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I. Bevezetés

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

Budapesti Szolgáltató-és Kézművesipari Szakképző Iskola

(1082 Budapest, Práter utca 31.)
(a továbbiakban: Iskola)
belső, és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket, a jelen Szervezeti és Működési Szabályzatban (a továbbiakban: SZMSZ) határozza meg.

Budapest Főváros Közgyűlése, a rendelkezésre álló dokumentumok alapján
· a Munkaügyi Minisztérium által, 1963. évben 6. sz. Ipari Szakmunkásképző Intézet elnevezéssel létesített (alapított), jelenlegi nevén
· Budapesti Szolgáltató- és Kézművesipari Szakképző Iskola (Budapest, VIII., Práter u. 31.) számára az 1230/C/1992. VIII/24. Főv. Kgy. határozattal kiadott, többször módosított és egységes szerkezetbe foglalt alapító okiratot az 1993. évi LXXIX. tv. 37. § (5) bekezdése, valamint a 2008. évi CV. törvény 4.§ (1) és (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelően, 2010. július 1-jei hatállyal adta ki.

1. A SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek Iskolánkban.

Az SZMSZ határozza meg Iskolánk
· szervezeti felépítését,
· az Iskolába dolgozó közalkalmazottak belső kapcsolataira vonatkozó megállapodásokat, és
· mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 
Az SZMSZ,  
· a kialakított cél- és feladatrendszerek, 
· a tevékenység- csoportok, és 
· a folyamatok 
összehangolt
· működését, 
· racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

A SZMSZ tartalma összhangban áll
· az érvényes jogszabályokkal, 
· más Iskolai alap dokumentumokkal,
· nem von el törvény, vagy rendelet által biztosított jogot, és

· nem is szűkíti azt kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

2. Jogszabályi háttér

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

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

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

· az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.) (hatályon kívül helyezte a 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendeletet !)
· 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (továbbiakban: Korm. r.)
a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben
· a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény (továbbiakban: Tpr.)

· 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

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

· a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló

37/2001. (X. 12.) OM rendelet

További, az iskola működését meghatározó fontosabb jogszabályok: (Ámr.10.§ (4) bek.B.) pont)
· az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20.§ (2) bekezdés)
· a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény
· a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet (továbbiakban: Korm. rendelet 1.)
· 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 (módosította: 2009. évi CXXXV. Törvény)
· a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény (egységes szerkezetben, a végrehajtására kiadott 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelettel)
· a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. végrehajtásra kiadott 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet

· a tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a tűzoltóságról szóló 1996. évi XXXI. törvény
· 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 45/1999. (XII. 13.) OM rendelet

· a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről szóló 26/2001. (VII.27.) OM rendelet
· 20/2007.(V.22.) SZMM rendelet a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és az eljárás rendjéről

· az Országos Képzési Jegyzékről szóló 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet
· 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

· a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
Fontosabb, munkavédelmi szabályok.

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

· 2004. évi XI. törvény a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény módosításáról

· 1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről

· 2000. évi XXV. törvény a kémiai biztonságról

· 14/1998. (XI. 27.) GM rendelet a Gázpalack Biztonsági Szabályzatról

· 47/1999. (VIII. 4.) GM rendelet Emelőgép Biztonsági Szabályzat kiadásáról

· 14/2004. (IV. 19.) FMM rendelet a munkaeszközök és használatuk biztonsági és egészségügyi követelményeinek minimális szintjéről

· 50/1999. (XI. 3.) EüM rendelet a képernyő előtti munkavégzés minimális egészségügyi és biztonsági követelményeiről

· 3/2002. (II. 8.) SzCsM-EüM együttes rendelet a munkahelyek munkavédelmi követelményeinek minimális szintjéről

· 4/2002. (II. 20.) SzCsM-EüM együttes rendelet az építési munkahelyeken és az építési folyamatok során megvalósítandó minimális munkavédelmi követelményekről

· 2/1998. (I. 16.) MüM rendelet a munkahelyen alkalmazandó biztonsági és egészségvédelmi jelzésekről

· 8/1998. (III. 31.) MüM rendelet a munkaeszközök és használatuk biztonsági és egészségügyi követelményeinek minimális szintjéről

· 12/2001. (V. 4.) KöM-EüM együttes rendelet a vegyi anyagok kockázatának becsléséről és a kockázat csökkentéséről

· 21/2000. (VIII. 18.) HM rendelet a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról

· 25/1996. (VIII. 28.) NM rendelet az egészséget nem veszélyeztető munkavégzés és munkakörülmények általános egészségügyi követelményeiről

· 25/1998. (XII. 27.) EüM rendelet az elsősorban hátsérülések kockázatával járó kézi tehermozgatás minimális egészségi és biztonsági követelményeiről

· 25/2000. (IX. 30.) EüM-SzCsM együttes rendelet a munkahelyek kémiai biztonságáról

· 26/1996. (VIII. 28.) NM rendelet az egyes egészségkárosító kockázatok között foglalkoztatott munkavállalók (napi, heti) expozíciós idejének korlátozásáról

· 27/1996. (VIII. 28.) NM rendelet a foglalkozási betegségek és fokozott expozíciós esetek bejelentéséről és kivizsgálásáról

· 65/1999. (XII. 22.) EüM rendelet a munkavállalók munkahelyen történő egyéni védőeszköz használatának minimális biztonsági és egészségvédelmi követelményeiről

· 21/1998. (IV. 17.) IKIM rendelet a gépek biztonsági követelményeiről és megfelelőségének tanúsításáról

· 4/1979. (III. 7.) NIM rendelet a Nyomástartó Edények Biztonsági Szabályzata hatálybaléptetéséről

Fontosabb tűzvédelmi jogszabályok

· 1996. évi XXXI. törvény a tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a tűzoltóságról

· 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet a tűzvédelmi szabályzat készítéséről

· 26/2005. (V. 28.) BM rendelet az Országos Tűzvédelmi Szabályzat kiadásáról szóló 35/1996. (XII. 29.) BM rendelet módosításáról

· 2/2002. (I. 23.) BM rendelet, 1-es melléklet (kivonat) tűzvédelem és a polgári védelem műszaki követelményeinek megállapításáról – hordozható tűzoltó készülékek ellenőrzése és javítása

· 43/2004. (VII. 7.) BM rendelet a tűzvédelem és a polgári védelem műszaki követelményeinek megállapításáról szóló 2/2002. (I. 23.) BM rendelet módosításáról

· 32/1997. (V. 9.) BM rendelet a tűzvédelmi szakvizsgára kötelezett foglalkozási ágakról és munkakörökről

· 32/2002. (XII. 12.) BM rendelet a hivatásos katasztrófavédelmi szerveknél, a tűzoltóságoknál, valamint az ez irányú szakágazatban foglalkoztatottak képesítési követelményeiről és képzési rendszeréről
· 6/1990. (IV. 12.) KöHÉM rendelet a közúti járművek forgalomba helyezésének és forgalomban tartásának műszaki feltételeiről – KIVONAT

· 94/2003. (VII. 2.) Korm. rendelet az ózonréteget károsító anyagokról

· 118/1996. (VII. 24.) Korm. rendelet a létesítményi tűzoltóságokra vonatkozó részletes szabályokról

· 116/1996. (VII. 24.) Korm. rendelet a tűzvédelmi bírságról

· 31/2001. (XII. 19.) BM rendelet a tűzoltási, műszaki mentési és az ezekhez kapcsolódó tűzvédelmi technika alkalmazhatóságának részletes szabályairól

· 13/1997. (II. 26.) BM rendelet a tűzesetek vizsgálatára vonatkozó szabályokról

· 14/1998. (XI. 27.) GM rendelet a Gázpalack Biztonsági Szabályzatról

· 31/1994. (XI. 10.) IKM rendelet Hegesztési Biztonsági Szabályzat kiadásáról

Fontosabb, foglalkozás-egészségügyi ellátásról szóló jogszabályok.
· 89/1995. (VII. 14.) Kormány rendelet A foglalkozás-egészségügyi szolgálatról 

· 27/1995. (VII. 25.) NM rendelet a foglalkozás-egészségügyi szolgáltatásról
· 27/1996. (VIII. 28.) NM rendelet a foglalkozási betegségek és fokozott expozíciós esetek bejelentéséről és kivizsgálásáról
· 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről
· 26/2000. (IX. 30.) EüM rendelet a foglalkozási eredetű rákkeltő anyagok elleni védekezésről és az általuk okozott egészségkárosodások megelőzéséről
II. Az SZMSZ hatálya 

Az SZMSZ hatálya kiterjed 
· az Iskolával jogviszonyban álló személyekre, valamint 
· mindazokra, akik 
· belépnek az iskola területére, 
· használják helyiségeit, létesítményeit.

A SZMSZ előírásai érvényesek
· az Iskola területén, a benntartózkodás ideje alatt, valamint
· az Iskola által, külső helyszínen szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.
III. Az Iskolai alapadatok

1. Iskolai azonosítók.

· Név:                                             

Budapesti Szolgáltató-és 
                                                                Kézművesipari 
                                                                Szakképző Iskola

· Székhely:



           1082 Budapest, Práter utca 31.

· Telephely: 



1097 Budapest, Tűzoltó utca 79.

           (Telepy u. 14-16.)
· A létrehozásáról

      szóló határozat száma:

           1230/C/1992. VIII./24. Főv. Kgy. 
                                                                      Határozat
(AMR. 20. § (2) A költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának - a külön 
jogszabályban meghatározottakon kívül - tartalmaznia kell
a) a költségvetési szerv létrehozásáról szóló jogszabályra történő hivatkozást)

· A Törzskönyvi azonosítója:

 3576
(AMR. 20. § (2) A költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának - a külön jogszabályban meghatározottakon kívül - tartalmaznia kell

b) a költségvetési szerv törzskönyvi azonosító számát)

· Az alapítója:

                      Budapest Főváros 
                                                                Önkormányzata 

                                                                           (Budapest V., Városház u. 9-11.)
· Az Alapító okirat kelte:
                      2010. május 31.
(AMR. 20. § (2) A költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának - a külön jogszabályban meghatározottakon kívül - tartalmaznia kell

b) a költségvetési szerv alapító okiratának keltét)
· Az Alapító okirat azonosítója:           736/2010.(IV.29.) Főv. Kgy. Határozat

(AMR. 20. § (2) A költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának - a külön jogszabályban meghatározottakon kívül - tartalmaznia kell

b) a költségvetési szerv, alapító okiratának számát).
· Az alapítás időpontja:


1992. (1230/C/1992. VIII.24./ Főv. Kgy. 
                                                               Határozat

(AMR. 20. § (2) A költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának - a külön jogszabályban meghatározottakon kívül - tartalmaznia kell

b) a költségvetési szerv, alapítás időpontját)

· A Fenntartója, felügyeleti és irányító szerve.

Budapest Főváros Közgyűlése 

(Budapest V., Városház u. 9-11.)
· A típusa

· összetett iskola,
· szakiskola, 

· szakközépiskola. 

· A közfeladata
(a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 20-22. §-a és a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 63. és 70. §-a alapján közoktatási)
· szakközépiskolai,
· szakiskolai,
· feladatok ellátása.

· Működési köre

    Országos

· A besorolása.

· jogállása:                                                önálló jogi személy 

· tevékenység szerinti besorolása:           közszolgáltató költségvetési szerv, közintézmény

· feladatellátás szerinti besorolása:          önállóan működő és 
                                                               gazdálkodó költségvetési 
                                                               szerv 

· Az OM azonosító száma:

                   035511

· A KSH azonosító:


                   15491491 8532 322 01

· A PIR azonosító:


                   491493-0-00

· Az Adóalanyiság:


                   tárgyi mentes (oktatás)

· Az Adószám: 


                   15491491-1-42

· A Bankszámlaszám:

                   11784009-15491491




    

                   11784009-15491491-10020009
· Cím kód:



                    3576

2. Az Intézmény (Iskola) tevékenységei 

(Amr.  20. § (2) A költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának - a külön jogszabályban meghatározottakon kívül - tartalmaznia kell

c) az ellátandó, és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat számmal és megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellátott vállalkozási tevékenységek,

valamint az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok megjelölését).

2.1. Az Intézmény (Iskola) Alaptevékenységei 
( Amr. 20. § (2) A költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának - a külön jogszabályban meghatározottakon kívül - tartalmaznia kell

c) az ellátandó, és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat számmal és megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellátott vállalkozási tevékenységek, valamint az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok megjelölését,

2.1.1. Szakágazati besorolása.
853200 Szakmai középfokú oktatás 

A PM 2010-től hatályos szakfeladat rendje szerint:

2.1.2. Alap szakfeladata.
	· 853211-1
	Szakképesítés megszerzésére
felkészítő nappali rendszerű 
szakmai elméleti oktatás a
szakképzési évfolyamokon




· feladatmutató:
tanulók létszáma (fő)

· forrás:
költségvetési támogatás, 

fenntartói támogatás

2.1.3. További szakfeladatai.
	· 853212-1
	
Sajátos nevelési igényű tanulók 

szakképesítés megszerzésére

felkészítő nappali rendszerű

szakmai elméleti oktatása a

szakképzési évfolyamokon



	
	


· feladatmutató:
tanulók létszáma (fő)

· forrás:
költségvetési támogatás, 

fenntartói támogatás

	· 853214-1
	
Szakképesítés megszerzésére 

felkészítő szakmai elméleti 

felnőttoktatás 


· feladatmutató: 
tanulók létszáma (fő)

· forrás:
költségvetési támogatás, 

fenntartói támogatás, tandíj, térítési díj
	· 853221-1
	
  Szakképesítés megszerzésére

  felkészítő nappali rendszerű

  szakmai gyakorlati oktatás a  


  szakképzési évfolyamokon

	
	


· feladatmutató:
tanulók létszáma (fő)

· forrás:
támogatás, fenntartói
támogatás

	· 853222-1
	
  Sajátos nevelési igényű tanulók 

  szakképesítés

  megszerzésére felkészítő 

  nappali rendszerű

  szakmai gyakorlati oktatása a

  szakképzési

  évfolyamokon

	
	


· feladatmutató:
tanulók létszáma (fő)

· forrás:
költségvetési támogatás, 

fenntartói


támogatás

	· 853224-1
	
  Szakképesítés megszerzésére 

  felkészítő szakmai gyakorlati 

  felnőttoktatás

	
	


· feladatmutató:
tanulók létszáma (fő)

· forrás:
költségvetési támogatás, 

fenntartói támogatás

	· 853231-1
	
   Emelt szintű nappali rendszerű

   szakközép-iskolai


   szakmai oktatás a szakképzési

   évfolyamokon

	
	


· feladatmutató:
tanulók létszáma (fő)

· forrás:
költségvetési támogatás, 

fenntartói támogatás

	· 853232-1
	Sajátos nevelési igényű
tanulók emelt szintű 
nappali rendszerű szakközép-
iskolai szakma
oktatása a szakképzési
évfolyamokon


· feladatmutató:
tanulók létszáma (fő)

· forrás:
költségvetési támogatás, 

fenntartói támogatás
	· 853234-1
	Emelt szintű szakközép-
iskolai felnőtt szakképzés


· feladatmutató:
tanulók létszáma (fő)

· forrás:
költségvetési támogatás, 

fenntartói támogatás
	· 854211-1
	Felsőfokú szakképzés


· feladatmutató:
tanulók létszáma (fő)

· forrás:
költségvetési támogatás, 

fenntartói támogatás
	· 841901-1
	Önkormányzatok, valamint 
többcélú kistérségi 

társulások elszámolásai


· feladatmutató:
tanulók létszáma (fő)

· forrás:
költségvetési támogatás, 

fenntartói támogatás
	· 853000-1
	Középfokú oktatás intézményeinek, 
programjainak komplex támogatása


· feladatmutató:
tanulók létszáma (fő)

· forrás:
költségvetési támogatás,


fenntartói támogatás

2.1.4. Alap, illetve speciális feladatok.

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.
2.1.5. A jóváhagyott pedagógiai, szakmai program szerint az évfolyamok száma.
A szakképző évfolyamokon:  a hatályos Országos Képzési Jegyzék szerint

2.1.6. Az Intézménybe )Iskolába) felvehető maximális gyermek-, tanulólétszám:

· óvodai férőhely:




             0
· nappali rendszerű oktatás férőhelye

· nappali rendszerű oktatás: 


         350

· nappali rendszerű felnőtt oktatás férőhelye:        700

· iskolarendszeren kívüli felnőttképzés (tanfolyam): 
férőhelye:





         350
· bentlakásos Intézményi (Iskolai) férőhely: 

   0
2.1.7. Szakmai képzés (szakmacsoport).
· Egészségügy 

· Művészet, közművelődés, kommunikáció 

· Elektrotechnika-elektronika 

· Kereskedelem-marketing, üzleti adminisztráció 

· Egyéb szolgáltatások 

· Oktatás

· Informatika

· Közgazdaság

· Ügyvitel

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

2.1.8. A Színes TISZK-en belül, - mint  „Súlyponti iskola” ellátott feladatok.

(a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 67.§ (5) bekezdése, és a szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. Törvény 2.§ (5) bekezdése)

Az Intézmény (Iskola),a saját tanulói mellett, - a szakképzési évfolyamon - felkészíti, a szakképzési évfolyam követelményeire a 
· Művészet, közművelődés, kommunikáció, és
· az Egyéb szolgáltatások szakmacsoportban
(a párhuzamos oktatás kivételével, közös tantárgyi modulokban) 
· az Erzsébet Királyné Szolgáltató és Kereskedelmi Szakközépiskola, és Szakiskola, valamint

· a Jaschik Álmos Művészeti  Szakképző Iskola
általános képzési szakaszán végzett tanulóit, vendégtanulói státuszban. 
2.2. Az alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő-tevékenységek (Alapító Okirat 6/C pont).

2.2.1. kiegészítő-tevékenységek


85609

	· -2

	Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység


	· 682002-2

	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése


	· 479901-2

	Tankönyvforgalmazás költségvetési szervnél



Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex

	támogatása

	
	· 479909-2

	  Egyéb nem bolti, nem piaci kiskereskedelem


	
	

	2.2.2. Ellátandó vállalkozási tevékenysége, mértéke.

Az intézmény szabad kapacitásainak hasznosítása érdekében vállalkozási tevékenységet folytathat, amely nem veszélyezteti a jelen alapító okirat 6. a) pontjában meghatározott alaptevékenységét és ebből fakadó kötelezettségeinek teljesítését. 

Az Intézmény (Iskola által ellátható vállalkozási tevékenység: 

A PM 2010-től hatályos szakfeladat rendje szerint:

· 682002-4

Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

· 855937-4

M.n.s. egyéb felnőttoktatás

A vállalkozási tevékenységből származó bevétel a költségvetés tervezett összkiadásaihoz viszonyítva 50%-os mértéket érhet el.
	


3. A költségvetési szerv feladatellátását szolgáló önkormányzati vagyon.
3.1. Budapest VIII. kerület 36324 hrsz-ú 1531 m2 területű, valóságban Budapest, VIII. kerület Práter u. 31. szám alatt lévő, a Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan használata.   

3.2. Budapest IX. kerület 37299/A/3 hrsz-ú 541 m2 területű, valóságban Budapest, IX. kerület Tűzoltó u. 79. (Telepy u. 14-16.) szám alatt lévő, Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlanrész használata.   

3.3. Vagyonértékű jogok, tárgyi eszközök (gépek, berendezések, felszerelések, járművek) használata leltár szerint.   

A Fővárosi Önkormányzat vagyonáról való rendelkezési jog gyakorlásának szabályairól szóló mindenkor érvényes önkormányzati rendeletben szabályozott módon és feltételekkel rendelkezhet a közoktatási intézmény feladatellátásra szolgáló vagyonáról.
4. A költségvetési szerv vezetőjének kinevezési rendje és foglalkoztatási jogviszonyai.
4.1. Az Intézmény (Iskola) vezetőjét (igazgatóját) Budapest Főváros Közgyűlése nyilvános pályázat útján határozott időre bízza meg.

4.2. A foglalkoztatottakat az Intézmény (Iskola) vezetője (igazgatója) közalkalmazotti jogviszony, munkaviszony illetve megbízási jogviszony keretében alkalmazza.
5. Az Intézmény (Iskola) képviseletére jogosultak.
Az Intézmény (Iskola) képviseletére jogosultak:

· az Intézmény (Iskola) vezetője (igazgatója), valamint 
· az általa megbízott intézményi dolgozó.

IV. Az Intézmény (Iskola) szervezeti felépítése
        (AMR. 20. § (2) A költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának - a külön jogszabályban 
          meghatározottakon kívül - tartalmaznia kell

      e) a szervezeti felépítést és a működés rendjét, a szervezeti egységek (ezen belül a gazdasági szervezet) 
      megnevezését, engedélyezett létszámát, feladatait, és a 
      szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét).
1. Vezetők.
1.1. Igazgató.
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	Általános igazgatóhelyettes
	Gazdasági 

vezető
	Gyakorlati oktatásvezető
	Nevelő testület
	Iskola titkár
	Belső ellenőr
	Nyilvántartó adminisztrátor
	Adminisztrátor

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


1.1.2. Általános igazgatóhelyettes.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Általános igazgatóhelyettes
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Szakmai elméleti tárgyakat tanító tanárok
	Szakmai munkaközösségek vezetői
	Osztályfőnökök
	Osztályfőnöki munkaközösség vezetője
	Fegyelmi bizottság titkára
	DSK tanárelnök
	Vöröskeresztes megbízott

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


1.1.3. Gazdasági vezető (Gazdasági igazgató helyettes).
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	Gazdasági

vezető
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Forgalmi könyvelő
	
	Pénztáros
	
	Anyagbeszerző raktáros
	
	Személyzeti és munkaügyi ügyintéző
	
	Adminisztrátor
	Kézbesítő
	Rendszergazda
	
	Gondnok
	
	Karbantartó
	
	Portások
	
	Takarítók

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


1.1.4. Gyakorlati oktatásvezető.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	Gyakorlati oktatásvezető
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Vezető szakoktatók
	Szakoktatók
	Külső szakoktatók
	Szakmai vizsga Bizottság
· tagja (iskolai

· képviselő),

A Bizottság munkáját segítők

· jegyző.

· szakértők (kérdező tanárok, szakoktatók),

· felügyelők.
Előkészítő

· vizsga lejelentő

	Munkavédelmi megbízott
	Tűzvédelmi megbízott 


	
	
	
	
	
	


2. A Iskola szervezeti egységei (iskolai közösségek), s azok megnevezése

Az Iskola
· egyszemélyi, és
·  testületi vezetésű.

Az iskolavezetés, - az igazgató döntési hatáskörébe tartozó ügyekben- tanácsadási jogkörű, vezetői testület.

Munkáját vonatkozó jogszabályok szerint végzi.

A Vezetői értekezlet, a szükségletnek megfelelően tartja üléseit, meghatározott kérdésekben az igazgató felkérésére, állásfoglalást fogalmaz meg.

A munkaközösségek vezetői a mindenkori téma aktualitása szerint működnek közre.

2.1. Vezetők, vezetőség

         (R. 4. § (1) A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni

       e) a vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, formáját, továbbá a vezetők  

       közötti feladatmegosztást, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét.)

2.1.1. Igazgató

Az igazgató, magasabb vezető jogállású közalkalmazott.
Az igazgató hatáskörét és feladatait, a fenntartó által kiadott „Munkaköri leírás” tartalmazza.

Az iskolát az igazgató képviseli.
Ezt a jogkörét, távollétében 
· a feladatra felkért igazgatóhelyettes, illetve 
· a feladatmegosztás szerint, az ügyek meghatározott körére a vezetőtestület egyik tagja, - átruházott hatáskörben-
 gyakorolja.

( R. 4. § (1) A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni

e) a vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, formáját, továbbá a vezetők közötti feladatmegosztást, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét)

Az igazgató, a vezetői munkáját egyszemélyi felelősséggel, a helyettesek, közreműködésével végzi.

Felelősségét jogszabály határozza meg.

Az igazgató feladata (illetve jogköre)

· Iskola szakszerű, és törvényes működtetése a munkafeltételek minél színvonalasabb biztosítása,

· szakmai munka figyelemmel kísérése, fejlesztésének irányítása,

· a szervezeti egységek munkájának összehangolása,

· az Iskola kapcsolatrendszerének kiépítése, fejlesztése, 

· az Iskola rövid és hosszú távú fejlesztésének kidolgozása, kidolgoztatása,

· külön jogszabályban előírt feltételek szerint kinevezi az Iskola dolgozóit és gyakorolja felettük a munkáltatói jogokat,

· az Iskola ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszerének működtetése,

· az Iskola dokumentumainak elkészíttetése, jóváhagyása, illetve jóváhagyásra történő előkészítése (SZMSZ, a helyi tantervet magába foglaló Pedagógiai (szakmai) Program, Minőségirányítási Program, Házirend, stb.)

· hatáskörét és feladatait a fenntartó által kiadott ’Munkaköri leírás” tartalmazza.

· dönt mindazokban az ügyekben „mint elsőfokú tanügyi hatóság” amelyeket a jogszabályok hatáskörébe utalnak,

· dönt a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos ügyekben (felvétel, átvétel, tanulócsoportok kialakítása),

· dönt az Iskola működésével, gazdálkodásával kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, vagy a Kollektív Szerződés (Közalkalmazotti Szabályzat) nem utal más szervnek a hatáskörébe,

· előkészíti a Nevelőtestület jogkörébe tartozó döntéseket, és gondoskodik a döntések szakszerű végrehajtásának megszervezéséről, ezek ellenőrzéséről,

· gondoskodik a jogszabályokban előírt egyetértési, véleményezési és egyéb jogosultságok gyakorlásának biztosításáról, adatszolgáltatási kötelezettség teljesítéséről,

· biztosítja az érdekképviseleti, a KT, a Diákönkormányzat, a különböző munkaközösségek működésének tárgyi feltételeit,

· megoszt minden rendelkezésre álló információt, segítséget adva a költségvetési, a munkaerő-gazdálkodási, a fejlesztési és karbantartási tervek, valamint a tantárgyfelosztás és órarend, a helyi tanterv, továbbá a szakképzési programok készítéséhez,

· kezdeményezi és támogatja a nevelő- oktató- képző munkatervszerű fejlesztését, a korszerű újító törekvések kibontakozását,

· kijelöli a szakmai vizsgabizottságok munkájában résztvevő iskolai képviselőket.

Igazgató munkáját segítő, közvetlen (vezető) munkatársai
· az általános igazgatóhelyettes

· a gazdasági vezető

· a gyakorlati oktatásvezető
· a vezető szakoktatók

· az iskolatitkár (nem vezetőségi tagként)

Hatáskörüket és feladataikat részletesen az igazgató által kiadott ’Munkaköri leírás” tartalmazza.

Az igazgató munkáját segítő, a kibővített Vezetői értekezlet tagjai  

· a munkaközösség-vezetők
· a vezető szakoktatók

· a Közalkalmazotti Tanács (KT) elnöke

· a Szakszervezet titkára

· a DÖK megbízottja
1.1.2. Igazgatóhelyettes
Vezető beosztású közalkalmazott.

Az igazgatót, vezetői munkájában közvetlenül segíti, akadályoztatása esetén teljes jogkörrel és felelősséggel helyettesíti.
Ellátja a Minőségirányítási vezetői feladatokat.
· részt vesz a vezetés munkájában, az Iskolai döntések meghozatalában,

· elkészíti, az adott tanév munkaterv tervezetét,

· elkészíti, - a munkaközösség-vezetőkkel egyeztetve - az Iskola elméleti tantárgyfelosztási tervét, 

· előkészíti a nevelőtestületi értekezleteket,

· elkészíteti, - az Iskola működéséhez szükséges - tanügy-igazgatási statisztikai jelentéseket,

· irányítja a szakmai (elméleti) munkát,

· biztosítja a napi munkavégzés feltételeit,

· megszervezi az ügyeleteket, és a helyettesítéseket,

· igény szerint, a munkaterületét érintő, elemző jelentést, beszámolót készít,

· előkészíti az Iskola Pedagógiai (szakmai) programjának a nevelőtestület által kezdeményezett kiegészítését, változtatását.

Irányítja és ellenőrzi:

· az elméleti oktatást, a munkaközösség-vezetők bevonásával,

· összeállítja a tantárgyfelosztást és az órarendet, a gyakorlati oktatásvezető aktív közreműködésével,

· a munkaközösségek munkáját,

· az iskolai szakmai versenyek, sportversenyek szervezését, lebonyolítását,

· a tanórán kívüli tevékenységek foglalkozásait,

· az iskolai rendezvények szervezését, lebonyolítását,

· az elméleti tanárok túlóra elszámolását,

· a munkaközösségek munkáját,

· az osztályfőnökök, és a szakmai elméleti tanárok tanügy-igazgatási adminisztrációját,

· a testnevelő munkáját,

· a rendszergazda munkáját,

· a szabadidő szervező munkáját,

· kapcsolatot tart a kollégiumban lakó tanulók kollégiumaival,

· a fegyelmi bizottság működését (mint a Fegyelmi Bizottság elnöke),

· a tanulók vétségeivel, szabálysértéseivel összefüggő ügyek intézését,

· a tanulói jogviszony létesítésével és megszűnésével kapcsolatos ügyek intézését,

· koordinálja az iskolai programokban megtervezett tanulmányi kirándulásokat

· és szervezi a minőségirányítási csoport munkáját,

· tájékozódik az Iskola működését meghatározó jogszabályokról, rendeletekről, azok aktualizálásáról,

· elkészíti a pedagógusok továbbképzésének tervét,

· előkészíti a továbbtanuló pedagógusok „Tanulmányi szerződés"-eit,

· elkészíti a pedagógus munkaerő-gazdálkodási tervet.

· az ügyiratkezelést,

· a tankönyvrendelést.

Segíti:

· az iskolaorvos iskola-egészségügyi feladatainak ellátását,

2.1.3. Gyakorlati oktatásvezető:

Vezető beosztású közalkalmazott.

Az igazgatót, vezetői munkájában közvetlenül segíti, az általános igazgatóhelyettes akadályoztatása vagy távolléte esetén - teljes jogkörrel és felelősséggel - helyettesíti.

Irányítja és ellenőrzi:

· a gyakorlati oktatást, a munkaközösség-vezetők bevonásával,

· közreműködik, a tantárgyfelosztás és az órarend összeállításában,

· a gyakorlati oktatás tartalmi munkáját,

· az iskolai szakmai versenyek szervezését, lebonyolítását,

· az iskolai rendezvények szervezését, lebonyolítását,

· a tanügy-igazgatási dokumentumok irattárózását,

· a szakoktatók túlóra elszámolását,

· a munkaközösségek munkáját,

· a szakoktatók tanügy-igazgatási adminisztrációját,

· az iskolai tanműhelyek (tanlaborok) anyagfelhasználását (beszerzés, átvétel, a felhasználás dokumentálása stb.) s azokkal kapcsolatos adminisztrációs munkát.

· az iskolai tanműhelyek (tanlaborok) gép és eszköz beszerzési javaslatait, az árajánlatok bekérését, a beszerzést, azok felhasználását, javítását, selejtezését.

· a munkavédelmi szabályok betartását,

· a tűzvédelmi szabályok betartását,

· kapcsolatot tart a munkavédelmi és tűzvédelmi felelőssel

· kapcsolatot tart a tanulók gyakorlati oktatását végző szakemberekkel. 

Megszervezi:

· az OKJ szerinti szakmai vizsgákat, (előkészíti a vizsgadokumentációkat, a kész vizsgadokumentációkat irattárózásra átadja),

· az iskolai szakmai tanulmányi versenyeket a munkaközösségek bevonásával,

· a szakmai gyakorlati képzést.
Elkészíti:

· a képzésben közreműködő gazdálkodó szervezetek igényeinek ismeretében a beiskolázási tervet,

· a szakmai gyakorlat tantárgyfelosztását a munkaközösségekkel egyeztetve,

· az iskolai tanműhelyek (tanlaborok) munkabeosztását,

· a szakterület fejlesztési tervét,

· az Iskola működésével kapcsolatos pályázatokat, az illetékesek bevonásával,

· a nevezéseket a szakmai, (fővárosi és országos) versenyekre.

· az éves karbantartási, anyag- és eszközgazdálkodási terveit.

2.1.4. Gazdasági vezető 
Vezető beosztású közalkalmazott.

Az igazgatót, vezetői munkájában közvetlenül segíti, az általános igazgatóhelyettes akadályoztatása vagy távolléte esetén - teljes jogkörrel és felelősséggel - helyettesíti.

Megtervezi:

· az Iskola, éves költségvetését,

· a felújítási munkák ütemezését,

· előkészíti a munkaköri leírásokat.

Irányítja:

· az Iskola gazdasági tevékenységét,

· a pénzügyi és számviteli munkatársak tevékenységét.

· a fizikai állományú dolgozók munkáját,

· a pályázatokon elnyert anyagi támogatások felhasználását.

Ellenőrzi:

· a pénzügyi és számviteli szabályok betartását,

· a költségvetési keretszámok betartását,

· az eszköz- és vagyonvédelem szabályainak betartását,

· a munkaerő és bérgazdálkodást,

· a társadalombiztosítási jogszabályok végrehajtását,

· a határidős feladatok esedékességét és teljesítését,

· az Iskola gazdasági működésével kapcsolatos jogszabályi előírások és, a belső szabályzatokban (Közbeszerzési, Belső ellenőrzési, Leltározási, Selejtezési stb.) foglaltak betartását,

Elemzi:

· az Iskola gazdálkodásának költségszerkezetét,

· a gazdálkodás hatékonyságát,

· a fenntartás és fejlesztés feltételrendszerét,

· a leltározási és selejtezési anyagot.

Együttműködik:

· a vezető munkatársakkal a költség, és bevételhatású ügyekben.

Gondoskodik arról, hogy:

· az Iskola számláján megfelelő pénzügyi fedezet álljon rendelkezésre a számlák és tartozások kiegyenlítésére,

· az Iskola követelései határidőben beérkezzenek.

Kapcsolatot tart:

· a fenntartó illetékeseivel,

· a MÁK illetékeseivel,

· az Iskola vezetőségén keresztül a tantestülettel, és személy szerint, a pedagógusokkal, és a pedagógiai munkát segítő dolgozókkal,
· külső szállítókkal, egyéb partnerekkel,

· az Iskolát támogató szervezetekkel,

· részt vesz a vezetői értekezleteken, közreműködik az iskolai szintű döntések, stratégiák kialakításában.

A vezetők, Iskolában való benntartózkodásának rendje. 

Az Iskola nyitvatartási ideje alatt, a vezetőnek, és egy helyettesnek, benn kell tartózkodnia.

Az igazgatóhelyettes, és a gyakorlati oktatásvezető, a heti ügyeleti beosztás szerint, reggel 730 és 16 óra között látja el a napi működtetés feladatait.

Az igazgató helyettesítését, - távollétében -, teljes jogkörrel 
· az igazgatóhelyettes, és

· a gyakorlati oktatásvezető

látja el.

(R. 4. § (1) A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni

f) az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetére a helyettesítés rendjét)

(Kor. r. 7. § (2) A nevelési-oktatási intézményben - függetlenül attól, hogy szervezetileg önálló intézményként vagy intézményegységként, illetve tagintézményként működik - biztosítani kell a vezetői feladatok ellátását az alatt az időszak alatt, amelyben a gyermekek, tanulók az intézményben tartózkodnak, a következők szerint:

b) ha a nevelési-oktatási intézményben a vezetői megbízással rendelkezők létszáma, illetve a vezetők betegsége vagy más okból való távolléte nem teszi lehetővé a vezetői feladatok a) pont szerinti ellátását, a közoktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában meghatározott helyettesítési rendben kijelölt közalkalmazott felel a nevelési-oktatási intézmény biztonságos működéséért. A közalkalmazott felelőssége, intézkedési jogköre - a szervezeti és működési szabályzat eltérő rendelkezésének vagy a munkáltató eltérő írásbeli intézkedésének hiányában - az intézmény működésével, a gyermekek, tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.)

2.2. Gazdasági szervezet felépítése és feladata 

(Amr. 17.§ (4) A gazdasági szervezettel nem rendelkező helyi önkormányzati önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szervek esetén, ha azok számára az irányító szerv nem jelöl ki más költségvetési szervet, a 15. § (2) bekezdés a)-b) pontjában meghatározott feladatok ellátásáért a költségvetési szerv vezetője felel. Ez esetben a költségvetési szerv vezetőjére és a pénzügyi-gazdasági feladatokat ellátó személyekre a 18. § (1)-(3) bekezdésében és a 19. § (1) bekezdésében előírt követelményeket kell alkalmazni.)

2.2.1. Vagyonműködtetői munkakörök;

A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatköre, munkaköre 
(Amr. 20.§ (2) A költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának - a külön jogszabályban meghatározottakon kívül - tartalmaznia kell

h) a szervezeti és működési szabályzatban nevesített valamennyi munkakörhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat)

Az Igazgató, közvetlen irányítása alatt végzik feladataikat.

· igazgató helyettes,

· gyakorlati oktatásvezető,

· gazdasági vezető,

· belső ellenőr,

· iskolatitkár,
· nyilvántartó adminisztrátor,
· adminisztrátor .
Az Igazgató helyettes , közvetlen irányítása alatt végzik feladataikat.

· Munkaközösség vezetők,
· szaktanárok.

Az Gyakorlati oktatásvezető, közvetlen irányítása alatt végzik feladataikat.

· vezető szakoktatók,

· szakoktatók,

· a szakmai vizsga szervezésében, és lebonyolításában résztvevők,
· munkavédelmi, és
· a tűzvédelmi szakember.

A Gazdasági vezető, közvetlen irányítása alatt végzik feladataikat.
· pénztáros 

· könyvelő 

· munkaügyi ügyintéző 

· raktáros, anyagbeszerző

· gazdasági ügyintéző 

· gondnok

· kézbesítő 

A Gondnok, közvetlen irányítása alatt végzik feladataikat.
· takarítók 

· karbantartó

· műszerész

· portások

2.3. Belső ellenőri feladatok ellátása. 

Az Iskolában, függetlenített belső ellenőr
· megbízási szerződés alapján,

· az igazgató közvetlen irányítása alatt tevékenykedik 

2.3.1. A belső ellenőrzés rendszere

 (A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló Korm. rendelet 1.)
A Korm. rendelet előírásainak megfelelően az Iskola vezetője

· kialakította a belső ellenőrzés rendszerét, és

· biztosítja a működéséhez szükséges forrást.

(Korm. rendelet 1. III. fejezet 4. § 

(1) A költségvetési szerveknél a belső ellenőrzés kialakításáról és működéséhez szükséges források biztosításáról a költségvetési szerv vezetője köteles gondoskodni.

(2) A belső ellenőrzési kötelezettséget, az ellenőrzést végző személy, egység vagy szervezet jogállását, feladatait a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatában elő kell írni.)

Az Iskolában, a Belső ellenőr, megbízásos jogviszony keretében belső ellenőrzési tevékenységet ellátó személy.

(Korm. rendelet 1. II. fejezet 2.§  

m) belső ellenőr: a költségvetési szervnél teljes vagy részmunkaidőben foglalkoztatott, vagy polgári jogi jogviszony keretében belső ellenőrzési tevékenységet ellátó személy)

A Belső ellenőr, végzettsége, szakmai gyakorlata megfelel az előírt  

· általános, és

· a szakmai követelményeknek.

(Korm. rendelet 1. IV. fejezet 11. § (1) 

A Belső ellenőr adatai

név:





Lukács Gézáné
leánykori neve:



Erdös Zsuzsanna 
születési hely, és ideje


Budapest, 1964. május 23.

legmagasabb iskolai végzettsége:
főiskola (Korm. rendelet 1. IV. fejezet 11. § (1) b). ont)

egyéb szakmai végzettsége:

regisztrált mérlegképes könyvelő (Korm. 

                                                                                     rendelet 1. IV. fejezet 11. § (1) be) pont)
regisztrált mérlegképes könyvelő (Korm. 

                                                                                     rendelet 1. IV. fejezet 11. § (1) be) pont)
szakmai gyakorlata:



27 év (Korm.  rendelet 1. IV. fejezet 11. § (5))                                                                          
A Belső ellenőr jogai.
(Korm. rendelet 1. 13. §)

· az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység biztonsági előírásaira, munkarendjére,
· az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenőrzés tárgyához kapcsolódó, minősített adatot, üzleti titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba, az elektronikus adathordozón tárolt adatokba betekinteni a külön jogszabályokban meghatározott adat- és titokvédelmi előírások betartásával, azokról másolatot, kivonatot, illetve tanúsítványt készíttetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat másolat hátrahagyása mellett - átvételi elismervény ellenében - átvenni,
· az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjétől és bármely alkalmazottjától írásban vagy szóban információt kérni,
· az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység működésével és gazdálkodásával összefüggő kérdésekben információt kérni más szervektől;

· a vizsgálatba szakértő bevonását kezdeményezni.
A Belső ellenőr kötelességei.

(Korm. rendelet 1. 14. §)

· ellenőrzési tevékenysége során az ellenőrzési programban foglaltakat végrehajtani,
· tevékenységének megkezdéséről az ellenőrzött szerv vezetőjét tájékoztatni, és megbízólevelét bemutatni,
· objektív véleménye kialakításához elengedhetetlen dokumentumokat és körülményeket megvizsgálni,
· megállapításait tárgyszerűen, a valóságnak megfelelően írásba foglalni, és azokat elegendő és megfelelő bizonyítékkal alátámasztani,
· amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, haladéktalanul jelentést tenni a belső ellenőrzési vezetőnek,
· ellenőrzési jelentést készíteni, az ellenőrzési jelentés tervezetét az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjével egyeztetni,
· az ellenőrzési jelentés aláírását követően az ellenőrzési jelentést a belső ellenőrzési vezetőnek átadni,
· ellenőrzési megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról haladéktalanul jelentést tenni a belső ellenőrzési vezetőnek, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik,
· az eredeti dokumentumokat az ellenőrzés lezárásakor hiánytalanul visszaszolgáltatni, illetve amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, az eredeti dokumentumokat a szükséges intézkedések megtétele érdekében a költségvetési szerv vezetőjének átvételi elismervény ellenében átadni,
· az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsági szabályokat és a munkarendet figyelembe venni,
· a tudomására jutott állami, szolgálati és üzleti titkot megőrizni,
· az ellenőrzés során készített iratokat és iratmásolatokat az ellenőrzés dokumentációjában megőrizni.
2.3. 2. A Belső Ellenőrzési Kézikönyv

A belső ellenőrzéssel kapcsolatos feladatokat, hatásköröket stb. a Korm. rendelet 1. előírásinak megfelelően az Iskola, a Belső Ellenőrzési Kézikönyvben szabályozza. 

(Korm. rendelet 1. III. fejezet 5. § (1) A belső ellenőr tevékenységét a vonatkozó jogszabályok, a nemzetközi és a magyarországi államháztartási belső ellenőrzési standardok, a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és kézikönyv minta alapján, a belső ellenőrzési vezető által kidolgozott és a költségvetési szerv vezetője által jóváhagyott belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzi)

2.4. A munka- és tűzvédelmi feladatok ellátása 

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

A vonatkozó jogszabályi előírásoknak megfelelően az Iskola vezetője

· kialakította a munka és tűzvédelem rendszerét, és

· biztosítja a működéséhez szükséges forrást.

Az Iskolában, a munka,- és tűzvédelmi feladatokat, megbízásos jogviszony keretében OMKI cég látja el.

A cég által megbízott munkavédelmi-, és tűzvédelmi megbízott végzettsége megfelel, az általános, és szakmai követelményeknek.

A Munkavédelmi-és tűzvédelmi megbízott adatai

név:





Keszthelyi Zoltán

leánykori neve:



nincs

születési hely, és ideje


Bp. 1971.04.12

legmagasabb iskolai végzettsége:
munkavédelmi technikus

egyéb, szakmai végzettsége:

tüzvédelmi előadó







környzetvédelmi szakelőadó

A munka és tűzvédelmi feladatokat, a vonatkozó jogszabályok betartásával kell ellátni (a vonatkozó jogszabályok a I. fejezetben részletesen szerepelnek)

2.5. Üzemorvosi feladat ellátása.

(89/1995. (VII. 14.) Kormány rendelet A foglalkozás-egészségügyi szolgálatról) 

A vonatkozó jogszabályi előírásoknak megfelelően az Iskola vezetője

· kialakította az üzemegészségügyi szolgálat rendszerét, és

· biztosítja a működéséhez szükséges forrást.

Az Iskolában, az üzemegészségügyi szolgálatot, - megbízásos jogviszony keretében - a TOPSANA Bt. látja el.

A cég által megbízott üzemorvos végzettsége megfelel, az általános és szakmai követelményeknek.

Az üzemorvos adatai

név:





Dr. Hajós Péter

leánykori neve:



nincs

születési hely, és ideje


Bp. 1943. 09.18

legmagasabb iskolai végzettsége:
orvostudományi egyetem

egyéb szakmai végzettsége:

diabetológus

Az Üzemorvosi feladatokat, a vonatkozó jogszabályok betartásával kell ellátni (a vonatkozó jogszabályok a I. fejezetben részletesen szerepelnek)

2.6. Egyéb gazdasági feladatok 

Az iskolai büfét, külső vállalkozó üzemelteti, az iskolától a helyiséget bérli. Az áruválaszték kialakításánál szorosan együttműködik az iskolával, törekszik az egészséges táplálkozási szokásokhoz igazítani kínálatát. 

2.7. A gazdasági szervezet működése.

A gazdasági szervezet ügyrendjét és működését a következő dokumentumok szabályozzák 

· Számvitel politika – számlarend

· Gazdasági szervezet ügyrendje 

· Eszközök - források értékelési szabályzata

· Pénzkezelési szabályzat 

· Belsőellenőrzési szabályzat

· Bizonylati szabályzat 

· Önköltségszámítás szabályzat 

· Leltárkészítési- és leltározási szabályzat 

· Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata

· Munkakör átadás - átvétel rendje

· Adatkezelési szabályzat

· Iratkezelési szabályzat 

· A diákigazolvány megrendeléséről, nyilvántartásáról és kiadásáról szóló szabályzat 
2.8. Jogkörök

2.8.1. A munkáltatói jogkör
· gyakorlója: az igazgató,
· helyettesei: 
· igazgatóhelyettes, 
· gazdasági vezető, 
· gyakorlati oktatásvezető.
2.8.2. Az Iskola képviselőjeként az igazgató - esetenként a megbízottja - jár el.

2.8.3. A kötelezettségvállalás - és az utalványozási jogkör gyakorlója az igazgató, tartós távollétében (3 nap után) az igazgatóhelyettes járhat el. 

2.8.4. A kötelezettségvállalás és utalványozás ellenjegyzője a gazdasági vezető.

2.8.5. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokért a gazdasági vezető felelős. 

2.9. Pedagógusok közösségei

2.9.1. Az Iskola nevelőtestülete

A Nevelőtestület tagjai

A Nevelőtestület tagja, az Iskola valamennyi - pedagógus munkakört betöltő - alkalmazottja.
 A testület meghatározott kérdéseiben döntési, illetve véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.

A pedagógusok az alábbi munkakörökbe sorolhatók:

tanárok
· szaktárgyat tanító pedagógus,

· testnevelő,

· osztályfőnök,

szakoktatók

A Nevelőtestület jogköre, és működése.

A Nevelőtestület jogkörét, a Kt., és a R. szabályozza.

A Kt. által biztosított jogkörök:

A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik (Kt. 57. § (1) bekezdés):

· a nevelési, illetve a pedagógiai program és módosításának elfogadása;

· a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása;

· a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése;

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

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása;
· a házirend, az intézményi minőségirányítási program elfogadása;

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása;

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

· az intézményvezetői, intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása;
· jogszabályban meghatározott más ügyek.
A Nevelőtestület dönthet, véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet (Kt. 57. § (2) bekezdés) a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelési-oktatási intézmény Nevelőtestülete dönt (Kt. 57. § (1) és (3) bekezdés)

· a nevelési, illetve a pedagógiai program és módosításának elfogadása
· a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása

· a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése

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

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása
· a házirend, az intézményi minőségirányítási program elfogadása
· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása
· a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása

· az intézményvezetői, intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása

· jogszabályban meghatározott más ügyek
· a nevelési program, illetve a pedagógiai program, valamint a szervezeti és működési szabályzat jóváhagyásának megtagadása esetén a döntés ellen a bírósághoz történő kereset benyújtásáról;

Ki kell kérni a Nevelőtestület véleményét (Kt. 57. § (2) bekezdés

· a tantárgyfelosztás elfogadása előtt, 
· az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, valamint
· az igazgatóhelyettesek, gyakorlati oktatásvezetők megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt.

Nevelőtestületi értekezletek (R. 29. § (1) bekezdés)
A Nevelőtestületi értekezletet összehívását kezdeményezheti

· az iskolaigazgató,
· a Nevelőtestület egyharmada, vagy

· a Diákönkormányzat.

A kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt.
A Nevelőtestület működésének és döntéshozatalának rendje (R. 29. § (2) bekezdés)
· a Nevelőtestület meghatározza működésének és döntéshozatalának rendjét
· a Nevelőtestület véleményét - a Kt. 57. §-ának (2) bekezdésében meghatározottak mellett - ki kell kérni

· a nevelési-oktatási intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megtervezésében,

· a nevelési-oktatási intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában,

· az iskolai felvételi követelmények meghatározásához,

· külön jogszabályban meghatározott ügyekben.

· a Nevelőtestület, döntést hoz, az Intézményi minőségirányítási program következő rendelkezéseiről:

· az intézményben vezetői feladatokat ellátók és a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének szempontjairól, valamint az értékelés rendjéről,

· a teljes körű intézményi önértékelés periódusáról, módszereiről.

Az Iskola vezetője, az Intézményi minőségirányítási programot, a Nevelőtestület által történő elfogadását követően terjesztheti a Közoktatási az alkalmazotti értekezlet elé.

2.9.2. Munkaközösségek

A szakmai munkaközösségeken túl, más pedagógus „közösség” az iskolában nem működik.

Tekintettel arra, hogy iskolánkban csak érettségire (középiskolai végzettségre) épülő szakképzést folytatunk, így az egyes munkaközösségek munkája eltérő.

A munkaközösségek az adott szakma oktatásával kapcsolatos minden kérdést megtárgyalnak, s csak azokat a témákat tárják a vezetés elé, amely megoldása már meghaladja a jogkörüket.

A Nevelőtestület hatáskörébe tartozó, - s egy-egy szakképesítéshez kötődő - témákban, a Munkaközösség dönt.

Azokban a témákban, amelyek már nem kötődnek egy-egy szakképesítéshez, a Nevelőtestület dönt.

A Nevelőtestület, felhatalmazást adhat a Nevelőtestület egy, vagy több tagjának, hogy
· az adott témában készítsen (készítsenek) 

· agyagot, 
· javaslatot, 
amelyet a Nevelőtestület megtárgyal, majd dönt a kérdésekben,

· az adott kérdésekben döntsön (döntsenek), s arról a Nevelőtestületet tájékoztassák.

2.9.3. Az osztályfőnök feladatai és hatásköre:

· az iskola pedagógiai elvei szerint neveli osztálya tanulóit 

· együttműködik az DÖK-kel, segíti az osztályközösség kialakulását

· koordinálja és segíti az osztályban tanító tanárok munkáját, látogatja óráikat 

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

· különös gondot fordít a hátrányos helyzetű, veszélyeztetett tanu1ók segítésére /segélyek,/

· minősíti a tanu1ók szorgalmát, magatartását az DÖK javaslatát is figyelembe véve 

· ellátja az osztállyal kapcsolatos adminisztratív feladatokat / osztálynapló, statisztika/ 

· a tanulók hiányzását igazolja, saját hatáskörében - indokolt esetben - 3 nap távollétet engedélyezhet 

· folyamatosan tájékoztatja a tanu1ókat az iskolai feladatokról, mozgósít ezekre, közre- működik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében 

· javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére.

A nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak.

Szabadidő szervező.

A szabadidő szervező, közreműködik a tanulók iskolai és iskolán kívüli programjainak előkészítésében és lebonyolításában, irányítja azt; tevékenységének részletes leírását a munkaköri leírás tartalmazza.

Rendszergazda
A rendszergazda feladata az iskolában használt számítástechnikai eszközök működképességének biztosítása, az állandó oktatási állapot fenntartása. Munkáját az iskola nevelési feladatainak alárendelve, igényeiket figyelembe véve végzi. Tevékenységének részletezéseit a munkaköri leírása tartalmazza.

Az iskolai tanulók közösségei

· osztályok,

· csoportbontással létrehozott csoportok,

· választható tanórai foglalkozások csoportjai,

· tanórán kívüli foglalkozások csoportjai:

· sportköri csoportok,

· üzemi gyakorlati csoportok

· tanfolyami hallgatók csoportjai,

· eseti, iskolán kívüli foglalkozások csoportjai:

· üzemlátogatási csoportok

· szabadidő-szervező által szervezett csoportok

· gyakorlati foglalkozások csoportjai.

Szülő szervezetek (közösségek)

Az Iskolában, csak érettségire (középiskolai végzettségre) épülő szakképesítéseket oktatunk, így tanulóink nagykorúak.

Ennek megfelelően az iskolában szülő szervezetek (közösségek) nem működnek.

Iskolaszék

Az Iskolában nem működik iskolaszék.

A vonatkozó rendelkezések nem teszik kötelezővé az Iskolaszék működtetését.

Sem az Iskola (pedagógusok, tanulók), sem pedig az Iskolával szoros kapcsolatban lévő szakmai szervezetek (kamara, ipartestületek, szövetségek), szakemberek részéről nem merült fel olyan igény, hogy az iskolában Iskolaszéket hozzunk létre.

V. A vezetők és a szervezeti egységek, valamint a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája.
(R. 4. § (1) A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni

e) a vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, formáját, továbbá a vezetők közötti feladatmegosztást, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét,

k) a szakmai munkaközösségek együttműködését, kapcsolattartásának rendjét, részvételét a pedagógusok munkájának segítésében)

1. A vezetők és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje.

1.1. Szakszervezet

Az Iskolában, - a Közoktatási-és Szakképzési Szakszervezet keretében -

működik a szakszervezet.
A szakszervezet elnöke, 
· a Kibővített vezetőségi értekezlet állandó tagja, és

· jog van a Vezetői értekezleteken is részt venni
így minden fontos kérdésben „napra kész” információval rendelkezik.

A Kibővített vezetőségi értekezleteken, a szakszervezet kéréseit tolmácsolni tudja a vezetőség felé. 

1.2. Közalkalmazotti Tanács

Az Iskola sajátos helyzetéből adódóan (50 fő, a közalkalmazottak száma), az igazgató, illetve a vezetőség, napi kapcsolatban van a KT tagjaival, illetve az iskola valamennyi dolgozójával.

A KT elnöke, 
· a Kibővített vezetőségi értekezlet állandó tagja, és

· jog van a Vezetői értekezleteken is részt venni
így minden fontos kérdésben „napra kész” információval rendelkezik.

A Kibővített vezetőségi értekezleteken a KT kéréseit tolmácsolni tudja a vezetőség felé. 

1.3. Munkaközösségek

1.3.1. Az Iskolában működő munkaközösségek. 

Az Iskolában három munkaközösség működik:

· ötvös-vésnök,

· fényképész, és

· fogtechnikus.

A munkaközösség vezetők, 
· a Kibővített vezetői értekezleteken kötelesek részt venni, de
·  joguk van a Vezetői értekezleteken is részt venni, 
így, minden fontos kérdésben „napra kész” információval rendelkeznek.

A Vezetőségi értekezleteken, a munkaközösség vezetők, a munkaközösség kéréseit tolmácsolni tudják a vezetőség felé.

Az iskola vezetése, minden munkaközösségi értekezleten képviselteti magát, így „napra kész” információkkal rendelkezik, a munkaközösségek munkáját illetően.

2. A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái, és kapcsolattartásának rendje.
Az Iskolában oktatott szakképesítések, nem teszik lehetővé, a munkaközösségek szakmai együttműködését.

A munkaközösségek, az Iskola általános működésével kapcsolatos kérdésekben, így

· a szabályzatok véleményezése, 

· az éves Munkaterv kidolgozása,

·  stb.

működnek közre. 

3. A Diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje.
(R. 4.§ (2) Az iskola, kollégium szervezeti és működési szabályzata az (1) bekezdésben foglaltakon kívül tartalmazza:

d) a diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formáját és rendjét, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket (helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás biztosítása).

Annak következtében, hogy 
· a diákjaink egy része vidéki (beszámoltató oktatásban részesül), s 
· az oktatott szakképesítések gyakorlat centrikusak (az elmélet-gyakorlat arány általában 30% - 70%), 
így a Diákönkormányzat működtetése szinte lehetetlen (van olyan tanuló, aki egy hónapban két, van, amelyik hetente egy napot jár az iskolába).

Ennek ellenére, minden évben, amikor a vezetőség bemutatkozik az első osztályos tanulóknak (a bemutatkozásra osztályonként, az osztályfőnök jelenlétében kerül sor), az igazgató felhívja a figyelmét a tanulóknak, hogy hozzák létre a Diákönkormányzatot.

Sajnos, erre eddig nem került sor.

A fentiek miatt, a Diákönkormányzati jogokat, 
· az egyes szakképesítések tanulóit képviselő, és

· az adott szakma tanulói által „delegált”- ak gyakorolják.

A Diákönkormányzati jogokat gyakorló tanulókkal, az általános igazgatóhelyettes tarja a kapcsolatot.

Részükre adja át azokat a tervezeteket (pl. Házirend), amelyek hatályba lépéséhez, a Diákönkormányzat egyetértése is szükséges.

A Diákönkormányzat véleményét az Iskola vezetése felé továbbítja, s amennyiben arra szükség van, úgy kezdeményezi az igazgató részvételét a megbeszélésen.

Az Iskolában nincs szabad helyiség, így a Diákönkormányzati jogokat gyakorló tanulók részére nem tudunk - kizárólagos használatra- helyiséget biztosítani.

A kapcsolatot tartó általános igazgatóhelyettes, az órarend alapján tud szabad tantermet biztosítani a megbeszélésekhez, végső esetben (amennyiben minden tanterem foglalt), az igazgatóhelyettesi irodát adja át.

Tekintettel arra, hogy Diákönkormányzat az iskolában nem működik, így költségvetési támogatásban sem részesíthető.

Amennyiben a Diákönkormányzat megalakul, úgy a SZMSZ, ezen részét értelemszerűen módosítani kell.

4. Az Iskolai sportkör, valamint az Iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje.

(R. 4.§ (2) Az iskola, kollégium szervezeti és működési szabályzata az (1) bekezdésben foglaltakon kívül tartalmazza:

e) a mindennapi testedzés formáit és az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formáit és rendjét,

Annak következtében, hogy 
· a diákjaink egy része vidéki (beszámoltató oktatásban részesül), s 
· az oktatott szakképesítések gyakorlat centrikusak (az elmélet-gyakorlat arány általában 30% - 70%), 
így a sportkörök létrehozását a tanulók nem kezdeményezték (van olyan tanuló, aki egy hónapban két, van, amelyik hetente egy napot jár az iskolába).

Lehetőséget biztosítunk azonban a diákoknak, a tanórán kívüli, fakultatív sportolásra.

5.  A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás formái.

(R. 4. § (1) A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni

g) a vezetők és az iskolaszék, az óvodaszék, a kollégiumi szék, valamint az óvodai, iskolai kollégiumi szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás formáját)

Az Iskolában, csak felnőtt (18 éve felüli) tanulókat (hallgatókat) oktatunk, így a szülőkkel minimális az iskola kapcsolata.

A magunk részéről, nem zárkózunk el a szülőkkel való kapcsolattartástól, de a tanulók döntő többsége nem hogy nem igényli, de vissza is utasítja azt, hogy az iskola közvetlen kapcsolatot tartson a szülőkkel.

Természetesen minden szülői kérésnek, - amennyiben ahhoz az érintett tanuló is hozzájárul - eleget teszünk, s amennyiben igénylik, úgy közvetlen kapcsolatot tartunk velük.

6. A vezetők és az Iskolaszék közötti kapcsolattartás formája. 

(R. 4. § (1) A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni

g) a vezetők és az iskolaszék, az óvodaszék, a kollégiumi szék, valamint az óvodai, iskolai kollégiumi szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás formáját)

Az Iskolában, nem működik Iskolaszék.

7. Tagintézménnyel (intézményegységgel) való kapcsolattartás rendje.

(R. 4. § (1) A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni

d) tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel) való kapcsolattartás rendjét).

Az Iskolának, nincs tagintézménye.
8. Az Iskola, mint „Súlyponti iskola”.

Az Iskola, mint a Színes TISZK „Súlyponti iskolája”.

A „Súlyponti iskola” ellátandó feladata (Alapító Okirat 6/b pont):

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 67.§ (5) bekezdése és A szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. Törvény 2.§ (5) bekezdése alapján az intézmény saját tanulói mellett a szakképzési évfolyamán felkészíti a szakképzési évfolyam követelményeire a Művészet, közművelődés, kommunikáció és az Egyéb szolgáltatások szakmacsoportban (a párhuzamos oktatás kivételével közös tantárgyi modulokban) az Erzsébet Királyné Szolgáltató és Kereskedelmi Szakközépiskola és Szakiskola és a Jaschik Álmos Művészeti  Szakképző Iskola általános képzési szakaszán végzett tanulóit, vendégtanulói státuszban. 

VI. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje.

( R. 4. § (1) A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni

e) a vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, formáját, továbbá a vezetők közötti feladatmegosztást, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét)

1. Belső kapcsolati rendszer.

1.1.A Pedagógusok, és a tanulók (hallgatók) közösségei közötti kapcsolattartás rendje.

1.1.1. Közösségek.

A pedagógusok közösségei

· szakmai munkaközösségek

· alkalmi „team”- k

A tanulók (hallgatók) közösségei

· osztályok,

· csoportbontással létrehozott csoportok,

· választható tanórai foglalkozások csoportjai,

· tanórán kívüli foglalkozások csoportjai:

· sportköri csoportok,

· üzemi gyakorlati csoportok

· tanfolyami hallgatók csoportjai,

· eseti, iskolán kívüli foglalkozások csoportjai
· üzemlátogatási csoportok

· szabadidő-szervező által szervezett csoportok

· gyakorlati foglalkozások csoportjai.

1.1.2. Pedagógusok- diákok kapcsolata

A pedagógusok és a tanulók közösségeinek kapcsolata nem állandó, 
az adott 
· témával, 
· feladattal 
függ össze.

A munkaközösségek, amennyiben a tanulókat is érintő döntést kívánnak hozni, úgy az értekezletre meg kell hívják a Diákönkormányzati jogokat gyakorló, az adott szakmát képviselő tanulókat.

A tanórai, a gyakorlati foglalkozásokon a tanár-diák, szakoktató-diák kapcsolata szabályozott (Házirend).
A tanórán kívüli (pl. üzemlátogatások, kirándulás) alkalmával a kísérő és diák kapcsolata közvetlenebb.
 A diáknak azonban, itt is tudomásul kell vennie, hogy a kísérő felelős mindenért, s ez egyben azt is jelenti, hogy az utasításait maradéktalanul be kell tartani.

1.2.A Pedagógusok, és a szülői szervezetek (közösségek) közötti kapcsolattartás rendje.

Az Iskolában, csak felnőtt (18 éve felüli) tanulókat (hallgatókat) oktatunk, így a szülőkkel minimális az iskola kapcsolata.

A magunk részéről, nem zárkózunk el a szülőkkel való kapcsolattartástól, de a tanulók döntő többsége nem hogy nem igényli, de vissza is utasítja azt, hogy az  közvetlen kapcsolatot tartsunk a szülőkkel.

Természetesen minden szülői kérésnek, - amennyiben ahhoz az érintett tanuló (hallgató) is hozzájárul - eleget teszünk, s amennyiben igénylik, úgy közvetlen kapcsolatot tartunk velük.

1.3.Óvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék és egyéb Iskolai közösségek közötti kapcsolattartás.

Iskolában, nem működnek ilyen szervezetek.
2. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja.

(R.4. § (1) A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni

i) a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a gyermekjóléti szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást).

2.1. Kapcsolat a Fenntartóval (Budapest Főváros Önkormányzata)

A Fenntartóval a kapcsolatot az iskola igazgatója tartja.

Részt vesz a fenntartó által szervezett értekezleteken.

A fenntartó elvárásainak minden tekintetben eleget tesz.

Az iskolát érintő, jelentősebb döntés előtt, konzultál a közvetlen felettesével.

Akadályoztatása esetén, a SZMSZ-ban szabályozott módon, a helyettese látja el a feladatát.

2.2. Kapcsolat az illetékes minisztériumokkal.

Az illetékes minisztériumokkal a kapcsolatot az iskola igazgatója tartja.

Amennyiben, valamelyik szakképesítéssel kapcsolatos szakmai kérdésről van szó (pl. szakmai és vizsgakövetelmények átdolgozása), úgy az érintett munkaközösség vezetőjét is bevonja a munkába.

2.3. Kapcsolat a szakmai szervezetekkel (kamara, ipartestületek, szövetségek), szakemberekkel.

A  kapcsolatot az iskola vezetése, és a munkaközösség vezetők tartják szakmai szervezetekkel.

Az adott témától függ, hogy az értekezleteken, megbeszéléseken az iskola milyen szinten képviselteti magát.

A kamara, és az ipartestületek képviselői, a munkaközösség tagjai. 
Ezen túl, rendszeresen részt vesznek a félévi és év végi köztes vizsgákon.

A szakemberekkel, 
· az igazgatóhelyettes, 
· a gyakorlati oktatásvezető, 
· a munkaközösség vezetők, 
· a tanárok, és a szakoktatók 
tartják a kapcsolatot.

2.4. Kapcsolat, a Belső ellenőrrel.

Az Iskolában, függetlenített belső ellenőr
· megbízási szerződés alapján,

· az Igazgató közvetlen irányítása alatt tevékenykedik 

2.5. Kapcsolat, a munkavédelmi, és tűzvédelmi ellátást biztosító szolgáltatóval. 

Az Iskolában, a munka,- és tűzvédelmi feladatokat, 
· megbízásos jogviszony keretében,

· a gyakorlati oktatásvezető közvetlen irányításával, külső cég látja el.


2.6. Kapcsolat, az egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval. 

2.6.1. A dolgozók egészségügyi ellátása.

A dolgozók időszakos orvosi vizsgálatát (évenkénti vizsgálat) ellátó egészségügyi intézménnyel, a kapcsolatot - a szerződés aláírásáig -, 
· az iskola igazgatója, és
· a gazdasági vezetője

 tartja.

Ezt követően
· időpont egyeztetés, a 
· beutaló kiállítása, 
· a dolgozók értesítése,

·  stb.
 az adminisztrátor feladata.

2.6.2. A tanulók (hallgatók) Időszakos, szakma alkalmassági orvosi vizsgálata. 

A tanulók (hallgtók) időszakos orvosi vizsgálatát (évenkénti vizsgálat) ellátó egészségügyi intézménnyel a kapcsolatot, az érintett tanulók tartják.

VI. Az Iskola működési rendje

(Amr 20.§ (2) A költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának - a külön jogszabályban meghatározottakon kívül - tartalmaznia kell

e) a szervezeti felépítést és a működés rendjét, a szervezeti egységek (ezen belül a gazdasági szervezet) megnevezését, engedélyezett létszámát, feladatait, és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét)

1. Az Iskola nyitva tartása.

Az Iskolában, 16 órás portaszolgálat van.

A hivatalos munkaidő,

· a Titkárságon, és

· a Gazdasági Osztályon, 
a hétköznapokon: 730 – 1530 óráig tart.

A tanítási órák (elméleti órák, gyakorlati foglalkozások):

· hétköznap (iskolarendszerű oktatás (nappali, és esti tagozat), és iskolarendszeren kívüli felnőttképzés (tanfolyam)): 7-22. óráig tart

· hét vége (iskolarendszeren kívüli felnőttképzés (tanfolyam)): a „Képzési szerződés” szerint

Az Iskola, tanítási szünetekben, az ügyeleti rend szerint tart nyitva (Titkárság): szerdai napokon, 9-14. óra között.

2. Az Iskolában, történő belépés rendje, azok részére akik, az Iskolával jogviszonyban állnak. 

(R. 4. § (1) A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni

a) a működés rendjét, ezen belül a gyermekek, a tanulók fogadásának (nyitva tartás) és a vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét).

2.1. Az Iskolával közalkalmazotti jogviszonyban állókra vonatkozó rendelkezések.

Az Iskola székhelyén, és telephelyén (Fogtechnikus tanlabor) "Beléptető rendszer" működik, így

· az iskola dolgozói (ideértve az óraadókat is), - névre szóló- beléptető kártyával rendelkeznek.

A kártya elvesztését azonnal jelenteni kell, az erre illetékes adminisztrátornak, aki megteszi a szükséges intézkedéseket (kártya letiltása, új kártya kiadása stb.),

· az Iskola székhelyére, és telephelyére, csak a "Beléptető rendszer"-en keresztül
· lehet belépni, illetve
· onnan távozni,

· az Iskola dolgozói - a beléptető kártya használatával -, bármely irányban mozoghatnak az épületen belül,
· a "Beléptető rendszer" számítógépes rendszerhez csatlakozik, amely
· a be, és
· a kilépés 
időpontját rögzíti,

· amennyiben, a beléptető kártya a dolgozónak nem áll rendelkezésére (pl. otthon felejtette), akkor a portán, az erre a célra használt „Jelenléti könyvben”, 
· a belépés, és
· a távozás időpontját 
rögzíteni kell. 
Ez, az ügyeletes portás feladata. 

· a Iskola székhelyén, porta jobb oldalán lévő beléptető rendszert igénybe vételére csak,
· az Iskola dolgozói, és

· a látogatók 1.2.3. pont)

jogosultak. 
2.2. Az Iskolával „Tanulói jogviszonyban” álló Tanulókra, Hallgatókra illetve „Képzési Szerződés”-t kötött hallgatókra vonatkozó rendelkezések.

Az Iskola székhelyén, és telephelyén  (Fogtechnikus tanlabor) "Beléptető rendszer" működik,

· az Iskola székhelyére, és telephelyére , csak a "Beléptető rendszer"-en keresztül lehet belépni, illetve onnan távozni,
· az Iskola székhelyén, porta jobb oldalán lévő beléptető rendszert igénybe vételére csak, az iskola dolgozói jogosultak. 
A tanulói (hallgatói) kártyák, a főlépcsőházi beléptető rendszert nem működtetik, így a tanulók az épületbe, a forgó beléptető rendszeren keresztül léphetnek be. 
· a "Beléptető rendszer" számítógépes rendszerhez csatlakozik, amely
· a be, és 
· a kilépés
időpontját rögzíti.

· amennyiben a beléptető kártya a tanulónak (hallgatónak) nem áll rendelkezésére (pl. otthon felejtette), akkor a portán, az erre a célra használt „Jelenléti könyvben”, 
· a belépés, és
· a távozás
időpontját rögzíteni kell. 
Ez, az ügyeletes portás feladata. 

· az iskola tanulói (hallgatói), - névre szóló- beléptető kártyával rendelkeznek.

A kártya elvesztését azonnal jelenteni kell, az erre illetékes adminisztrátornak, aki megteszi a szükséges intézkedéseket (kártya letiltása, új kártya kiadása stb.),

3. Az Iskolában, történő belépés rendje, azok részére akik, az Iskolával nem állnak jogviszonyban. 
(R. 4. § (1) A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni

c) a belépés és benttartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel).

3.1. Az Iskolába látogatókra (szülők, az iskolában oktatott szakképesítésekben dolgozó szakemberek, a képzés iránt érdeklődök, stb.) vonatkozó rendelkezések.

Az Iskola székhelyén, és a telephelyén  (Fogtechnikus tanlabor) "Beléptető rendszer" működik,

· az Iskola székhelyére, és telephelyére , csak a "Beléptető rendszer"-en keresztül lehet
· bejönni, illetve onnan
· távozni,

· a "Beléptető rendszer" számítógépes rendszerhez csatlakozik, amely a be és a kilépés időpontját rögzíti,

· az Iskola székhelyén, porta jobb oldalán lévő beléptető rendszert igénybe vételére jogosultak: 
· az iskolába látogatók (külső szakemberek, szülők, a képzés iránt 
   érdeklődök stb.),

· karbantartást, felújítást végző szakemberek stb.),

· az iskolába látogatok stb. részére a portán, „Vendég kártyát” adnak ki. A kártya kiadását, a portán vezetett, „Vendég névjegyzékbe” dokumentálni kell,

· a tanórákat, az oktatási és egyéb helyiségeket csak kivételes esetekben (szakmai előadások, továbbképzések, iskolai rendezvények, pályaválasztási programok), ellenőrzött és szervezett formában látogathatják.

A „Látogatói könyvbe” az alábbi adatokat szerepeltetni kell:

· név,

· személyazonosító igazolvány száma,

· a „Beléptető kártya” száma

· a belépés indoka (pl. felvételre történő jelentkezés)

· a belépés ideje,

· a kilépés ideje,
A kártya átvételét, portás által vezetett "Látogatói könyv" - be, aláírásával kell 

igazolnia.

3.2..  Az Iskola fenntartójának, az illetékes minisztériumoknak, és azok háttérintézményeinek (NSZFT, ETI stb.), az FPI-nek, a szakmai szervezeteknek (kamarák, ipartestületek, szövetségek) a képviselői, az Iskolát szabadon, - a jogszerűség betartásával - látogathatják.

4. Az Iskolában, történő benntartózkodás rendje azok részére akik, az Intézménnyel (Iskolával) jogviszonyban állnak. 

(R. 4. § (1) A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni

a) a működés rendjét, ezen belül a gyermekek, a tanulók fogadásának (nyitva tartás) és a vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét)

4.1. Az Iskolával közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozók iskolában tartózkodásának szabályai.

4.1.1. Hivatalos munkaidőben

Az Iskola dolgozóinak (pedagógusok, pedagógiai munkát segítő dolgozók), hivatalos munkaidőben, az iskolában kell tartózkodnia.

4.1.2. Hivatalos munkaidőn túl, és munkaszüneti napokon

Pedagógusok (tanárok, szakoktatók)

Tanítás nélküli munkanapokon, a pedagógusok - hivatalos időben -, az Iskolában tartózkodhatnak, kivéve, ha bejelentett műszaki ok miatt erre nincs lehetőség (fűtéshiány, karbantartás stb.).

Az Iskola 
· helyiségeit (tanterem, tanműhely, irodák stb.), 
· gépeit, 
· eszközeit 
azonban magán célra, csak az iskola vezetőjének írásbeli engedélye alapján lehet használni.

A pedagógiai munkát segítő dolgozók
A pedagógiai munkát segítő dolgozó, a hivatalos munkaidőn túl, illetve munkaszüneti napokon, az iskola vezetőjétől (írásban, a cél megjelölésével) kérhet engedélyt a benntartózkodásra.

Erre csak akkor van lehetőség, ha az adott időpontban a portaszolgálat üzemel.

Belépéskor és kilépéskor a „beléptető kártya” használata, munkaidőn túl is kötelező.
4.2. A tanulók (hallgatók) iskolában tartózkodásának rendje.

4.2.1. Szorgalmi időben

A tanulók (hallgatók) szorgalmi időben, általában reggel 6 30-tól, a szervezett foglalkozások befejezését követően további 30 percig tartózkodhatnak az iskolában.
4.2.2. Tanítás nélküli munkanapokon

Tanítás nélküli munkanapokon, tanulók (hallgatók) csak igazgatói engedéllyel, pedagógus jelenlétében látogathatják az iskolát.

5. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái.

(R. 4.§ (2) Az iskola, kollégium szervezeti és működési szabályzata az (1) bekezdésben foglaltakon kívül tartalmazza:

b) a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formáit).

A mindennapos testedzés iskolai rendje.

A tanórán kívüli órakeretből:

· gyógytestnevelési órákat:

2 óra/csoport/hét

· sportfoglalkozásokat:

3x2 óra/csoport/hét biztosítjuk.

Általános fejlesztési követelmények:
· az egészséges testi fejlődés

· a mozgásműveltség fejlesztése

· a motorikus képességek fejlesztése

· a mozgásigény fenntartása

Gyógytestnevelési órák
Gyógytestnevelési órák, azon tanulók számára szerveződnek, akik egészségügyi okból nem képesek a testnevelés követelményeinek eleget tenni

A részvétel orvosi javaslattal történik.

Kategóriák:
· könnyített testnevelés,
· gyógytestnevelés,
· iskolai testnevelés alól felmentett

A tanulók orvosi vizsgálatát az adott tanévet megelőző, május 15-ig, de legkésőbb az adott tanév október 15-ig kell elvégezni.
A kategorizálás időtartama 1/2-1 év.

A tanórán kívüli sportfoglalkozások

· a kötelező órák után, a tanórán kívüli órakeret terhére szerveződnek, a tanulók érdeklődésének megfelelően,
· sportrendezvény, vagy foglalkozás csak testnevelő jelenlétében tartható.

Egyéb tanórán kívüli foglalkozások

A szakmai munkaközösségek és a tanulók kezdeményezésére, egyéb tanórán kívüli foglalkozások is szervezhetők (pl. szakkörök, számítógépes ismeretek, digitális technika stb.).

Ezeket a foglalkozásokat az Éves munkatervbe be kell építeni, s meg kell tervezni azok finanszírozását.

6. A felnőttoktatás formái

( R. 4.§ (2) Az iskola, kollégium szervezeti és működési szabályzata az (1) bekezdésben foglaltakon kívül tartalmazza:

c) a felnőttoktatás formáit).

6.1.Iskolai rendszerű felnőttoktatás (esti tagozat).

6.1.1.Az Iskola „Alapító” Okiratában (6. b) pont) szereplő szakmacsoportok:
· Egészségügy 

· Művészet, közművelődés, kommunikáció 

· Elektrotechnika-elektronika 

· Kereskedelem-marketing, üzleti adminisztráció 

· Egyéb szolgáltatások 

· Oktatás

· Informatika

· Közgazdaság

· Ügyvitel

6.1.2. Az Iskolai rendszerű felnőttoktatásban (esti tagozat) indított képzések.

Az Iskolában oktatott szakképesítésekben, - amelyre igény van - az  iskolai rendszerű felnőttoktatásban (esti tagozat) is szervezünk képzést.
6.1.3.  Az iskolai rendszerű felnőttoktatással (esti tagozat) kapcsolatos “tudnivalók”

Az iskolai rendszerű felnőttoktatásban (esti tagozat)

· a képzési idő megegyezik az iskolai rendszerű nappali képzés idejével (2 vagy 3 év),

· a képzés - az éves óraszámtól függően-, esti, vagy levelező képzésnek minősül,  

Az iskolában, az iskolai rendszerű felnőttoktatásban oktatott szakképesítéseket, “esti’ képzésnek megfelelő óraszámban oktatjuk,

6.1.4. Az iskolai rendszerű oktatással kapcsolatos változások

Az 1/2006. (II. 17.) OM rendelet (Az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzékbe történő felvétel és törlés eljárási rendjéről), az Iskolában oktatott szakképesítéseket törölte, a csak „iskolarendszerű szakképzés keretében megszerezhető” szakképesítések jegyzékéből.

Ez azt jelenti, hogy az Iskolában oktatott szakképesítések bármelyike, iskolarendszeren kívüli felnőttképzés (tanfolyami képzés) keretében is.
6.2.Iskolai rendszeren kívüli felnőttképzés (tanfolyam).

(a felnőttképzésről szóló 1993. évi CI. törvény)
6.2.1. Az Iskola, mint Felnőttképzési Intézmény jogszerű működése.

Az Iskola, mint Felnőttképzési intézményt, az illetékes Közép-magyarországi regionális Munkaügyi Központ regisztrálta
· Felnőttképzési nyilvántartási szám:
 
 01-0935-04

· A nyilvántartásba vétel időpontja:

           2004. november 19.

· A nyilvántartásba vétel lejártának

időpontja:





 2008. november 19.
· Tűzvédelmi szakvizsga oktatásszervező

nyilvántartási szám:



            SZ005/1-2-3-4/2009.

· Felnőttképzési akkredítációs

lajstromszám:




 AL 14-66

· Az akkreditáció időpontja:


           2007. június 13.

· Az akkreditáció lejártának időpontja:

 2011. június 13.

· ISO tanúsítvány sorszáma:


 N/1/589/2006.

6.1.1.Az Iskola „Alapító” Okiratában (6. c) pont) szereplő szakmacsoportok:
A PM 2010-től hatályos szakfeladat rendje szerint:

	M.n.s. egyéb felnőttoktatás 

	

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

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

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

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

	· 856099-2
	Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység


6.1.2. A regisztrált szakképesítések:

Az Országos Képzési Jegyzékben (OKJ) szereplő szakképesítések

· 54 211 13 0010 5401
Aranyműves

· 54 211 13 0010 5402
Cizellőr

· 54 211 13 0010 5403
Drágakőfoglaló

· 54 211 13 0010 5404
Ezüstműves

· 54 211 13 0010 5406
Lánckészítő

· 54 215 02 0000 0000
Vésnök
· 52 341 02 0100 5201
Drágakő-meghatározó
· 52 341 02 0010 5201
Bútor- és szőnyegbecsüs
· 52 341 02 0010 5202
Ékszerbecsüs
· 52 341 02 0010 5203
Festménybecsüs
· 52 341 02 0010 5204
Műtárgybecsüs
· 51 213 01 1000 0000
Fényképész és fotótermék kereskedő
· 52 341 02 0100 5203
Alkalmazott fotógráfus

· 54 724 01 1000 0000
Fogtechnikus
· 54 789 01 0000 0000
Gyógyászati segédeszköz forgalmazó

· 52 725 01 0000 0000
Látszerész és fotócikk-kereskedő 
· 33 521 07 0000 0000
Órás

· 54 321 01 0100 5201
Újságíró, konferanszié (Fotóriporter)
· 51 213 01 1000 0000
Fényképész és fotótermék kereskedő
· 54 724 01 1000 0000
Fogtechnikus
· 54 789 01 0000 0000
Gyógyászati segédeszköz forgalmazó

· 52 725 01 0000 0000
Látszerész és fotócikk-kereskedő 
· 33 521 07 0000 0000
Órás

· 54 321 01 0100 5201
Újságíró, konferanszié (Fotóriporter)

Az Országos Képzési Jegyzékben (OKJ) nem szereplő szakképesítések

Egészségügyi képesítések

· Fémlemez készítő

· Fémmenetes pótlások

· Fülilleszték készítő

· Hídváz mintázás

· Kivehető fogpótlás készítő

· Leplezések

· Orthodonthia
· Rögzített fogpótlás készítő

Gazdasági és igazgatási képzés

· Pályázatíró módszertani és gyakorlati képzés

· Vállalkozási ismeretek az EU-ban

· Vállalkozói menedzsment

Művészeti szakképesítések

· A „Fotografálás”, mint az emberi tevékenység közegéből merített produktum.

· Cizellőr

· Digitális ékszertervezés és gyártás (kezdő)

· Digitális ékszertervezés és gyártás (haladó)

· Digitális ékszertervezés és gyártás (szakértői színt)

· Digitális műtermi fotós

· Díszítő vésnők 

· Díszítő zománcozó

· Drágakő foglaló

· Ékszer ábrázolási-és tervezési alapismeretek

· Ékszer és díszmű ábrázolási-és tervezési alapismeretek

· Ékszer kurzus

· Fekete-fehér labortechnika

· Fényképész művészi képalkotó

· Kameraman és videofelvétel készítő

· Képjavító eljárások

· Külső helyszíni fotózás

· Műtermi fotózás

· Színes labortechnika

Oktatói, pedagógiai szakképesítések

· Munkavédelmi és munkabíztonsági ismeretek (szakmaspecifikus)

· Tűzvédelmi ismeretek (szakmaspecifikus)

Számítástechnikai képzések

· Számítógépes adminisztráció (szakmaspecifikus)

Személyi szolgáltatás, vendéglátói, kereskedelmi, idegenforgalmi szakképesítések

· Logisztika (szakmaspecifikus)

Szolgáltatások:

· Előzetes tudásszint felmérés

· Elhelyezkedési tanácsadás

7. Az ünnepélyek megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásának rendje.

Az Iskolát, több mint 47 éve alapította a Munkaügyi Minisztérium (6.sz. Ipari Szakmunkásképző Intézet).

A szakképző iskolák, „tanácsi irányítás alá”, 1973.-ban kerültek.

A rendszerváltást követően, iskolánk a Budapest Főváros Önkormányzata, Főpolgármesteri Hivatal tulajdonába, illetve irányítása alá került.
Az iskola vezetésének kezdeményezésére, a Fenntartó, az iskola nevét megváltoztatta.

Az iskola új neve: Budapesti Szolgáltató-és Kézművesipari Szakképző Iskola

7.1. Az iskola speciális helyzete.

Iskolánk, az ünnepélyek, megemlékezések megszervezésnél is - a többi iskolához viszonyítva - speciális helyzetben van.

Ennek okai:

· az iskola épülete, az oktatott tanulók számához viszonyítva kicsi (kevés tanterem),

· az iskolában oktatott szakképesítések, szakmailag teljesen eltérőek,

· az egyes szakképesítések elméleti-és gyakorlati óraszámának aránya a gyakorlat javára „billen”(30-70%),

· a tanulók döntő többsége külső gyakorlati oktatási helyen (külső műhelyekben) van gyakorlaton,

· a tanulók közel 50%-a, nem budapesti, de nem is a környező településekről jár be,

· beszámoltató rendszerű képzést is szervezünk (a tanulók kéthetente egy napot járnak elméletre).

A fentiek miatt, az iskola tanulói közül (800-900 fő), naponta 150-180 fő van csak az iskolában, illetve a tanműhelyekben, tanlaborokban.

Sok tanuló (más-más szakképesítést tanul), a képzési idő alatt nem is „találkozik” egymással.

Az ünnepélyekre, megemlékezésekre, iskola tanulóinak - teljes létszámban történő megjelenése -, szinte lehetetlen.

A munkaközösségek, és a tanulók képviselőinek javaslata alapján, az iskola vezetése, úgy döntött, hogy a jogszabályokban előírt megemlékezéseket, ünnepségeket, az adott napon az iskolában lévő osztályok,
· osztályonként a tantermekben,

· a gyakorlati oktatáson lévők részére a tanműhelyekben, tanlaborokban szervezik meg.

Ezeken az ünnepségeken, megemlékezéseken, az iskola vezetése képviselteti magát.

7.2. Rendezvények

7.2.1. Az Iskolában szervezett rendezvények.

· iskolai ünnepélyek (igény szerint)

· tanévnyitó

· szalagavató

· ballagás

· tanévzáró

· nemzeti ünnepek

· október 23.

· március 15.

7.2.2. Az Iskolában szervezett emléknapok (tanév rendjében)

· aradi vértanuk napja

· Holocaust áldozatai

· Kommunista diktatúra áldozatai

7.3. Hagyományok ápolása az iskola életében (kiállítások, versenyek stb.)

„Aki a hagyományokat becsüli, a jövőjét építi és a változások mesterévé, válhat”.

E jelmondattól indíttatva, és visszatekintve az iskolánk alapításától számított időre, tisztelettel emlékezünk azokra a vezetőkre, nevelőtestületi tagokra, iskolai dolgozókra és nem utolsósorban azokra a diákokra, akik iskolánk hagyományteremtői voltak.

Természetesen tisztelet és megbecsülés illeti azokat a személyeket is, akik hagyományainkat megőrizték és továbbfejlesztették, de már nem dolgoznak, illetve nincsenek közöttünk. Az elmúlt időben végzett eredményes munkára szokták mondani, hogy a "hőskor".

A korra jellemző volt az állandó változás, amely a tanítási és nevelési feladatok elvégzése mellett, annak követését is elvárta. A nevelőtestület lelkiismeretes munkájának eredménye, a tanulók magas szintű tudása az iskola falain kívül is érzékelhető volt. Az országos tanulmányi versenyeken elért kiemelkedő eredmények bizonyították, hogy ebben az iskolában jól irányított és elhivatott pedagógusok tanítottak, tanítanak.

Az oktatás átalakulása, szakmacsoportosítás, szakmák más iskolába történő átvitele, a 8. általános végzettségű tanulók oktatásának megszűnése új feladat elé állította az iskolát. Az egyedi szakmák képzése csak érettségizett tanulók oktatását teszi lehetővé. Ez alapvetően átformálta iskolánk életét, így a hagyományaink megőrzését, továbbvitelét és fejlesztését is.

A bázisvállalatok átalakulása, rosszabb esetben megszűnése, alapjaiban változtatta meg az oktatás szerkezeti egységét. A tanulólétszám hullámzó változását, a gyakorlati oktatóhelyek megszűnését, vagy tagoltságát figyelembe véve, iskolánk több szakmában - részben önerőből - új tanműhelyeket, gyakorló oktatási egységeket hozott létre, melyek alkalmasak a szakmai vizsga megszervezésére, valamint mestervizsga-előkészítő tanfolyamok megszervezésére, és mestervizsga lebonyolítására is. 

Külföldi cégek, egy-egy új eljárás bemutatására bérlik ezeket a létesítményeket.

A tanműhelyek közelsége az elméleti és gyakorlati oktatás összehangoltabbá tételét biztosítja. A tanulók magas szintű tudását nemcsak a jó tanulmányi eredmények tükrözik, hanem a külső elismerések is bizonyítják.

A speciális, illetve egyedi szakmák nem teszik lehetővé, hogy az országos tanulmányi versenyeken részt vegyünk. Lehetőségünk van arra, hogy a "házi" SzKT-n meghatározott pontszámot elért tanulók a szakmai vizsga gyakorlati részéből felmentést kapjanak. A szakmai vizsgabizottságok megelégedéssel és elismeréssel nyilatkoznak a vizsgák eredményeiről.

A kiállításokon elért eredményeink őrzik és növelik iskolánk hírnevét. Nem egy felkérést kaptunk a tanulók munkáiból rendezendő kiállításra. A kiállítások 1980-ig minden évben, a Huba utcában, iskolánk épületében szerveződtek. Az OFOTÉRT Vállalat, Asbóth utcai bemutató termében, 1981-1992-ig ideális lehetőségek és körülmények adódtak a tanulók munkáinak kiállítására. Ebben az időben az ötvös és fényképész tanulók alkotásai kerültek a látogatók elé. A privatizáció, ezt a lehetőséget megszüntette, ezután nehéz és hányatott évek következtek 1993-1998-ig. Az iskola vezetése és a nevelőtestület érezte azt a veszélyt, hogy most az iskola életéhez tartozó fontos eseménysorozat szakadhat meg. ha helyhiány miatt nem tudjuk a kiállítást megrendezni. Végre sikerült a Deák téri általános iskola dísztermét megkapni, amely a második emeleten van, ide azonban közel sem jött annyi látogató, mint a földszinti, Asbóth utcai terembe. A következő években az Ipartestületek Budapesti Szövetsége a Sörház u. 3., és a Wesselényi u. 73. szám alatti dísztermében biztosította a kiállítás megrendezésének helyszínét. 1997-ben a BM Duna Palota Művelődési Központ aulájában építettük fel a kiállítást. A váltakozó helyek nagy feladat elé állították iskolánkat, mivel a lehetőségek és az adottságok közel sem voltak egyformák. Ezekben, az években az egyetlen öröm az volt az, hogy azoknak a tanulóknak is biztosítottuk a bemutatkozási

lehetőséget, akik ebben a kritikus időben tanultak nálunk. Új és jó kapcsolatok kialakulása eredményeként, 1998-tól - Ludvig Rezső ötvös szakoktató segítségével-, egy reprezentatív helyen, a Magyar Kultúra Alapítvány házában (Bp. I. ker., Szentháromság tér 6.) kaptunk lehetőséget a kiállítások megrendezésére. Reméljük, hogy ez a lehetőség hosszú időre szól.

Az Alapítvány vezetősége többször nyilatkozott úgy, hogy a náluk rendezett események közül a legsikeresebb a mi rendezvényünk. 

A tanév folyamán szerzett díjakat ezeken, a rendezvényeken osztjuk ki. 

A bemutatott tárgyak szakmai értéke eljutott külföldre is. Minden évben, az Ausztriában működő Ögussa cég - nemesfém feldolgozó részlegének magyarországi képviselője-, 10 ötvös tanulót választ ki, a munkája alapján, és egy napos üzemlátogatáson látja vendégül oktatójával együtt.

Minden évben meghívást kapunk a szakmai képviseleti szervek, valamint Hungexpo támogatásával a Karát Ékszer és Órakiállításra, az Syma Óra és Ékszerkiállításra, amelyen ötvös tanulóink által készített tárgyakat állítjuk ki, s tanulóink gyakorlati bemutatót is tartanak (lánckészítést, kőfoglalást stb.).

Részt veszünk, mint kiállítok, a müncheni, Nemzetközi Ékszer-és Órakiállításon.

A budapesti és kölni kézműves kamara szervezésében váltott kiállításon vettünk részt. Kölnben elismeréssel nyilatkoztak ötvös- és fényképész-tanulóink munkáiról. Egy volt ötvös tanulónk állandó kiállítási lehetőséget biztosít a várban lévő üzletében a legjobb tanulók munkáinak.

Az önkormányzat az 1999-2000. tanévben "Kézműves vizsga remekek 2000" címmel kiállítást szervezett a kézműves szakmákat oktató iskoláknak. Iskolánk nagy elismerésben részesült. Fényképész tanulóink évek óta valamennyi díj elnyerésével térnek haza a pécsi Országos Középiskolai Fotópályázatról.

Meg kell említeni néhai Kolozsi László aranykoszorús ötvösmestert, aki megalapította a Szentpétery-díjat, mely elnyerőjének és a oktatójának biztosította (halála óta az iskola biztosítja), az ingyenes részvételt a Münchenben rendezett Inhorgenta Ékszer és Óra kiállításra.

Szentgyörgyi György aranykoszorús ötvös-mester rendszeresen gyakorlati bemutatót tart az új technológiák alkalmazásáról. A vállalkozási ismeretek oktatása mellett a végzős tanulók részére gyakorló vállalkozók tartanak tájékoztatót az életből hozott példákkal. Külön köszönjük Zoltán Tamás ötvös iparművésznek, Kecskés Gábor és Garay Miklós ötvös mestereknek azt a közvetlen szakmai támogatást, amelyet iskolánknak évek óta nyújtanak. Kiemelnénk, Oberfrank Ferenc úr szakmai előadásait, melyeken tanulóink a szakmával kapcsolatos, de nem könnyen hozzáférhető ismeretekhez jutnak.

A jó kapcsolat igazolja, hogy az Ipartestületek és a Kamarák tagjai és a szakmai vizsgákra kinevezett személyek szívesen jönnek a köztesvizsgákra, szakmailag segítik a pedagógusokat. Ezúton is köszönjük segítő munkájukat.

A fogtechnikus szakmában bázisiskolaként működünk, továbbképzések szervezését biztosítjuk más iskolában tanító fogtechnikus tanárok és oktatók részére. A Semmelweis Orvostudományi Egyetemmel kialakított jó kapcsolat eredményeként fogorvosok tartanak előadásokat a szakmai ismeretek óra keretein belül. Minden évben megtiszteli iskolánkat dr. Fejérdy László professzor úr, dr. Gyulai-Gaál Szabolcs adjunktus úr, dr. Kádár László adjunktus úr. Sikeresen együttműködnek szaktanáraink a szakmai szervezetekkel, az ipartestülettel, a kamarával és a szakminisztériummal. Minden szakmai kongresszusszervező meghívja, és vendégül látja pedagógusainkat és diákjainkat.

A fogtechnikus kabinetben demonstrációra kerül sor, ahol a legújabb anyagokat és technológiákat, a legfrissebb információkat közlik és mutatják be vezető külföldi cégek. A kabinetet a KAWO cég tervezte, a Sanitária Ivoklár és az Ögussa cég szerelte fel. Jelenleg is jó kapcsolatot ápolunk az említett cégekkel. Köszönettel tartozunk a cégek magyarországi képviselőinek, Bruckner Beáta asszonynak, Ducza Géza úrnak és Norbert Landsgesell úrnak, aki kiemelkedő előadásokkal gazdagítja úgy a tanulók, mint a szakpedagógusok tudását.

Az oktatást több évtizede támogatják: Németi Lajos és Schulze László elnök urak, valamint vizsgaelnökeink: Andrejszki Géza, Csemez András, Teleki Sándor, Rajk Lajos és Mestyán Frigyes urak. Balogh Judit elnök asszonynak köszönhetjük a fogtechnikusok első számítógépét, Róth Lajos úr pedig szakmai videoanyagokkal támogatja a képzést. Külön köszönettel tartozunk a magyarországi szakfolyóirat főszerkesztőjének, Róth Lajosnak,

Köszönjük a hasznos támogatást.

Szólnunk kell azokról a szakmákról is, melyeket kevesen tanulnak, és a tanulás folyamán olyan tárgyak kerülnek ki kezükből, amelyek csak meghatározottan szűk szakmai közegben érvényesülhetnek. Ilyen a látszerész, órás, vésnök. Az ezeket, a szakmákat tanuló diákok sem maradnak ki a közös munkából és az elismerésből.

Új hagyományt indítottunk a 2002-2003. tanévben. A szaktantermeket a szakmák mestereiről, volt szaktanárokról neveztük el, akik munkásságukkal és hivatásukkal sokat tettek a szakmák megszerettetése, iskolánk hírnevének megteremtése érdekében.

Az ötvös szakmában: Fáncsy Sándor tanár úrról, aki a szakmáról mindent tudott és mindent átadott, szaktantermet nevezetünk el. Iriczfalvi Gábor aranykoszorús mester, aki sokat tett a tanműhelyek létrehozásáért, szakmai tanácsaival és tárgyi adományaival segített, nevét ötvös I. tanműhelyünk viseli. Szentpétery József, a XIX. század nagy ötvösművésze nevét az Ötvös II. tanműhelyünk viseli

Szilassy János a XVIII, század kiemelkedő magyar ötvösművésze, hazánkban Szilassy teremtette meg az ötvösség és a festészet szoros kapcsolatát. Nevét a művészettörténet szaktanterem viseli.

Vályi Ödön gépészmérnök, órás szaktanár, akit a magyar órásoktatás megalapozójaként is emlegetnek. Számtalan, oktatásban is használt szakkönyv készítője és az idegen nyelvű szakkönyvek meghonosítója volt. Nevét az órás kabinet viseli.

Ebben az évben hetedszer kerül megrendezésre a Nemzetközi Fotó Kiállítás.

7.4. Egyéb iskolai rendezvények (igény szerint)

· iskolanap

· sportversenyek

· szavalóverseny

· tanulmányi kirándulás

7.5. Tanulmányi versenyek, kiállítások

7.5.1. Saját szervezés, illetve önálló pavilonnal való részvétel.
· Nemzetközi Fotó Kiállítás.

2010.-ban hetedszer kerül megrendezésre a Nemzetközi Fotó Kiállítás.

Ebben az évben is a kiállítás helyszíne, a Magyar Kultúra Alapítvány székhelye lesz.
· A Szentpétery díjért folyó verseny (ötvös szakképesítés).

A Szentpétery díjat Kolozsi László ötvös mester alapította, 1992.-ben, s haláláig a verseny megszervezését, és a versenyzők, és az oktatójuk díját is finanszírozta.

Halála után ennek finanszírozását, az iskola vállalta fel.

A verseny győztese, részt vesz, a müncheni Inhorgenta Nemzetközi Ékszer-és Óra Kiállításon.

· Inhorgenta Nemzetközi Ékszer-és Óra Kiállítás (München).

2010.-ben, hetedszer vettünk részt, önálló pavilonnal, a kiállításon.

A kiállításon, a tanulók munkáit mutatjuk be, nagy sikert aratva.

· Szakma Kiváló Tanulója Verseny (ötvös és a fényképész és fotótermék

kereskedő szakképesítések).

Évről-évre megrendezésre kerül, a Szakma Kiváló Tanulója Verseny. A versenyen eredményesen szereplő tanulók, mentesülnek a Szakmai Vizsga, gyakorlati vizsgarésze alól.

· Hungoro SYMA Ékszer-és Óra Kiállítás (Budapest).

2010.-ben, hetedszer vettünk részt, - önálló pavilonnal -, a kiállításon.

A kiállításon, az ötvös tanulók munkáit mutatjuk be, és a tanulók, - a pavilonban ékszereket készítve – is bemutatkoznak.

· HUNGEXPO Ékszer-és Óra Kiállítás (Budapest).

2009.-ben, hatodszor vettünk részt önálló pavilonnal, a kiállításon.

A kiállításon, az ötvös tanulók munkáit mutatjuk be, és a tanulók, - a pavilonban ékszereket készítve – is bemutatkoznak.
· Ifjú Alkotók Kiállítás.

Iskolánk, 42 éve rendezi meg az Ifjú Alkotók Kiállítást. A kiállításon az ötvös, és a fényképész tanulóink munkáit állítjuk ki. Ezen túl lehetőség van, - az egyéb kategórián belül - bármely szakképesítés tanulói számára, hogy egy képzőművészeti alkotással (festmény, szobor stb.) részt vegyen a kiállításon.

A kiállítást nyolcadik éve, a Magyar Kultúra Alapítvány székházában rendezzük meg (Budai Vár).

A kiállítást minden évben, jeles szakemberek nyitják meg. A megnyitón részt vesznek, - a díjazott tanulókon túl -, a Fenntartó (Budapest Főváros Főpolgármesteri Hivatal), és az illetékes szervezetek, kamara, ipartestületek) képviselői, s a nálunk oktatott szakképesítésekben dolgozó, elismert szakemberek egyaránt.
· Individuál Országos Mintázó Verseny

Minden évben (öt éve) megrendezésre kerül, az 

· iskola,

· az ipartestület, és

· az Individuál Dental 

közös szervezésében, az országos fogtechnikus Mintázó verseny.

· Induvideal Országos Protetikai verseny

Minden évben (öt éve) megrendezésre kerül, az 

· iskola,

· az ipartestület, és

· az Individuál Dental 

közös szervezésében, az országos fogtechnikus Protetikai verseny.

7.5.2. Külső szervezet által meghirdetett rendezvények
· Országos Középiskolai Fotókiállítás

· Fogtechnikusok részére szervezett  versenyek

· Pragodent nemzetközi verseny

· Dental Word „Győztesek versenye

8. Az iskolai belső ellenőrzés (a pedagógiai munka) rendje 

8.1. A belső ellenőrzés fogalma, célja és feladata:

A belső ellenőrzés alatt, a munkaköri (funkcionális), és a külső szakértő bevonásával végzett ellenőrzést kell érteni.

8.1.1. A munkaköri ellenőrzés

Az ellenőrzések fajtái

· a vezetői ellenőrzés, az igazgató és a vezető munkatársak által végzett ellenőrzés,

· a munkafolyamatokba épített ügyrendi ellenőrzés,

· az ezzel megbízott dolgozók ellenőrző tevékenysége.

Az ellenőrzés célja, hogy hozzájáruljon

· a vezetés hatékonyságának növeléséhez,

· az iskolai tevékenység javításához, 

· a belső rend és fegyelem további megszilárdításához,

· a fokozott vagyonvédelem megvalósulásához.

A fenti célokból következően a belső ellenőrzésnek

· folyamatosan figyelemmel kell kísérnie minden iskolai tevékenységet,

· időben fel kell tárnia a hiányosságokat, az esetleges helytelen intézkedések kedvezőtlen hatásait, növelnie kell a dolgozók személyi felelősségérzetét.

8.2. Az iskolai belső ellenőrzés szervezete és hatásköre

Az iskola dolgozók tevékenységének belső ellenőrzésére jogosultak:

· az igazgató:
· valamennyi dolgozóra kiterjedő hatáskörrel, de elsődlegesen a vezető munkatársakra, 
· a gazdálkodás,
· a nevelőtestület és
· az iskolai sportkör tevékenységét illetően

,

· a vezető munkatársak:

· a Szervezeti és Működési Szabályzat szerint irányításuk alá tartozó dolgozókra kiterjedő hatáskörrel, azok munkaköri és feladatköri tevékenységére,
· mindazokra az iskolai dolgozók, akiknek munkaköri, illetve feladatköri leírásában erre utasítás van.

8.3. Az ellenőrzés területei és szempontjai:

Az iskolai belső ellenőrzésnek az alábbi területekre kell kiterjedni a megadott szempontok figyelembevételével:

8.3.1. Pedagógiai munka

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének keretében, az alábbi területeken kell ellenőrzéseket végezni:

Tanórákon folyó tevékenység

· a tanterv, tanmenet, óraterv összhangja,

· a tantervi anyag feldolgozása,

· a tanóra megszervezése és levezetése,

· a gyakorlati foglalkozások szakmai pedagógiai tartalma

· az oktatás differenciáltsága, szemléletessége,

· a szakmai színvonal és felkészültség,

· a tanulói aktivitás,

· a nevelési célkitűzések érvényesülése,

· a tanóra eredményessége.

Tanórákon kívüli tevékenység

· a foglalkozási tervek készítése,

· a foglalkozások folyamatos és terv szerinti megtartása,

· az oktatási - nevelési célok megvalósulása.

Egyéb pedagógiai tevékenység

· a munkaköri köri leírásokban szereplő feladatok teljesítése.

9. A könyvtár működési rendje. 

Az iskolában, csak munkaközösségi könyvtárak működnek, tekintettel arra, hogy az iskolában, csak szakképzési évfolyamok vannak.

A szakkönyveket a munkaközösségek javaslata alapján rendeli meg az iskola, s a szaktanároktól lehet igényelni.

9.1. A munkaközösségi könyvtár igénybevételének és működésének általános szabályai

A munkaközösségi könyvtárak a munkaközösség vezető közvetlen irányítása alá tartoznak.

Tanévenként közzé tenni azoknak a szakkönyveknek a jegyzékét, amelyek a munkaközösségi könyvtárakból kölcsönözhetők. A kölcsönözhető állomány évenkénti frissítésére a munkaközösségek tesznek javaslatot.
Felelős: igazgatóhelyettes

Határidő: június 10.

9.2. A szakkönyvek kölcsönzése

A munkaközösségi könyvtárakból minden tanuló jogosult szakkönyvet kölcsönözni,

A normatív kedvezményre jogosultak közül - a határidőn túl keletkező igényjogosultság esetén - az igény, az egész tanévre érvényes, szakkönyv-kölcsönzéssel biztosítható.

A szakkönyv kölcsönzése a tanulói jogviszony fennállása alatt addig biztosított, amíg a helyi tanterv alapján a felkészítés folyik.

A tanuló a kölcsönzött szakkönyv állagát köteles megőrizni, a kölcsönzési idő lejártakor azt a könyvtárba visszaszolgáltatni.

9.3. A kártérítési felelősség

A tanuló köteles a kölcsönzött szakkönyv elvesztéséből, megrongálódásából származó kárt megtéríteni.

9.4. Szándékos rongálás, elvesztés.

Szándékos megrongálás és elvesztés esetén a szakkönyv teljes beszerzési árát kell megtéríteni.
9.5. Fel nem róható okból keletkezett kár.

Fel nem róható okból keletkezett kár, és elvesztés esetén a kártérítési összeg, írásos kérelemre méltányosan csökkenthető, illetve elengedhető.

A kártérítés csökkentésére, elengedésére beadott írásos kérelmet az igazgató – a munkaközösség vezető javaslata és a tanuló szociális helyzetének ismeretében – bírálja el.

A döntésről a tanulót határozatban értesíti.

Az esetleges kártérítési összeget az iskola pénztárába kell befizetni.

10.Tankönyvrendelés tankönyvellátás és tankönyvtámogatás.

10. 1. Az iskolai tankönyvrendelés előkészítésének helyi rendje, a tankönyvellátás szabályozása

Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje az alábbi:

10.1.1. Az igazgató feladatai.

A felmérés elkészítését a következő tanévre vonatkozóan, az alábbiak szerint:

· hány tanuló kíván az iskolából tankönyvet kölcsönözni,

· hányan kívánnak használt tankönyvet vásárolni,

· kik jogosultak normatív kedvezményre,

· kik kérnek további kedvezményt (az iskola lehetőségeinek függvényében).

10.1.2. Hirdetményben közzétenni a normatív kedvezményen túli, további kedvezmények 
· körét,
· feltételeit,
· az igényjogosultság igazolásának formáját és 
· az igénylés elbírálásának elveit.

10.3.Felmérés és igénybejelentés

· az összesítés elkészítésének időszaka: november 1-10. között,

· a felmérés, igénybejelentés összesítésének elkészítése: november 15.

· a felmérés, igénybejelentés összesítésének elkészítéséről a Nevelőtestület, az Iskolai Diákönkormányzat tájékoztatása: november 30.

10.4. Azon tanulók tankönyv és tanszerellátásának a kedvezményezése a lakóhelyük szerinti önkormányzatnál, akik tankönyvellátását az iskolai tankönyvtámogatás rendszere nem tudja megoldani.

Határidő: november 30.

10.5.Tankönyvrendelés elkészítése a következő tanévre vonatkozóan:
· szakmai munkaközösségek, igazgatóhelyettesek közreműködésével (Kt. 19.§. 1.c. (2) bekezdés), és
· az Iskolai Diákönkormányzat véleményének kikérésével

Határidő: február 15.
10.6. Az iskolai tankönyvellátás és terjesztés rendjének meghatározása a következő tanévre.

Az Iskola
· gondoskodik, a tankönyvek - tankönyvforgalmazóval történő - tanulókhoz való eljuttatásáról, 

· biztosítja, hogy az Iskolában alkalmazott tankönyvek az egész tanítási év során az Iskola tanulói részére megvásárolhatók legyenek.

· kijelöli és megbízza a tankönyvfelelőst.

Határidő: február 15.

11. Az iskolai tankönyvellátással kapcsolatos, - nem az igazgatóra háruló - feladatok.

Az Iskola 

· a hivatalos tankönyvjegyzék alapján,  - a munkaközösségek véleménye alapján - összeállítja a Pedagógiai (szakmai) programja és helyi tantervei megvalósításához szükséges tankönyvek jegyzékét,
· a tankönyvrendelésbe azokat a könyveket, amelyek nem szerepelnek a tankönyvjegyzékben, a szakmai munkaközösségek, a Diákönkormányzat egyetértésével veszi fel.
Felelős: igazgatóhelyettes és az iskolai munkaközösség vezetők

Határidő: minden év január 30.

· tankönyv felelőse, a tankönyvjegyzék alapján elkészíti a létszámnak és a törvényi előírásoknak megfelelő tankönyvrendelést és átadja az igazgatónak.

A tankönyvfelelős a tankönyvellátás feladatait az adott tanévre érvényes ütemterv szerint végzi.

           Határidő: minden év február 10., illetve folyamatos

12. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje

12.1. Tankönyvforgalmazóval tankönyvellátási szerződés kötése

Határidő: minden év február 28.

Felelős: raktáros

A tankönyvellátási szerződésnek tartalmaznia kell:

· az Iskola adatait (neve, székhelye, OM azonosító száma),

·  a tankönyvforgalmazó azonosító adatait (név, cím, székhely, adószám, bankszámlaszám, képviselő neve),
· a Tankönyves Vállalkozók Országos Testületének kódszámát,

· az iskolai tankönyvellátás keretében értékesített tankönyvek adatait, 

· azt a tanévet (tanéveket), amelyre a szerződés szól, 

· az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyét, az iskolai közreműködés kereteit,

· annak a személynek a nevét, aki a tankönyvforgalmazó, ill. az Iskola részéről (a továbbiakban: iskolai tankönyvfelelős) a tankönyvellátás végrehajtásáért felel,

· szükség esetén a használt tankönyvek visszavásárlásával és forgalmazásával kapcsolatos feladatmegosztást,

· az előzetes megállapodást az Iskola legalacsonyabb évfolyamára belépő tanulók ellátására.

12.2. Az Iskola feladata a tankönyvforgalmazó felé

Az Iskola 
· a forgalmazónak átadja, a tankönyvek címlistáját.

           Határidő: május 15.

· tájékoztatja a tanulót, az értékesítés időpontjáról.

Határidő: szeptember 15.

· a tankönyvellátási szerződésben az Iskola biztosít helyet a tankönyvárusításhoz.

13. Az iskolai tanulók tankönyv támogatása megállapításának helyi rendje.

· a tankönyvtámogatás összegét az Iskola a tankönyvforgalmazónak utalja át. 
· az Iskola által nyújtott támogatással megvásárolt könyv a tanuló tulajdonába kerül.

· a tankönyvtámogatás összegéről a tanuló nevére számla nem állítható ki.

14. Az Iskolát védő, óvó előírások 

14.1. A rendszeres egészségügyi felügyelet, ellátás rendje.

14.1.1. A dolgozók időszakos orvosi vizsgálata.

Az Iskolai dolgozók előzetes és időszakos orvosi vizsgálatát

- szerződés alapján-, a Topsana Bt. (1125 Budapest, Diósárok utca 16.) végzi.

Az iskola, az adminisztrátoron keresztül rendszeres kapcsolatot tart a szakmai egészségügyi ellátását biztosító egészségügyi szolgálattal.

Az egészségügyi intézmény elvégzi:

· a dolgozó előzetes és időszakos, szakmai alkalmassági orvosi vizsgálatát,

· a szakmai egészségügyi alkalmasság minősítését,

· amennyiben szükséges (rosszullét stb.), a dolgozók sürgősségi ellátását.
14.1.2. A tanulók előzetes és időszakos (éves) szakmai egészségügyi vizsgálatának megszervezése

A Tanuló, Hallgatók a „Szakmai alkalmassági” igazolást, kötelesek a tanév megkezdése előtt leadni, az Iskolába. 

A vizsgálatot, az erre illetékes intézmény végzi el, és adja ki az igazolást.

Ezzel kapcsolatban, az Iskolának nincs feladata.
14.2. Az Intézmény (Iskola) biztonságos működésével, a balesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok.

Teendők balesetek esetén

14.1.3. A Munkavédelmi-és tűzvédelmi feladatok ellátása.

Az Iskolában, a munkavédelmi-és tűzvédelmi feladatokat - szerződés keretében-, egy, erre a területre szakosodott cég látja el (OMKI Kft).

Ennek keretében, 

· elkészítik az iskolai, e területre vonatkozó szabályzatait (Munkavédelmi Szabályzat, Tűzvédelmi Szabályzat),

· elkészítik az egyéb dokumentumokat (kockázatértékelés, veszélyes anyagok nyilvántartása stb.),

· megszervezik a munkavédelmi és tűzvédelmi szemléket,
· részt vesznek a külső munkavédelmi és tűzvédelmi ellenőrzéseken,
· megszervezik és levezényelik a „Tűzriadót”,

· elvégzik a dolgozók időszakos munkavédelmi és tűzvédelmi oktatását,

· előkészítik a tanulók munkavédelmi és tűzvédelmi oktatását.

14.1.4. Az iskolai dolgozók kötelezettségei.

Az Iskola dolgozói

· kötelesek a Munkavédelmi és Tűzvédelmi Szabályzatokban előírtakat betartani, s a tanulókkal betartatni,

· az osztályfőnökök - a munkavédelmi, tűzvédelmi szakember által előkészített anyag felhasználásával-, az éves munkavédelmi és tűzvédelmi oktatást megtartani, s azt dokumentálni,

· a munkavédelemmel, és tűzvédelemmel kapcsolatos tantárgyat oktató szaktanár, az általános munka-és tűzvédelmi ismereteket, a szakmai

· tantárgyat oktató szaktanár, az adott szakképesítés gyakorlásával kapcsolatos speciális ismereteket köteles oktatni,

· a szakoktatók év elején, a szakképesítéssel, a tanműhely, a gépek és eszközök működtetésével kapcsolatos általános munkavédelmi és tűzvédelmi oktatást megtartani, s azt dokumentálni,

· a szakoktatók, az egyes, új munkafázisok megkezdése előtt, kötelesek a tanulók figyelmét felhívni, az esetleges baleseti veszélyekre (technológiai, gép, eszköz, anyag stb. használatával kapcsolatos). A tanulók ezt, a gyakorlati oktatási naplóba rögzítik. 

A napló vezetését a szakoktató köteles ellenőrizni.

14.1.5. Az Iskola területén tartózkodó - az iskolával közalkalmazotti, vagy tanulói jogviszonyban nem levő-, látogatóra vonatkozó előírások.

Az Iskola területén tartózkodó - az iskolával közalkalmazotti, vagy tanulói jogviszonyban nem levő-, látogató

· köteles, az iskolai szabályzatok előírásait betartani,

· az ezek megsértéséből eredő esetleges következményekért a felelősséget vállalnia kell.

14.1.6. Az Iskola székhelyén, telephelyén munkát végző (karbantartás, felújítás stb.) cég felelőssége. 

Az Iskola székhelyén, telephelyén munkát végző (karbantartás, felújítás stb.) cég vezetője felel a dolgozóiért, s ennek megfelelően

·  amennyiben a munkavédelmi, tűzvédelmi szabályok megsértése miatt, valaki sérülést szenved, annak minden következménye a kivitelező céget terheli (bejelentési, nyilvántartási stb.),

· az Iskola telephelyén munkát végzők, kötelesek az ide vonatkozó speciális munkavédelmi és tűzvédelmi előírásokat is betartani,

· amennyiben a kivitelező cég hibájából, az iskola épületében, berendezéseiben stb. kár keletkezik, úgy azért anyagi felelősséggel is tartozik.

14.1.7. Az Iskola pedagógusainak és más alkalmazottainak feladatai 

Tanulói balesetek megelőzése a pedagógus kötelezettsége. Ennek érdekében a tanulóknak átadja azokat az ismereteket, amelyek egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükségesek. Feladatuk ezen ismeretek elsajátításának ellenőrzése is.

Az ismeretek átadása történhet az adott szakórán (tanmenet szerinti ütemezésben, a megoldandó feladatokhoz kapcsolódóan) alkalomszerűen, amikor a tanulás körülményeiben változás következhet be: 
· tanévkezdéskor osztályfőnöki tájékoztatás keretében,
· tanműhelyi tevékenység megkezdésekor,
· tanulmányi és osztálykirándulások előtt,
· iskolán kívüli egyéb rendezvények előtt,
· rendkívüli esetekben.
Az „alkalomszerű” ismeret átadást „Jegyzőkönyvben” dokumentálni kell. 

E körben az Iskola más alkalmazottainak feladatai saját munkakörükből idevonatkozó tevékenységek szakszerű ellátását jelentik.

A Kt. 54. ( 1. bekezdése szerint az Iskola vezetőjének feladata a tanulói balesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység megszervezése.

Az Kt. 40. ( 5. bekezdése szerint a bekövetkezett baleseteket ki kell vizsgálni, és nyilván kell tartani. A bekövetkezett balesetekről jegyzőkönyvet kell készíteni, és be kell jelenteni (munkavédelmi felügyeletnek és a fenntartónak)

Ez a központilag előírt nyomtatványok felhasználásával történik.

14.1.8. Pedagógusok feladatai a bekövetkezett balesetek esetén.
A pedagógus, a bekövetkezett baleset esetén köteles:

· a működési területén balesetet szenvedett tanuló elsősegélyben részesítése,
· szükség esetén mentő, egyéb segítség késedelem nélküli igénybevétele

(a mentő telefonszáma: 104),
· a munkahelyi vezető értesítése a balesetről,
· nyilvántartási kötelezettség ellátása.

14.1.9. A munkahelyen történt sérülések ellátására, elsősegély nyújtási célra - a vonatkozó rendelkezések szerint - mentődobozokat kell elhelyezni.

Mentődobozok az Iskolában az alábbi helyeken találhatók:
· I.  sz.  láda: Tornaterem

· II. sz.  láda: Porta

· III.sz.  láda: Tanműhelyek (tanlaborok)

A ládák (I. vagy III. számú) tartalmát az adott munkahelyen tartózkodók számát figyelembe véve MSZ szabvány írja elő.

A mentődobozok feltöltése, ellenőrzése, elhelyezése a Gazdasági osztály ezzel megbízott dolgozójának feladata.  

14.2. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén teendő intézkedések 

14.2.1. Bombariadó

Az Iskolába érkező fenyegetés estén
· a telefont kezelő iskolai dolgozó kötelessége, hogy az eseményt azonnal jelentse a hívás beérkezése pontos idejének rögzítésével együtt az igazgatónak, vagy az ügyeletes vezetőnek,
· az igazgató azonnal értesíti a rendőrség központi ügyeletét az eseményről.

· a rendőrség rendelkezésének megfelelően, az igazgató gondoskodik az épület (épületrész) szükség szerinti kiürítéséről,
· az eseményt jelenti a fenntartónak is,
· az elmaradt oktatási órák pótlásának lehetőségéről az adott helyzet ismeretében az igazgató dönt.

14.2.2. Egyéb rendkívüli események

Bármely, a napi üzemelés rendjét megzavaró esemény, a tanulók és a dolgozók testi épségét veszélyeztető helyzet esetén az igazgató (ügyeletes vezető) dönt:
· épület teljes kiürítéséről,
· épületrész kiürítéséről,
· épület áramtalanításáról,
· tevékenység átcsoportosításáról,
· helyszín biztosításáról.
Az épület teljes, vagy részleges kiürítésének rendje azonos a „Tűzvédelmi szabályzatban” leírtakkal. Ezt a tanulókkal a tanév kezdetekor ismertetni kell. A rendkívüli eseményt „kongatás” jelzi, amely elhangzásakor az épület kiürítését haladéktalanul, a kiürítési tervnek megfelelően kell végrehajtani.

15. Katasztrófa, tűz és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje

15.1. Munkavédelem.

Az iskola Munkavédelmi feladatait a Munkavédelmi Szabályzat és Munkavédelmi terv tartalmazza.

A baleset esetére vonatkozó legfontosabb és legsürgősebb teendőket felsoroló tervet az iskola helyiségében (irodák, tantermek, tanműhelyek /tanlaborok) jól látható helyen el kell helyezni.

15.2. Tűzvédelem

Az iskola tűzvédelmi feladatait a Tűzrendészeti Szabályzat és Tűzriadó terv tartalmazza.

A tűz esetére vonatkozó legfontosabb és legsürgősebb teendőket felsoroló tűzriadó-tervet az iskola helyiségében (irodák, tantermek, tanműhelyek /tanlaborok) jól látható helyen el kell helyezni.

15.3. Kiemelt vészhelyzetek, katasztrófák.

Kiemelt veszélyhelyzetek, katasztrófák esetén a Vészhelyzeti Cselekvési Terv /Katasztrófavédelmi Prevenciós Programban foglaltak szerint járunk el.

A szabályzat magába foglalja az iskola potenciális veszélyforrásait, továbbá:

· az elhárításukra vonatkozó feladatokat, magatartási szabályokat,

· helyreállítási feladatokat,

· együttműködési feladatokat,

· a védekezéshez szükséges eszközöket,

· és az iskola felkészítési tervét.

16. A Nevelési-oktatási intézményen belül működő pedagógiai szakszolgálat 

Az iskolában „Pedagógiai szakszolgálat” nem működik.

17. Egyéb kérdések

17.1. A kereset-kiegészítés feltételei.
A kereset-kiegészítés feltételeit az iskola Kollektív Szerződése (VIII. fejezet) szabályozza.

17.2. A kéthavi tanítási időkeret:

17.3. A vezetők kötelező óraszáma

17.3.1. Az Igazgató kötelező óraszáma

( Kt. 1.sz. melléklet Harmadik rész)
Az Igazgató kötelező óraszámát, a

· a vonatkozó jogszabály, és

· a Tanulói, Hallgatói létszám

alapján kell megállapítani.

Az igazgató, - a kötelező óraszám terhére - ellátja a tanulók elméleti képzését. 
Az igazgatói munkakörben foglalkoztatott közalkalmazott esetében, a kéthavi időkeret alkalmazása csak a munkáltatói jogok gyakorlása szempontjából tér el, a pedagógus munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottakétól (531/2005. sz. főpolgármesteri intézkedés)

17.3.2. Az Igazgatóhelyettes kötelező óraszáma.

( Kt. 1.sz. melléklet Harmadik rész)

Az Igazgatóhelyettes kötelező óraszáma, az Igazgatóra megállapított óraszám + 2 óra.

Az igazgatóhelyettes, - a kötelező óraszám terhére - ellátja a tanulók elméleti képzését. 
Az igazgatóhelyettesi munkakörben foglalkoztatott közalkalmazott esetében, a kéthavi időkeret alkalmazása azonos, a pedagógus munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak vonatkozó előírásokkal.

17.3.3. A Gyakorlati oktatásvezető, kötelező óraszáma.

( Kt. 1.sz. melléklet Harmadik rész)

Az Gyakorlati oktatásvezető kötelező óraszáma, 11 óra.

A gyakorlati oktatásvezető, a kötelező óraszám terhére - ellátja a tanulók gyakorlati és elméleti képzését. 
A gyakorlati oktatásvezető, munkakörben foglalkoztatott közalkalmazott esetében, a kéthavi időkeret alkalmazása azonos, a pedagógus munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak vonatkozó előírásokkal.

17.4. Pedagógusok

17.4.1. A pedagógusok kötelező óraszáma

( Kt. 1.sz. melléklet Harmadik rész)

Az elméleti tanárok, kötelező óraszáma: 22 óra.

A gyakorlati oktatók, kötelező óraszáma: 25 óra

A pedagógusnak, a kötelező óraszámát a tanulókkal való közvetlen foglalkozásra, ezen belül a
· kötelező, és a

· nem kötelező

tanórai foglalkozásra, és egyéni foglalkozásra kell fordítania.

A tanulókkal való közvetlen foglakozás fogalmát (körét), a Kt.. törvény határozza meg (52.§(7) bekezdés, 53.§(2) bekezdés b)-d) pontja, valamint az 53.§(7) bekezdése).

17.4.2. A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkájának megszervezése.

A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkáját, úgy kell megszervezni, hogy a pedagógus, a heti kötelező óraszámát, illetve az egy tanítási évre jutó időkeretét teljesíteni tudja (Mt.118/A §).

17.4.3. A tanítási időkeret megállapítása.

A 17.4.2. pontban rögzített követelmény teljesítése érdekében, a munkáltató a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkáját, kéthaví tanítási időkeret kialakításával szervezi meg.

A tanítási időkeret megállapítása:

a két hónapra jutó tanítási napok számát meg kell szorozni a pedagógus-munkakörre megállapított heti kötelező óraszám egy ötödével.

- a tanítási időkeretet a munkakörre megállapított heti kötelező óraszám egy ötödével csökkenteni kell minden olyan kieső tanítási nap után, amely a távollét napjaira vagy a keresőképtelenség időtartamára esik (a közoktatásról szóló Kt. 1.sz. melléklet Harmadik rész II./6. pont, a Mt. 1992. évi XXII. törvény 151.§(2) bekezdése), 

a tanítási időkeret teljesítésénél a ténylegesen megtartott, továbbá a pedagógus heti kötelező órájának teljesítésébe beszámítható órák vehetők figyelembe.

a tanítási időkeret teljesítésébe (Kt. 1.sz. melléklet, Harmadik rész, II/18. pont) 

- az egyéni foglalkozás,

- a szabadidős foglalkozás, és

- a tanórán kívüli foglalkozás

megtartására elrendelt többlettanításból be kell számítani az egy tanítási héten a két órát meghaladó többlettanítási órát.

a rendes munkaidőn belül végzett tanításért óradíj, a tanítási időkereten felül teljesített többlettanításért túlóradíj állapítható meg,

17.4.4. A pedagógus, - heti munkaidejébe (40 óra) -, beszámítható tevékenységek, és azok nyilvántartása (Kt. végrehajtásáról a közoktatási intézményekben szóló 138/1992. (X.8.) Korm. sz. rendelet 7.§(1) bekezdés).

A pedagógus, - heti munkaidejébe (40 óra) -, beszámítható tevékenységek:

az Iskola Kollektív Szerződése (VII. fejezet), határozza meg, hogy a pedagógus kötelező munkaidején belül (40 óra), a tanítási órákkal le nem kötött részében melyek azok a feladatok, melyeket a pedagógusnak

az Iskolában, és melyek azok amelyeket

Iskolán kívül lehet teljesítenie.

Az Iskolában vezetett munkaidő-nyilvántartásnak tartalmaznia kell

a tanítással le nem kötött munkaidő keretében ellátott feladatokat, külön megjelölve

az Iskolában, és

az Iskolán kívül ellátott feladatokat.

15. A munkaidő-nyilvántartás vezetésének eljárási szabályai.
Az SZMSZ határozza meg, a munkaidő-nyilvántartás vezetésének eljárási szabályait is.

15.1.  Kéthavi tanítási időkeretben - ténylegesen teljesített - órák nyilvántartása.

15.1.1. Igazgató

Kéthavonta ki kell töltenie:

· a „Pedagógus nyilvántartó lapot”, és
· a „Teljesítmény mutatót”.
A fenti dokumentumokat, meg kell küldeni az Oktatási Ügyosztály vezetőjének.

15.1.2. Igazgatóhelyettes

Az igazgatóhelyettes, a pedagógusokkal azonos módon köteles vezetni a ténylegesen megtartott órákat (osztálykönyv).

Kéthavonta ki kell töltenie a „Pedagógus nyilvántartó lapot”.

Az igazgatóhelyettes által leadott „Pedagógus nyilvántartó lapot”, az Igazgató ellenőrzi, és ellenjegyzi. 
Ezt követően, azt le kell adni, a Gazdasági Osztályra.

15.1.3. Gyakorlati oktatásvezető.
Kéthavonta ki kell töltenie a „Pedagógus nyilvántartó lapot”.

A gyakorlati oktatásvezető által leadott „Pedagógus nyilvántartó lapot”, az igazgató ellenőrzi, és ellenjegyzi. 

Ezt követően, azt le kell adni,  a Gazdasági Osztályra.

15.1.4. Pedagógusok

A pedagógusok, az Osztálykönyvben, illetve a Gyakorlati oktatási csoportnaplóban kötelesek vezetni a ténylegesen megtartott órákat.

Ennek alapján, kéthavonta ki kell tölteni a „Pedagógus nyilvántartó lapot”.

A „Pedagógus nyilvántartó lapot”, a két hónapos ciklust követő hónap 5.-ig le kell adni az igazgatóhelyettesnek, illetve a gyakorlati oktatásvezetőnek. 

A fogtechnikus szakoktatók által leadandó „Pedagógus nyilvántartó lapot”, a gyakorlati oktatásvezető-helyettessel (laborvezető), a leadás előtt ellenjegyeztetni kell.

Az igazgatóhelyettes, illetve a gyakorlati oktatásvezető ellenőrzi a leadott dokumentumokat, majd ellenjegyzi. 
Ezt követően elkészítik a „Teljesítmény mutatókat”, és a dokumentumot leadják a Gazdasági Osztályra.

16. A teljesítménypótlék (összeg) meghatározásának elvei.

A teljesítménypótlék (összeg) meghatározásának elveit az iskola Kollektív Szerződése szabályozza.

17. Vagyoni jogok átruházásánál, a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai.

Az iskolai tanműhelyekben (tanlaboratóriumokban), a gyakorlati oktatás során

előállított termékek nem értékesíthetők (nem piacképesek).

A tanulók által, a tanműhelyekben (tanlaboratóriumokban) előállított termékek 

(ide sorolandók a versenyekre, kiállításokra készített termékek is), az iskolatulajdonát 

képezik, azok 
· sem a tanulók részére, 
· sem pedig külső személy 
részére nem értékesíthető.

18. Munkaruha, védőruha
               (Mt. 165.§ (1)-(3) bekedése, és Kjt. 73.§ (1)-(3))
       18.1. Dolgozók
      A munkaruhára jogosító munkaköröket, és az ezekhez rendelt 
· ruhafajtákat, és

· a juttatási időket

     az Iskola Kollektív Szerződése tartalmazza (3.sz. mellékelet)
Az egyes munkakörökben biztosított 
· védőruhákat, és

· védőeszközöket

az Iskola Munkavédelmi Szabályzata tartalmazza.

18. 2. Tanulók, Hallgatók.
Munkaruhát, védőruhát az Iskola, csak az iskolai tanműhelyben (tanlaborban) gyakorlati oktatáson lévő tanulóknak biztosít.

A tanulók részére - jogszabályban biztosított - munkaruha kihordási ideje, a gyakorlati képzés időtartama. Ezt követően a munkaruha a tanuló tulajdonába kerül.

A kihordási idő alatt, a munkaruha tisztítása, karbantartása a tanuló kötelessége.

19. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

(vagyonnyilatkozatokról szóló 2007. évi CLII. Törvény) 

Vagyonnyilatkozatot - a mindenkori jogszabályi előírásoknak megfelelően - köteles tenni:

· az igazgató,

· az igazgató helyettes,

· a gazdasági vezető,

· a gyakorlati oktatás vezető, és a
· házastársaik.

20. Az Iskolában folyó reklámtevékenység szabályai

Az Iskolában bármilyen reklámtevékenységet folytatni (hirdetést kihelyezni a hirdető táblára, reklámtáblákat kihelyezni, személyes reklámtevékenységet folyatni), csak az igazgató előzetes engedélyével lehet.

20.1. A hirdetőtábla

Hirdetéseket csak a kapu alatt, erre a célra elhelyezett hirdető táblára lehet kihelyezni, az Iskola igazgatójának előzetes engedélyével

A hirdető táblára kihelyezhető anyagok

· tanulók részére álláskínálat,

· tanulók részére lakáshirdetés,

· külső cégek által meghirdetett szakmai versenyek, kiállítások,

· továbbtanulási lehetőségek,

· szakkönyvek,

· a fenntartó, az illetékes minisztériumok és háttérintézményi által küldött, a tanulókat érintő anyagok,

· a szakmai szervezetek (kamara, ipartestületek, szövetségek) által küldött, a tanulókat érintő anyagok (szakmai továbbképzések, kiállítások, szakmai utak stb.)

A hirdető táblára nem helyezhető ki
· politikai tárgyú anyag,

· cégek kereskedelmi jellegű hirdetései (gép, eszköz, anyag stb.) 
20.2. Reklámtábla és reklám állvány

Reklámtáblát, reklám állványt, - külső cég - csak az igazgató előzetes engedélyével, a reklámszerződés aláírását követően helyezhet el.

A reklámtáblán, állványon nem reklámozható, politikai tárgyú anyag.

21. Az iskola működési rendjét meghatározó dokumentumok nyilvánossága

21.1. Az alap dokumentumok elhelyezése

Az iskola működését meghatározó alapdokumentumok Helyi Pedagógiai (Szakmai) Program, Minőségirányítási program, SZMSZ, Házirend stb.) 

az iskola dolgozói, és tanulói részére nyilvánosak, s elérhetők (lásd Honlap).
Az Iskola tanulóit érintő dokumentumok (pl. Házirend) az osztálytermekben, a tanműhelyekben (tanlaborokban) kihelyezve megtalálhatók.

Az Iskola biztonságos működését biztosító dokumentumok (Menekülési útvonalak, Rendkívüli események esetén teendő intézkedések stb.), az Iskola minden helyiségében megtalálhatók.

21.2. Az Iskola működésével kapcsolatos, további dokumentumok. 

Az Iskola működésével kapcsolatos, további dokumentumok. megtalálhatók.
· az iskola vezetőinél,

· a Titkárságon,

· a Gazdasági Osztályon

· a Tanári szobában.

21.3. Az alap dokumentumokkal, kapcsolatos kérdésekkel kihez lehet fordulni?

Az alapdokumentumok áttanulmányozása során felmerült kérdésekre
- munkaidőben -, az adott területért felelős vezető (igazgatóhelyettes, gyakorlati oktatásvezető, gazdasági igazgatóhelyettes, laborvezető) ad tájékoztatást.

Amennyiben, az alapdokumentumokban foglaltakkal kapcsolatos - az adott területért felelős vetetőtől - nem kaptak megfelelő választ, vagy további kérdések merülnek fel, úgy az igazgatóhoz kell fordulni. 

VII. Záró rendelkezések

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat ( a továbbiakban: SZMSZ) hatálybalépése

A módosított, SZMSZ
· a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba, és 
· visszavonásig érvényes. 
A felülvizsgált, SZMSZ, a módosított SZMSZ hatályba lépésével egyidejűleg, érvényét veszti az

2. Az SZMSZ felülvizsgálata

2.1. Az SZMSZ módosítására sor kerül

· jogszabályi előírás alapján, illetve

· jogszabályváltozás esetén,

· ha módosítását kezdeményezi a Diákönkormányzat,

· az Iskola dolgozóinak, és tanulóinak nagyobb csoportja.

A kedvezményezést, és a javasolt módosítást az Iskola igazgatójához kell beterjeszteni. 

A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.

2.2. Az SZMSZ jóváhagyása.

2.2.1. A Diákönkormányzat.

Az SZMSZ-t, az Iskola Diákönkormányzata 2010. november 15. 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. 

     Hitelesítő, Diákönkormányzati tag            Hitelesítő, Diákönkormányzati tag 

                  (Vattai András)



       (Haraszti Barbara)
2.2.2. Az Iskolaszék.

Az  Iskolában nem működik Iskolaszék.

2.2.3. Szülői szervezet (közösség).

Az  Iskolában nem működik Szülői szervezet (közösség)
2.2.4. Nevelőtestület.

Az SZMSZ -t, az Iskola Nevelőtestülete 2010. november 17. -én elfogadta.


          Massányi Aurél





Szántó Gábor
Hitelesítő, nevelőtestületi tag



Hitelesítő, nevelőtestületi tag
2.2.5. A fenntartói értesítés, az SZMSZ –t jóváhagyó határozatról.

A Fenntartói jóváhagyás határozatszáma:

„A Szervezeti és Működési Szabályzat, a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes.
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg az előző, 2009. május 27.-én jóváhagyott (119./2009. V.27. Oktatási és Ifjúságpolitikai Bizottsági határozat 1. pont) Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti.” 
Budapest, 2010-11-18.







…………………………………





ph.



igazgató

Mellékletek

1. számú melléklet: Gyűjtőköri Szabályzat

(R.6/C.§.(2) bekezdés)

2. számú melléklet: Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

(Ámr.145/A.§. (5) bekezdés)

3. számú melléklet: Adatkezelési Szabályzat

(Iratkezelési szabályzat hiányában, Kt. 2. számú melléklet 6. pontja)
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