivel, a Szülői Szervezet tagjaival,

d. a veszélyeztetett, hátrányos helyzetű tanulók problémáinak megoldása érdekében együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal /iskolaorvos, védőnő, családsegítő szolgálatok, nevelési tanácsadók, alapítványok stb./

e. gyermekbántalmazás vélelme vagy egyéb, pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető veszélyeztető tényező megléte esetén értesíti a gyermekjóléti szolgálatot,

f. anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítását kezdeményezi a tanuló lakó-, illetve ennek hiányában a tartózkodási helye szerinti illetékes települési önkormányzat polgármesteri hivatalánál,

g. a szociálisan hátrányos helyzet megoldására a támogatások más formáit is felkutatja, számba veszi /ingyenes étkeztetés, tankönyvvásárlási támogatás, ösztöndíjak, pályázatok stb./

h. a veszélyeztetett és a hátrányos helyzetű gyermekek szabadidős tevékenységét és tanulási előmenetelét figyelemmel kíséri és adott esetben javaslatot tesz a változtatásra, 

i. kiemelt figyelmet fordít a szenvedélybetegségek megelőzésére. Drog- és bűnmegelőzési programokat szervez, valamint 

j. "egészségnevelő, egészségmegtartó" program keretében osztályfőnöki órákra szakképzett előadásokkal, előadókkal segíti az ilyen irányú munkát, kibővítve a pedagógusoknak illetve a szülőknek tartott tájékoztató előadásokkal is.

k. részt vesz a tanulók fegyelmi tárgyalásán,

l. figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a gyermekek érdekeit képviseli

m. fogadóóráin meghallgatással, pedagógiai eszközökkel, tanácsadással segít tanulóknak, szülőknek, pedagógus kollegáknak az ifjúságvédelemmel kapcsolatos problémáik megoldásában,
n. tájékoztatja az osztályfőnököket, tanulókat, szülőket, hogy milyen problémával hol és milyen időpontban fordulhatnak hozzá, továbbá, hogy az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt kereshetnek fel,

o. az iskolában közzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb intézmények /családsegítő, nevelési tanácsadó, drogambulancia, ifjúsági lelki segély telefon, gyermekek átmeneti otthona stb./ címét,

p. általános prevenciós tevékenységet végez, szorgalmazza a mentálhigiénés programok bevezetését,

q. gyűjti és terjeszti az ifjúságvédelemben felhasználható új pedagógiai módszereket, eszközöket, szakirodalmat. Figyelemmel kíséri az e témában meghirdetett pályázatokat és azokat közzéteszi, ill. pályázatot készít,
r. szervezi a tanulók pszichológussal való kapcsolattartását.
1.4.3. Rendszergazda
Munkáját teljes munkaidőben közvetlenül a felnőttoktatási-informatikai igazgatóhelyettes irányítása alatt végzi.

Feladatai:

a. Biztosítja a kialakult számítástechnikai rendszer folyamatos üzemeltetését
b. Telepíti a számítógép-hálózatok munkaállomásait és szervereit.

c. Megoldja a speciális alkalmazói környezet kialakításával kapcsolatos problémákat.

d. Üzembe helyezi és működteti a perifériális egységeket.

e. Hálózati jogosultságokat oszt ki az intézmény tanulói, tanárai és dolgozói részére és végzi az ezzel kapcsolatos folyamatos teendőket.

f. Az iskola Internet kapcsolatának folyamatos fenntartása érdekében szoftveres, hardveres és kapcsolattartói feladatokat lát el.

g. Az iskola minden gépének teljes installálásához szükséges adatokat, programokat rendszerezetten, felhasználásra alkalmas állapotban tárolja.

h. Az iskola biztonsági rendszerét teljes jogosultsággal felügyeli, javaslatot tesz hardveres karbantartásra, bővítésre.

1.4.4. Stúdiós
Munkáját teljes munkaidőben a nevelési igazgatóhelyettes irányítása alatt végzi.
Feladatai:

a. Segíti a tanárok munkáját videó-láncon sugárzott, illetve közvetlenül videó kazetták kölcsönzésével.
b. Az iskola rendezvényein videó-felvételeket készít, megszervezi a hangosítást, a kivetítést. 

c. Figyelemmel kíséri az iskolai videólánc állapotát, gondoskodik ennek és a TV készülékek működőképes állapotáról.

d. Segít az iskolai TV híradó anyagainak felvételében, összeállításában.

e. Vezeti az iskolai videó katalógusát, ezt tematikus egységekben kezeli és folyamatosan bővíti és karbantartja.

1.5. Tanulók közösségei
1.5.1 Az osztályközösségek

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség élén, mint pedagógus vezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel a feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket munkaköri leírás alapján végzik.

· Az osztályközösség tagjaiból az alábbi tisztségviselőket választja meg:

· ODB titkár,
· helyettes osztálytitkár,

· szervező titkár,

· könyvtáros,

· gazdasági felelős,

· egészségvédelmi felelős,

· sportfelelős,

· szabadidő szervező.
1.5.2. Iskolai diákönkormányzat (IDB)

A tanulók, a tanulóközösségek és diákkörök érdekeinek képviseletét az iskolai diákönkormányzat látja el. Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzat vezetősége, illetve annak választott tisztségviselői érvényesítik.

A Diákönkormányzat jogai

Döntési jog:

· egy tanítás nélküli munkanap kiválasztása és programja,

· az iskolarádió és az újság feladatainak maghatározása a diák szerkesztőbizottság megbízás,

· a közösségi élet tervezése, szervezése, ellenőrzése és értékelése, valamint a diák-önkormányzati szervek, tisztségviselők, tanulók, képviselőik megválasztása és visszahívása,

· a Diákönkormányzat működésének és hatáskörének meghatározása,

· a Hunfalvy plakett odaítélése,
· az éves munkaterv tanulókat érintő programja.

Egyetértési jog:

· a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái, rendje, időbeosztása, az iskolai diákképviselők, illetve vezető közötti kapcsolattartás formájának és rendjének meghatározása,

· a tanulók szervezett vélemény-nyilvánításának formái,

· az iskola munkarendjében a tanulókat érintő kérdések,

· az ösztöndíjak és segélyek megállapításának és a rendelkezésre álló keret felosztásának elvei és módja,

· a tanulók jutalmazási elvei,

· a fegyelmező intézkedések,

· az iskolai hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok,

· az iskola létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje,

· a házirend elfogadása,

· az ifjúsági törvény helyi végrehajtását szolgáló intézkedések meghozatala,

· az ifjúságpolitikai célokra fordítható pénzeszközök felhasználása,

· a szociális intézkedésekre, illetőleg a sporttevékenységekre vonatkozó valamennyi, a tanulókat érintő döntés,

· a működésükhöz szükséges feltételek biztosításával kapcsolatban

Véleményezési jog:

· a tanulók nagyobb közösségét érintő ügyekben,

· az éves munkaterv tanulókat érintő programja,

· a középfokú nevelési-oktatási intézmény munkájának, a tanulók helyzetének átfogó elemzésében, értékelésében, beszámolók elfogadásában, 

· a tanórán kívüli tevékenységre fordítható pénzeszközök felhasználásában,

· a középfokú nevelési-oktatási intézmény külső kapcsolatfelvétel rendszerének kialakítása,

· a diák szociális intézkedések kérdéseiben (tankönyvtámogatás, stb.)

· tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez és megszervezéséhez

· a tanulók ellen indított fegyelmi tárgyalás lefolytatásakor.

Jogszabályban biztosított jogok:

· az iskolaszékbe adott számú egyenrangú képviselőt delegálni,

· az IDB képviseletére nagykorú személyt, segítőt felkérni (DMSP),

· évi rendes közgyűlést összehívni az éves munkatervben meghatározott időpontban,

· a tanulói, ill. gyermekbalesetek kivizsgálásában részt venni,

· térítésmentesen használni az iskola termeit és berendezéseit, ha ezzel a tanítást nem zavarják,

· jogai gyakorlásához információt kapjon.

Az iskolai IDB szervezeti felépítése

Az IDB- t az osztályok választott képviselői választják (9-13. évf.). Minden osztály két tagot delegál az IDB- be. Az ODB titkár és helyettese képviseli az osztály ügyeit havonta egy alkalommal, keddenként az iskolai IDB gyűlésen. Ezen a gyűlésen az IDB titkárok megbeszélik, megszervezik és kiosztják egymás között az aktuális feladatokat havi lebontásban. Az IDB évente választ elnököt maguk közül titkos szavazással. (Az elnök újraválasztható.)

Az iskolai IDB vezetősége a titkárból, a titkár helyettesből és a sportfelelősből áll, akik rendszeresen kapcsolatot tartanak, összefogják és irányítják a diákönkormányzat egész munkáját.

 Az IDB tagság megszűnik:

· visszahívással 50%+1 fő

· súlyosabb fegyelmi vétség esetén

· ha az osztály visszahívja

 Az IDB ülései nyilvánosak. Szavazattal csak az IDB tagok rendelkeznek. Rendszeresen részt vesz az üléseken a DMSP. Alkalmanként meghívottak az iskola igazgatója, pedagógusai vagy dolgozói.

Az IDB gyűlést az IDB titkár hívja össze.

A Diákönkormányzat legfelsőbb fóruma a Diákfórum.

Az ODB titkár feladatai: 

Titkár és titkárhelyettes: 

Az ODB munkájának összefogása, irányítása, az osztály képviselete az IDB gyűlésein.

Tanulmányi kirándulás, tanórán kívüli sport és kulturális programok szervezése. Mozgósítás az iskolai rendezvényekre. 

Az ODB feladatai:

· együttműködés az osztályfőnökkel az osztályközösség kialakításában,

· az osztály programjainak megszervezése és irányítása,

· az éves ütemterv megtervezése és megvalósítása,

· segítségnyújtás az osztály tanulmányi munkájának segítésében az osztályfőnökkel együtt,

· konkrét segítségnyújtás a hátrányos helyzetű tanulóknak,

· a tanulók szociális ügyeinek képviselete,

· az osztály érdekeinek képviselete az iskolai fórumokon,

· az osztály folyamatos és rendszeres támogatása,

· segítségnyújtás az osztály rendjének és fegyelmének biztosításában az osztályfőnöknek.

1. 6. Szülői szervezetek

Az osztályok szülői szervezeteit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják.

Az osztályok szülői szervezetei a szülők köréből az alábbi tisztségviselőket választják:

· elnök

· elnökhelyettes

· pénztáros

Az osztályok szülői szervezetei 3-3 főt delegálnak az iskolai szülői szervezetbe, az un. Szülői Választmányba.

A Szülői Választmány a saját soraiból megválasztja vezetőségét: az elnökét és két helyettesét. A Szülői Választmány vezetősége a legmagasabb szintű iskolai szülői döntéshozó szerv.

A Szülői Választmány elnöke közvetlenül a kapcsolattartással megbízott tanárral tart kapcsolatot. Ugyancsak a Szülői Választmány választja meg az Iskolatanácsba delegált tagját is. A Szülői Választmány az iskola vezetőjével, és az osztályfőnökökkel együttműködve segíti az oktató-nevelő munkát.

A Szülői Választmányt évente 2 alkalommal kell összehívni és tájékoztatást kell adni az iskola feladatairól, tevékenységéről.
A Szülői Választmány részére biztosított jogok

Az iskolai szülői szervezet, azaz a Szülői Választmány véleményezési, egyetértési jogkört gyakorol. A Ktv. vonatkozó bekezdésében (Ktv.59.§) biztosított felhatalmazás alapján a jelen SZMSZ a szülői közösség részére a következő jogokat biztosítja:
Véleményezési, egyetértési joga van:
· az iskola Pedagógiai Programjának, Házirendjének, Munkatervének, valamint azokat a szabályzatoknak az elfogadásakor, amelyek a szülőkkel, tanulókkal kapcsolatosak,

· az igazgatói pályázat elbírálásában, 

· az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában,
· a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában,
· a szülőkkel, tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Döntési joga van:

· saját tisztségviselőinek megválasztásakor,

· saját működési rendjének kialakításakor,

· az iskolai munkatervhez igazodva a saját munkatervét elkészítésekor,

· a rendelkezésére álló pénzeszközök felhasználásakor, erre a célra az iskolai rendezvény bevételei szolgálnak.
1. 7. Iskolaszék
Iskolánkban Iskolaszék nem működik.
2. Az iskolavezetés és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája
2.1. A vezetés és az alkalmazotti közösség
A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a megbízott pedagógus vezetők és a választott képviselők útján valósul meg.

A kapcsolattartás fórumai:

· vezetői megbeszélés 

· az iskolavezetőség ülései

· kötelező három nevelőtestületi értekezlet, havi és alkalmi tájékoztatók,

· szakmai munkaközösségi megbeszélés

· minőségi körök ülései

Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg. Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán, valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül is értesíti a nevelőket.

„Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha az óvodavezető, az iskolaigazgató, kollégium igazgató, illetve –vezető, továbbá, ha a nevelő testület egyharmada kéri. Ha az óvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, az iskolai szülői szervezet, közösség, iskolai, kollégiumi diákönkormányzat kezdeményezi a nevelő testület összehívását, a kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt.”
Az iskolavezetőség tagjai kötelesek:

· az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az ülés döntéseiről, határozatairól.

· az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az igazgatóságnak, az iskolavezetőségnek.
· A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az igazgatósággal, az iskola vezetőségével.

A gazdasági vezető a közvetlen irányítása alá tartozó alkalmazottakat rendszeresen tájékoztatja az aktuális feladatokról. A szóbeli tájékoztatás mellett írásban is utasíthatja az érintett dolgozókat az elvégzendő feladatokról.
2.2 A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásuk rendje:

A szakmai munkaközösségek közösen, egymással együttműködve dolgozzák ki az azonos, illetve egymáshoz közel álló műveltségi területeken az oktató-nevelő munka alapelveit és az egymáshoz kapcsolódó ismeretek feldolgozásának, közvetítésének módszereit. Együttműködnek a pedagógiai program, a helyi tanterv követelményrendszerének teljesítése, a minőségirányítási programban meghatározott célok elérése és a házirendben rögzített szabályok betartása érdekében, továbbá a külső és belső iskolai mérések lebonyolításában és értékelésében, valamint az éves munkaterv szerinti iskolai programok szervezésében.

A szakmai munkaközösségek együttműködésének legfontosabb fórumai a nevelőtestületi és iskolavezetőségi értekezletek, az osztályozó értekezletek, az osztálykonferenciák, melyekre az iskola munkatervében meghatározott időpontokban kerül sor, valamint az igazgató és a munkaközösség-vezetők heti rendszerességgel tartott megbeszélései.

A szakmai munkaközösségek elektronikus kapcsolattartását segítik az iskola hivatalos honlapja, az iskolai elektronikus postaládák és a számítógépes hálózat.

2.3. A vezetés és a diákképviselők

Az iskolai diákönkormányzat munkáját a diákönkormányzatot segítő tanár közreműködésével végzi.
Az iskola 203. tanterme havonta egy alkalommal az IDB ülésére ingyenesen rendelkezésre áll. Az iskolában a diákok a klubhelyiséget igénybe vehetik saját programjaikhoz. A közösen egyeztetett IDB munkaterv helyiségigényeit az iskola biztosítja.

Az iskola a költségvetésében biztosított összeget mindenkor a diákönkormányzat rendelkezésére bocsátja. 
Az iskolai diákönkormányzat képviselői részt vehetnek az iskolavezetőségi ülésen, ahol az ifjúságot közvetlenül érintő kérdéseket tárgyalnak meg.

2.4. A vezetés és a sportkör
A sportkör vezetője évente kétszer beszámol az iskola vezetésének a sportkör céljairól, eredményeiről.
2.5. A vezetés és a szülői szervezet

Az osztályok szülői szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztályban választott elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttathatják el az iskola vezetőségéhez.

Az iskolai szülői szervezet, azaz a Szülői Választmány elnöke részt vesz azokon az iskolai értekezleteken - meghívás alapján -, ahol a diákság egészét érintő kérdések, nevelési problémák kerülnek megtárgyalásra. Ugyancsak meghívást kap a nagyobb iskolai ünnepélyekre. (Évnyitó, ballagás, évzáró)

Az iskolavezetés és a Szülői Választmány közötti kapcsolattartást, a Szülői Választmány munkájának koordinálását az igazgató külön megbízása alapján egy tanár látja el.

3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

3.1. A pedagógusok és a tanulók

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az ezzel megbízott nevelési igazgatóhelyettes havonta az IDB ülésen ad tájékoztatást.

A kapcsolattartás formái:

· a diákokat érintő ügyekben meghívást kap az IDB képviselője iskolavezetőségi megbeszélésekre

· a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán és képújságon keresztül tájékoztatja az iskolavezetés a diákokat,
· a Házirend nyilvánossága a könyvtárban való elhelyezésével van biztosítva,
· az osztályfőnöki órákon az aktuális feladatok megbeszélésére kerül sor.

A tanulót egyéni haladásáról a szaktanároknak folyamatosan szóban és írásban tájékoztatni kell.

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola igazgatóságával, nevelőtestületével.
3.2. A pedagógusok és a szülők

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról 
a) az igazgató vagy az Szülői Szervezet összekötő tanára a Szülői Szervezet választmányi ülésén, és az iskola honlapján
b) az osztályfőnökök az osztályszülői értekezleten - tájékoztatják a szülőket.

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak:

· szülői értekezletek

· fogadó órák

· írásbeli tájékoztatók a Szülők könyvében. 

A szülői értekezletek és fogadóórák idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.
A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg, vagy választott képviselők, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, nevelőtestületével.

4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja
· A fenntartóval az iskola igazgatója tartja a kapcsolatot. Az igazgató tagja az igazgatói szakmai munkaközösségnek, rendszeres kapcsolatot tart a hasonló szakmacsoportban alapozó iskolák igazgatóival.
· Az iskola gyermekvédelmi felelőse és osztályfőnöke veszi fel a kapcsolatot a tanulók lakhelye szerinti önkormányzatok Népjóléti Irodája keretein belül működő gyermekjóléti szolgálatokkal, abban az esetben, ha a tanuló veszélyeztetettsége tudomására jut.

· A sajátos nevelési igényű (SNI b) diákok és a beilleszkedési, tanulási és magatartási zavarral (BTM) küzdő diákok fejlesztése az I. kerületi Nevelési Tanácsadó és az iskola együttműködése révén valósul meg. Az együttműködés módját az évenkénti együttműködési megállapodásban rögzítik.

· Az iskola tanulóinak intézmény-egészségügyi ellátását a hatályos jogszabályok alapján a területileg illetékes Budavári Önkormányzat Egészségügyi Szolgálatával való együttműködés keretében biztosítjuk. Az Egészségügyi Szolgálat alkalmazásában álló iskolaorvos és védőnő tanévenként meghatározott időpontban, heti egy alkalommal áll a tanulók rendelkezésére.
Az alkalmazotti közösség munkaegészségügyi ellátását foglalkoztatás-egészségügyi orvossal kötött vállalkozói szerződés keretében biztosítjuk.

· A közoktatási törvény 39 §/4/ bekezdése alapján az iskolában párt vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet vagy világnézeti alapon szerveződő társaság, érdeklődési kör nem működhet.

IV. AZ ISKOLA MŰKÖDÉSI RENDJE
1. Az iskola működési rendje

· Az iskola homlokzatán a Magyar Köztársaság és az Európai Unió zászlaja van kitűzve.

· Az iskola szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7:00 órától 22:00 óráig tart nyitva.

· A számítógépes laboratóriumokban csak az arra illetékesek léphetnek be saját mágneskártyájuk segítségével. A beléptető rendszer adatait 1 évig kell megőrizni.

· A nyitvatartási idő túl az iskola épületét elektronikus biztonsági rendszer védi. Működőképességéért a gondnok, napi működtetéséért a portások a felelősök. 

· Az iskola szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon igazgatói meghatalmazás vagy szerződés szerint tart nyitva.

· Tanórán kívül, szünetekben, hétvégén és szünidőben a létesítmény használata során minden esetben biztosítani kell a tanári felügyeletet és be kell tartani az érvényes balesetvédelmi és tűzvédelmi előírásokat, a házirendet, a biztonságos használat feltételeit.

· Rendezvények esetén a nyitva tartásra, valamint a szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató ad engedélyt.

· Az iskola tulajdonát képező eszközöket az iskolából csak az igazgató engedélyével lehet kivinni. Az engedélyezett használati idő lejártával a használó köteles az eredeti állapotban azt visszahozni. Amennyiben a kölcsönvett eszközben károsodás történt vagy az elveszett, a kölcsönvevő kártérítési felelőséggel tartozik, mely összegnek megállapítására eljárás indul.

· A tanítás kezdete a székhelyen 7:15 óra. A tanítási óra 45 perces. A szünetek idejét a házirend határozza meg.

· A folyosókon az óraközi szünetekben tanári ügyelet működik.

· A tanuló a tanítási idő alatt csak az osztályfőnöke és egy igazgatóhelyettes írásos engedélyével hagyhatja el az iskolát.

· A hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári előtérben történik a húszperces szünetekben.

· Az iskola a tanítási szünetekben az ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti időn kívül csak a beosztásuk szerint munkát végzők tartózkodhatnak az épületben. A nyári tanítási szünet ügyeleti rendjét az igazgató tanévenként határozza meg.

· A pedagógusok részt vesznek az intézményi szintű rendezvényeken.

· A pedagógus az órája előtt 10 perccel az iskolában köteles megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon az első tanítási óra előtt köteles jelezni az iskolatitkárnak. Egyéb esetben a pedagógusok az igazgatótól kérhetnek engedélyt legalább 1 nappal előbb a tanóra esetleges elhagyására vagy cseréjére. A pedagógus tartós hiányzásának kezdetekor biztosítsa a  szakszerű továbbhaladás feltételeit.
A vezetők benntartózkodása:
Az iskola nyitvatartási idején belül hétfőtől csütörtökig reggel 7:30 és 16:00 óra között, pénteken reggel 7.30 és 14.00 óra között az igazgató és helyettesei közül egy vezetőnek az iskolában kell tartózkodnia. A 16:00-kor távozó vezető után a szervezett foglalkozást tartó pedagógus tartozik felelősséggel az intézmény rendjéért.

2. A belépés és a benntartózkodás rendje az iskolával jogviszonyban nem állók részére
· Az épületbe belépő szülőket, illetőleg látogatókat az irodához kell irányítani, melyről a portaszolgálat gondoskodik.

· Az idegen látogatóknak belépő kártyát kell adni, amit a meglátogatott személy aláír, majd a távozó látogató a portásnak lead. Az előre nem egyeztetett időpontban érkezett látogatók csak akkor engedhetők be, miután a portás a meglátogatni kívánt személyt telefonon értesíti.

· A tanítási órák látogatására csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. Az iskola tanulói és munkatársai körében végzett felmérésre szintén igazgatói engedély szükséges.
3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái

Az intézményben az alábbi tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák vannak: tanulószoba, szakkörök, diák sportkör, tömegsport, tanfolyam, korrepetálás, tanulmányi és sportversenyek, kulturális rendezvények, könyvtárlátogatás, stb. A fenti foglalkozások helyét és időtartamát a nevelési igazgatóhelyettes rögzíti a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt.

A tanórán kívüli foglalkozásokra a tanulói jelentkezés önkéntes, a felzárkóztató foglalkozások kivételével.

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (foglalkozások megnevezését, heti óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) a tanév elején a munkatervben rögzíteni kell.

A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az igazgató bízza meg, akik munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. A tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki nem az iskola pedagógusa.

Az osztályfőnökök a nevelői munka elősegítése érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatározott időpontban osztályaik számára tanulmányi kirándulást szerveznek.
Az iskola a hagyományainak megfelelő szakköröket hirdeti meg, de a tanulók és a szülők újak szervezését is kezdeményezhetik. A szakköri foglalkozásokra a szorgalmi időszak keretén belül lehet jelentkezni. A szakkörök indításáról és arról, hogy mely szakköri foglalkozás legyen ingyenesen igénybe vehető, a szakmai munkaközösség és a Szülői Szervezet véleményének meghallgatásával az igazgató dönt. A szakköri foglalkozások legkésőbb októberben kezdődnek és a szorgalmi időszak végéig tartanak. A jelentkezés egész tanévre szól. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi osztályzatában.
Az iskolához nem tartozó külső igénybe vevők a helyiségek átengedéséről szóló megállapodás szerinti időben tartózkodhatnak az épületben. Az igénybe vevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli, és kártérítési felelősséggel tartoznak. Kötelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatban foglaltakat.

A tanfolyamokat az iskola a tanulók érdeklődésének és a szaktanár vállalkozásának függvényében indít. A tanfolyamokon való részvételért félévenként előre térítési díj fizetendő.

A szakkör, és a sportkör vezetőjét az igazgató bízza meg.

A megbízást ellátók szakmailag és pedagógiailag felelősek a szakkör, az énekkar és a sportkör működéséért. Éves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az általános igazgatóhelyettes hagy jóvá. Az énekkar szerepléseit, külső fellépéseit az igazgató engedélyezi.

A tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, sportvetélkedő, diáknap része a tanév helyi rendjének, illetőleg az éves munkatervnek, amely meghatározza a szervezés feladatait és felelőseit.

A területi és az országos fordulóra továbbjutott tanulókat a verseny idejére az igazgató mentesíti a tanítási órákon való részvétel alól.

Az igazgató gondoskodik arról, hogy az országos, a körzeti, a helyi vagy a házi versenyeken győztes, illetőleg helyezést elért tanulók eredményes szereplését az egész iskolaközösség megismerje.

A tanulók iskolán kívüli szervezet, egyesület, intézmény munkájában rendszeresen részt vehetnek. A részvételt az osztályfőnöknek be kell jelenteni.

Az iskola biztosítja továbbá, hogy őszi és tavaszi időszakban az udvar, téli időszakban a tornaterem, - testnevelő tanár felügyelete mellett - a tanulók rendelkezésére álljon, naponta délutánonként legalább 2 órás időtartamban, a testnevelő tanárok által összeállított program szerint.

4. Felnőttoktatás

Az iskola felnőttoktatás keretében középiskolai oktatást szervez 9-12. évfolyamokon a nem tanköteles korú tanulók számára.

A felnőttoktatás a tanulók elfoglaltságához igazodva esti munkarendben folyik. Az órák negyven percesek, a heti óraszámot az egyes képzési szakok adaptált tanterve tartalmazza.

Hétfő, kedd, csütörtöki napokon a foglalkozások időpontja 15–20 óra között van.
5. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai hagyományok és azok ápolásával kapcsolatos feladatok

A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai

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, továbbá az ünnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozó időpontokat, valamint a szervezési felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.

· Iskolánkban minden évben a teljes tanév eseményeit felölelően júniusban digitális évkönyvet, szeptemberben hagyományos évkönyvet jelentetünk meg.

· Az iskola névadója, Hunfalvy János. Az iskola aulájában elhelyezett szobrát, lakóházán az iskola által elhelyezett emléktáblát, a Kerepesi temetőben lévő sírját minden év márciusában megkoszorúzzuk.

· Iskolai TV-híradó évente 4 alkalommal jelentkezik. Működését tanár felügyeli.
Az iskolával kapcsolatos dokumentumokat, sajtóbeli publikációkat, az iskolai élet eseményeit, rendezvényeit megörökítő írásos anyagokat a könyvtár gyűjti és rendezi.

· Az iskolánk tanulói kifejezhetik az iskolához való tartozásukat az iskola jelvényének viselésével. Ellenőrző könyv helyett un. Szülők könyvét használnak.

· November elején az iskola iránt érdeklődő 8. osztályosok számára nyílt napokat tartunk.

Az iskolai élet színesebbé tételét szorgalmazó hagyományok:

· A téli szünet előtti utolsó tanítási napon iskolánk tanulói pásztorjátékot adnak elő, az énekkar is műsorral készül.
· Az utolsó tanítási órán az osztályok karácsonyi ünnepséget tartanak.

· Decemberben szervezzük meg a szalagavató bált.

· Márciusban tartjuk a Hunfalvy emléknapot. Ekkor tanulmányi versenyek, vetélkedők és egyéb a tanulók által szervezett tevékenységek folynak.
· Ballagáskor a 12. osztályosok átadják az iskola zászlóját a harmadik osztályosoknak, és szalaggal emlékeznek az iskolában töltött négy évre.

· Az a 12. osztályos tanuló, aki négy éven át kiválóan dolgozik, és közösségi munkája is kiváló, elnyerheti a Hunfalvy-plakettet.

Tantestületet érintő hagyományok

· December első hetében az iskola tanulói Télapó ünnepséget szerveznek a tantestületi dolgozók kis gyerekeinek.

· A téli szünetet megelőzően kerül sor a törzsgárdatagok köszöntésére. 

· Pedagógus napon az iskola tanulóifjúsága és az Szülői Szervezet köszönti a tanárokat.

· Tantestületi összejövetelekre: 
november utolsó hetében







pedagógus napkor







tanári kirándulás keretében kerül sor.

Ünnepélyek, megemlékezések:

„Az iskolában a nemzetünk szabadságtörekvéseit tükröző, nemzeti múltunk mártírjainak - így különösen az aradi vértanúk, (október 6.) a kommunista és egyéb diktatúrák áldozatainak (február 25.), a holokauszt áldozatainak (április 16.) - emlékét, példáját őrző vagy az iskola hagyományainak ápolása érdekében meghonosított egyéb emléknapokkal emlékezünk meg.”

· A Magyar Köztársaság nemzeti ünnepei: március 15-e és október 23-a tiszteletére iskolai ünnepélyt tartunk.

· Az osztálytermekben ünnepi dekorációt készítenek az osztályok.

· Osztályfőnöki órákon emlékezünk meg Anyák napjáról.

A hagyományápolás külsőségei

Az iskola 3 zászlóval rendelkezik.

1. zászló
1907-es


2. zászló
1942-es


3. zászló
1987-es


4. zászló
a volt Földes SZKI

Az iskola 1987-es zászlóját minden iskolaszintű ünnepségen felvonultatják. A másik három zászlót csak különleges évfordulókon vonultatja fel az iskola őrzési helyükről.

Az iskola jelvényét az első osztályba beiratkozáskor kell megvásárolni, viselete nem kötelező, különösen ünnepek alkalmával ajánlott.

Az iskolában ünnep alkalmával kötelező az egyenruha viselete: matrózblúz, sötét szoknya, ill. fehér ing, sötét nadrág.
6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

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

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony működtetéséért az igazgató felelős.

Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét és ütemezését a félévenként elkészítendő ellenőrzési terv tartalmazza. Az ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni.

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt.

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak:

· az igazgató

· az igazgatóhelyettesek

· a munkaközösség-vezetők

· osztályfőnökök

· a munkaközösségi tagok külön megbízás szerint.

Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Közvetlenül ellenőrzi az igazgatóhelyettesek munkáját. Ennek egyik eszköze a beszámoltatás.

Az igazgatóhelyettesek ellenőrzési tevékenységüket a vezetői feladatmegosztásból következő saját területükön végzik.

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

Az ellenőrzés módszerei:

· a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása: írásos dokumentumok vizsgálata

· tanulói munkák vizsgálata

· beszámoltatás szóban, írásban

Az éves ellenőrzési tervet az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség tagjaival meg kell beszélni.

Az általánosítható tapasztalatokat - a feladatok egyidejű meghatározásával - tantestületi értekezleten összegezni és értékelni kell.

7. Az iskolai könyvtár működése
A könyvtár működését az érvényes törvényi szabályozással összhangban a következők szerint szabályozzuk:
Az iskolai könyvtárra vonatkozó általános adatok:
A könyvtár neve: Hunfalvy János Fővárosi Gyakorló, Kéttannyelvű Külkereskedelmi, Közgazdasági Szakközépiskola Könyvtára

A könyvtár címe: 1011 Budapest, Ponty u. 3.

A könyvtár bélyegzőjének szövege: Hunfalvy János FGyKKKSZ Könyvtár

A könyvtár, mint az iskolai könyvtári hálózat tagja az alábbi szakmai szervezetekkel tart szakmai kapcsolatot: 

· Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézet,

· Országos Pedagógiai Könyvtár és Múzeum,

· Könyvtáros tanárok Egyesülete.
Az iskolai könyvtár működésének célja:
· segítse elő az oktató-nevelő munkát (mint tevékenységet), 

· a rendelkezésre álló szakkönyvek, kiadványok, folyóiratok és egyéb dokumentumok segítségével biztosítsa a szakmai munka (oktató-nevelő munka) színvonalának szinten tartását, fejlesztését,

· segítse elő az iskolai könyvtárhasználók (pedagógusok, tanulók, egyéb dolgozók) általános műveltségének kiszélesítését,

· a folyamatosan korszerűsített könyvtári állomány segítségével közvetítse az új, modern ismereteket.

Az iskolai könyvtár feladata

Általános feladatai

Az iskola könyvtárának - mint a nevelő-oktató tevékenység szellemi bázisának - fő feladatai a következők:

· elősegíti az iskola szervezeti és működési szabályzatában és pedagógiai programjában rögzített célok helyi megvalósítását, 

· biztosítja az iskola pedagógusai és tanulói részére az oktatáshoz és a tanuláshoz szükséges információkat, ismerethordozókat (szak és általános jellegű könyvek, folyóiratok, audiovizuális eszközök, stb.)

· gyűjteményét folyamatosan fejleszti, feltárja, megőrzi, gondozza, és rendelkezésre bocsátja,

· rendszeres, folyamatos tájékoztatást nyújt a könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól,

· központi szerepet tölt be a tanulók önálló könyv és könyvtárhasználatának felkészítésében,

· részt vesz, illetve közreműködik az intézmény oktatási-nevelési helyi tantervének megfelelő- könyvtári tevékenységében (tanóra tartása a könyvtári állomány igénybevételével, művelődési és iskolai egyéb programok, vetélkedők szervezése, segítség nyújtása, különféle könyvtári dokumentumok, segédeszközök biztosítása, stb.),

· a Szikla integrált könyvtári szoftver és az Internet segítségével biztosítja a saját könyvtári állományon kívüli dokumentumok lelőhelyének meghatározását (lelőhely-tájékoztatás),

· a fenntartó részére statisztikai adatokat szolgáltat.

Szakmai feladatai

Az iskola könyvtárának a céljai illetve az általános feladatai teljesítése érdekében az alábbi szakfeladatokat kell ellátnia:

· az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bővíti, korszerűsíti állományát a pedagógusok, munkaközösségek, és más iskolai könyvtárhasználók javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

· az iskolai könyvtár állományának gyarapítását (beszerzés, ajándék, csere, stb.) az éves munkatervében foglaltak alapján, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,

· a beszerzett, megőrzésre átvett dokumentumokat a lehető legrövidebb időn belül bevételezi, és leltárba veszi,

· naprakészen vezeti a számítógépes nyilvántartást az egyedi (cím) leltárt tartalmazó könyvet, valamint az összesített állomány-nyilvántartást (csoportos leltárkönyvet),

· a tanári kézipéldányokról, útmutatókról, gyorsan avuló kisebb terjedelmű kéziratokról ún. brosúra-nyilvántartást vezet,

· az elavult, feleslegessé váló, vagy fizikailag használhatatlanná vált dokumentumokat, vagy az olvasók által elvesztett könyveket évente állományából kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvántartást elvégzi,

· a könyvtári állomány leltározását az állomány nagyságának függvényében megfelelő időben és módon végzi, a 3/1975 (VIII. 17.) KM-PM sz. együttes rendelet szerint.

· a könyvek elhelyezését, tagolását azok tartalmának, jellegének figyelembevételével végzi:

· kézikönyvtár (csak helyben használható, nem kölcsönözhető könyvek)

· kölcsönözhető állomány (ezen belül: szépirodalom, szakirodalom) 

· időszaki kiadványok (napilapok, hetilapok, folyóiratok, szaklapok, stb.)

· a könyvtárból kihelyezett dokumentumok az un. letétek, melyek az iskolaadott szak, illetve funkcionális tevékenységeihez kapcsolódnak szaktantermekben, tanári szobákban 

· audiovizuális dokumentumok a könyvtárban és a stúdióban 

· muzeális könyvgyűjtemény
· a könyvtári állomány számítógépes nyilvántartását és ezáltal a sokszempontú visszakeresés lehetőségének biztosítását,

· gondoskodik a könyvtári állomány megfelelő tárolásáról, a raktári rendről.

Az iskolai könyvtár gazdálkodása

Az iskolai könyvtár feladataihoz szükséges pénzügyi, tárgyi feltételeket az éves intézményi költségvetés alapján kell kialakítani, meghatározni.
A könyvtári költségvetés célszerű felhasználásáért a könyvtárostanár felelős. Ezért csak a beleegyezésével lehet a könyvtár részére a könyvtári keretből dokumentumot vásárolni.

A könyvtár fejlesztésére tervezett keretet úgy kell a könyvtárostanár rendelkezésére bocsátani, hogy a tervszerű és folyamatos beszerzés biztosítható legyen.
Az iskola gazdasági vezetője gondoskodik a napi működéshez szükséges technikai eszközökről, irodaszerekről és a szociális feltételekről.

A könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok beszerzése a könyvtárostanár feladata.

A KÖNYVTÁRHASZNÁLAT SZABÁLYAI

Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói használhatják. A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan.

A könyvtár nyitvatartási rendje:

A könyvtár nyitvatartási ideje heti 22 óra. A könyvtár a hét minden munkanapján igénybe vehető.

A könyvtár szolgáltatásai:

Az iskolai könyvtárban lehetőség van az állomány egyéni és csoportos használatára és csoportos foglalkozások megtartására. A könyvtárban tartandó csoportos foglalkozásokra előre meghatározott - és a könyvtárostanár által összeállított - ütemterv szerint kerül sor.

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:

· kézikönyvtári könyvek

· muzeális dokumentumok

· folyóiratok

· audiovizuális információhordozók

· iskolatörténeti dokumentumok
A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik.

Az iskolai könyvtár tájékoztató szolgálata keretében eligazítást ad a használatához szükséges ismeretekről. Segíti a nevelőket és a tanulókat az iskolai munkához szükséges irodalom (információk) kutatásában.

Kölcsönzés

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

· Dokumentumot kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad.

· Egy-egy alkalommal 5 kötet könyv kölcsönözhető 30 napra. A kölcsönzési határidő két alkalommal meghosszabbítható, amennyiben nincs előjegyzés az adott könyvre. Kivétel ez alól a diákoknak tartós kölcsönzésre kiadott tankönyv, segédkönyv, illetve a pedagógusok oktató-nevelő munkájához huzamos ideig szükséges dokumentum. 

· Az elveszített vagy erősen megrongált könyvet, dokumentumot az olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni. Egyéb esetekben irányadó a 3/1975. KM-PM sz. együttes rendelet 20. és 21. paragrafusa.

· A kölcsönzésben lévő műveket az olvasó előjegyeztetheti.

· A megrongálódott tankönyvek árának megtérítésével kapcsolatban a könyvtáros tesz javaslatot, melyet az iskola igazgatója hagy jóvá.
· A tankönyv az iskolai könyvtárból megvásárolható. A megvásárlás feltétele, hogy a tanuló a tankönyvet legalább 1 évig használja, a tankönyv áraként a tanuló illetve a szülő a tankönyv rendeltetésszerű elhasználódási fokát alapul vevő árat kifizesse. A tankönyv árára a könyvtáros tesz javaslatot, melyet az iskola igazgatója hagy jóvá.

8. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás

Az iskolai tankönyvrendelésnek azokat a tankönyveket kell tartalmaznia, amelyeket az iskolában alkalmaznak a nevelő és oktató munka során. Az iskolai tankönyvellátást az alábbi jogszabályok hatályos szövege alapján kell megszervezni:

· 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról;

· 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról;

· 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről (a továbbiakban: Törvény);

· 2003. évi CXXIX törvény a közbeszerzésekről;

· 2007. évi CLXIX. törvény a Magyar Köztársaság 2008. évi költségvetéséről;

· 2007. évi XCVIII. törvény a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. XXXVII. Törvény módosításáról;

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

A pedagógust megilleti az a jog, hogy a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével megválassza az általa alkalmazni kívánt tankönyveket és más tanulmányi segédleteket. Ennek a választásnak azonban biztosítania kell, hogy a Törvény 8. § (4) bekezdésében maghatározott tanulók a tankönyveket térítésmentesen kapják meg az iskolától. A közoktatásról szóló törvény 19. § (2) bekezdésének első mondata ezzel összhangban kimondja: „A pedagógus nem választhat olyan tankönyvet, amelynek igénybevétele az iskolai tankönyvrendelés és tankönyvellátás jogszabályban meghatározott rendje szerint nem biztosítható valamennyi tanulónak.”

A tankönyvválasztásnál figyelemmel kell lenni, továbbá a közoktatásról szóló törvény 19. § (3) bekezdésére is, amely szerint „Tanítási év közben a meglévő tankönyvek, tanulmányi segédletek, taneszközök, ruházati és más felszerelések beszerzésére vonatkozó döntés nem változtatható meg, ha abból a szülőre fizetési kötelezettség hárul”.

A tankönyvellátás folyamata a tanévben

A normatív kedvezményekre való jogosultság

A Rendelet 22. § előírja a szülők tájékoztatását a normatív kedvezmények igénybe-vételének lehetőségéről.

A Törvény szerint a normatív kedvezményre vonatkozó kérelmet igénylőlapon kell bejelenteni. A kérelem bejelentésére a Rendelet 5. számú mellékleteként megtalálható igénylőlapot kell használni. A kedvezmények iránti igényt az iskolai tankönyvrendelés elkészítése előtt, az iskola által meghatározott időben a Törvény (6) bekezdés szerinti igénylőlap felhasználásával kell bejelenteni. Az igénybejelentés időpontjáról az iskola az igény-bejelentési határidő előtt legalább tizenöt nappal korábban, írásban köteles értesíteni minden tanulót, kiskorú tanuló esetén a szülőt. A határidő jogvesztő, ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés ellenére nem élt az igénybejelentés jogával.

A feladat felelőse az igazgató és az osztályfőnökök.

Felmérés készítése arról, hogy hány tanuló kíván:

1) tankkönyvet tanulószobai használatra igényelni

2) használt tankönyvet vásárolni

3) valamint itt kell felmérni a normatív kedvezményre való jogosultságot.

A felmérés határideje: november 15.

Felelősök: osztályfőnökök, gyermekvédelmi felelős, iskolai szülői szervezet, diákönkormányzat.

A felmérést az igazgató végzi, de annak eredményével a gazdasági vezető, a gyermekvédelmi felelős, valamint a könyvtáros tanár foglalkozik.

Tájékoztatás

A felmérés alapján az igazgatót tájékoztatási kötelezettség terheli. Tájékoztatást kell, hogy kapjon:

· a nevelőtestület,

· a szülői munkaközösség,

· a diákönkormányzat.

A tájékoztatás határideje: november 30.

Ez időpontig (november 30.) kell kezdeményezni az önkormányzatnál azoknak a tanulóknak a támogatását, akiknek az oktatási intézmény nem tudta biztosítani a tankönyvellátást.

Tájékoztatás a támogatásról

A felmérés alapján meghatározott támogatás módjáról december 15-ig kapnak tájékoztatást az érdekeltek.

A nevelőtestület minden év december 15-ig meghatározza a tankönyvtámogatás módját azzal a megkötéssel, hogy az iskola részére jutó összeg legalább 25%-át tartóskönyv, továbbá a tanulók által alkalmazott segédkönyv vásárlására kell fordítani. Ezek az iskolai könyvtár állományába kerülnek.

A következő évi tankönyvigénylés

A munkaközösség vezetők leadják a következő évi tankönyvigénylést. Ez az igénylista tartalmazza, hogy az adott munkaközösség osztályonként és tanított tárgyakként, milyen tankönyveket óhajt a következő tanévben használni.

A munkaközösség vezetők által a tankönyvfelelősnek leadott listának tartalmaznia kell:

· a könyv kiadójának betűjelét,

· raktári számát,

· a szerző nevét,

· a könyv címét,

· illetve, hogy melyik osztálynak lesz szüksége a következő tanévben a könyvre.

A közismereti és szakmai tankönyvjegyzéket az Interneten is meg lehet tekinteni. A tankönyvbemutató helyekről érdeklődni a tankönyvfelelősnél lehet. A pedagógusok tankönyvválasztását elsősorban a hivatalos tankönyvjegyzék, illetve a tankönyvjegyzéket tartalmazó http://www.tankonyv.info.hu címen elérhető nyilvántartás (a továbbiakban: Nyilvántartás) segíti. A Nyilvántartást, s így annak tartalmát az Oktatási Hivatal felügyeli.

Határidő: január 25.

Felelősök: igazgató, tankönyvfelelős, munkaközösség vezetők

A tankönyvrendelés

A tankönyvfelelős február 28-ig készíti el a tankönyvrendelést és megküldi azt a Hivatal által felügyelt elektronikus rendszeren keresztül a kiadóknak és a közoktatás információs rendszerének. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok tanulóinak várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni.

A Tankönyvjegyzék leadása az NSZFI-nek és a forgalmazással megbízott tankönyvboltnak. A listáról tájékoztatni kell az Oktatási Minisztérium Oktatási Hivatal Közoktatási Hatósági Főosztály Tankönyv Osztályát is.

A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tenni, hogy azt a szülők (nagykorú tanulók) megismerjék. A szülő (nagykorú tanuló) nyilatkozhat arról, hogy az összes tankönyvet meg kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon (például: használt tankönyvvel) oldja meg. Itt tehát arról nyilatkozik a szülő (nagykorú tanuló), hogy a pedagógus által kiválasztott tankönyvet, tankönyvvé nyilvánítási határozattal nem rendelkező kiadványt miként szerzi be.

Ha egy könyv nem szerepel a tankönyvjegyzékben, az iskolai tankönyvrendelésbe csak akkor vehető fel, ha azzal egyetért a pedagógus, a szakmai munkaközösség és az iskolai szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat.

Az iskolának lehetősége van arra, hogy tankönyvellátási szerződés keretében az iskolai tankönyvellátás egyes feladatait vagy annak egészét tankönyvforgalmazó közreműködésével lássa el. A tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata, tehát az ennek megvalósítását szolgáló szerződésben ki kell térni mindazon esetekre, amelyek a tanév(ek) során előfordulhatnak, illetve rögzíteni kell abban az iskola szerepvállalását, valamint az ennek fejében biztosított ellentételezést. A tankönyvellátási szerződést február végéig kell megkötni.

Felelősök: igazgató, tankönyvfelelős

A tanulók március végéig kézhez kapják a következő évi tankönyvlistát, melyen bejelölik, hogy mely könyveket kívánják megvásárolni, és melyeket tudják esetleg megszerezni.

A listák visszaérkezési határideje április 22.

Felelős: osztályfőnökök

A listák feldolgozását a tankönyvfelelős végzi, és ezek segítségével állítja össze a következő évi végleges tankönyvrendelést.

Az újonnan felvettek

Az iskola tankönyvfelelőse - a felvételi eljárás megtörténte és a felvettek véglegesítése után - elkészíti az újonnan felvett kilencedikes diákok igénylőlapjait. Az igénylőlapokat a felvételi értesítővel együtt küldi ki az iskola a felvett diákok szüleinek, melyet kötelesek legkésőbb beiratkozáskor leadni.

Az iskolai megrendelésről osztályonként tájékoztatni kell a tanulókat, beleértve a könyv árát is. Az iskolai könyvtárból kölcsönözhető segédkönyvek és tartós tankönyvek listáját és a kötelező, valamint ajánlott olvasmányok jegyzékét is meg kell ismertetni a tanulókkal és a szülőkkel.

Határidő: május hónap

Felelős: tankönyvfelelős, osztályfőnökök.

Az iskola vezetője június 15-ig tájékoztatja a tantestületet a tankönyvrendelő lapok feldolgozásának eredményéről: az iskola tanulói közül hányan veszik igénybe az ingyenes tankönyvellátást.

A végleges megrendeléseket módosítani lehet június 15-ig. A tankönyvmegrendeléseket minden esetben az igazgató írja alá és látja el az iskola pecsétjével.

Az iskola tankönyvfelelőse - az iskolai rendszergazda segítségével - lehetőséget biztosít a diákoknak, hogy az iskola honlapján - az esetleges nyári - tankönyvár-változásokról értesüljenek. A végleges tankönyváraknak augusztus 25-ig a honlapon meg kell jelenniük.

Az iskola tankönyvfelelőse a tanévkezdést megelőző három napban - a diákokkal előre ismertetett beosztás szerint - a megrendelt tankönyveket kiosztja. Az ingyenes tankönyvként megrendelt tankönyveket az átvétel előtt bevételezteti az iskola könyvtárosával.

Az iskola tankönyvfelelőse köteles a tanév kezdéskor felmerülő esetleges pótrendeléseket összesíteni és azt szeptember 15-ig a kiadókhoz, illetve szállítókhoz eljuttatni.

A jogszabályok, határidők módosulhatnak a tanév folyamán.

9. Intézményi védő, óvó előírások

9.1. A rendszeres egészségügyi felügyelet és az ellátás rendje

Tanévenként meghatározott időpontban, heti egy alkalommal iskolaorvos és védőnő áll a tanulók rendelkezésére. Az iskolaorvos alkalmazását a Fővárosi önkormányzaton, mint fenntartón keresztül az I. kerületi önkormányzattal kötött megállapodás biztosítja.

Ennek keretében évente a tanulók fizikai állapotának felmérésére, fogászati, szemészeti szűrővizsgálatra kerül sor. Az általánosítható tapasztalatokról tanévenként tájékoztatják az iskolavezetést. Az egészséges környezet biztosítása érdekében tett javaslataikat az iskola lehetőségei függvényében megvalósítja.

Iskolánkban iskolaorvos, védőnő és üzemorvos rendel.
9.2. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek megelőzésében
Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. Így:
· minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkavédelmi szabályzatot, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit.

· Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat.

· A nevelők a tanórákon és tanórán kívüli foglalkozásokon, ügyeleti beosztásuk ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni.

Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat. 

A tanév megkezdésekor ismertetni kell a tanulókkal:

· az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat

· a házirend előírásait

· a rendkívüli esemény bekövetkezésekor szükséges teendőket (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa, a menekülési útvonalat)

· A baleset megelőzési előírásokra, valamint a tanulók egészségének és testi épségének védelmére vonatkozó előírásokra fel kell hívni a tanulók figyelmét az osztályfőnököknek minden tanév első osztályfőnöki óráján, továbbá a tanulmányi kirándulások, túrák, és közhasznú tevékenységek megkezdése előtt.

· A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőknek visszakérdezéssel meg kell győződniük, hogy a tanulók elsajátították a szükséges ismereteket.

· A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatást vezető nevelők baleset megelőzési feladatait a munkaköri leírásuk tartalmazza.

· Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés feltételeit a munkavédelmi ellenőrzések keretében rendszeresen ellenőrzi.

9.3. Az iskola tanárainak feladatai tanulóbaleset esetén

A tanulók felügyeletét ellátó pedagógusnak (és a baleset helyszínén lévő többi pedagógusnak) a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:
· a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie (a tőle elvárható módon), ha szükséges orvost kell hívnia,

· a balesetet, sérüléstokozó veszélyforrást a tőle elvárható módon meg kell szüntetnie

· minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának, akinek ki kell vizsgálnia a sérülést kiváltó okokat, és azt hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset, a hasonló balesetek elkerülése végett.

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok magasabb jogszabályok alapján:

· A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyílván kell tartani.

· A három napon túl gyógyuló sérüléstokozó tanulóbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgálni és a balesetről elektronikus jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg.

· A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. Ilyen baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.

A tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes szabályokat az iskola Munkavédelmi Szabályzata tartalmazza.

9.4. Rendkívüli esemény: bombariadó, stb. esetén szükséges teendők, a katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje
Rendkívüli eseménynek minősül:

Minden olyan előre nem látható esemény, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. Így rendkívüli eseménynek minősül különösen:

· tűz,

· robbantással történő fenyegetés (bombariadó),
· természeti katasztrófa.
A rendkívüli esemény esetén az igazgatót azonnal értesíteni kell. 
Az igazgató feladatait a következő szervezet segíti:
· helyettese: a gazdasági igh.
· tanügyi igh., nevelési igh, szakmai igh, felnőttoktatási-informatikai igh., gondnok, iskolatitkár.
Igazgató:

· értesíti a rendőrséget,

· riasztásról, kiürítésről rendelkezik,

· riadó végén rendelkezik a kiesett idő pótlásáról

Iskolatitkár:

· hírvételkor, haladéktalanul jelentést tesz az igazgatónak, és a gazdasági igazgatóhelyettesnek,

· igazgató, vagy helyettese utasítása szerint jár el.

· csengetéssel keresztül jelzi a RIADÓ kezdetét és végét.

Igazgatóhelyettesek az épület következő részein látnak el operatív feladatokat:

· II: em.
Felnőttoktatási-informatikai igh 
· I. em.
Tanügyi igh. 

· Fsz..  - alagsor
Szakmai igh. 

· Új ép.
Nevelési igh.
Ezen operatív feladatok: kijelölt területeiken irányítják a kivonulást /kiürítési terv szerint/,

· ellenőrzik, hogy mindenki rendben elhagyta-e az épületet,

· jelzik, az igazgatónak, hogy az épület kiürült!

· az osztályokat értesítik az igazgató döntéséről.

Gazdasági igh.:

· gondoskodik a tűzszerészek munkájának zavartalanságáról,

· jelentést tesz az igazgatónak a tűzszerészek munkájáról
· a tűzszerészek jelentését eljuttatja az igazgatóhoz.

Gondnok:

· gondoskodik a kijárati kapuk nyitva tartásáról, őrzéséről,

· a gazdasági igh. távollétében átveszi a tűzszerészek munkájával kapcsolatos teendőket,

· riadó alatt az épületben senki be nem mehet,

· riadó után a kapukat bezárják.

Órát tartó tanárok feladata:

· tűzriadó jelzésre sorakoztatják a tanulókat, majd a menekülési terv szerint

rendben elvonulnak a gyülekezési helyre:

· a gyülekezési helyen, zártrendben várja meg mindenki a RIADÓ végét,

· riadó végén a szaktanárok igazgatói utasítás szerint járnak el,

· visszavonulás esetén létszámellenőrzés és folytatódik a tanítás,

· ellenkező esetben, igazgatói utasítás szerint kell az elmaradt órákat,

napokat pótolni.
Lyukasórás tanárok feladata:

· igazgatói utasítás szerint járnak el.

Elsősegélynyújtó tanárok feladatai:

· Eü. láda biztosítása /portán, titkárságon, testnevelési tanáriban /

· Eü. mentőcsoport biztosítása

· balesetet szenvedők ellátása,

· a balesetről jelentést tesznek az igazgatónak,

· súlyos esetben mentőt hív.

10. A mindennapi testedzés formái, az iskolai sportkör

Az iskola a mindennapi testedzést a tanórai foglalkozások mellett a diáksportkörök működésének támogatásával biztosítja.
Az iskolában működő diák sportegyesülettel való kapcsolattartást együttműködési megállapodás rögzíti, melyet minden tanév elején felül kell vizsgálni, és az igényekhez képest megfelelően módosítani szükséges.

Az iskolai sportkör neve (rövidítése): 

Hunfalvy János Fővárosi Gyakorló Kéttannyelvű Külkereskedelmi, Közgazdasági Szakközépiskola Diáksport Egyesülete - Hunfalvy János DSE.

Alapítása: 1999. szeptember 1.

Az iskolai sportkör célja és feladatai:

· Tagjainak rendszeres helyi - intézményen belüli és intézmények közötti testedzési és sportolási lehetőségek megteremtése, szervezése.

· A testedzés, a sportolás népszerűsítése, a rendszeresen sportoló tanulók számának növelése.

· A testedzés, a sportolás intézményi feltételeinek javítása, az iskola népszerűsítése a különböző versenyeken, bajnokságokon, sporttalálkozókon.

· Kapcsolatok kiépítése és ápolása más intézményekkel, iskolai és diák-sportszervezetekkel.

· Támogatók, segítők szervezése a testedzési, sportolási feltételek javításához, a sportkör célkitűzéseinek megvalósításához.

Az iskolai sportkör tagsága

· Az iskolai sportkör tagja lehet az iskola nappali tagozatának bármelyik tanulója.

· Minden tanuló csak egy iskolai sportkörnek lehet a tagja.

· Az iskolai sportkör támogatója lehet bármely nagykorú magyar állampolgár, továbbá Magyarországon letelepedett, illetve magyarországi tartózkodási engedéllyel rendelkező nem magyar állampolgár, aki vállalja a sportkör célkitűzéseinek erkölcsi, anyagi támogatását.

· Az iskolai sportkörbe való be- és kilépés önkéntes.

· A sportköri tagság a tanulói jogviszony kezdetétől annak megszűnéséig tarthat.

Az iskolai sportköri tag jogai és kötelességei

A sportköri tag jogai:

· részt vehet a sportcsoportok munkájában, rendszeres sporttevékenységet folytathat,

· használhatja a sportkör rendelkezésére álló sportlétesítményeket, sporteszközöket, sportfelszereléseket;

· sportkör képviseletében részt vehet a sportversenyeken,

· véleményt nyilváníthat, javaslatot tehet a sportkört érintő kérdésekben.

A sportköri tag kötelességei:

· folytasson rendszeres sporttevékenységet;

· tartsa be a sportkör alapszabályát,

· óvja a sportkör rendelkezésére álló testnevelési és sportlétesítményeket, sportszereket és - eszközöket, sportfelszereléseket;

· magatartása legyen mindenkor sportszerű.

A tornaterem, a szertár, az öltözők rendjére vonatkozó előírások érvényesek a tanórai és a tanórán kívüli /sportkör, tömegsport / foglalkozásokra egyaránt:

· A tornatermet - rendeltetésének megfelelően -, csak sportcélokra lehet használni. Ettől eltérő esetben a testnevelők és az iskola igazgatójának előzetes engedélyére van szükség.

· A tornateremben a tanuló csak tanári felügyelettel tartózkodhat.

· A tornateremben utcai cipőben lenni tilos.

· A teremben levő szerek biztonságos tárolásáról gondoskodni kell.

· A tornatermek, az öltözők és a szertár rendjéért, a tornaszerekért, eszközökért minden testnevelő tanár felelős.

· Felmentést a tanár csak orvosi igazolás ellenében ad.

· A felmentett tanulók tornacipőben, a terem szélén elhelyezett padon foglalnak helyet. Segítségadásba bevonhatók.

· A testnevelés órákon a felszerelés: tornacipő, fehér zokni, fekete dressz /lányok / fehér trikó, kék nadrág /fiuk /.

· A tanulók a balesetek elkerülése érdekében ékszereiket az óráikat leveszik.
Az értéktárgyakat a kijelölt helyre kell tenni, de azokért az iskola felelősséget nem vállal.

· A munkavédelmi és balesetelhárítási órák megtartásáról a testnevelők gondoskodnak.

· Minden esetben a rendezvényt, tornatermi eseményt szervező tanár kötelessége a felügyelet biztosítása, és a tornatermi szabályok betartatása.

Az itt nem szabályozott kérdésekben az iskolai házirend és egyéb jogszabályok a mérvadók.
11. Egyéb kérdések
11.1. A kereset-kiegészítés feltételei

A kereset-kiegészítés feltételeiről a kollektív szerződés rendelkezik.

11.2. Kéthavi tanítási időkeret

A tanítási időkeret jelentősége, fontossága abban van, hogy a rendes munkaidőn belül végzett tanításért óradíj csak a tanítási időkereten felül teljesített többlettanításért jár.

A Munka Törvénykönyve (továbbiakban: Mt.) 118/A. §-a szerint a munkaidő legfeljebb kéthavi keretben határozható meg, a 6. pont szerinti tanítási időkeret is két hónapra szól, amelynek megállapítása a következő:

A két hónapra eső tanítási napok számát meg kell szorozni a pedagógus munkakörére megállapított kötelező óraszám egy ötödével. Ezt a személyenként megállapított tanítási időkeretet csökkenteni kell az adott tanítási napra a pedagógus kötelező órájának terhére tervezett órák számának megfelelően a következő esetekben: 

I. - amikor a pedagógus kieső tanítási napja az Mt. 151. §-ának (2) bekezdésében megjelölt távollét napjaira esik:

· állampolgári kötelezettségek teljesítése (pl. bíróság előtti tanúként történő meghallgatás),
· legalább két munkanap közeli hozzátartozó halála esetén,
· kötelező orvosi vizsgálat teljes időtartama,
· véradás miatt távol töltött idő teljes időtartama,
· munkaviszonyra vonatkozó szabályban (jogszabály, kollektív szerződés) meghatározott munkavégzés alóli felmentés (mentesítés) időtartama.

II. - hasonlóképpen csökkenteni kell akkor, ha a kieső tanítási nap a pedagógus keresőképtelensége idejére esik, amikor táppénzben részesül.

III. - a 1993. évi LXXIX. tv. 1. sz. melléklet Harmadik rész II. 6.  2007. január 1-i változása értelmében az oktatási intézmény vezetője a fenntartó jóváhagyásával meghatározhatja azokat a távolléteket, amelyekkel a tanítási időkeretet csökkenteni lehet, így ezek:

· tanulmányi kirándulás

· tanári továbbképzés

· sítábor

· külföldi diákcsere

· mérés, értékelés, vizsgáztatás

· tanulmányi verseny

A munkaidőkeret befejező időpontjában, vagyis a két hónap elteltével, a munkáltatónak minden pedagógus esetében meg kell állapítani a tanítási időkeret teljesítését, ami azt jelenti, hogy összegezni kell a kötelező órába beszámítható ténylegesen megtartott óráit. Óradíj a tanítási időkeretet meghaladó többlettanításért jár.

A tanítási időkeret megállapításának, teljesítése kiszámításának menete:

1.) Elsőként az egyes pedagógusok-munkakörök tanítási időkeretének megállapítására kerül sor. Az intézményvezetőnek ki kell számítania a két hónapra jutó tanítási napokat, ezt meg kell szoroznia az adott pedagógus-munkakörre megállapított heti kötelező óraszám egyötödével. (Az egyötöddel való számítás a kötelező órák öt napra egyenletesen történő elosztását feltételezi.)

Rövidítések:

	tanítási időkeret
	= tik

	heti kötelező óraszám
	= ko

	tanítási napok száma
	= tn
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2.) A második lépésre a két hónap elteltével kerül sor, amikor az intézményvezető - az egyedi nyilvántartások alapján - összesíti a teljesített tanítási órákat, a tanórán kívüli foglalkozásokat és az egyéni foglalkozásokat, a kieső napok miatt levonható órák számát, az egyéni órakedvezményeket és az alábbi képlet segítségével megállapítja a pedagógus órákra kiszámított teljesítménymutatóját.

A kieső munkanapokkal a tanítási időkeret (tik) az adott tanítási napra tervezett órák számának megfelelően csökkenthető, amennyiben ezek a pedagógus heti kötelező óraszámába tartoznak (azaz kivéve a rendszeres többlettanítási órákat).

Rövidítések:

	kieső napok miatt levonható órák
	= kno

	kieső napok
	= kn

	heti kötelező óraszám
	= ko


	ténylegesen teljesített tanítási óra
	= tto

	tanórán kívüli foglalkozás
	= tkf

	egyéni foglalkozás
	= ef

	egyéni órakedvezmény
	= eo

	teljesítménymutató
	= tm


tm = [tto+tkf+ef+eo+kno]-tik

3.) A harmadik lépés:

Az előző pontban meghatározottak szerint kiszámított óratömeget, teljesítménymutatót (tm) az alábbiak szerint kell alkalmazni.

Ha a tm = 0, nincs szükség munkáltatói intézkedésre;

ha a tm negatív előjelű szám, nincs szükség munkáltatói intézkedésre;

ha a tm pozitív előjelű szám: 
óradíj jár a tanítási időkeretet meghaladó órák után.

Értelmezéshez:

· A teljesített tanítási órákba (tto) be kell számítani a rendszeres és eseti többlettanítási (helyettesítési) órákat. 

· Az egyéni órakedvezmények alatt (eo) a Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész II/7. pontjában foglalt kedvezményeket kell érteni az összes, - a Kt. 52. § (3) bekezdése alapján tervezett - kötelező tanórai foglalkozás öt százaléka erejéig (osztályfőnöki, szakmai munkaközösség-vezetői stb.) heti egy óra. 

A kéthavi időkeret teljesítésére szolgáló táblázat leadásának határideje minden páros hónap utolsó munkanapja, 12:00. A benne szereplő adatoknak a megfelelő naplók beírásával meg kell egyezniük. A táblázatok megfelelő kitöltését az igazgatóhelyettesek ellenőrzik, és adják le az igazgatónak a következő hónap 7. napjáig.

11.3. A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei

Teljesítménypótlékot az illetmények nem tartalmaznak.

11.4. Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai

Vagyoni jogok átruházása intézményünkben nem fordul elő.

11.5. Szakképző iskola esetén a munkaruha kihordási idejének, tisztán tartásának jogszabályoktól eltérő szabályozása
Intézményünkben nincs a diákoknak munkaruhájuk.
12. Az iskolai dokumentumok nyilvánossága

A Pedagógiai program, a Minőségirányítási program, a Szervezeti és Működési Szabályzat, a Házirend egy- egy példánya a könyvtárban, a tanári szobában, a gazdasági hivatalban, az igazgatói irodában, az iskola honlapján bárki számára hozzáférhető.

Az iskola dolgozói és a szülők az iskola igazgatójától kérhetnek tájékoztatást az a fenti dokumentumokról.

ZÁRADÉK

A SZMSZ hatálybalépése

A SZMSZ …….. év …..…. hó ….. napján, a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a 2008. év július  hó 1. napján készített (előző) SZMSZ.

A SZMSZ felülvizsgálata

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

Budapest, 2009. év november hó 24. nap
   PH.











………………………………….









    igazgató

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2009. év november hó 23. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat egyetértési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.








………………………………………….








        diákönkormányzat vezetője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői szervezet 2009. év november hó 23. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet egyetértési jogát a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.







……………………………………………….







             Szülői szervezet képviselője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2009. év november hó 24. napján elfogadta.

…………………………………



…………………………………

hitelesítő nevelőtestületi tag



hitelesítő nevelőtestületi tag

Fenntartói jóváhagyás
Mellékletek

1. számú melléklet: Gyűjtőköri Szabályzat
(R. 6/C. § (2) bek..)

2. számú melléklet: Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje
(Ámr. 145/A. § (1) bek..)

3. számú melléklet: Adatkezelési szabályzat
(Iratkezelési szabályzat hiányában, Kt. 2. számú melléklet 6. pont)

1. sz. melléklet

Gyűjtőköri szabályzat

A gyűjtőköri szabályzat alapdokumentumai

1.    Az 1996. évi LXII. törvény a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény módosításáról.

2.    A 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet módosításáról.

3.    Nemzeti alaptanterv.
4.    Az iskola pedagógiai programja.
5.    A művelődési és közoktatási miniszter 16/1998.(IV:8.) MKM rendelete a nevelési- oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet módosításáról.
6.    Az 5/1998. (II. 18.) MKM rendelet tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről.
Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők

Iskolánk nagy hagyományokkal rendelkező és azokat ápoló innovatív középiskola. Az általános iskola 8. évfolyamát befejezett tanulókat fogadja. A 9. évfolyamon nyelvi előkészítő osztályokat is indítunk angol, orosz és japán nyelven. Intézményünk közép és emelt szintű érettségire készít fel, valamint kereskedelem-marketing, üzleti adminisztráció és közgazdasági szakmacsoport szakmáira képez szakembereket nappali és esti tagozaton. A szakmai érvényesülést szolgálja az angol, német, francia kéttannyelvű oktatás és ECDL vizsgára felkészítő számítástechnikai képzés. 

A pedagógiai programban meghatározott célunk olyan európai gondolkodású, magyar hagyományokat követő, kreatív szakemberek képzése, akik egy vagy több idegen nyelven beszélnek és korszerű közgazdasági, üzleti, kereskedelmi és informatikai ismeretekkel rendelkeznek. Fontos feladatunknak tartjuk a tehetséges tanulók fejlesztését.

Az oktató-nevelő munka további céljai:

· Képessé tenni a tanulókat a felsőfokú továbbtanulásra.

· Elegendő alap-, illetve szakmai műveltséget adni a szakközépiskola elvégzése utáni munkavállaláshoz.

· Kifejleszteni a tanulókban az egész életen át tartó önművelés igényét és képességét.

A pedagógiai célok megvalósításának eszköze, módszere és feltétele a megfelelően felszerelt iskolai könyvtár. Gyűjtőkörét e célok figyelembevételével alakítja.

Az iskolán kívüli források:

· más könyvtárak szolgáltatásainak közvetlen igénybevétele,

· könyvtárközi kölcsönzés,

· számítógépes hálózaton elérhető információs források, adatbázisok.

Az állományalakítás alapelvei, az állománygyarapítás módja

A dokumentumok kiválasztásának elvei:

· Tematikusan a tanításhoz, tanuláshoz kapcsolódó tudományterületek enciklopédikus gyűjtése élvez elsőbbséget.

· A szépirodalmi művek közül a tananyagban szereplő írók, költők válogatott művei, lírai, drámai és prózai antológiák, szöveggyűjtemények, nemzeti, családi, vallási ünnepekhez, iskolai ünnepélyek megrendezéséhez, műsorok összeállításához felhasználható kiadványok, gyűjteményes kötetek beszerzése elsődleges fontosságú.

Az állománygyarapítás módjai: 

· A hazai könyvárusi forgalomba kerülő könyvekről rendszeres tájékoztatást ad a Könyvtárellátó Rt. Új könyvek állománygyarapítási tanácsadója (amely elektronikus úton is hozzáférhető) és ajánlást is tartalmaz a középiskolák könyvtárainak. A jegyzék alapján megrendeléssel vagy közvetlenül, készpénzes vásárlással.

· A könyvárusi forgalomba nem kerülő kiadványok közvetlenül a kiadó intézményektől szerezhetők be.

· A beszerzés történik még könyvesboltokból, antikváriumok anyagából, illetve a kiadók (kedvezményes) ajánlatai alapján.

· Az iskolai könyvtár állományába ajándék (intézményektől, magánszemélyektől) formájában csak a gyűjtőkörbe tartozó dokumentumok (magyar vagy a tanított idegen nyelvek valamelyikén) kerülhetnek be.

· Pályázat útján. 

A fő gyűjtőkör és a mellék gyűjtőkör meghatározása

Fő gyűjtőkörbe tartoznak: az iskola pedagógiai programjában meghatározott cél- és feladatrendszer megvalósításához szükséges dokumentumok. A tanulók tantárgyi felkészülését, művelődését segítő kiadványok. A pedagógusok szakmai munkáját, önképzését segítő dokumentumok.

A fő gyűjtőkörbe tartozó dokumentumok:

· Iskolai tankönyvek, tanári segédkönyvek.

· Iskolai ünnepélyek megrendezéséhez, tanulmányi versenyekhez, vetélkedőkhöz, pályázatokhoz szükséges dokumentumok.

· Helytörténeti kiadványok.

· Az iskola névadójával kapcsolatos kiadványok.

· Munkaeszközként felhasználható ismeretközlő irodalom.

· Feladatgyűjtemények.
· Szépirodalmi gyűjteményes művek, szöveggyűjtemények.
· Könyvtári tájékoztató munkát segítő általános és szaklexikonok, enciklopédiák, szótárak, atlaszok.
Mellék gyűjtőkörbe tartoznak: a tanulók tanulmányait, önképzését, szórakozását segítő dokumentumok.

A mellék gyűjtőkörbe tartozó dokumentumok:

· Kötelező és ajánlott olvasmányok.
· Ismeretközlő irodalom, középszintű, a tanult tárgyakban való elmélyülést, tájékozódást segítő irodalom.
· Tanítási órákhoz felhasználható információhordozók.
· Feladatgyűjtemények, példatárak, tesztek.
· Egyéni művelődést szolgáló igényes szépirodalom.
· Pedagógiai módszertani szakirodalom.
 A gyűjtés szintje és mélysége

Iskolai könyvtárunk értékorientáltan, folyamatosan, arányosan és válogatva gyűjti a pedagógiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a helyi tantervekben meghatározott ismeretköröket, egyes területeken teljességre törekedve, míg másutt többnyire csak válogatva.

Kézikönyvtári állomány:

· általános és szaklexikonok, enciklopédiák (teljességgel)

· egynyelvű szótárak, fogalomgyűjtemények (teljességgel)

· kétnyelvű kézi- és nagyszótárak (a tanított nyelvekből teljességgel)

· adattárak, atlaszok (válogatva)

· a szakmai tárgyak alap és középszintű kézikönyvei (teljességgel)

· kézi- és segédkönyvek (válogatva)

· oktatási segédletek (válogatva)

· helytörténeti kiadványok (válogatva)

· az iskolatörténettel, az iskola életével, tevékenységével, az iskola névadójával kapcsolatos kiadványok (teljességgel)

· a továbbtanulást elősegítő pályaválasztási útmutatók, felvételi követelményeket tartalmazó kiadványok (teljességgel)

· magyar és idegen nyelvű szakmai folyóiratok (válogatva)


Ismeretközlő irodalom

· tananyaghoz kapcsolódó középszintű ismeretközlő irodalom (teljességgel)

· az oktatott szakmák irodalma (teljességgel)

· informatikával kapcsolatos alapszintű segédkönyvek (kiemelten)

· kommunikációs készség fejlesztésének irodalma (válogatva)

· a tanult nyelvek segédletei (kiemelten)

· környezetvédelmi nevelés irodalma (válogatva)

· egészségnevelés irodalma (válogatva)

· ismeretterjesztő folyóiratok (erősen válogatva)


Szépirodalom

· házi és ajánlott olvasmányok (teljességgel)

· a tananyag által meghatározott klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei, válogatott művei (teljességgel)

· antológiák (válogatva)

· népköltészeti irodalmak (erősen válogatva)

· kiemelkedő, de tananyagban nem szereplő magyar és külföldi szerzők művei (erősen válogatva)

· ifjúsági regények, elbeszélések, verseskötetek (erősen válogatva)

· regényes életrajzok, történelmi regények (válogatva)

· az iskolában tanított nyelvek tanításához a nyelvtudás szintjének megfelelő olvasmányos irodalom (erősen válogatva)

          Pedagógiai gyűjtemény

· a helyi tantervekben meghatározott tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok, tanmenetek, a tanításhoz szükséges módszertani segédletek, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek (a tankönyvekből szükség szerint a tanulók kölcsönözhetnek) (teljességgel)

· pedagógiai szakfolyóiratok (válogatva)

· pedagógiai és pszichológiai lexikonok, enciklopédiák (teljességgel)

· pedagógiai és pszichológiai összefoglalók (válogatva)

· kiemelkedő pedagógiai munkák (válogatva)

· a pedagógiai programban megfogalmazott nevelési és oktatási cél megvalósításához szükséges szakirodalom (válogatva)

· a műveltségi területek módszertani segédletei, segédkönyvei (válogatva)

· a tanórán kívüli foglalkozások dokumentumai (erősen válogatva) 

· családi életre neveléssel, a szülő és iskola kapcsolatával foglalkozó dokumentumok, tájékoztatók (erősen válogatva)

          Könyvtári szakirodalom

· a könyvtárhasználati ismeretek tanításához módszertan (kiemelten)

· tájékoztató munkához szükséges kézi és segédkönyvek (kiemelten)

· iskolai könyvtár módszertani irodalom (kiemelten)

· általános és tantárgyi bibliográfiák (erősen válogatva)

· könyvtári jogszabályok, irányelvek (teljességgel)

          Hivatali segédkönyvtár

· az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatának, Pedagógiai Programjának és helyi tantervének, IMIP, Házirend, Kollektív Szerződés aktuális példányai

· az iskola irányításához, gazdálkodásához, ügyviteléhez szükséges legfontosabb kézikönyvek, közlönyök, jogszabálygyűjtemények (válogatva)

          Kéziratok

· pályázati munkák (tanárok, tanulók, könyvtár)

· az iskolai újság (Ponty Újság) lapszámai

· az iskola évkönyvei, ünnepi kiadványai

· a könyvtár biztosítja a szülők részére a szabad hozzáférést az intézmény hivatalos, nyilvános dokumentumaihoz (pedagógiai program, helyi tantervek, SZMSZ, házirend stb.) 

          Tankönyvek

· a könyvtár állományát képezik az ingyenes tankönyvre jogosult tanulók tankönyv példányai

          Tartós tankönyvek

· a könyvtár állományába tartoznak a tanulók által csak időlegesen használt úgynevezett tartós tankönyvek

          Szaktantermi kézikönyvtárak

· a tantermekben, illetve szertárakban kis példányszámú kézikönyvtári gyűjtemények segítik a szaktárgyi órákat

A gyűjtemény jellemzői  


Dokumentumtípusok


Nyomtatott

· könyv

· tankönyv, tartós tankönyv, segédlet

· periodika (napilap, hetilap, folyóirat)

· kisnyomtatvány, brosúra

Nem nyomtatott

· kéziratok

· audio, audiovizuális, vizuális dokumentumok

· digitális dokumentumok

· elektronikus dokumentumok


Példányszám


A különböző állományrészekbe dokumentumonként 1-1 példányt áll módunkban beszerezni.


Kivételt képeznek:

· tanulói példányokból minden jogosult tanulónak

· tartós tankönyvekből a tanulócsoportoknak megfelelő példányszám

· házi olvasmányokból tanulócsoportonként 4-5 tanulóra 1 pld., illetve a helyi tanterven meghatározottak szerint

· egyes pedagógiai segédkönyvből pedagógusonként 1-1 pld.

· ajánlott olvasmányokból tanulócsoportonként 10 tanulóra 1 pld.


Nyelv 

Az iskolai könyvtár állománya alapvetően magyar nyelvű, de helyet kapnak benne a tanított nyelvek nagy- és kéziszótárai, nyelvkönyvei, munkafüzetei, tanári kézikönyvei, hangzó anyagai, szépirodalmi művei és a kéttannyelvű oktatás idegen nyelvű szakmai tankönyvei is.

Időhatárok

Az iskolai könyvtári állomány összetétele szempontjából időhatárok nincsenek, tartalom szerint ítéljük a dokumentumokat gyűjtőkörbe tartozónak vagy azon kívül esőnek.

Budapest, 2008. március 18.

……………………………………….
             …………………………………………..

könyvtárostanár






igazgató

2. sz. Melléklet

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/A. § (5) bekezdése alapján az intézményvezető köteles rendelkezni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjéről, amely a szervezeti és működési szabályzat mellékletét képezi.

Az Intézménynél előforduló szabálytalanságok kezelésére az itt meghatározott eljárásrendet kell alkalmazni.

1. Szabálytalanság

A szabálytalanság, valamely létező szabálytól: 

· központi jogszabályi rendelkezéstől, 

· helyi rendelettől, 

· egyéb belső szabályzattól, utasítástól

való eltérést, ott megfogalmazott elvárás be nem tartását jelenti.

A szabályok be nem tartása adódhat:

· nem megfelelő cselekményből, 

· mulasztásból, 

· hiányosságból.

2. Jelen eljárásrend tekintetében a szabálytalanságok körének meghatározása

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

· a büntető-, 

· szabálysértési, 

· kártérítési, illetve 

· fegyelmi eljárás megindítására adnak okot.

3. A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározásának célja

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

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

A FEUVE rendszerben az ellenőrzési pontok kialakításakor figyelembe kell venni a független belső ellenőrzés érintett területre vonatkozó megállapításait, különös tekintettel a mulasztások, hiányosságok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, körülményeire, illetve a felelősökre.

A FEUVE rendszer karbantartása, fejlesztése során a független belső ellenőrzési tapasztalatokat úgy kell hasznosítani, hogy az adott területre meghatározott részletes szabályozással, a szabályozás megismertetésével, a szabályozás betartatásával, illetve közvetlen felelősök meghatározásával az újabb szabálytalanságok kivédhetőek legyenek.

4. Általános elvek

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

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

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

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

5. A nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a szabálytalanságok megelőzése érdekében

Az intézménynél nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok a következők:

a tervezési folyamatok egyes területei, 

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

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

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

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

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

· Gondoskodni kell a nagyobb, egyösszegű kiadások teljesítésével járó területek, pl: beruházások, eseti, nagy összegű finanszírozások fokozott ellenőrzési rendjének meghatározásáról;

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

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

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

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

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

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

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

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

· az adott terület ellenőrzéssel, közvetlen irányítással való kapcsolatának vizsgálatával, azaz annak ellenőrzésével, hogy a terület milyen mélységig szabályozott, a szabályozást az érintettek megismerték-e, a szabályok betartását a tevékenység során ellenőrzik-e, utólag mikor történik ellenőrzés, illetve, hogy a területet érintette-e a független belső ellenőri, illetve esetleg külső ellenőri tevékenység. Az a terület lesz figyelmet érdemlő, mely az ellenőrzés szempontjából a legkevésbé lefedett.
A fenti két fő szempont együttes értékelésével kell meghatározni azokat a területeket, melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.

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

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

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

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

a valódiság és hitelesség érdekében egyes pénzügyi tranzakciók folyamatában való teljes végigkísérése történik meg.

Ilyen pénzügyi tranzakció csoportok lehetnek pl.:

· dologi kiadások készletbeszerzéseinek nyomon követése,

· a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatások köre,

· a beruházások pénzügyi lebonyolítása, 

· az intézmény valamely alapfeladatának ellátása stb.

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

· a beszerzés kezdeményezése körülményeinek, dokumentumának vizsgálata, 

· a beszerzés kezdeményezés ellenőrzése, áttekintése jogosság, célszerűség szempontjából.

A megrendelés áttekintése az alábbi szempontokból: 

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

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

· az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e, 

· gazdaságosság elvét szem előtt tartották-e;

· a megrendelés nyilvántartása megfelelősségének, átlátható rendszerben történő kezelésének ellenőrzése, 

· a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesítés igazolása körülményeinek áttekintése, 

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

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

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

· az utalvány ellenjegyzésének ellenőrzése,

· a tényleges pénzügyi teljesítés dokumentumainak vizsgálata, 

· a pénzügyi teljesítést követő számviteli folyamatok nyomon követése. 

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

6. Az intézményvezető értékelési feladata a szabálytalanságok megakadályozása érdekében

Az intézményvezető a szabálytalanságok megakadályozása érdekében legalább évente egy alkalommal értékeli az intézmény egyes működési folyamatait.

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

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

· a FEUVE rendszer fejlesztése, javítása megfelelő ütemben történik-e, kellő rugalmassággal válaszol-e a feltárt szabálytalanságok kezelésére,
· az ellenőrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan területekre, ahol a FEUVE rendszer még nem került kialakításra,

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

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

Az intézményvezető a FEUVE tevékenységet köteles értékelni 

· a független belső ellenőr, valamint

· a külső ellenőri szervezet

megállapításai alapján is.

7. Feladatok a szabálytalanságok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a következő feladatai lehetnek, ha működése során szabálytalanságot észlel:

· amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellátó személy az ellenőrzési tevékenysége során a korábban már meghatározott - szabálytalanság gyanúját észleli, haladéktalanul köteles értesíteni az intézményvezetőt.

8. A büntető, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárások 

8.1. A büntetőeljárás megindítása

A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10. § (1) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékosan vagy - ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény büntetés kiszabását rendeli. A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (a továbbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén büntetőeljárást megindítani. 

A Be. 171. § (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

8.2. Szabálysértési eljárás

A szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. Törvény 1. § (1) szerint szabálysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget. 

A törvény második része foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabálysértési eljárás feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság részéről eljáró személy észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg.

8.3. Kártérítési eljárás

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

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

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

Budapest, 2008. március 18.

……………………………………….

igazgató

3. sz. melléklet

Adatkezelési szabályzat

Intézményünk rendelkezik Iratkezelési szabályzattal, azonban az adatkezeléssel kapcsolatos előírások az SZMSZ mellékletében kerülnek meghatározásra. Az intézmény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény (továbbiakban: adatvédelmi törvény) 10. §-ában megállapított feladatkörében eljárva valamint a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény alapján az adatkezelés rendjét az alábbiak szerint szabályozza.

I.

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

A szabályozás célja és hatálya

Jelen szabályzat célja az intézményben vezetett nyilvántartások törvényes rendjének meghatározása, az adatvédelem alkotmányos elveinek, az adatbiztonság követelményei érvényesülésének biztosítása, valamint a jogosulatlan hozzáférés, az adatok megváltoztatásának és jogosulatlan nyilvánosságra hozatalának megakadályozása.
A szabályzat hatálya kiterjed az intézményben végzett valamennyi személyes adatot tartalmazó adatkezelésre.

Az adatvédelem alapfogalmai

1. Személyes adat: a meghatározott természetes személlyel (továbbiakban: érintett) kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következetés. A személyes adatok lehetnek azonosító és leíró adatok.

1.1. Azonosító adatok, melyek az érintett egyediesítésére szolgálnak. 

· Természetes adatok, különösen az érintett neve, anyja neve, születési helye és ideje, családi állapota, lakóhelyének, illetve tartózkodási helyének címe. 

· Mesterséges azonosító adatok a matematikai vagy más algoritmus szerint generált adatok, így különösen a személyi azonosító kód, a társadalombiztosítási azonosító jel (TAJ), az adóazonosító jel, a személyi igazolvány száma, az útlevél száma.

1.2. Leíró adatok az adatkezelés szempontjából releváns egyéb adatok. A meghatározott természetes személlyel kapcsolatba nem hozható leíró adat, nem személyes adat (pl. statisztikai adat).

2. Különleges adat:

· a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a vallásos vagy más meggyőződésre;

· az egészségi állapotra, a káros szenvedélyre vonatkozó személyes adatok.

3. Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül a személyes adatok gyűjtése, felvétele és tárolása, feldolgozása, hasznosítása (ideértve a továbbítást és nyilvánosságra hozatalt) és törlése.

4. Adatkezelő: adatkezelést végző vagy mással végeztető személy.

5. Adatfeldolgozó: az adatkezelő megbízásából és utasításai szerint az adatkezelést végző személy.

6. Adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk nem lehetséges.

Az adatvédelem elvei

1. Az intézményben, - kivéve a betegellátással kapcsolatos adatokat , - különleges adat nem kezelhető. 
2. Személyes adatot kezelni csak meghatározott célból, jog gyakorlása és kötelezettség teljesítése érdekében lehet.

3. Személyes adat csak meghatározott törvényes célból, jog gyakorlása és kötelezettség teljesítése érdekében kezelhető, a cél eléréséhez szükséges minimális mértékben és ideig. Ha az adatkezelés célja megszűnt, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat törölni kell.

4. Az adatok törlésével, megszüntetésével kapcsolatos tényeket jegyzőkönyvbe kell venni. Az adatok törlésének részletes szabályait az Iratkezelési szabályzat állapítja meg

Az adatkezelés általános szabályai

1. Személyes adat az intézményben akkor kezelhető, ha

· ahhoz az érintett írásban hozzájárult, vagy

· azt törvény illetve törvény felhatalmazása alapján az intézmény szabályzata elrendeli. 

Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzájárulását nem adta meg.

2. Az érintettel az adat felvétele előtt közölni kell az adatkezelés célját, valamint azt, hogy az adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az adatkezelést elrendelő jogszabályt, illetve intézményi szabályzatot is.

3. Az intézményben adatkezelést végző alkalmazottak kötelesek az általuk megismert személyes adatokat szolgálati tikokként megőrizni. Ilyen munkakörben csak az foglalkoztatható, aki titoktartási nyilatkozatot tett.

Adatvédelmi nyilvántartás

1. Az adatkezelő köteles e tevékenysége megkezdése előtt az adatvédelmi biztosnak nyilvántartásba vétel céljából bejelenteni:

· az adatkezelés célját;

· az adatok fajtáját és kezelésük jogalapját;

· az érintettek körét;

· az adatok forrását;

· a továbbított adatok fajtáját, címzettjét és a továbbítás jogalapját;

· az egyes adatfajták törlési határidejét

· az adatkezelő, valamint az adatfeldolgozó nevét és címét (székhelyét), a tényleges adatkezelés, illetve az adatfeldolgozás helyét és az adatfeldolgozónak az adatkezeléssel összefüggő tevékenységét.

2. Az intézményben létesített minden adatkezelésről nyilvántartást kell vezetni. 

3. A nyilvántartás dokumentálja az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket és körülményeket. Ezek különösen:

· az adatkezelés megnevezése,

· célja, rendeltetése,

· jogszabályi alapja (törvény, intézményi szabályzat),

· kezelője (az adatfeldolgozást végző felelős személy neve, beosztása)

· érintettek köre és száma,

· nyilvántartott adatok köre,

· adat forrása (maga az érintett, vagy más adatkezelés),

· adattovábbítás (Mely szerv részére? Milyen rendszerességgel?),

· adatbiztonsági intézkedések, - adatok megőrzésének illetve törlésének ideje.

4. Az adatkezelés megszűnése után a nyilvántartást irattárba kell helyezni és tíz évi megőrzés után selejtezni kell.

Az intézményen belüli adattovábbítás, adatkezelések összekapcsolása

1. Az adatok akkor továbbíthatók, valamint a különböző adatkezelések akkor kapcsolhatók össze, ha az érintett ahhoz hozzájárult, vagy törvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesülnek.

2. Az intézményen belül a közalkalmazottak és a tanulók személyes adatai .- feladat elvégzéséhez szükséges mértékben és ideig - csak olyan személyhez továbbíthatók, aki közalkalmazotti jogviszonnyal, illetve tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adminisztratív, illetve szervezési feladatokat lát el. 

3. Az intézményen belüli adattovábbítással kapcsolatos konkrét kérdéseket minden adatkezelés esetében külön kell megállapítani, és az adatkezelés nyilvántartásában rögzíteni.

4. Az intézményben folyó különböző célra irányuló adatkezelések csak törvényes cél érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatók össze.

5. Az adatkezelések összekapcsolásával kapcsolatos tényeket jegyzőkönyvbe kell venni az alábbiak szerint:

· az összekapcsolt adatkezelések megnevezése,

· az összekapcsolás célja, rendeltetése,

· az összekapcsolás időpontja és tartama,

· jogszabályi alapja (törvény, intézményi szabályzat)

· az összekapcsolást végző személy neve, beosztása

· az összekapcsolással érintettek köre és száma,

· az összekapcsolt adatok köre,

· az összekapcsolás módszere /manuális, számítógépes, vegyes),

· adatbiztonsági intézkedések.

6. A jegyzőkönyv első és második példányát az adatkezelések helyén kell őrizni, harmadik példányát pedig a titkársághoz kell továbbítani. A jegyzőkönyvet öt évig kell megőrizni.

Adattovábbítás megkeresés alapján

1. Az intézményen kívüli szervtől vagy magánszemélytől érkező, adatközlésre irányuló megkeresés csak akkor teljesíthető, ha az érintett erre írásban felhatalmazza az intézményt. Az érintett előzetesen is adhat ilyen tartalmú felhatalmazást, amely szólhat valamely időtartamra és a megkereséssel élő szervek meghatározott körére. 

2. Az érintett nyilatkozattételétől függetlenül teljesíteni kell a büntető ügyekben eljáró hatóságoktól - rendőrség, bíróság, ügyészség, vám- és pénzügyőrség - valamint a nemzetbiztonsági szolgálatoktól érkezető megkereséseket. E szervek megkereséseiről az illetékes adatkezelő köteles tájékoztatni az igazgatót. Az adatszolgáltatás csak az igazgató jóváhagyásával teljesíthető. Az igazgató a nemzetbiztonsági szolgálatok adatkérésre irányuló megkeresése ellen nem halasztó hatályú panasszal fordulhat az illetékes miniszterhez.

3. A nemzetbiztonsági szolgálatoktól érkező megkeresésre vonatkozó minden adat - a nemzetbiztonsági szolgálatokról szóló 1995. évi CXXV. törvény 42. §-a szerint - államtitok, amiről sem más szerv, sem más személy nem tájékoztatható. 

4. A megkeresés alapján teljesített adatszolgáltatással kapcsolatos tényeket, körülményeket jegyzőkönyv felvételével dokumentálni kell. A jegyzőkönyv az alábbi adatokat tartalmazza:

· a megkeresést kezdeményező szerv, vagy személy megnevezése, postacíme, telefonszáma,

· az adatkérés célja, rendeltetése,

· az adatkérés jogszabályi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

· az adatkérés időpontja,

· az adatszolgáltatás alapjául szolgáló adatkezelés megnevezése,

· az adatszolgáltatást teljesítő személy

· az érintettek köre,

· a kért adatok köre,

· az adattovábbítás módja.

5. A megkeresésről szóló jegyzőkönyv első példányát az adatkezelés helyén kell őrizni, második példányát pedig a titkársághoz kell továbbítani. A jegyzőkönyvet öt évig kell megőrizni.

Külföldre irányuló adattovábbítás

1. Olyan adatkezelés esetén, amelynél számolni kell külföldre irányuló adattovábbítással, az érintettek figyelmét erre a körülményre már az adatok felvétele előtt fel kell hívni. Az érintett írásbeli felhatalmazása nélkül személyes adat külföldre nem továbbítható, kivéve ha a törvény ezt lehetővé teszi. 

2. A külföldre irányuló adatszolgáltatással kapcsolatos tényeket, körülményeket jegyzőkönyv felvételével dokumentálni kell. A jegyzőkönyv az alábbi adatokat tartalmazza:

· az adattovábbítás címzettje (megnevezés, postacím, telefonszám),

· az adattovábbítás célja, rendeltetése,

· az adattovábbítás jogszabályi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

· az adattovábbítás időpontja,

· az adatszolgáltatást teljesítő személy

· az érintettek köre,

· a továbbított adatok köre,

· az adattovábbítás módja.

3. A külföldre irányuló adattovábbításról szóló jegyzőkönyv első példányát az adatkezelés helyén kell őrizni, második példányát pedig a titkársághoz kell továbbítani. A jegyzőkönyvet öt évig kell megőrizni. 

Személyes adatok nyilvánosságra hozatala

1. Az intézményben kezelt személyes adatok nyilvánosságra hozatala - kivéve, ha törvény rendeli el - tilos. A tilalom nem vonatkozik a felvételizők vizsgaeredményeinek a helyben szokásos módon, az intézmény épületében történő kifüggesztésére. Az intézményről szóló - személyes adatokon is alapuló - statisztikai adatok közölhetők. 

Adatbiztonsági rendszabályok

1. Az adatkezelő, illetőleg tevékenységi körében az adatfeldolgozó köteles gondoskodni az adatok biztonságáról, köteles továbbá megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek az adatvédelmi törvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelemi szabályok érvényre juttatásához szükségesek.

2. Az adatokat - kiemelten az államtitokká és a szolgálati titokká minősített személyes adatot - védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, nyilvánosságra hozás vagy törlés, illetőleg sérülés vagy a megsemmisülés ellen.

3. Az adatbiztonsági rendszabályok érvényesítése érdekében a szükséges intézkedéseket meg kell tenni mind a manuálisan kezelt, mind a számítógépen tárolt és feldolgozott személyes adatok biztonsága érdekében. 

4. A jogosulatlan hozzáférés megakadályozása érdekében az adatkezelőnek az intézményben kezelt dolgozói és tanulói adatokat telefonon közölni tilos.

Számítógépen tárolt adatok

1. A számítógépen, illetve hálózaton tárolt személyes adatok biztonsága érdekében, különösen az alábbi intézkedéseket kell foganatosítani:

· Tükrözés: A hálózati kiszolgáló gép (a továbbiakban: szerver) a személyes adatok elvesztésének elkerülésére folyamatos tükrözéssel biztosítható egy tőle fizikailag különböző adathordozón.

· Biztonsági mentés: A személyes adatokat tartalmazó adatbázisok aktív adataiból rendszeresen - a tanulói nyilvántartás esetén hetente, a bér- és munkaügyi nyilvántartás, valamint a személyzeti nyilvántartás anyagából pedig havonta - kell külön adathordozóra biztonsági mentést készíteni. A biztonsági mentést tartalmazó adathordozót tűzbiztos fémkazettában kell őrizni.

· Archiválás: A személyes adatokat tartalmazó adatbázisok passzív hányadát - a további kezelést már nem igénylő, változatlanul maradó adatokat - el kell választani az aktív résztől, majd a passzívált adatokat időtálló adathordozón kell rögzíteni. Az archivált adatokat tartalmazó adathordozót tűzbiztos fémkazettában kell őrizni.

· Tűzvédelem: Az adatokat és adatbázisokat tűzvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel ellátott helyiségben kell elhelyezni.

· Vírusvédelem: A személyes adatokat kezelő ügyintézők asztali számítógépein gondoskodni kell a vírusmentesítésről.

· Hozzáférés-védelem: Az adathozzáféréshez csak érvényes, személyre szóló, azonosítható jogosultsággal - legalább felhasználói névvel és jelszóval - lehet hozzáférni. Hálózati erőforrásokhoz csak érvényes felhasználói névvel és jelszóval lehet hozzáférni.

· Hálózati védelem: A mindenkor rendelkezésre álló számítástechnikai eszközök felhasználásával meg kell akadályozni, hogy adatokhoz  illetéktelen személy hozzáférjen.

Manuális kezelésű adatok

A manuális kezelésű személyes adatok biztonsága érdekében az alábbi intézkedéseket kell foganatosítani:

· Tűz- és vagyonvédelem: Az irattári kezelésbe vett iratokat jól zárható, száraz, tűzvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellátott helyiségben kell elhelyezni.

· Hozzáférés-védelem: A folyamatos aktív kezelésben lévő iratokhoz csak az illetékes ügyintézők férhetnek hozzá. A személyzeti valamint a bér- és munkaügyi iratokat lemezszekrénybe, a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos iratokat pedig különálló, zárható helyiségben, zárható iratszekrényekben kell őrizni.

· Archiválás: Az e szabályzat különös részében említett adatkezelések iratainak archiválását évente egyszer el kell végezni. Az archivált iratokat az iratkezelési szabályzatnak valamint az irattári terveknek megfelelően kell szétválogatni és irattári kezelésbe venni.

Az érintett jogai és érvényesítésük

1. Az érintett tájékoztatást kérhet - személyesen vagy írásban - személyes adatai kezeléséről, valamint kérheti személyes adatainak helyesbítését, illetve - a jogszabályban elrendelt adatkezelések kivételével - törlését.

2. Az érintett az illetékes ügykezelőtől tájékoztatást kérhet a róla szóló adatkezelésről és abba bele is tekinthet. A betekintést úgy kell biztosítani, hogy ez alatt az érintett más személy adatait ne ismerhesse meg. 

3. Az érintett kérelmére az adatkezelő tájékoztatást ad az általa kezelt adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapták meg az adatokat.

4. A tájékoztatás illetve a betekintés biztosítása csak akkor tagadható meg, ha a kért adatokat az illetékes szerv a megfelelő eljárás keretében - az államtitokról és a szolgálati titokról szóló 1999. évi LXV. törvény szabályai szerint - előzetesen államtitokká vagy szolgálati titokká nyilvánította, az adatkezelő köteles az érintettel a közlés megtagadásának indokát közölni.

5. Adatváltozás vagy téves adatrögzítés észlelése esetén az érintett kérheti kezelt adatainak helyesbítését, illetve kijavítását. A téves adatot az adatkezelő két munkanapon belül helyesbíteni köteles.

6. Nem kötelező adatszolgáltatáson alapuló adatkezelés esetén az érintett indokolás nélkül kérheti kezelt adatainak törlését. A törlést két munkanapon belül el kell végezni.

7. Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az igazgatóhoz fordulhat.

Ellenőrzés

1. Az adatvédelemmel kapcsolatos előírások, így különösen jelen szabályzat rendelkezéseink betartását a belső ellenőr ellenőrzi. 

2. Az igazgató az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabályzat, jegyzőkönyvek és a nyilvántartás áttekintésével gondoskodik az adatkezelés törvényes rendjének megtartásáról. Az adatbiztonsági rendszabályok és intézkedések megtartását az igazgató által megbízott személy és egy számítástechnikus munkatárs ellenőrzi.

3. Az egyes adatkezelések ellenőrzését szükség szerint, de legalább évente egyszer el kell végezni. Az ellenőrzés tapasztalatairól az ellenőrzést végző személy írásban tájékoztatja az igazgatót.

II.

A NYILVÁNTARTÁSOK KEZELÉSÉNEK SZABÁLYAI

Tanulói nyilvántartás
A tanulói nyilvántartás a tanulói jogviszonyra vonatkozó tények dokumentálására szolgáló adatkezelés, melynek jogszabályi alapját a közoktatásról szóló többször módosított törvény biztosítja.

A tanulói nyilvántartás az intézmény valamennyi tanulójának adatait tartalmazza.

A tanulói adatokról nyilvántartásba felvehető adatok: 

1. A Kt. alapján nyilvántartott adatok:

a) a tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma;

b) szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma;

c) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok,

- a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok,

- beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló rendellenességére vonatkozó adatok,

- a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok,

- a tanuló diákigazolványának sorszáma,

- a tanuló azonosító száma,

- a tankönyvellátással kapcsolatos adatok,

- a többi adat az érintett hozzájárulásával.

2. Az adatok – a Kt.-ben meghatározott célból - továbbíthatók

- fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat,

- sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a nevelési-oktatási intézménynek, illetve vissza,

- a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a gyakorlati képzés szervezőjének, a tanulószerződés kötőjének, illetve, ha az értékelés nem az iskolában történik, az iskolának, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének,

- a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat,

- a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, felsőoktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási intézményhez és vissza,

- az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából,

- a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából,

- az állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából, továbbá a nyilvántartó szervezettől a felsőfokú felvételi kérelmeket nyilvántartó szervezethez,

- a tankönyvforgalmazókhoz, a külön törvényben meghatározott körben és célból.

3. Az intézmény nyilvántartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.

Személyzeti nyilvántartás

1. A személyzeti nyilvántartás a közalkalmazotti jogviszonyra és más munkaviszonyra vonatkozó tények dokumentálására szolgáló adatkezelés, melynek jogszabályi alapját a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény képezi.

2. A személyzeti nyilvántartás adatai a munkavállaló közalkalmazotti jogviszonyával és más munkaviszonyával kapcsolatos tények megállapítására, a besorolási követelmények igazolására és statisztikai adatszolgáltatásra használhatók fel.

3. A személyzeti nyilvántartás az intézmény valamennyi munkavállalójának adatait tartalmazza.

4. A dolgozói nyilvántartásba az alábbi adatok vehetők fel:

· név, születési hely és idő, állampolgárság;

· állandó és ideiglenes lakcím, telefonszám;

· munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen
· iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek, képesítési feltételek alóli mentesítés,

· továbbképzés, szakirányú továbbképzés, továbbképzésben szerzett szakképesítés,
· tudományos fokozatok, címek,
· idegen nyelv tudása,
· kinevezési okmány, munkakör, munkaköri leírás,
· minősítések,
· vezetői megbízások,
· gyakornoki idő, vizsga, próbaidő,
· fegyelmi eljárás, büntetés, felmentés,
· fizetési fokozat,
· tudományos kutatás (publikáció), tudományos kapcsolatok, művészeti alkotói tevékenység, sportedzői eredmények,
· munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok,
· dolgozó által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,
· munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,
· munkavégzés ideje, túlmunka ideje, alapilletmény, pótlékok (jogcím szerint), illetménykiegészítés, megbízási díj, továbbá az azokat terhelő tartozás és annak jogosultja,
· szabadság, kiadott szabadság,
· dolgozó részére történő kifizetések és azok jogcímei,
· a dolgozó részére adott juttatások és azok jogcímei,
· a dolgozó munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,
· a többi adat az érintett hozzájárulásával.

5. A személyzeti nyilvántartás adatait az érintett szolgáltatja. A közalkalmazotti jogviszony keletkezésekor történik meg az elsődleges adatfelvétel.

6. A személyügyi nyilvántartás kezelője a bér és munkaügyi előadó.

7. A nyilvántartás kezelése vegyes rendszerben számítógépen és manuális módszerrel történik. 

8. Az adatok biztonságáról az adatkezelő gondoskodik.

9. Az intézményen belül a személyügyi nyilvántartásból csak az igazgató, illetve írásos meghatalmazásával rendelkező megbízottja és a gazdasági igazgatóhelyettes részére teljesíthető adatszolgáltatás.

Bér- és munkaügyi nyilvántartás

1. A bér és munkaügyi nyilvántartás a közalkalmazotti jogviszonyra és más munkaviszonyra vonatkozó tények dokumentálására szolgáló adatkezelés, melynek jogszabályi alapját a hatályos törvények és rendeletek képezik.

2. A bér- és munkaügyi nyilvántartás adatai a munkavállaló közalkalmazotti jogviszonyával és más munkaviszonyával kapcsolatos tények megállapítására, a besorolási követelmények igazolására, bérszámfejtésre, társadalombiztosítási ügyintézésre és statisztikai adatszolgáltatásra használhatók fel.

3. A bér- és munkaügyi nyilvántartás az intézmény valamennyi közalkalmazotti jogviszonyban és más munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozójának adatait tartalmazza. Az érintettekről a nyilvántartásba a személyügyi nyilvántartás szerinti adatok vehetők fel.

4. A bér- és munkaügyi nyilvántartás kezelője a bér és munkaügyi előadó.

5. A nyilvántartás kezelése vegyes rendszerben, számítógépen és manuális módszerrel történik. Az adatok biztonságáról az adatkezelő gondoskodik.

6. Az intézményen belül a bér- és munkaügyi nyilvántartásból csak az igazgató, illetve írásos meghatalmazásával rendelkező megbízottja és a gazdasági igazgatóhelyettes részére teljesíthető adatszolgáltatás.

Az iskola igazgatója





Szülői szervezet





Belső ellenőrzés





Tantestület





Természet-


tudományi munkaközösség


egyéb





Gyakorlati oktatásvezető








Francia nyelvi csoport





Orosz nyelvi csoport





Takarítók





Portások





Karbantartók 





Felnőttoktatás tantestülete





Ifjúságvédelmi felelős








Diákönkormányzat vezetője





Könyvelés 





Pénztár 





Adminisztráció





Gondnok





szabadidő felelős





Informatika
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Titkárság





Idegen nyelvi szakmai oktatás





Humán munkaközösség
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Tanügy-igazgatási


igh.





Szakmai igh.





Felnőttoktatás-informatikai


igh.
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