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szervezeti és működési szabályzat

SEMMELWEIS IGNÁC

HUMÁN SZAKKÉPZŐ ISKOLA

ÉS GIMNÁZIUM
I.
BEVEZETÉS

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

SEMMELWEIS IGNÁC HUMÁN SZAKKÉPZŐ ISKOLA ÉS GIMNÁZIUM

1194 Budapest, Csengő utca 1.

belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) határozza meg. (Kt. 40. § (1) bek.)

1.
Az SZMSZ célja, tartalma
Az SZMSZ célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek az intézményben.

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

2.
Az intézmény működésének jogszabályi háttere


Az SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

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

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

· 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről (Ámr.)
· 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben

· a 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről (Tpr.)
· a 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendszeréről

· 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról

· 4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól

· 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól

További, az intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok:

· A Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

· 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról
· 2007. évi CLII. törvény egyes vagyontételi kötelezettségekről
· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról

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

· 2002. évi IX. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásáról

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

· 1993. évi LXXVI. törvény a szakképzésről

· 2001. évi CI. törvény a felnőttképzésről

· 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről

· 5/1993. (XII. 26.) MÜM rendelet a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról
· 2003. évi LXXXVI. törvény a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról

· 17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet a diákigazolványról (2009. április 31-ig)

· A Kormány 296/2008. (XII. 11.) Korm. rendelete a közoktatási diákigazolvány kiadásáról és használatáról
· 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról

· 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról

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

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

· 40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes követelményeiről

· Az oktatási miniszter 10/2003. (IV. 28.) OM rendelete a kerettantervek kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet módosításáról

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

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

· 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről
· 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet az Országos Képzési Jegyzékről
· 1/2006. (II. 17.) OM rendelet az Országos Képzési Jegyzékbe történő felvétel és törlés eljárási rendjéről
· 13/2004. (IV. 27.) OM rendelet a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló2003. évi LXXXVI. törvény végrehajtásáról

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

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

· a 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról

· az 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól

· az 5/1997. (II. 14.) Főv. Kgy. rendelet a Fővárosi Önkormányzat által fenntartott nevelési-oktatási intézményekben alkalmazandó étkezési térítési díjakról

· a 73/1996. (XII. 20.) Főv. Kgy. rendelet a Fővárosi Önkormányzat által fenntartott nevelési-oktatási intézményekben alkalmazandó térítési díjak és tandíjak megállapításának szabályairól

· 3/2002. (II. 15.) OM rendelet a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről

· 16/2004. (V. 18.) OM – GyISM együttes rendelet az iskolai sporttevékenységről

3.
Az SZMSZ hatálya
Az SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit.

Az SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
II.
INTÉZMÉNYI ALAPADATOK

1.
Intézményi azonosítók
a)
Az intézmény neve:

Semmelweis Ignác Humán Szakképző Iskola és






Gimnázium

b)
Székhelye:


Budapest, XIX., Csengő u. 1.

c)
Telephelye(i):


-
d)
Az alapító okirat száma:

első:


1230/C/1992. VII. 55. Főv. Kgy.

utolsó módosítás:
712/2008. (IV. 24) Főv. Kgy.
e)
Az alapító okirat kelte:




első:


1992. (keltezés nélküli)



utolsó módosítás:
2008. május 31.

f)
Az alapítás időpontja:

1965. (Budapest XIX. kerületi Tanács VB – alapító okirat






nélkül), illetve

1992. (Budapest Főváros Önkormányzata – első alapító okirat) 
g)
OM azonosító:


035297

h)
KSH azonosító:

15492416 – 8022 – 312 – 01 
i)
PIR azonosító:


492 412 000
j) 
Adóalanyiság:


tárgyi adómentes szolgáltatásnyújtás
k)
Adószám:


15492416 – 2 - 43
l)
Bankszámlaszám:

11784009 – 15492416 – 00000000 
Az intézmény fenntartója, felügyeleti szerve:





Budapest Főváros Közgyűlése
Az intézmény illetékességi és működési köre:






Pest megye, Budapest

Az intézmény jogállása:
önálló jogi személy





önállóan gazdálkodó költségvetési szerv

2.
Az intézmény tevékenységei
a)
Az intézmény alaptevékenységei





5629
egyéb vendéglátás



6820
saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbe adása, üzemeltetése




8531
általános középfokú oktatás




8532
szakmai középfokú oktatás

Az intézmény szakágazati besorolása:

853100
általános középfokú oktatás
Alap szakfeladat:
80217-7 nappali rendszerű szakközépiskolai nevelés, oktatás
Feladatmutató:

a tanulók létszáma (fő)
Forrás:


költségvetési támogatás
További szakfeladatok:
Szakfeladat:

55232-3 iskolai intézményi közétkeztetés 
Feladatmutató:

az étkezést igénybe vevők létszáma (fő)
Forrás:


költségvetési támogatás és az étkezők által befizetett térítési díj
Szakfeladat:

55241-1 munkahelyi vendéglátás
Feladatmutató:

az étkezést igénybe vevők létszáma (fő)
Forrás:


az étkezők által befizetett térítési díj
Szakfeladat:
80214-4 nappali rendszerű gimnáziumi nevelés, oktatás – kifutó rendszerben 2010. 08. 31-ig
Feladatmutató:

tanulók létszáma (fő)
Forrás:


költségvetési támogatás
Szakfeladat:

80216-6 gimnáziumi felnőttoktatás

Feladatmutató:

az iskolarendszerű felnőttoktatásban részt vevő tanulók létszáma (fő)

Forrás:
költségvetési támogatás, illetve a jogszabályok szerinti térítési vagy tandíj
Szakfeladat:
80218-8 sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakközépiskolai nevelése, oktatása
Feladatmutató:

sajátos nevelési igényű tanulók létszáma (fő)
Forrás:
költségvetési támogatás
Szakfeladat:

80219-9 szakközépiskolai felnőttoktatás

Feladatmutató:

az iskolarendszerű felnőttoktatásban részt vevő tanulók létszáma (fő)
Forrás:
költségvetési támogatás, illetve a jogszabályok szerinti térítési vagy tandíj
Szakfeladat:

80221-4 nappali rendszerű szakiskolai nevelés, oktatás
Feladatmutató:

a tanulók létszáma (fő)
Forrás:


költségvetési támogatás
Szakfeladat:
80222-5 sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakiskolai nevelése, oktatása
Feladatmutató:

sajátos nevelési igényű tanulók létszáma (fő)
Forrás:
költségvetési támogatás
Szakfeladat:

80223-6 szakiskolai felnőttoktatás 
Feladatmutató:

az iskolarendszerű felnőttoktatásban részt vevő tanulók létszáma (fő)
Forrás:
költségvetési támogatás, illetve a jogszabályok szerinti térítési vagy tandíj
Szakfeladat:
80224-1 nappali rendszerű, szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatás – kifutó rendszerben 2010. 08. 31-ig
Feladatmutató:

a tanulók létszáma (fő)
Forrás:
költségvetési támogatás, illetve a jogszabályok szerinti térítési vagy tandíj
Szakfeladat:
80226-3 szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolarendszerű felnőttoktatás – kifutó rendszerben 2010. 08. 31-ig
Feladatmutató:

tanulók létszáma (fő)
Forrás:
költségvetési támogatás, illetve a jogszabályok szerinti térítési vagy tandíj
Szakfeladat:
80511-3 napközi otthoni és tanulószobai foglalkozás (szorgalmi időben)
Feladatmutató:

a foglalkozásokon részt vevők létszáma (fő)
Forrás:


költségvetési támogatás, illetve a jogszabályok szerinti térítési díj
Szakfeladat:
75192-2 önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások elszámolása

Feladatmutató:

jogszabályok szerint
Forrás:
költségvetési támogatás, illetve az érvényes jogszabályok szerint

Az intézmény alap-, illetve speciális feladatai:

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

A Fővárosi Közgyűlés Oktatási bizottságának 127/2005. (VI. 1.) OB számú határozata szerint kötelező felvételt biztosító iskola.

b)
Az oktatáshoz kapcsolódó kiegészítő tevékenység

Tevékenység:
továbbképzések, önköltséges tanórán kívüli foglalkozások, egyéb oktatási tevékenység

Feladatmutató:

a résztvevők létszáma (fő)
Forrás:


a résztvevők térítési díja

Tevékenység:
az intézményi vagyon működtetése
Feladatmutató:

az alapszakfeladatokra arányosan elosztva 
Forrás:
a Fővárosi Önkormányzat vagyonáról, vagyontárgyak feletti tulajdonjog gyakorlásáról szóló mindenkor hatályos rendelet alapján
Tevékenység:
saját gépjármű üzemeltetése
Feladatmutató:

-
Forrás:


-
Tevékenység:
saját konyha üzemeltetése
Feladatmutató:

-

Forrás:


-
c)
Vállalkozási tevékenység

Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytat.
III.
AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
1.
A szervezeti egységek megnevezése

Az intézmény szervezeti ágrajza: (mellékelve)
Az iskola szervezeti egységei:
-
iskolavezetőség,


-
gazdasági szervezet,


-
nevelőtestület,


-
a pedagógusok közösségei – szakmai munkaközösségek


-
a nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak,



-
a tanulók közösségei,




-
szülői szervezet (közösség).
1. 1.
Az iskola vezetési szerkezete 


Az iskolavezetés tagjai (vezetők):

- 
igazgató,



- 
általános igazgatóhelyettes,



- 
szakmai igazgatóhelyettes,



-
gazdasági igazgatóhelyettes.
A döntés-előkészítő testület (iskolavezetőség) tagjai a vezetőkön kívül:



-
minőségirányítási felelős,



- 
a közalkalmazotti tanács elnöke,





- 
szakszervezeti titkár,

- 
a diákönkormányzatot segítő tanár,

-
gyermek- és ifjúságvédelmi felelős,

-
szabadidő-szervező,

-
a szakmai munkaközösségek vezetői.
1. 2.
A vezetők közötti feladatmegosztás
-
Az igazgató jogállását a magasabb vezető, az iskolavezetőség többi tagjáét a vezető beosztás ellátásával megbízott közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések határozzák meg.

-
A vezetők feladat- és hatáskörét részletesen a munkaköri leírások szabályozzák, amelyek szerint az alábbi feladat- és hatáskör-megosztás érvényesül a vezetők között:

1. 2. 1.
Az igazgató

az intézmény egyszemélyi felelős vezetője, feladat- és jogkörét alapvetően a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, a szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény, az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény, a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM. rendelet, valamint a fenntartó által meghatározott munkaköri leírás szabályozza a következők szerint: 

Felelős

-
az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az Alapító okiratban megjelölt feladatok megvalósításáért,


-
a pedagógiai munkáért, az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási programjának működéséért,

-
a szakszerű, törvényes és takarékos gazdálkodásért, az intézmény használatába adott vagyon rendeltetésszerű használatáért, az intézmény számviteli rendjéért,

-
a gazdálkodás terén a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért, hitelességért és pontosságáért,

-
a belső kontrollrendszer létrehozásáért és működtetéséért, ennek részeként a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés létrehozásáért, működtetéséért és fejlesztéséért, a belső ellenőrzés irányításáért, illetve az ellenőrzési nyomvonal kialakításáért és működtetéséért,
-
a kockázatelemzés elvégzéséért a pénzügyminiszter által kiadott módszertani útmutatók szerint, illetve a kockázatkezelési rendszer működtetéséért,

-
a szabálytalanságok kezelésével kapcsolatos eljárásrend kidolgozásáért és a rendszer működtetéséért, 
-
a tanulói jogok biztosításáért, a diákközgyűlés évenkénti megszervezéséért, 

-
a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,

-
a nevelő-oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanulóbalesetek megelőzéséért, a munka, tűz- és balesetvédelmi szabályok betartásáért,

-
a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,

-
az iskolai tankönyvtámogatás és tankönyvellátás megszervezéséért, 

-
a jogszabályokban előírt intézményi dokumentumok, szabályzatok elkészítéséért, 

-
az intézményben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok védelméért.
Gyakorolja

-
a munkáltatói jogokat – az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával,

-
a kötelezettségvállalási jogkört a gazdasági vezetővel közösen.

Dönt

-
az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy a Kollektív Szerződés (Közalkalmazotti Szabályzat) nem utal más hatáskörbe,

-
a tanulói jogviszony létesítéséről és megszüntetéséről, 

-
a tanulócsoportok kialakításáról a fenntartó által engedélyezett csoport- és létszámhatárokon belül,

-
a tanulók felmentéséről a kötelező iskolai foglakozások látogatása alól, illetve mentesítéséről egyes tantárgyak esetén.

Feladatkörébe tartozik különösen:

-
a nevelőtestület vezetése, a nevelő-oktató munka irányítása, ellenőrzése, elemzése és értékelése,

-
a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehatásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése,

-
a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása, a humánerőforrással való gazdálkodás,
-
olyan monitoring-rendszer létrehozása és működtetése, amely lehetővé teszi az intézmény tevékenységének, a célok megvalósításának nyomon követését, 
-
a jogszabályokban előírt adatszolgáltatási és beszámolási kötelezettség teljesítése, a határidők betartásával,

-
a fenntartó számára éves beszámoló készítése a tanév feladatainak végrehajtásáról, 

-
a fenntartóval, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, a pedagógiai szolgáltatást és ellenőrzést ellátó intézményekkel való kapcsolattartás és együttműködés,

-
a diákönkormányzattal, az iskolaszékkel és a szülői szervezettel való együttműködés, illetve jogszabályban rögzített jogaik és működési feltételeik biztosítása,  

-
a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megünneplése,
-
a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása, 

-
a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása,
-
gondoskodás az alkalmazottak továbbképzéséről.

 1. 2. 2.
Az igazgató egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett átruházza:
a)
a gazdasági igazgatóhelyettesre 

-
a munkáltatói jogkörbe tartozó intézkedéseket a gazdasági, illetve a technikai alkalmazottak tekintetében a közalkalmazotti jogviszony létesítése és megszűnése kivételével,

-
az iskola költségvetésével és gazdálkodásával kapcsolatos tervezetek, beszámolók, mérlegek és adatszolgáltatások elkészítését,

b)
az általános igazgatóhelyettesre 

-
a természettudományi és a környezetvédelmi szakmacsoportos tantárgyakat tanító pedagógusok és külső előadók, valamint az osztályfőnökök közvetlen irányítását,

-
a tanügy-igazgatási feladatok és a pedagógusok adminisztrációs munkájának megszervezését és ellenőrzését,

-
a pedagógusok feladatellátásával kapcsolatos pénzügyi és szabadságolási nyilvántartások vezetését és elszámolását a gazdasági iroda felé,

-
a tanulókkal kapcsolatos tanügy-igazgatási és nevelési ügyek koordinálását a tanulói jogviszony kivételével,

-
a nemzeti és iskolai ünnepek megünneplésének megszervezését,

-
a környezetvédelmi szakmacsoportos oktatás megszervezését, szakmai irányítását és felügyeletét,

-
az óraadói megbízások előkészítését a környezetvédelmi szakmacsoportos oktatás vonatkozásában,

-
a környezetvédelmi szakmacsoportos oktatás tárgyi feltételeire vonatkozó tervezetek elkészítését,
c)
a szakmai igazgatóhelyettesre 

-
a munkáltatói jogkörbe tartozó intézkedéseket a felnőttoktatásban tanító pedagógusok tekintetében a közalkalmazotti jogviszony létesítése és megszűnése kivételével,

-
a szakoktatók és a külső előadók közvetlen irányítását az egészségügyi szakmacsoportos oktatás vonatkozásában,

-
az igazgatói jogkört a felnőttoktatásban részt vevő tanulók tekintetében a tanulói jogviszony megszűnésének kivételével,

-
az egészségügyi és a szociális szakmacsoportos oktatás megszervezését, szakmai irányítását és felügyeletét,

-
a felnőttoktatáshoz tartozó tanügy-igazgatási és adatszolgáltatási feladatok ellátását,

-
az óraadók megbízásainak előkészítését és az abban foglaltak teljesítésének ellenőrzését,

-
a tanulók és az iskolai alkalmazottak egészségügyi ellátásának megszervezését,
-
az egészségügyi és a szociális szolgáltatások szakmacsoportos oktatás tárgyi feltételeire vonatkozó tervezetek elkészítését.
1. 2. 3.
Az iskola operatív irányításával kapcsolatos feladatmegosztás
A)
Tervezés – döntés-előkészítés
a)
A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, illetve  a különböző iskolai szabályzatok, programok elkészítése és módosítása az igazgató feladata, aki e munkája során rendszeresen konzultál a vezetőkkel, az elkészült tervezeteket, mielőtt a nevelőtestület elé terjesztené, egyezteti az iskolavezetőség tagjaival.  

b)
Az igazgató a speciális szakértelmet kívánó döntések előkészítésével, illetve az iskolai dokumentumok egyes részeinek kidolgozásával megbízhatja az adott területért felelős, kompetens vezetőt, aki e munkáját az igazgató irányítása és folyamatos egyeztetés mellett végzi. 

c)
Az egészségnevelési program megvalósításának ütemezése, illetve módosításának előkészítése a szakmai igazgatóhelyettes, a környezetnevelési programé az általános igazgatóhelyettes feladata, a minőségirányítási program működtetésében mindkét igazgatóhelyettes segíti az igazgató munkáját. 

d)
A fejlesztési és a költségvetési terv készítésében közreműködnek a szakmacsoportos képzésért felelős vezetők, akik javaslatot tesznek a szakmai szertárak, a demonstrációs termek és a laboratóriumok tervszerű fejlesztésére.

e)
A személyi feltételek biztosítása az igazgató felelőssége, a létszámtervezést, a pályáztatást, illetve a pályázók meghallgatását és kiválasztását az iskolavezetés tagjai közösen végzik. A külső előadók esetleges alkalmazására a szakmacsoportos képzésért felelős vezetők tesznek javaslatot.

f)
Az éves iskolai terveket (munka-, ellenőrzési, továbbképzési, beiskolázási stb.) az igazgató állítja össze az iskolavezetőség és a munkaközösség-vezetők javaslatai alapján.

g)
Az éves tantárgyfelosztás megtervezésekor a vezetők a következő feladatmegosztás szerint segítik az igazgató munkáját:

-
egészségügyi és szociális szakmacsoportos tantárgyak – szakmai igazgatóhelyettes,

-
környezetvédelmi szakmacsoportos tantárgyak – általános igazgatóhelyettes.

h)
A tanítási órák helyettesítési rendjét a nappali tagozaton az általános, a felnőttoktatásban a szakmai igazgatóhelyettes dolgozza ki.
i)
A terembeosztást a következő munkamegosztás szerint készítik el a vezetők:

-
közismereti oktatás és a laboratóriumi órák – általános igazgatóhelyettes,

-
demonstrációs termi órák, illetve a felnőttoktatás órái – szakmai igazgatóhelyettes. 

B)
Szervezés

a)
A vezetők a napi szervezési, tanügy-igazgatási és adminisztrációs feladatokat (levelezés, helyettesítések kiírása stb.) az ügyeleti beosztás, illetve a helyettesítési rend szerint látják el az SZMSZ-ben, illetve a munkaköri leírásukban meghatározott hatáskörrel.

b)
Az oktatómunka megszervezése a következő feladatmegosztás szerint történik:

-
a tizedikes és a tizenegyedikes tanulók tantárgyválasztása során



-
a tanulók és a szülők tájékoztatása – igazgató, 

-
a jelentkezések megszervezése, a nyilatkozatok dokumentálása – általános igazgatóhelyettes,

-
a tanórán kívüli foglakozások időpontjainak ütemezése és a tanulói jelentkezések összesítése – általános igazgatóhelyettes,

-
a felnőttoktatás óráinak megszervezése, ütemezése, a helyettesítés biztosítása – szakmai igazgatóhelyettes, 

-
a bemutató-órákat és az óralátogatásokat a tantárgyért felelős vezető szervezi meg és ütemezi munkaközösség-vezetőkkel együttműködve.

c)
A záróvizsgák előkészítéséért és törvényes lebonyolításáért az igazgató a felelős, munkáját az alábbi területeken segíti az általános igazgatóhelyettes:

-
az érettségi írásbeli vizsga tanulói csoportjainak és ügyeletének beosztása,
-
az érettségi vizsga megfelelő körülményeinek (segédeszközök stb.) biztosítása.
d)
Az évközi vizsgák megszervezése és lebonyolítása az alábbi feladatmegosztás szerint történik:

-
javítóvizsga
(ütemezés, ügyelet, terembeosztás, vizsgabizottságok, dokumentáció) – általános igazgatóhelyettes,

-
osztályozó vizsga (ütemezés, a tanuló, illetve a szülő értesítése, ügyelet, vizsgabizottságok, dokumentáció) – magántanulók esetében az általános igazgatóhelyettes, egyébként a tantárgyért felelős vezető,

-
különbözeti vizsga (ütemezés, a tanuló, illetve a szülő értesítése, ügyelet, vizsgabizottságok, dokumentáció) – a tantárgyért felelős vezető,

-
blokkvizsga (ütemezés, vizsgabizottságok, dokumentáció) – szakmai igazgatóhelyettes,

-
kisvizsgák – munkaközösség-vezetők a tantárgyért felelős vezető irányítása mellett.

e)
A mérések megszervezése és lebonyolítása az alábbi feladatmegosztás szerint történik:

-
országos és fővárosi kompetenciamérés – általános igazgatóhelyettes,

-
külső mérés – szakmai igazgatóhelyettes, 

-
iskolai egységes, évfolyamszintű mérések – munkaközösség-vezetők a tantárgyért felelős vezető irányítása mellett.

f)
A versenyek megszervezése és lebonyolítása az alábbi feladatmegosztás szerint történik:

-
külső és az iskolai tanulmányi versenyek – a munkaközösség-vezetők a tantárgyért felelős vezető irányítása mellett,

 -
sportversenyek – szakmai igazgatóhelyettes, 

-
kulturális és egyéb vetélkedők – általános igazgatóhelyettes, 

-
a versenyeredmények nyilvántartása, illetve a jutalmazások előkészítése az általános igazgatóhelyettes feladata. 

g)
Az iskolai tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat az SZMSZ 8. fejezetében meghatározott munkamegosztás szerint végzik a vezetők.

h)
Az iskola szabadidős programjainak koordinálása, illetve a diákönkormányzat tevékenységének segítése az általános igazgatóhelyettes feladata. 

i)
Az iskola pályázati tevékenységét a vezetők – az igazgató irányítása, illetve beszámolási és pénzügyi felelőssége mellett – a következő feladatmegosztás szerint végzik:

-
az iskola tárgyi feltételeinek fejlesztésével kapcsolatos pályázatok – igazgató, a szakmai munkaközösségek javaslatai alapján,
-
az oktatómunka fejlesztését segítő pályázatok – munkaközösség-vezetők az igazgató irányítása mellett,

-
az egészségneveléssel kapcsolatos pályázatok – szakmai igazgatóhelyettes,

-
a környezetneveléssel kapcsolatos pályázatok – általános igazgatóhelyettes,

-
kulturális pályázatok – szabadidő-szervező az igazgató irányítása mellett,

-
sportpályázatok – testnevelők a szakmai igazgatóhelyettes irányítása mellett,
-
tanulói ösztöndíjpályázatok – gyermek- és ifjúságvédelmi felelős az általános igazgatóhelyettes irányítása mellett.
j)
A vezetők a beiskolázási tevékenységet – az igazgató irányítása mellett – a következő feladatmegosztás szerint végzik:

-
a felvételi eljárás lebonyolítása – igazgató,

-
a beiskolázási rendezvények megszervezése – általános igazgatóhelyettes,
-
a szakmacsoportos oktatás bemutatása – a területért felelős igazgatóhelyettes.
k)
Az iskolai rendezvények előkészítését, megszervezését és lebonyolítását a vezetők az alábbi feladatmegosztás szerint irányítják és ellenőrzik:

-
iskolai ünnepélyek, megemlékezések – általános igazgatóhelyettes,

-
a diákönkormányzat által szervezett rendezvények, programok – általános igazgatóhelyettes,

-
a mindennapos testneveléssel kapcsolatos programok – szakmai igazgatóhelyettes,

-
az egészségneveléssel kapcsolatos programok – szakmai igazgatóhelyettes,

-
a környezetneveléssel kapcsolatos programok – általános igazgatóhelyettes,

-
tanulmányi kirándulások, túrák, táborok – szakmai igazgatóhelyettes.

l)
A tanulók és az iskola alkalmazottainak egészségügyi ellátásával, illetve a munka- és balesetvédelmével kapcsolatos feladatokat – az igazgató felelőssége mellett – az SZMSZ 9. fejezetében meghatározott munkamegosztás szerint végzik a vezetők.

m)
A tanulói étkeztetéssel kapcsolatos ügyek koordinálása az általános igazgatóhelyettes, a szociális juttatásokkal kapcsolatosak az igazgató feladata. 

C)
Kapcsolattartás 

A vezetők és az iskola szervezeti egységei közötti, illetve a külső szervekkel való kapcsolattartás az SZMSZ 2. és 4. fejezetében meghatározott feladatmegosztás szerint történik.

D)
Ellenőrzés – értékelés 

a)
A vezetők a pedagógiai munka belső ellenőrzését az SZMSZ 6. fejezetében meghatározott feladat- és hatáskör-megosztás szerint végzik.

b)
Az ellenőrzési-értékelési feladatok végrehajtását meghatározó egyéb iskolai szabályzatok:

-
IMIP


-
FEUVE


-
Ellenőrzési nyomvonal


-
A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje


-
Ügyrend

-
Számlarend.

c)
Az iskola pedagógiai munkájának értékelését, illetve a jelentések, beszámolók és a statisztikai kimutatások elkészítését a következő feladatmegosztás szerint végzik a vezetők:


-
éves beszámoló – igazgató,

-
a pedagógiai munka általános értékelése a félévi és az év végi nevelőtestületi értekezleten – igazgató,
-
az IMIP működése, a célok megvalósulásának elemzése – minőségirányítási felelős,
-
a szakmacsoportos oktatás helyzetének értékelése a félévi és az év végi nevelőtestületi értekezleten – a területért felelős igazgatóhelyettes,

-
a félévi és év végi tantárgyi statisztikai kimutatások elkészítése – általános igazgatóhelyettes,

-
a jelenléti fegyelemmel és a magatartással kapcsolatos statisztikai kimutatások, jelentések elkészítése – általános igazgatóhelyettes,

-
az egészségügyi–szociális szakmacsoportos oktatásra vonatkozó kimutatások, jelentések elkészítése – szakmai igazgatóhelyettes,

-
a környezetvédelmi szakmacsoportos oktatásra vonatkozó kimutatások, jelentések elkészítése – általános igazgatóhelyettes.

1. 2. 4.
A helyettesítés rendje
a)
Az iskola igazgatójának akadályoztatása esetén az általános igazgatóhelyettes látja el az intézményvezetői feladatokat.

Az általános igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés sorrendje az alábbiak szerint alakul:


-
szakmai igazgatóhelyettes,

-
gazdasági igazgatóhelyettes.


Az egész iskolavezetés akadályoztatása esetén a helyettesítést a munkaközösség-vezetők látják el az alábbi sorrendben: 



-
a matematika-fizika munkaközösség vezetője,



-
a magyar munkaközösség vezetője.

b)
A helyettesítő vezető, illetve pedagógus felelőssége, intézkedési jogköre az intézmény működésével és a tanulók biztonságának megóvásával összefüggő, azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.

c)
Az igazgató hosszabb távolléte esetén az igazgatói feladatokat megbízás alapján kell elláttatni. Ha az igazgató a szükséges intézkedéseket nem tudta megtenni, a vezetői feladatokat az SZMSZ-ben fentebb meghatározott rendben kell ellátni.

d)
A vezetőket akadályoztatásuk esetén a munkaköri, illetve az ügyeletes vezetői feladataik ellátásában az alábbi rend szerint helyettesítik:

-
az általános igazgatóhelyettest a szakmai igazgatóhelyettes, akadályoztatása esetén a fenti rend szerint, illetve a környezetvédelmi szakmacsoportos oktatás tekintetében a természettudományi munkaközösség vezetője,

-
a szakmai igazgatóhelyettest az általános igazgatóhelyettes, akadályoztatása esetén a fenti rend szerint, illetve az egészségügyi szakmacsoportos oktatás tekintetében az egészségügyi munkaközösség vezetője.
e)
A gazdasági igazgatóhelyettest akadályoztatása esetén a pénzügyi előadó (könyvelő) helyettesíti, a pénzügyi előadó akadályoztatása esetén a gazdasági ügyintéző (bérszámfejtő). A helyettesítő közalkalmazott intézkedési jogköre a kötelezettségvállalásokra, illetve a gazdasági igazgatóhelyettes hatáskörébe utalt munkáltatói intézkedésekre nem terjed ki. A gazdasági igazgatóhelyettes hosszabb akadályoztatása esetén az igazgató köteles intézkedni a helyettesítő megbízásáról.

f)
A Térségi Integrált Szakképző Központok Koordináló Testületében az igazgatót – tartós akadályozatása esetén vagy eseti jelleggel – írásbeli meghatalmazás alapján a következő rend szerint helyettesítik a vezetők:

-
Humán TISZK

- szakmai igazgatóhelyettes,


-
Petrik TISZK

- általános igazgatóhelyettes.
1. 2. 5.
Az aláírásra jogosultság rendje
A)
Az iskola költségvetésével, gazdálkodásával összefüggő ügyekben:

a)
Az előirányzatok szerinti pénzeszközök felhasználásához aláírásra jogosultak:


-
igazgató,


-
gazdasági igazgatóhelyettes,


-
általános igazgatóhelyettes,


-
szakmai igazgatóhelyettes,


-
pénzügyi előadó.

b)
Az igazgatóval (tartós távolléte esetén az általános igazgatóhelyettessel) együtt írja alá gazdasági igazgatóhelyettes a következő iratokat:

- 
kötelezettségvállalások  (a gazdasági igazgatóhelyettes mint ellenjegyző),

-
utalványozás (a gazdasági igazgatóhelyettes mint ellenjegyző),

-
költségvetés, előirányzat-módosítás,

-
költségvetés, beszámoló, 

-
pénzügyi kihatással járó pályázatok, 

-
pénzforgalmi és költségvetési jelentés,

-
minden olyan irat, amely cégszerű aláírást igényel.

c)
Az együttes aláírásra jogosultak köre igazgatón kívül:

-
banki megbízások – gazdasági, általános és szakmai igazgatóhelyettes, 

-
fizetési jegyzékek - gazdasági igazgatóhelyettes, gazdasági ügyintéző,

-
szabadságolás – gazdasági és általános igazgatóhelyettes, gazdasági ügyintéző
-
túlmunkabizonylatok – általános, szakmai és gazdasági igazgatóhelyettes, gazdasági ügyintéző,

-
kirándulás-elszámolások – általános, szakmai és gazdasági igazgatóhelyettes, gazdasági ügyintéző

-
selejtezési jegyzőkönyvek - gazdasági igazgatóhelyettes, selejtezési bizottság,

-
leltári okmányok – gazdasági igazgatóhelyettes, leltárfelelősök.

d)
A gazdálkodási körökhöz kapcsolódó, anyagi kihatással nem járó levelek, ügyiratok aláírói lehetnek:


-
gondnoksági ügyekben – gondnok,


-
a munkavállalókkal kapcsolatos ügyekben – gazdasági ügyintéző.

B)
Tanügy-igazgatási és az iskola pedagógiai működésével kapcsolatos ügyekben:

a)
Az iskola képviseletében általában minden hivatalos iratot az igazgató ír alá, a fokozott biztonságú elektronikus aláírásra kizárólag az igazgató jogosult. 

b)
Az igazgató tartós távollétében az aláírásra jogosultság rendje a következő:

-
a tanulói jogviszony igazolása a nappali tagozatos tanulóknál – általános igazgatóhelyettes,

-
a tanulói jogviszony igazolása a levelező és az esti tagozatos tanulóknál – szakmai igazgatóhelyettes,

-
bizonyítványok, törzslapok, bizonyítványmásodlatok – általános igazgatóhelyettes,

-
a fenntartó és az oktatási szervekkel való levelezés – általános igazgatóhelyettes,

-
a szakminisztériumokkal való levelezés – igazgatóhelyettesek,

-
egyéb hivatalos levelezés – a hatáskör szerinti felelős vezető,

-
az osztályozó és különbözeti vizsga jegyzőkönyvei – a hatáskör szerinti felelős vezető,

-
jelentkezések a pedagógus-továbbképzésekre – általános igazgatóhelyettes,

-
jelentkezések a tanulmányi versenyekre – a hatáskör szerinti felelős vezető,

-
képzési szerződések – szakmai igazgatóhelyettes.


c)
Ha az igazgató tartós távollétében aláírásra jogosult vezető is tartósan távol van, az aláírás rendje a helyettesítés fentebb meghatározott rendje szerint alakul.

1. 2. 6.
A vezetők közötti kapcsolattartás rendje és formái
a)
Az iskolavezetés tagjai közvetlen kapcsolatban állnak egymással, munkájukat – az iskolavezetőségi és az iskolai munkatervvel összhangban – az igazgató koordinálja. 
b)
A vezetők munkájuk összehangolása érdekében minden hétfőn, a tanév elején rögzített időpontban operatív megbeszélést tartanak, amelyen beszámolnak egymásnak az előző héten végzett munkáról, illetve egyeztetik és ütemezik a következő hét feladatait. 

c)
Az igazgató rendkívüli vezetői megbeszélést hív össze:

-
az iskola működését befolyásoló, váratlan esemény bekövetkeztekor a gyors intézkedés érdekében,

-
az előre nem tervezhető, azonnali döntést igénylő ügyekben konzultációs céllal,

-
a sürgős tájékoztatást vagy beszámoltatást igénylő kérdések megbeszélése végett.

d)
Az iskolavezetés az iskolai dokumentumok, szabályzatok, programok kidolgozásakor és módosításakor, illetve a különböző tervek készítésekor rendszeresen tart konzultációs megbeszélést, amelyre meghívja az érintett szervezeti egységek vezetőjét, illetve tagjait.

e)
A vezetők az éves iskolavezetőségi munkatervben ütemezett témák szerint havonta kibővített iskolavezetőségi értekezleteket tartanak, amely döntés-előkészítő, illetve beszámolási-beszámoltatási feladatokat lát el.

f)
A vezetők a hatáskörükön kívül eső, tudomásukra jutott iskolai ügyekről – különösen, ha azok intézkedést igényelnek – lehetőleg azonnal tájékoztatják az illetékes vezetőt, az egész iskolát vagy a tanulói jogviszonyt érintő ügyekről, illetve a munkáltatói jogkörbe tartozó kérdésekről az igazgatót.

1. 3.
A gazdasági szervezet felépítése és feladatai
1. 3. 1.
A gazdasági szervezet felépítése:
Gazdasági igazgatóhelyettes


	pénzügyi előadó (könyvelő)
	gazdasági ügyintéző (bérszámfejtő)
	pénztáros
	Gondnok



Engedélyezett létszám:

5 fő, valamint további 16 ügyviteli-technikai dolgozó.
1. 3. 2.
A gazdasági szervezet feladatai:


-
a költségvetési javaslat kidolgozása,



-
az elemi költségvetés elkészítése,


-
előirányzat-felhasználás, - módosítás javaslatának elkészítése,


-
a személyi juttatásokkal és a munkaerővel való gazdálkodás,

-
a zavartalan működéshez és gazdálkodáshoz szükséges likviditás biztosítása,
-
az intézmény üzemeltetése, fenntartása, működtetése,


-
az intézményi beruházások, felújítások, beszerzések intézése,


-
az immateriális javak és a tárgyi eszközök dokumentálása,


-
az intézményi vagyon használata, hasznosítása, védelme,

-
a leltározás, selejtezés megszervezése, lebonyolítása, dokumentálása,


-
készpénzkezelés,


-
könyvvezetés,

-
a pénzügyi beszámolók, kimutatások, a mérleg- és költségvetési jelentések elkészítése a felügyeleti szervnek,

-
beszámolási, valamint az adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló jelentések készítése,
-
a pénzügyi, számviteli rend betartása.
1. 3. 3.
A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatköre, munkaköre
A)
Gazdasági igazgatóhelyettes

a)
Munka- és hatásköre:

-
A gazdasági igazgatóhelyettes az intézmény pénzügyi-gazdasági, ezen belül különösen tervezési, végrehajtási, beszámolási, könyvvezetési és meghatározott ellenőrzési feladatainak ellátásáért felelős személy.
-
A gazdasági igazgatóhelyettes feladatait az igazgató közvetlen vezetése és ellenőrzése mellett látja el, a pénzügyi-gazdasági feladatok tekintetében annak helyettese.
-
Az intézmény pénzügyi és gazdasági tevékenységének felelős vezetője, aki közvetlenül vezeti és ellenőrzi a gazdasági szervezetet, és felelős az Ámr. 17., 18/A §-aiban, illetve az SZMSZ 1.3.2. fejezetében meghatározott feladatok jogszabályoknak megfelelő ellátásáért. 
Hatáskörébe tartoznak:

· pénzügyi előadó,

· gazdasági ügyintéző,

· pénztáros,

· gondnok,

· technikai alkalmazottak (a gondnok közvetlen irányításával).

-
A nevelőtestület tagjaként

-
részt vesz az iskolavezetés munkájában, javaslataival segíti az igazgatót,

-
együttműködik az iskolavezetéssel az iskola működését elősegítő pénzügyi és tárgyi feltételek biztosításában,

-
munkájáról, intézkedéseiről rendszeresen beszámol az igazgatónak, illetve az iskolavezetésnek és évente egy alkalommal a nevelőtestületnek.

-
Az igazgatóval való előzetes egyeztetés alapján gazdasági intézkedéseket hoz.

-
Ellenjegyzése nélkül a költségvetési szervet terhelő gazdasági kihatású kötelezettség nem vállalható, követelés nem írható elő, és ilyen intézkedés nem tehető.
-
Javaslattevő jogköre van a hatáskörébe tartozó dolgozók jutalmazásának, béremelésének, esetleges fegyelmi felelősségre vonásának kezdeményezésében.

-
Aláírásra jogosult az SZMSZ 1.2. fejezetében meghatározottak szerint.

-
Munkáját a gazdasági szervezet ügyrendjében meghatározottak alapján végzi.
-
A gazdasági vezető megbízása, kinevezése, felmentése vagy a megbízás visszavonása az irányító szerv (fenntartó) feladata.
b)
Az igazgató egyszemélyi felelőssége mellett felelősséggel tartozik:
-
a költségvetési és gazdálkodási terv, beszámolók, adatszolgáltatások helyességéért,

-
a számviteli, pénzügyi, adó- és társadalombiztosítási jogszabályok betartásáért,

-
a felújítási, karbantartási feladatok megoldásáért,

-
a térítési díjak, a tandíjak megállapításáért – a felügyeleti szerv iránymutatásainak figyelembevételével –, a befizetések ellenőrzéséért,

-
a vagyonvédelem körébe tartozó intézkedések betartásáért és betartatásáért,

-
működési területén a munkavédelmi és tűzvédelmi előírások betartásáért és betartatásáért.
A gazdasági igazgatóhelyettes felelőssége nem érinti az intézményvezető vagy az egyes ügyekért felelős alkalmazottak felelősségét.

c)
Feladatai:

-
megszervezi, irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezetbe tartozók munkáját,

-
biztosítja, hogy az ügyrendben meghatározott munkaköri leírások, iskolai számlarend, valamint a szabályzatok naprakész állapotban legyenek, azt az érintettet munkatársak megismerjék és alkalmazzák,

-
biztosítja, hogy az iskola gazdasági-pénzügyi számviteli rendje a hatályos jogszabályoknak megfelelően legyen kialakítva és vezetve, különös tekintettel a tulajdon védelmére,

-
A PM rendelet, a felügyeleti szerv utasítása, illetve az útmutatók alapján elkészíti 

-
az iskola éves költségvetését,

-
az iskola félévi és éves költségvetési beszámolóját,

-
a havi zárlati jelentést,

-
a negyedéves költségvetési jelentést.

-
a negyedéves mérlegjelentést,

-
vezeti a bérnyilvántartásokat,

-
negyedévenként egyezteti a főkönyvi és analitikus könyvelés adatait,

-
az iskola képviseletében kapcsolatot tart az SZMSZ 4. fejezetében meghatározottak szerint. 

Ellenőrzési feladatai:

-
a vezetői munkafolyamatba épített belső ellenőrzés,

-
a gazdasági szervezetbe tartozó dolgozók munkaköri leírásában foglalt feladatainak ellenőrzése,

-
a számviteli munka ellenőrzése az intézményi Számlarendben foglaltak szerint,

-
a leltározási munkák ellenőrzése,

-
a munkaügyi- és bérszámfejtői feladatok ellenőrzése,

-
a javítások, karbantartási munkák lebonyolításának ellenőrzése,

-
az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellenőrzése,

-
a belső ellenőrzési tervben meghatározott ellenőri feladatok.

B)
Pénzügyi előadó (könyvelő) feladatköre

-
a beérkezett számlát nyilvántartásba veszi a Beérkezett számlák nyilvántartási könyvében,

-
a számla tartalmának megfelelően igazoltatja teljesítést az arra jogosult dolgozóval,

-
érvényesíti a számlát, utalványozás és ellenjegyzés után elkészíti az átutalási megbízást,

-
elkészíti az étkezési befizetésekről a számlákat, és csatolja a bevételezési pénztárbizonylathoz,

-
a felnőttoktatás térítési díjairól elkészíti a számlákat a számlakérő nyilatkozatban foglaltak szerint, melyet a Kimenő számlák nyilvántartó könyvébe feljegyez (a készpénzes számlák kivételével) a számlakészítő programmal,
-
eszközbeszerzéseknél kiállítja az állományba vételi bizonylatokat, melyek első példányát az analitikus könyvelőhöz továbbítja, a másodpéldányt a számla mellé csatolja,

-
az érvényes rendeletek és a Számlarendnek megfelelően elvégzi a számlakijelölést,

-
a beérkezett bankkivonatok adatait bevezeti a banknaplóba, és a kivonat tételeinek megfelelő számlákat, bizonylatokat csatolja a kivonathoz,

-
a bankkivonat tételeinek megfelelően a beérkezett és kimenő számlák nyilvántartásában feljegyzi a teljesítési adatokat,

-
elvégzi a főkönyvi könyvelést a Számadó programmal,

-
a havi zárást követően elkészíti a naplóforgalmi kimutatásokat,

-
negyedévenként főkönyvi kivonatot készít,

-
negyedévenként egyezteti a főkönyvi könyvelés és az analitikus könyvelés adatait az analitikus könyvelővel,

-
részt vesz az éves költségvetés tervezési munkáiban, a mérlegek, a költségvetési jelentések és a beszámolók elkészítésében,

-
közreműködik a leltározásban a leltárszabályzat és ütemezés szerint,

-
elkészíti a folyószámlák egyeztetését,

-
figyelemmel kíséri a követelések alakulását, a szükséges intézkedésre javaslatot tesz,

-
bonyolítja a bankkal kapcsolatos ügyeket (átutalás, nyomtatványrendelés),

-
vezeti a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartását.

Ellenőrzési feladatai:

-
pénztárzárási időszakonként ellenőrzi a készpénzforgalmi bizonylatokat, a pénztárkönyvet és a pénzkészletet  mint pénztárellenőr,

-
az analitikus könyvelés ellenőrzése.

C)
Gazdasági ügyintéző (bérszámfejtő)

a)
Munkaügyi feladatai:

-
ellátja a munkavállalók be- és kilépésével kapcsolatos munkaügyi feladatokat, 

-
a munkavállalók belépésekor elkészíti a közalkalmazotti jogviszony beszámítási határozatot és a kinevezési okiratot,

-
fizetési osztály és fokozat, illetve munkakör- vagy illetményváltozás esetén elkészíti az illetménymódosításokat,
-
a jogviszony megszűnés esetén elkészíti a megszüntetési okiratokat,

-
elkészíti a dolgozók nyugdíjazásával kapcsolatos okmányokat, az igénybejelentést, a szolgálati idő beszámítási kérelmet,

-
a szabadságengedély alapján vezeti a szabadság-nyilvántartást,

-
a hiányzási nyilvántartás és a szabadság-nyilvántartás alapján ellenőrzi jelenléti íveket. 

b)
Bérszámfejtői és jelentési feladatai:

-
a rendelékezésre álló okmányok, jelenléti ívek, orvosi igazolások, túlóra-elszámolások alapján a MÁK által előírt határidőre elkészíti a dolgozók illetmény-számfejtéséhez szükséges adatszolgáltatásokat,

-
a MÁK által megküldött bérjegyzékeket ellenőrzi, az esetleges eltéréseket egyezteti,

-
a MÁK-program alapján számfejti a nem rendszeres illetményeket, és továbbítja a MÁK számára, 

-
a pénztár részére a kifizetésekről feladást készít, elkészíti a folyószámla-utalást 

-
a családi pótlék igényfelvételét, a kapcsolódó igazolásokat továbbítja a MÁK felé.

-
a kiállított bizonylatok alapján vezeti az értékben nyilvántartott immateriális javak, tárgyi eszközök analitikus nyilvántartását.

D)
A pénztáros feladatköre:

-
kezeli az iskola házipénztárában tartott készpénzt a forgalom bizonylatolására vonatkozó pénzügyi fegyelem betartásával, 

-
teljes anyagi felelősség terheli az általa kezelt pénz és egyéb értéktárgy tekintetében, 

-
gondoskodik róla, hogy a napi pénzforgalom lebonyolításához szükséges pénzösszeg időben és a megfelelő címletekben rendelkezésre álljon,

-
ellenőrzi a pénztári bizonylatok érvényességét, alaki és tartalmi helyességét, 

-
a bizonylati fegyelem betartása mellett vezeti a pénztárral kapcsolatos elszámolásokat,

-
a vagyon- és adatvédelmi előírásokat köteles betartani,   

-
munkáját az intézmény Pénzkezelési szabályzatának készpénzkezelésre vonatkozó előírásai szerint látja el.
E)
Gondnok feladatköre:
-
irányítja és ellenőrzi a karbantartó-fűtő, a portások, a takarítók, a konyhai dolgozók és a kertész-udvaros munkáját, 

-
az ellenőrzései során tapasztalt hiányosságokról a gazdasági vezetőt folyamatosan tájékoztatja, rendkívüli esetben azonnali jelentési kötelezettsége van az igazgató felé,

-
működési területén gondoskodik a munka-, tűz- és balesetvédelmi előírások betartásáért,

-
vezeti az energiafelhasználási nyilvántartást,

-
folyamatosan ellenőrzi az épület és a berendezések állagát, elkészíti a Karbantartási Tervet a szükségesnek ítélt javításokról, és azok elvégzéséről intézkedik,

-
tartja a kapcsolatot azokkal a szervekkel, akiknek az iskolával karbantartási szerződése van, figyelemmel kíséri a karbantartási munkák tervszerű elvégzését, a teljesítést igazolja,

-
a nyári karbantartási, illetve felújítási munkák során a kivitelezőkkel tartja a kapcsolatot, a műszaki ellenőrrel együtt ellenőrzi a munkák elvégzését,

-
figyelemmel kíséri az érintés-, villám- és tűzvédelmi és szabványossági mérések esedékességét, segíti a mérést végzők munkáját, a jegyzőkönyvben foglalt hibák, hiányosságok kijavításáról intézkedik, 

-
beszerzi az iskola céljait szolgáló eszközöket, anyagokat, irodaszereket, munka- és védőruhákat, fenntartási anyagokat,

-
gondoskodik a beérkezett készletek mennyiségi és minőségi átvételéről a szállítólevél alapján, 

-
az azonnali felhasználásra kerülő anyagok, eszközök átvételét az Ügyrend szerint igazoltatja,

-
a kezelésében lévő eszközökért megőrzési felelősséggel tartozik.

-
javaslatot tesz a selejtezésre, közreműködik a leltározási és selejtezési eljárásban,

-
az anyagi kihatással járó intézkedés előtt konzultál az igazgatóval és gazdasági igazgatóhelyettessel.

1. 3. 4.
A szervezeti egység vezetőjének azon jogosítványai, amelyek körében a költségvetési szerv képviselőjeként járhat el

a)
A gazdasági igazgatóhelyettes – mint a szervezeti egység vezetője – a műszaki, gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben az igazgatót – annak akadályoztatása esetén – helyettesíti.

b)
A pedagógusvezetők távollétében teljes jogkörrel helyettesíti az igazgatót, intézkedési jogköre az intézmény működésével és a tanulók biztonságának megóvásával összefüggő, azonnali döntést igénylő, valamint az előzetesen megbeszélt ügyekre terjed ki.

c)
Az intézet gazdálkodását érintő valamennyi témában kötelezettségvállalás esetén ellenjegyzési, kifizetések esetén utalványozási jogkörrel rendelkezik.

d)
Az igazgató egyszemélyi felelőssége mellett és a vele való előzetes egyeztetés után az intézményt a gazdálkodással összefüggő ügyekben teljes jogkörrel képviseli, intézkedéséről köteles beszámolni az igazgatónak.

e)
A költségvetés tervezésekor, az előirányzatok módosításakor, illetve a különböző pénzügyi beszámolók készítésekor a  felügyeleti szervvel való egyeztetések során képviseli az igazgatót, akinek jelentési és beszámolási kötelezettséggel tartozik.  

1. 3. 5.
A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások, feltételek

a)
Az intézmény a felügyeleti szervvel történt egyeztetés alapján – a pénzügyminiszter tájékoztatójában rögzített formában – állítja össze az elemi költségvetését, amely tartalmazza 
-
a kiadásokat és a bevételeket részletes előirányzatonként,
-
a kiadások és bevételek szakfeladatrend szerinti tevékenységenkénti részletezését,
-
az intézmény személyi juttatásainak és létszámának összetételét,
-
a költségvetési feladatmutatók állományát és a teljesítménymutatókat,
-
a részletes kiadási és bevételi előirányzatokat megalapozó indokolást (számításokat).

b)
Az előirányzatokat az előző évi eredeti előirányzat korrekciója vagy az ellátandó feladat kiadás-szükséglete alapján kell megállapítani. Ennek megfelelően változhat a tervezés lebonyolítási feladata, a megállapítandó előirányzatok nagyságrendje.

c)
Az intézményi előirányzat-felhasználási terv a várható bevételek és a rendelkezésre álló pénzforrások figyelembevételével tartalmazza a teljesíthető kiadásokat, beleértve a korábbi időszakról áthúzódó fizetési kötelezettségeket. Az előirányzat-felhasználási tervet úgy kell elkészíteni, hogy az 
-
megbízható alapja legyen a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlásának és a likviditás biztosításának,

-
fedezetet nyújtson a rendszeres kiadásokra, a folyamatos működés biztosítására.
d)
Az évközi előirányzat-módosításokat a felügyeleti szerv értesítésének megfelelően kell végrehajtani.

e)
A saját hatáskörben végrehajtott előirányzat-módosítás a felügyeleti szerv által felülvizsgált és jóváhagyott előző évi pénzmaradvány előirányzatosítása.

f)
A felügyeleti szerv rendelkezése alapján az intézmény javaslatot tehet a kiemelt előirányzatok közötti átcsoportosításra, valamint az elért többletbevétel összegével megegyező előirányzat-módosításra.

g)
A kiemelt előirányzatokon belüli előirányzat-felhasználás az intézményvezető döntési körébe tartozik, aki ezzel a jogkörével a felmerült feladatok függvényében él.

1. 3. 6.
Az intézményhez rendelt részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek
Az Alapító Okirat nem rendelt az intézményhez részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerveket, az iskola egyetlen gazdasági szervezettel rendelkezik.

1. 3. 7.
A belső ellenőrzési kötelezettség, az ellenőrzést végző személy, egység vagy szervezet jogállása, feladatai

A)
Belső ellenőrzési kötelezettség:
a)
Az intézmény vezetője köteles gondoskodni a belső ellenőrzés kialakításáról és a működéséhez szükséges források biztosításáról.

b)
Az intézmény vezetője felelős a belső ellenőrök funkcionális függetlenségének biztosításáért, és ezt a felelősséget másra nem ruházhatja át.

c)
A belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer- és teljesítményellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket, valamint az éves elemi költségvetési beszámolókra vonatkozóan megbízhatósági ellenőrzéseket kell végezni az Áht. 121/A. §-ának (5) bekezdésében foglaltaknak megfelelően.

d)
Az intézmény, illetve az ellenőrzött szervezeti egység vezetője és alkalmazottai kötelesek


-
az ellenőrzés végrehajtását elősegíteni, és együttműködni a belső ellenőrrel,

-
a belső ellenőr számára a szóban vagy írásban kért tájékoztatást, felvilágosítást, nyilatkozatot megadni,

-
biztosítani a dokumentumokba való betekintést, kérés esetén az eredeti dokumentumokat – másolat és átvételi elismervény ellenében – a belső ellenőrnek a megadott határidőre átadni,

-
az ellenőr kérésére nyilatkozni a rendelkezésére bocsátott dokumentumok teljességéről,

-
az ellenőrzés, illetve az ellenőrzési jelentés javaslatai, megállapításai alapján – saját hatáskörébe tartozóan – a kézhez vételtől számított 15 munkanapon belül intézkedési tervet készíteni a végrehajtásért felelősöket és a határidőt megjelölve, 
-
az intézkedéseket a megadott határidőig végrehajtani, és erről a belső ellenőrt tájékoztatni,

-
a belső ellenőr számára megfelelő munkakörülményeket biztosítani.

e)
Az intézmény vezetője köteles a belső ellenőr rendelkezésére bocsátani az intézmény ellenőrzési nyomvonalát.

f)
A belső ellenőr által készített stratégiai tervet és az éves ellenőrzési tervet az intézmény vezetője hagyja jóvá, és javasolhatja a soron kívüli ellenőrzést.

g)
Az intézmény, illetve az ellenőrzött szervezeti egység vezetője felelős az intézkedési terv végrehajtásáért, illetve annak nyomon követéséért.

h)
Az intézmény vezetője felelős az éves ellenőrzési jelentés elkészítéséért. Az éves ellenőrzési jelentést legkésőbb a tárgyévet követő év március 15-ig meg kell küldeni a felügyeletet ellátó szerv vezetőjének.

B)
A belső ellenőr jogállása:
a)
A belső ellenőr 

-
megbízási jogviszony keretében foglalkoztatott, funkcionálisan – a feladatkör és a szervezet szempontjából – független személy,

-
személyével kapcsolatban nem áll fenn a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 15. §-ában meghatározott összeférhetetlenség (ellenkező esetben erről köteles haladéktalanul értesíteni az intézmény vezetőjét),

-
megfelel a fenti rendelet 11. §-ában meghatározott alkalmazási követelményeknek,


-
tevékenységét az intézmény vezetőjének közvetlenül alárendelve végzi,

-
az ellenőrzési tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be,

-
önállóan és befolyástól mentesen jár el a belső ellenőrzési tevékenység és program tervezése, végrehajtása, a módszerek kiválasztása, illetve az ellenőrzési jelentés összeállítása során, amelynek tartalmáért felelősséggel tartozik.

b)
A belső ellenőr jogosult 


-
az intézmény biztonsági előírásait és munkarendjét betartva annak helyiségeibe belépni,

-
az adat- és titokvédelmi szabályok betartásával az intézmény irataiba és dokumentumaiba, illetve az elektronikus adathordozón tárolt adatokba betekinteni, azokról másolatot vagy kivonatot készíteni, illetve indokolt esetben az eredeti dokumentumokat – az azokról készült másolat hátrahagyása mellett – átvételi elismervény ellenében átvenni,

-
az intézmény vezetőjétől vagy bármely alkalmazottjától írásban vagy szóban információt kérni, 

-
az intézmény működésével és gazdálkodásával összefüggő kérdésekben más szervektől információt kérni,

-
soron kívüli ellenőrzést, illetve a vizsgálatba szakértő bevonását kezdeményezni,
-
az ellenőrzést megszakítani, illetve felfüggeszteni a fenti rendelet 26/B §-ban meghatározottak alapján.
c)
Amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, a belső ellenőr köteles haladéktalanul tájékoztatni az intézmény vezetőjét, illetve annak érintettsége esetén a felügyeli szerv vezetőjét, és javaslatot tenni a megfelelő eljárások megindítására.

d)
A belső ellenőr tevékenysége során köteles betartani az adat- és titokvédelemre vonatkozó szabályokat, illetve a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben és a belső ellenőrzési kézikönyv szakmai etikai kódexében meghatározott előírásokat.

C)
A belső ellenőr feladatai:
a)
Az intézményben a belső ellenőr látja el mindazokat a feladatokat, amelyeket a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 12. §-a a belső ellenőrzési vezető, illetve 13-14. §-a a belső ellenőr vonatkozásában meghatározott.

b)
A belső ellenőr gondoskodik róla, hogy a belső ellenőrzési tevékenység során alkalmazásra kerüljenek és érvényesüljenek 

-
a kockázatelemzési szempontok, 

-
a minőséget biztosító eljárások, 

-
a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók,

-
a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszer iránymutatásai.
c)
A belső ellenőr a fenti rendelet előírásai alapján

-
kidolgozza, rendszeresen felülvizsgálja, illetve szükség esetén módosítja a belső ellenőrzési kézikönyvet,

-
kidolgozza a stratégiai tervet és azzal összhangban az éves ellenőrzési tervet, illetve minden egyes ellenőrzés előtt az ellenőrzési programot,
-
a tárgyévet követő évre vonatkozó éves ellenőrzési tervet az intézményvezető jóváhagyása után november 15-ig megküldi a felügyeleti szervnek,

-
az ellenőrzés végrehajtását megelőzően köteles megismerni az ellenőrzött szervre vagy szervezeti egységre vonatkozó előírásokat, belső szabályzatokat, illetve a korábban készült ellenőrzési jelentéseket, beszámolókat,
-
megszervezi a belső ellenőrzési tevékenységet, az ellenőrzési program alapján végrehajtja az ellenőrzési tervben meghatározott ellenőrzéseket, 
-
megállapításait tárgyszerűen, a valóságnak megfelelően írásba foglalja, és azokat elegendő és megfelelő bizonyítékkal alátámasztja,
-
az ellenőrzési terv megvalósulásáról vagy az attól való eltérésekről tájékoztatja az intézmény vezetőjét,

-
az ellenőrzés lezárását követően a vonatkozó rendelet 27., illetve 31. §-ában meghatározottak szerint elkészíti az ellenőrzési jelentést, illetve az éves ellenőrzési, valamint az éves összefoglaló ellenőrzési jelentést, amelynek tervezetét előzetesen egyezteti az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjével,
-
nyomon követi az intézkedési tervek végrehajtását az intézményvezető tájékoztatása alapján,

-
gondoskodik az ellenőrzések nyilvántartásáról, dokumentálásáról, illetve az ellenőrzés során készült dokumentáció legalább 10 évig történő megőrzéséről, az adatok biztonságos tárolásáról,
-
évente értékeli a belső ellenőrzés tárgyi és személyi feltételeit.


1. 4.
A pedagógusok közösségei
1. 4. 1.
A nevelőtestület
A)
A nevelőtestület feladat- és jogköre
a)
A nevelőtestület nevelési és oktatási kérdésekben az iskola legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. Az iskolában egységes nevelőtestület működik, amelynek tagjai:

-
az intézmény valamennyi pedagógus-munkakört betöltő alkalmazottja (az óraadók jogszabályban korlátozott szavazati joggal),
-
a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai végzettségű alkalmazottak,
-
a gazdasági igazgatóhelyettes.
b)
A nevelőtestület döntési és egyéb jogkörét a Kt.  57. §-a, a 11/1994. MKM rendelet 29. §-a, valamint más, közoktatással kapcsolatos – és az iskolai könyvtárban közzétett – jogszabályok részletesen szabályozzák. 
c)
A nevelőtestület a jog- és feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére – meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, de döntési jogkörét nem ruházza át a következő dokumentumok elfogadásakor, illetve módosításakor:
- 
pedagógiai program, 
- 
szervezeti és működési szabályzat,
- 
házirend,
-
intézményi minőségirányítási program,
- 
éves munkaterv,
- 
az iskola munkáját értékelő, összefoglaló elemzések, értékelések, beszámolók,
- 
a diákönkormányzat, az iskolai sportkör szervezeti és működési szabályzatának jóváhagyása,
- 
az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása,
-
a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,
- 
a tankönyvtámogatás módjának és szempontjainak meghatározása.
d)
A nevelőtestület véleményt nyilváníthat és javaslatot tehet az iskola működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az igazgató köteles kikérni a nevelőtestület véleményét:

-
a tantárgyfelosztás elfogadása előtt,
-
az egyes pedagógusok, valamint az igazgatóhelyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt.

e)
A nevelőtestület jogosítványait általában a nevelőtestületi értekezleten, illetve az SZMSZ 2. fejezetében meghatározottak szerint gyakorolja.

B)
A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, valamint a feladatok ellátásával megbízottak beszámoltatására vonatkozó rendelkezések

B) 1.
A nevelőtestület döntési jogköréből átruházza
a)
az érintett osztályban tanító pedagógusokból és az iskolavezetés tagjaiból álló bizottságra


-
a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítását,
-
annak a tanulónak az osztályozó vizsgára bocsátását, akinek mulasztása meghaladja a jogszabályban meghatározott mértéket, és emiatt teljesítménye nem volt érdemjeggyel értékelhető,
-
az osztályzat módosítását a Ktv. 70. § (4) alapján, ha a tanár által adott év végi osztályzat a tanuló hátrányára lényegesen eltér az év közben adott érdemjegyek átlagától. 

A bizottság a fenti esetekben az osztályozó konferencián dönt, erről jegyzőkönyvet készít, és az általa hozott határozatról a félévi és a tanévzáró nevelőtestületi értekezleten beszámol a nevelőtestületnek.

b)
Eseti fegyelmi bizottságra
-
a fegyelmi eljárás, illetve a fegyelmi tárgyalás lebonyolítását, valamint ennek során a fegyelmi határozat meghozatalát.

A nevelőtestület a vélelmezett fegyelmi vétség elkövetése után 7 munkanapon belül dönt a fegyelmi eljárás megindításáról és a fegyelmi bizottság felállításáról, kitűzi a fegyelmi tárgyalás napját, valamint megválasztja a fegyelmi tárgyalás elnökét.

A fegyelmi bizottság állandó tagjai: 

-
a diákönkormányzatot segítő tanár, 

-
a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős,

-
az iskolavezetés tagjai. 

A fegyelmi bizottság változó tagjai: 

-
a tanuló osztályában tanító tanárok, 

-
a fegyelmi tárgyalás levezető elnöke.

A fegyelmi bizottság a fegyelmi eljárás határozatának meghozatalát követően 7 munkanapon belül beszámol a nevelőtestületnek. 

c)
A szakmai munkaközösség-vezetőkből, az iskolavezetés tagjaiból, a könyvtárostanárból és a tankönyvfelelősből  álló bizottságra
-
a tankönyvrendelés véglegesítését és a könyvtári tartós könyvek kiválasztását.

A munkaközösség-vezetők előzetesen tájékoztatják munkaközösségük tagjait a tankönyvjegyzéken szereplő tankönyvekről, és egyeztetik a tankönyvválasztást.

d)
A gyermek- és ifjúságvédelmi felelősből, a DÖK-tanárból és az iskolavezetés tagjaiból álló diákjóléti bizottságra
-
a nem alanyi jogon járó tankönyv-támogatási kedvezmények, illetve a szociális támogatás és ösztöndíj megállapítását.

A bizottság előzetesen kikéri a diákönkormányzat, a szülői közösség és az osztályfőnökök véleményét, és döntését – a támogatott tanulók nevét és a támogatás mértékét tartalmazó jegyzék formájában – október 1-jéig közzéteszi a tanári szobában.
e)
A nevelőtestület 6 tagjából álló bizottságra 
-
az egyéni érdeksérelemre való hivatkozással benyújtott tanulói felülbírálati kérelem kivizsgálását.
A bizottság tagjai: 

-
a diákönkormányzatot segítő tanár, 

-
a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős,

-
a nevelőtestület által delegált, az ügyben nem érintett pedagógus,
-
az iskolavezetés tagjai. 

A bizottság a felülbírálati kérelem benyújtását követő 15 napon belül megtartott ülésen kivizsgálja az ügyet, és – amennyiben további vizsgálat nem szükséges - döntést hoz, amelyről 7 munkanapon belül beszámol a nevelőtestületnek.
B) 2.
A nevelőtestület véleményezési jogköréből átruházza 
a szakmai munkaközösség-vezetőkből álló bizottságra

-
az iskolai költségvetés készítésekor a szakmai célú pénzeszközök felhasználásának megtervezését,
-
az éves fejlesztési és beruházási terv véleményezését,
-
az iskolai felvételi követelmények meghatározását,
-
a pedagógus-álláshelyek pályáztatásának véleményezését.

A munkaközösség-vezetők előzetesen kikérik munkaközösségük tagjainak véleményét, a tervezetről egy héten belül tájékoztatják őket, véleményeltérés esetén az igazgatónál a tervezet módosítását kezdeményezik.
1. 4. 2.
A nevelőtestület tagjaiból szervezett közösségek

A)
Szakmai munkaközösségek

A) 1.
A szakmai munkaközösségek jogköre, feladatai:

a)
A Kt. 58. §-a alapján az iskola  pedagógusai szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre, melyek szakmai, módszertani kérdésekben segítséget adnak a nevelő-oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez és értékeléséhez.  
b)
A pedagógusok – szakjuknak megfelelően – több szakmai munkaközösségnek is tagjai lehetnek.

c)
Az iskolában működő szakmai munkaközösségek:
-
osztályfőnöki,

-
művészeti (magyar és művészeti tárgyak),
-
idegen nyelvi,
-
társadalomtudományi,
-
matematika-fizika-informatika,
-
egészségügyi-szociális,
-
természettudományi - környezetvédelmi.
d)
A szakmai munkaközösségek döntenek működési rendjükről és éves munkaprogramjukról, egyéb döntési, illetve véleményezési jogkörüket részletesen a R. szabályozza.
e)
A szakmai munkaközösségek működésének célja:

-
az intézményben folyó pedagógiai munka összehangolása, minőségének biztosítása, hatékonyságának és eredményességének növelése, 
-
az egységes követelményrendszer érvényesítése a pedagógiai programban megfogalmazott alapelvek, értékelési eljárások alapján.
f)
A szakmai munkaközösségek feladatai:

-
a nevelő-oktató munka tervezése, szervezése, szakmai értékelése, 

-
a szakmai munka belső ellenőrzése,

-
a pedagógusok teljesítményének értékelése az iskolai minőségirányítási programban meghatározottak szerint,

-
a helyi és a központi mérési-értékelési munkában való részvétel,

-
a pályakezdő pedagógusok támogatása, 
-
a szaktárgyi oktatás tartalmi és módszertani fejlesztése,
-
a pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása,
-
a pedagógusok helyi továbbképzésének, bemutató óráinak szervezése, 
-
az éves beiskolázási terv kidolgozásában való közreműködés,

-
a záró- és egyéb vizsgák írásbeli és szóbeli feladat- és tételsorainak összeállítása, a vizsgabizottságok munkájában való részvétel,
-
az iskola szabadidős programjainak megszervezésében és lebonyolításában való közreműködés,
-
a nevelési program kidolgozásában való részvétel,
 -
a helyi tantervek összeállítása,

-
a taneszközök, tankönyvek, segédkönyvek és egyéb segédletek kiválasztásában való közreműködés,

-
a pedagógiai kísérletekbe való bekapcsolódás.

g)
A szakmai munkaközösségek kiemelt feladata, hogy gondoskodjanak a pályakezdő és a gyesről visszatérő pedagógusok  szakmai támogatásáról, amely megvalósulhat gyakornokok esetében a gyakornoki rendszer működtetésével az iskolai Gyakornoki szabályzatban meghatározottak szerint, illetve a munkaközösség-vezető vagy a munkaközösség által megbízott, tapasztalt pedagógus mentori tevékenysége révén. A segítségnyújtás a következő formában történik:

-
a hospitálások megszervezése az azonos és más szakos pedagógusok óráin,

-
a mentorált pedagógus óráinak látogatása és részletes megbeszélése,
-
konzultáció, tanácsadás - a szakmai tapasztalatok, módszerek átadása, segítségnyújtás a problémák megoldásában,
-
a munkaközösség közös óravázlat- és feladatlap-bankjának használata,  

-
a pedagógus által összeállított tanmenetek, óravázlatok és feladatlapok áttekintése, értékelése, esetleges korrigálása.
h)
A szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezetők irányítják, akiket a munkaközösség javaslatára az igazgató bíz meg.
A) 2.
A szakmai munkaközösség-vezető feladatai:

a)
Szakmai-módszertani segítségnyújtás:

-
szakmai-módszertani tanácsaival, illetve a szakirodalom és a továbbképzések figyelemmel kísérése révén segíti a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését,
-
a gyakornoki szabályzatban, illetve az SZMSZ fenti fejezetében meghatározottak szerint segíti a munkaközösséghez tartozó, különösen a pályakezdő pedagógusok munkáját,
-
karbantartja a munkaközösség közös feladatbankját, illetve gondoskodik a folyamatos bővítéséről.
b)
Tervezés:
-
szeptember 5-éig összeállítja a munkaközösség éves munkatervét, 

-
szeptember 15-éig véleményezi és jóváhagyásra benyújtja a tanmeneteket, a foglalkozási és a fejlesztési terveket,

-
a munkaközösség tagjaival közösen kidolgozza a következő tanév tankönyv- és taneszköz-igényét, megszervezi azok felhasználását,
-
közreműködik az új pedagógusok pályáztatási eljárásában.
c)
Szervezés:
-
megszervezi a munkaközösségi értekezleteket,

-
megszervezi az iskolai tantárgyi méréseket,

-
részt vesz a központi mérések megszervezésében, lebonyolításában, értékelésében.
d)
Belső ellenőrzés:

-
részt vesz az intézményben folyó szakmai munka belső ellenőrzésében, melynek keretében ellenőrzi és értékeli a munkaközösség tagjainak szakmai munkáját,
-
az IMIP-ben meghatározottak szerint részt vesz a pedagógusok teljesítményértékelésében,
-
felügyeli a tantervek, tanmenetek szerinti haladást, a követelményrendszer betartását,
-
javaslatot tesz a munkaközösség tagjainak jutalmazására, kitüntetésére.
e)
Beszámolás:

-
összefoglaló elemzéseket, beszámolókat készít a nevelőtestület és az iskolavezetés számára a munkaközösség tevékenységéről, a tanulmányi és a mérési eredményekről, illetve egyéb szakmai kérdésekről.
f)
A szakmai munkaközösség képviselete:

-
képviseli a szakmai munkaközösséget az iskolai és a külső fórumokon,

-
részt vesz a munkaközösség-vezetőkből álló bizottság és az iskolavezetőség munkájában,
-
részt vesz a Mérei Ferenc FPPTI, illetve más oktatási szervek által szervezett szakmai megbeszéléséken, és az ott elhangzottakról tájékoztatja a munkaközösség tagjait.
A) 3.
A szakmai munkaközösségek működésének rendje:

a)
A szakmai munkaközösségek a tanév előkészítésekor meghatározzák működési rendjüket, és összeállítják éves munkatervüket, amelyet szeptember 5-éig benyújtanak az igazgatónak, aki ezek figyelembe vételével állítja össze az iskola éves munkatervét.
b)
A szakmai munkaközösségek tagjai folyamatos munkakapcsolatban állnak egymással, rendszeresen konzultálnak szakmai és módszertani kérdésekben.

c)
A szakmai munkaközösségek a pedagógiai munka tervezése, szervezése és értékelése céljából tanévenként legalább öt alkalommal tartanak értekezletet a következők szerint:
-
augusztus utolsó hete – a tanév előkészítése, a munkaközösségi munkaterv összeállítása, a tanulmányi versenyek és a tanórán kívüli foglalkozások megtervezése,
-
január második hete – a tankönyvrendelés előkészítése, 


-
január utolsó hete – a félévi munka értékelése,
-
május utolsó hete – a tantárgyfelosztás és a pedagógusok továbbképzési tervezetének véleményezése 

-
június utolsó hete – az éves szakmai munka értékelése.
d)
A szakmai munkaközösségek a fentieken kívül értekezletet tartanak


-
a helyi tantervek készítésekor vagy módosításakor (több alkalommal),

-
olyan kérdések megtárgyalásakor, amelyekben a nevelőtestület véleményezési jogkörét az SZMSZ 1.4.1. fejezetében szabályozott módon a szakmai munkaközösségekre ruházta át.

e)
A munkaközösségi értekezletet munkaközösség-vezető hívja össze az iskolai munkatervben meghatározott időszakban, illetve egyéb szakmai kérdések vagy problémák megtárgyalása céljából a munkaközösség tagjaival való előzetes egyeztetés alapján.
f)
A szakmai munkaközösségek az éves munkatervükben – a pedagógiai program, az IMIP, illetve az előző tanév tapasztalatai és eredményei alapján – meghatározzák a tanév kiemelt fejlesztési és minőségcéljait, illetve a következő feladatok ütemezését, témáját és felelőseit:

-
a szakmai munka belső ellenőrzése,

-
egységes tantárgyi és kompetenciamérések,

-
tanórán kívüli foglalkozások,


-
belső továbbképzések és a bemutató órák,

-
iskolai tanulmányi versenyek, tanulói pályázatok, projektek, 

-
a külső tanulmányi versenyeken való részvétel,


-
a tantárgyhoz kapcsolódó szabadidős programok. 
g)
A szakmai munkaközösségek – az iskolavezetéssel való előzetes egyeztetés alapján – döntenek azoknak a pedagógusoknak a személyéről, akik a tanév során részt vesznek

-
továbbképzésen (az iskolai továbbképzési terv, illetve az aktuális igény alapján),
-
a pedagógus teljesítményértékelésben értékeltként, illetve az értékelő team tagjaként,
-
a gyakornoki programban szakmai segítőként.


h)
A szakmai munkaközösség a tanév elején kezdeményezheti az igazgatónál, ha az adott területen szaktanácsadói segítséget igényel.
A) 4.
A szakmai munkaközösségek együttműködésének, kapcsolattartásának rendje:
a)
A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai munkájának összehangolása érdekében folyamatosan együttműködnek és rendszeres munkakapcsolatban állnak egymással. A kapcsolattartás hivatalos formáit az SZMSZ 2.1.2. fejezete szabályozza.
b)
A szakmai munkaközösségeknek  különösen a következő területeken kell együttműködniük:
-
a tanulók kulcskompetenciáinak fejlesztése – az egyes tantárgyak lehetőségeinek feltárásával és a feladatok, módszerek egyeztetésével,
-
a módszertani kultúra fejlesztése – közös belső továbbképzések és bemutatóórák szervezésével,
-
a gyakornokok, a pályakezdő és a gyesről visszatérő pedagógusok munkájának segítése, 


-
szabadidős programok szervezése – a szabadidő-szervező koordinálásával,

-
az egészség- és környezetnevelési program megvalósítása – a minőségkörök vezetőinek irányításával,
-
gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenység – a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős irányításával,
-
a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatását és integrációját segítő tevékenység – a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős irányításával,

-
az iskola és a TISZK pályázatainak kidolgozása, illetve megvalósítása, 


-
beiskolázási tevékenység – a minőségkör vezetőjének irányításával.
c)
A szakmai munkaközösségek vezetői az éves munkatervük elfogadása előtt egyeztetik egymással
-
a tanév kiemelt általános fejlesztési céljait, különös tekintettel a kulcskompetenciák fejlesztésére,
-
az egységes mérések és a kisvizsgák ütemezését,
-
a tanulmányi versenyek témáit és ütemezését,
-
az iskolai pályázatok és projektek témáit, témafelelőseit,
-
a megemlékezések formáit és felelőseit,
-
a pedagógus teljesítményértékelésben részt vevő személyét (ha a pedagógus más szakmai munkaközösségnek is tagja).
d)
A szakmai munkaközösségek együttműködnek 
-
a digitális tananyag- és feladatbank bővítése céljából a Semmelweis-portált működtető rendszergazdával,
-
az iskola szabadidős programjainak összehangolása és színesítése érdekében a szabadidő-szervezővel és a DÖK-tanárral,
-
a hátrányos helyzetű tanulók közös segítésének érdekében a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőssel,
-
az IMIP minőségcéljainak megvalósítása érdekében a minőségirányítási felelőssel és a minőségkörök vezetőivel.

e)
A szakmai munkaközösségek – mindenekelőtt az egészségügyi és a környezetvédelmi – szoros kapcsolatban állnak a Humán és a Petrik TISZK  iskoláinak szakmai munkaközösségeivel. Az együttműködés különösen a következő területekre terjed ki:


-
tanterv- és tananyagfejlesztés, 
-
közös pályázatok kidolgozása és azok megvalósítása,
-
a beiskolázási és marketingtevékenység összehangolása, 
-
a tanulók pályaválasztásának orientálása, segítése,
-
a végzett tanulók továbbhaladásának nyomon követése,
-
a munkaerőforrások hatékony felhasználása.
f)
Az iskola szakmai munkaközösségei részt vesznek a Mérei Ferenc FPPTI által szervezett munkaközösségi megbeszéléseken és továbbképzéseken, illetve a különböző oktatási szervek és szakmai szervezetek fórumain, és az ott elhangzottakról a munkaközösség-vezetők tájékoztatják egymást.  

B)
Feladatcsoportok
a)
A csoportok egy meghatározott, aktuális feladat vagy projekt megvalósítására szerveződnek a nevelőtestület tagjaiból. Megbízásukat – a nevelőtestülettel való egyeztetés után – az igazgató adja a feladat elvégzésének időtartamára. Irányításukért az a vezető felel, akinek munkaköréhez az adott feladat tartozik.
b)
A feladatcsoportok saját munkatervük – vagy pályázat esetén a pályázati program – és az általuk kialakított feladatmegosztás szerint végzik munkájukat, amelyről rendszeresen be kell számolniuk az irányításukért felelős vezetőnek, illetve a feladat befejezésekor a nevelőtestületnek.
c)
A feladatcsoport tagjai az elvégzendő feladattól függően – a vonatkozó jogszabályok alapján és a Kollektív Szerződésben szabályozott módon – munkájukat munkaköri feladatként vagy külön juttatásért (órakedvezmény, kereset-kiegészítés stb.) végzik.
C)
Minőségkörök

a)
A minőségkörök az iskolai minőségirányítási program (IMIP) megvalósítása érdekében szerveződnek egy meghatározott minőségcéllal összefüggő feladatok végrehajtására. A minőségkörök feladata és a tagok összetétele az aktuális célok függvényében változhat, de működésük időtartama nem lehet rövidebb egy tanévnél.
b)
A minőségkörök az IMIP-ben meghatározott módon és ütemezés szerint végzik munkájukat, a csoportvezető személyéről és a tagok közötti feladatmegosztásról maguk döntenek.
c)
A minőségkörök munkáját a minőségirányítási felelős koordinálja, aki a félévi és a tanévzáró értekezleten beszámol a program megvalósulásáról, a tanév végén pedig írásbeli értékelést készít a nevelőtestület és a szülői közösség számára.  
d)
A minőségkörök tagjainak és vezetőjének megbízását – a nevelőtestület véleményének kikérésével – az igazgató adja egy tanévre. A megbízás meghosszabbítható. A megbízáskor az igazgató – a közalkalmazotti tanáccsal és a szakszervezettel való egyeztetés után – havonta járó kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítést állapít meg, amelynek szempontjait a Kollektív Szerződés tartalmazza.

D)
Teamek 
a)
A teamek az IMIP-ben meghatározottak szerint a következő célokra szerveződnek:

-
a pedagógusok és a vezetők teljesítményértékelése,

-
teljes körű intézményi önértékelés.
b)
A teamek összetételét és feladatait az IMIP szabályozza, munkájukat a minőségirányítási felelős koordinálja. A pedagógusok teljesítményértékelésének megvalósítására egy tanévben több háromtagú team alakul a szerint, hogy milyen szakosok az értékelésben érintett pedagógusok.  

c)
A teamek az IMIP-ben meghatározott módon és ütemezés szerint végzik munkájukat, a tagok közötti feladatmegosztásról maguk döntenek.
d)
A teamek tagjainak megbízását a feladat elvégzésének időtartamára az igazgató adja, és munkájukért – a közalkalmazotti tanáccsal és a szakszervezettel való egyeztetés után – egy összegű kiemelt munkáért járó kereset-kiegészítést állapít meg a Kollektív Szerződésben meghatározott szempontok szerint. 
E)
Bizottságok

Megalakulásuk és működésük rendjét az SZMSZ 1. 4. 1. B) fejezete szabályozza.


1. 5. 
A nevelő – oktató munkát segítő alkalmazottak
1. 5. 1.
A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak
-
gyermek- és ifjúságvédelmi felelős (SZMSZ 9. 2.),
-
szabadidő-szervező (SZMSZ 3. 3.; 5.),
-
könyvtáros (SZMSZ 7 – 8.),

-
rendszergazda (Iratkezelési szabályzat).
A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak a nevelőtestület tagjai, jog- és feladatkörükre az 1. 4. 1. fejezetben meghatározottak vonatkoznak, munkájukat az igazgató közvetlen irányítása mellett saját munkaköri leírásuk szerint végzik az SZMSZ fentebb megjelölt fejezeteinek szabályozása szerint.

1. 5. 2.
A nevelő-oktató munkát segítő egyéb alkalmazottak
a)
Gazdasági (pénzügyi – számviteli) alkalmazottak: 


-
gazdasági igazgatóhelyettes (a nevelőtestület tagja),


-
pénzügyi előadó,


-
gazdasági ügyintéző,


-
pénztáros,

-
gondnok.
Munka- és feladatkörüket az SZMSZ 1. 3. fejezete és a 2., 3., 4. melléklete, illetve az intézmény egyéb gazdasági szabályzatai tartalmazzák.

b)
Ügyviteli- adminisztratív alkalmazottak:
-
iskolatitkár,
-
adminisztrátor,
-
kézbesítő.
Munkájukat az igazgató közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett végzik a munkaköri leírásukban, illetve az Iratkezelési szabályzatban meghatározottak szerint.

c)
Technikai alkalmazottak:

-
karbantartó-fűtő,
-
kertész-udvaros,
-
konyhai dolgozók,
-
takarítók.

Munkájukat a munkaköri leírásuk szerint végzik a gondnok közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett a Munka- és Tűzvédelmi szabályzat előírását is betartva.

d)
Belső ellenőr:
-
Az intézmény a függetlenített belső ellenőrt jelen szabályzat készítésekor polgári megbízásos jogviszony keretében foglalkoztatja.
-
A belső ellenőr jogállását és feladatait az SZMSZ 1. 3. 7. fejezete, illetve a 2., 3. melléklete tartalmazza.
e)
Munkavédelmi megbízott:
-
A munka-, tűz- és balesetvédelmi feladatok teljes körű ellátását – a vonatkozó iskolai szabályzatok, illetve az SZMSZ 9. 3. – 9. 8 fejezeteiben meghatározottak szerint – jelen szabályzat készítésekor az OMKI végzi, a tanulókkal és az alkalmazottakkal kapcsolatos ügyekben az igazgató, az épület, illetve az eszközök vonatkozásában a gondnok irányítása és ellenőrzése mellett. 
-
A tűzvédelmi feladatok operatív irányítása az általános igazgatóhelyettes – mint tűzvédelmi felelős – feladata. 
f)
Iskolaorvos, védőnő:
-
Az iskolaorvos és a védőnő – a kötelező iskola-egészségügyi ellátás keretében – a kerületi egészségügyi intézettel áll jogviszonyban, munkájukat a szakmai igazgatóhelyettes segíti és koordinálja. 
-
Az iskolaorvos és a védőnő a munkáját a vonatkozó jogszabályok és az SZMSZ 9. 1. fejezetében, valamint az iskola egészségnevelési programjában meghatározottak szerint végzi az éves munkaterve alapján.
1. 6.
A tanulók közösségei
1. 6. 1.
Tanulói közösségek az oktatásszervezés alapján 
a)
A tanulók közösségei az intézmény feladatellátása szerint következő szervezeti egységekre tagolódnak, illetve szerepelnek a tanügy-igazgatási nyilvántartásokban:
A)
Nappali tagozatos oktatás
-
középiskolai évfolyamok (9 – 13.)


-
szakközépiskolai osztályok 

- egészségügyi
- környezetvédelmi
- nyelvi előkészítő 



-
gimnáziumi osztályok – kifutó rendszerben 2010. 08. 31-ig
- normál oktatás

- nyelvi előkészítő


-
szakiskolai évfolyamok (9 – 10.)
- normál oktatás





- felzárkóztató oktatás

-
szakképző évfolyamok (13 – 15.) – kifutó rendszerben 2010. 08. 31-ig.
B)
Esti és levelező tagozatos felnőttoktatás
-
szakközépiskolai felnőttoktatás (9 – 12. évfolyam)

-
gimnáziumi felnőttoktatás (9-12. évfolyam)


-
szakiskolai felnőttoktatás (9-10. évfolyam)

-
szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolarendszerű felnőttoktatás (13–15. évfolyam) – kifutó rendszerben 2010. 08. 31-ig.



b)
A tanulói közösségek alapvető szervezeti egységei az osztályok, a kötelező tanítási órák megszervezése általában osztálykeretben történik. 

c)
Az iskola a mindenkori tantárgyfelosztás függvényében és a jogszabályi előírások alapján a tanítási órákat csoportbontásban is megszervezheti a következő módon:

-
általában egy osztályon belül (homogén vagy differenciált csoportok), 



-
évfolyamszinten a szabadon választott tanítási órákon,



-
évfolyamszinten képességek szerinti differenciálással.

d)
A tanórán kívüli foglalkozásokat jellegük, illetve a pedagógiai célok alapján  a következő szervezeti keretek között lehet megszervezni:



-
egy osztály tanulóiból szervezett csoport,



-
az egy évfolyamon tanulókból szervezett csoport,



-
iskolai szinten szervezett csoport.

e)
Az iskolában a tanulók érdeklődése és kezdeményezése alapján a házirendben meghatározottak szerint diákkörök szerveződhetnek, amelyek munkájába bármely tanuló bekapcsolódhat. Az iskolában hagyományosan a következő diákkörök működnek:



-
énekkar,



-
múzeumjáró diákok köre,



-
természetjáró diákok köre,



-
színjátszó kör,



-
filmbarátok köre,



-
sportkörök.

1. 6. 2.
Tanulói közösségek a diákönkormányzat szervezeti egységei alapján
a)
A tanulók törvényben meghatározott jogainak képviseletét és az iskolai döntéshozatalban való részvételét – jogszabályban meghatározott módon – a diákönkormányzat gyakorolja, amelynek tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. 

b)
A diákönkormányzat vezető szerve az iskolai diákbizottság (IDB), amelynek tagjait a diákközgyűlésen az osztályok képviselői választják meg. Az IDB-be minden tanuló jelölhető és megválasztható. Az IDB vagy az IDB-tag esetleges visszahívásáról a diákközgyűlés dönt.

c)
A tanulók a diákönkormányzat munkájába való bekapcsolódásra és közösségi életük szervezésére osztály-diákbizottságot (ODB) hoznak létre, amelynek tagjait a tanév elején maguk választják, illetve visszahívásukról is maguk döntenek. 

d)
A diákönkormányzat a tanulók tájékoztatása, illetve a tanulói véleménynyilvánítás nyilvánosságának biztosítása érdekében megszervezi az iskolarádió és az iskolaújság működését, és megválasztja a szerkesztőbizottságok tagjait.
e)
A diákönkormányzat – ezen belül az IDB és az ODB – működéséről saját szervezeti és működési szabályzata rendelkezik, a tanulók, illetve a diákönkormányzat jogainak gyakorlásával kapcsolatos eljárásokat és a diákmédia működési rendjét az iskolai házirend tartalmazza.
1. 7.
A szülői szervezetek
a)
Az iskolában e szabályzat elfogadásakor nem működik iskolaszék, ezért a Kt. 59. (6) §-a, illetve a R. 30/A. §-a alapján az iskolaszék jogszabályban biztosított jogait jelenleg az iskola szülői közössége gyakorolja. 

b)
A szülői közösség tagjainak és elnökének megválasztásáról, illetve a megbízatások visszavonásáról a szülői közösség szervezeti és működési szabályzata rendelkezik.


A szülői közösség jogai:
A)
Döntési joga van


saját működési rendjének, munkatervének elfogadásakor, illetve tisztségviselőinek és az iskolaszékbe delegált képviselő megválasztásakor.

B)
Egyetértési jogot gyakorol
a)
az iskolai szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor jogszabályban meghatározott kérdésekben,
b)
a házirend elfogadásakor,
c)
a tankönyvforgalmazóval való tankönyvellátási szerződés megkötésekor,
d)
a vállalkozás alapján folyó oktatás és az azzal összefüggő szolgáltatás igénybevételi feltételeinek meghatározásakor.

C) 
Véleményt nyilváníthat és javaslatot tehet

a)
a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

b)
Az igazgató köteles a szülői közösség véleményét kikérni a tanulók nagyobb csoportját érintő valamennyi kérdésben, így különösen

-
a pedagógiai program elfogadása előtt,
-
az iskola munkarendjének meghatározásakor,
-
a tanítási nap kezdetének és befejezésének meghatározásakor,
-
a tanév rendjének elfogadásakor,
-
a tanórán kívüli foglalkozások szervezésekor,
-
a tankönyvellátás módjának és a nem alanyi jogon járó támogatás mértékének megállapításakor,
-
a tankönyvforgalmazóval való szerződés megkötése előtt,
-
vezetőválasztáskor,
-
a hit- és vallásoktatás helyének és idejének meghatározásakor,
-
minden olyan kérdésben, amelyben a szülőkre fizetési kötelezettség hárul.

c)
A minőségirányítási felelős évente egy alkalommal felkéri a szülői közösséget, hogy értékelje az iskolai minőségirányítási programban ütemezett minőségcélok megvalósulását, illetve felmérést végez a szülők körében. Az értékelésben foglaltakról tájékoztatja a nevelőtestületet, a felmérés eredményeiről helyzetelemzést készít.

1. 8. 
Az iskolaszék
Az iskolában jelen SZMSZ elfogadásakor nem működik iskolaszék. Amennyiben a Kt. 60. § (6), illetve (7) bekezdésében foglaltak alapján az iskolában megalakul az iskolaszék, a jogszabályban számára biztosított, de e szabályzatban a szülői közösségnél rögzített jogok értelemszerűen az iskolaszéket illetik meg. 

2.
A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formái

2. 1.
A vezetők és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje
2. 1. 1.
A kapcsolattartás rendje

A vezetők az alkalmazotti közösségekkel a következő rend szerint tartanak kapcsolatot:
a)
Közalkalmazottak közössége

-
A közalkalmazottak közössége nevében az Mt. és a Kjt. által meghatározott jogokat a közalkalmazotti tanács (KAT) gyakorolja, ezért az igazgató rendszeres kapcsolatot tart és egyeztető megbeszélést folytat a közalkalmazotti tanács elnökével.
-
A KAT elnöke az iskolavezetőség tagjaként részt vesz az iskolavezetőségi megbeszéléseken. 

-
Az igazgató köteles kikérni a közalkalmazotti tanács véleményét a jogszabályokban meghatározott kérdésekben.
b)
Nevelőtestület

-
A vezetők a nevelőtestület tagjaival a munkaköri leírásukban meghatározott területeken közvetlen munkakapcsolatban állnak, a hivatalos kapcsolattartás fórumainak megszervezése az igazgató feladata és felelőssége. 
-
A nevelőtestület jogszabályban biztosított jogait szervezett keretek között az SZMSZ 1.3. fejezetében szabályozott módon és formában gyakorolja.
c)
Szakmai munkaközösségek
-
A vezetők – ha az ügy nem igényel közvetlen, személyes intézkedést, illetve megbeszélést – a hatáskörükbe tartozó szakmai munkaközösségekkel a munkaközösség-vezetők közvetítésével tartják a kapcsolatot, akikkel rendszeresen konzultálnak szakmai, illetve az iskolát érintő egyéb kérdésekben.
-
A hatáskör szerinti felelős vezető a szakmai, az igazgató az iskolát érintő lényeges kérdésekről tájékoztatja a munkaközösség-vezetőket, akik az információkat kötelesek továbbítani a munkaközösségük tagjainak. 
-
A munkaközösség-vezetők az SZMSZ 2.1.2. fejezetében meghatározottak szerint részt vesznek az iskolavezetőségi megbeszéléseken.  
d)
Minőségkörök

-
Az iskolai minőségirányítási program megvalósulásáért, illetve a program keretében megalakult minőségkörök munkájáért az igazgató a felelős, az operatív irányítás a minőségirányítási felelős feladata, aki az iskolavezetőség tagjaként folyamatos és közvetlen kapcsolatot tart a vezetőkkel, részt vesz az iskolavezetőségi megbeszéléseken, és az ott elhangzottakról tájékoztatja a minőségkörök vezetőit. 

-
A vezetők a minőségkörök vezetőivel elsősorban a következő rend szerint tartanak közvetlen kapcsolatot:

-
egészségnevelés – szakmai igazgatóhelyettes,

-
környezeti nevelés – általános igazgatóhelyettes,

-
módszertan – igazgató,
-
pályázatok – a témától függően a hatáskör szerinti felelős vezető,
-
beiskolázás – általános igazgatóhelyettes,

-
iskolai fegyelem – általános igazgatóhelyettes.
-
A minőségkörök vezetői évente legalább két alkalommal (a munka tervezése, illetve beszámolás) meghívottként részt vesznek az iskolavezetőségi értekezleten.
e)
Teamek 
-
A teljes körű intézményi önértékelés lebonyolítására szerveződött team operatív irányítása és munkájának koordinálása a minőségirányítási felelős feladata, aki az iskolavezetőség tagjaként folyamatosan kapcsolatban áll a vezetőkkel, és az iskolavezetőségi megbeszéléseken rendszeresen beszámol a team munkájáról, illetve az egyes értékelési időszakok lezárásakor nevelőtestületi értekezleten elemzi a mérési eredményeket. 

-
A pedagógusok teljesítményértékelésének lebonyolítására szerveződött, időszakosan működő teamekkel – az IMIP-ben meghatározott eljárás szerint – az a hatáskör szerinti felelős vezető tart közvetlen kapcsolatot, aki részt vesz a team munkájában. A vezető tapasztalatairól rendszeresen beszámol az igazgatónak, sürgős intézkedést igénylő probléma esetén pedig azonnal tájékoztatja őt.
f)
Feladatcsoportok
-
Az aktuális feladatok, projektek megvalósítására szerveződött csoportokkal a vezetők a munkaköri leírásukban meghatározott hatáskör szerint tartják a kapcsolatot.
-
A feladatcsoportok tagjai meghívottként részt vesznek az adott témával foglalkozó iskolavezetőségi értekezleten, amelyen beszámolnak a végzett munkáról.
g)
Állandó vagy eseti bizottságok

-
A nevelőtestület feladatköréből átruházott jogokat gyakorló bizottságokkal a vezetők a munkaköri leírásukban meghatározott hatáskör szerint tartják a kapcsolatot, az ülések, konzultációk megszervezéséért, dokumentálásáért is ők a felelnek.

-
Fegyelmi eljárás esetén a fegyelmi bizottsággal való kapcsolattartásért, a fegyelmi tárgyalás megszervezésért és a dokumentáció elkészíttetéséért az igazgató a felelős.

-
Azokban az ügyekben, amelyekben a véleményezés jogát a nevelőtestület a munkaközösség-vezetőkből álló bizottságra ruházta át, a bizottsággal az igazgató tartja a kapcsolatot.  

h)
Gazdasági szervezet

-
A gazdasági szervezet és az iskolavezetés tagjai között a gazdasági igazgatóhelyettes a kapcsolattartó.
-
A gazdasági igazgatóhelyettes az igazgatónak rendszeresen, a nevelőtestületnek évente két alkalommal beszámol az iskola gazdálkodásáról, pénzügyi helyzetéről.
i)
Titkárság
-
Az adminisztratív alkalmazottakkal való kapcsolattartás általában az igazgató feladata, az iskolavezetés más tagjai a munkaköri leírásukban meghatározott területeken tartják a kapcsolatot a titkársággal. 
j)
Technikai alkalmazottak közössége

-
A technikai alkalmazottak és az iskolavezetés között – a gazdasági igazgatóhelyettes irányítása és felelőssége mellett – a gondnok tartja a kapcsolatot, kölcsönös tájékoztatásuk az ő feladata. 
-
A közalkalmazotti tanács elnöke közvetítő szerepet tölt be a technikai alkalmazottak és az igazgató között, illetve köteles velük felvenni a kapcsolatot a jogszabályban meghatározott kérdésekben.


k)
Közalkalmazotti tanács

-
A közalkalmazotti tanáccsal az igazgató tartja a kapcsolatot, és ennek keretében köteles minden olyan kérdésben ülés összehívását kezdeményezni, amelyben az Mt. előírásai szerint a közalkalmazotti tanácsot tájékoztatnia kell, illetve amelyben a tanácsot együttdöntési vagy véleményezési jog illeti meg.
l)
Iskolai szakszervezet
-
Az iskolai szakszervezettel – mint munkáltató – az igazgató tartja a kapcsolatot szakszervezeti titkár közvetítésével a Kollektív Szerződésben szabályozott módon.
-
Az igazgató a kapcsolattartás rendjére vonatkozóan az Mt. előírásait is köteles betartani. 
2. 1. 2.
A kapcsolattartás formái

a)
Alkalmazotti értekezletet
Az igazgató hívja össze:
-
a nyári szünet utáni első munkanapon a tanév legfontosabb feladatainak ismertetése, illetve az új kollégák bemutatása céljából (alakuló értekezlet),
-
az iskolai minőségirányítási program elfogadásakor, illetve módosításakor,
-
az iskola valamennyi közalkalmazottját érintő döntések meghozatala, illetve az iskola működésével kapcsolatos kérdések megvitatása céljából, 
-
az Mt. vagy a Kjt. jelentősebb módosulása esetén tájékoztatási céllal.

A közalkalmazotti tanács elnöke szervezi meg az összehívását:

-
a közalkalmazotti tanács vagy valamely tagjának választásával vagy visszahívásával kapcsolatban az Mt.-ben szabályozott szavazások lebonyolítására,

-
ha a tagok döntése alapján szükséges értekezletet tartani azoknak a kérdéseknek a megtárgyalására, amelyekben az Mt. előírásai szerint a közalkalmazotti tanácsot együttdöntési és véleményezési jog illeti meg.  


b)
Nevelőtestületi értekezlet

-
A vezetők és a pedagógusok kapcsolattartásának legfőbb szervezett fóruma a nevelőtestületi értekezlet, amelynek összehívásáról az igazgató köteles gondoskodni a nevelőtestület jogszabályban meghatározott jogainak gyakorlása, az iskolában folyó oktató-nevelő munka összehangolása, illetve az iskola egészét érintő ügyek megtárgyalása érdekében. 
-
Az értekezlet munkarendjét és a döntéshozatal módját – az aktuális téma függvényében – a nevelőtestület határozza meg az igazgató javaslata alapján.
A nevelőtestületi értekezlet formái:
-
A tanévnyitó értekezlet
feladata a tanév feladatainak, fejlesztési irányainak és minőségcéljainak megbeszélése, illetve az éves munkaterv és a tanév helyi rendjének megvitatása, elfogadása.
-
A félévi értekezlet
feladata lehet az első félév pedagógiai munkájának és az IMIP megvalósulási fázisának átfogó értékelése, de épülhet valamely minőségcél vagy a pedagógiai munka előre meghatározott szempontok szerinti elemzésére is.
   
-
A tanévzáró értekezlet
feladata a tanév nevelő-oktató munkájának és az IMIP megvalósulásának teljes körű értékelése, amelyben hangsúlyos szerepet kapnak a fenntartó által kijelölt szempontok. 
-
A döntéshozó értekezlet
feladata a jogszabályi előírások alapján a nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó iskolai dokumentumok megvitatása és elfogadása, illetve az iskola működését, stratégiai céljait érintő döntések meghozatala.
c)
Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet

-
Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet hív össze az igazgató, ha 
-
olyan előre nem látható vagy tervezhető körülmény, ügy merül fel, amely a jogszabályi előírások alapján nevelőtestületi döntést igényel, vagy a nevelőtestülettel való konzultációt tesz szükségessé,  

-
összehívását a nevelőtestület egyharmada kéri.
-
Ha a szülői közösség vagy a diákönkormányzat kezdeményezi a nevelőtestületi értekezlet összehívását, ennek elfogadásáról – a körülmények és az ügy fontosságának alapos mérlegelése után – a nevelőtestület dönt.
d)
Nevelési értekezlet 
-
Nevelési értekezletet évente legalább két alkalommal kell tartani olyan időszerű vagy fontos pedagógiai témában, amely elősegíti a pedagógiai programban és az IMIP-ben meghatározott nevelési és minőségcélok megvalósulását és a nevelőmunka eredményességét.
-
A nevelési értekezletek témájáról – a szülői közösség véleményének előzetes kikérésével – a szakmai munkaközösségek javaslatai alapján a tanévnyitó értekezleten a nevelőtestület dönt.  
-
A nevelési értekezletet – az adott téma függvényében – épülhet 
-
a témában kompetens pedagógus vagy külső előadó vitaindító előadására,

-
az adott nevelési kérdéskörben végzett mérés vagy komplex vizsgálat elemzésére,

-
kis csoportokban megszervezett ötletbörzére és az azt követő közös megbeszélésre.
e)
Munkaértekezlet

-
Az éves munkatervben meghatározott időpontban munkaértekezletet kell tartani a tanév kiemelkedő feladatait, illetve a nagyobb szervezőmunkát igénylő rendezvényeket megelőzően (például záróvizsgák, Semmelweis-hét stb.).
-
Előre nem látható vagy tervezhető körülmények felmerülése esetén az igazgató rendkívüli munkaértekezletet hívhat össze, illetve összehívását kezdeményezheti valamely feladat vagy projekt felelőse. 
f)
Osztályozó konferencia
-
Az osztályozó konferencián a nevelőtestület által átruházott jogokat az érintett osztályban tanító pedagógusokból és az iskolavezetés tagjaiból álló bizottság gyakorolja az SZMSZ 1.3. fejezetében szabályozott módon.
-
Az osztályozó konferenciát az osztályfőnök készíti elő az általános igazgatóhelyettes irányításával.
g)
Iskolavezetőségi értekezlet

-
Az iskolavezetőségi értekezlet a vezetőség és az iskola szervezeti egységeinek képviselői közötti kapcsolattartás legfőbb fóruma, amelynek feladata:
 
-
a döntések előkészítése, 

-
konzultáció az iskola működését, életét érintő fontos kérdésekről, 
-
a különböző rendezvények, programok előkészítése, 
-
az egyes területekért felelős vezetők, a szakmai munkaközösségek, a feladatcsoportok és a minőségkörök beszámoltatása. 
-
Az általában havonta megtartott iskolavezetőségi értekezletek témáit, ütemezését és a témák előkészítéséért felelős vezetők, illetve a meghívottak nevét az iskolavezetőségi munkaterv tartalmazza, amelyet az igazgató állít össze szeptember 15-ig, és a havi ütemtervben is közzétesz.
-
Az igazgató rendkívüli iskolavezetőségi értekezletet hívhat össze, ha olyan előre nem látható és tervezhető körülmény merül fel, amellyel kapcsolatban szükségesnek tartja a konzultációt. 
-
Az értekezleten állandó résztvevők az iskolavezetőség tagjai, és a tárgyalt témától függően az értekezlet adott részére meghívást kapnak a nevelőtestület, a diákönkormányzat, illetve a szülői közösség képviselői, akiket az értekezlet előtt legalább 15 nappal értesíteni kell az időpontról és a tárgyalt témáról.  
-
Az iskolavezetőségi értekezlet előtt a témafelelősök, illetve az alkalmazotti közösségek képviselői kikérik az érintett alkalmazottak véleményét, és az értekezleten tárgyalt lényeges kérdésekről tájékoztatják őket. 
h)
Munkaközösségi értekezlet
-
A munkaközösségi értekezletek megszervezésére vonatkozó szabályokat az SZMSZ 1.4.2. fejezete tartalmazza.
-
A kölcsönös tájékoztatás érdekében a vezetők kérhetik, hogy a hatáskörükbe tartozó munkaközösségek értekezletein vagy azok egy részén jelen lehessenek, illetve, hogy a munkaközösség-vezető szóban vagy írásban számoljon be az értekezleten tárgyalt lényeges kérdésekről.  

-
A hatáskör szerinti felelős vezető vagy az igazgató munkaközösségi értekezleten való részvételét a munkaközösség is kezdeményezheti.
i)
Team-megbeszélés
-
A pedagógusok teljesítményértékelésekor az értékelő team munkájában közreműködő vezető – az IMIP-ben meghatározottak szerint – rendszeresen konzultál a mérésben érintett pedagógussal és a team tagjaival, részt vesz a megbeszéléseken és az értékelő interjún, a záró interjút az igazgató vezeti.
j)
Megbeszélések, konzultációk

-
A vezetők munkaköri leírásukban meghatározott feladata, hogy az SZMSZ-ben fentebb megnevezett alkalmazotti közösségekkel, illetve képviselőikkel rendszeresen tartsanak megbeszéléseket az iskola működését és pedagógiai munkáját érintő kérdésekben, illetve a kölcsönös tájékoztatás céljából. 
-
Az egész iskolát érintő döntések előkészítésekor, az iskolai dokumentumok módosításakor, illetve a jogszabályban meghatározott egyéb kérdésekben az egyeztető konzultációk megszervezéséért és lebonyolításáért az igazgató a felelős. 

-
Az osztályfőnökökkel való rendszeres kapcsolattartás – ennek keretében a megbeszélések megszervezése – az általános igazgatóhelyettes feladata, az igazgató felelősségi körébe tartozó – különösen a tanulói jogviszonyt, a mulasztásokat és a mentesítéseket érintő – ügyekben az osztályfőnököknek az igazgatóval kell felvenniük a kapcsolatot. 
-
A vezetők és az osztályfőnökök kérhetik, hogy az egyes tanulói csoportokat érintő kérdések, problémák megvitatása, illetve a kölcsönös tájékoztatás céljából évfolyam- vagy osztályszintű megbeszéléseket tartsanak az érintett pedagógusok részvételével.
k)
Írásbeli kapcsolattartás
-
A munkavégzés rendjének és a feladatok zökkenőmentes ütemezésének, végrehajtásának érdekében az iskolavezetés kötelessége, hogy írásban is rendszeresen és kellő időben tájékoztassa a nevelőtestületet. 
-
A nevelőtestület tagjai kötelesek a tanári szobában elhelyezett írásos tájékoztatókat áttanulmányozni, a táblára írt információkat legalább a munkanap elején és végén elolvasni.  
-
Az írásbeli kapcsolattartás formái:
-
tábla (helyettesítések, beosztások, napi információk, határidők stb.)

-
hirdetőtábla (ütemterv, folyosóügyelet, órarend, terembeosztás stb.)
-
információs füzet (információk, felhívások, emlékeztetők, utasítások stb.)
-
a tanári szobában elhelyezett információs anyagok, dokumentumok,
-
az iskola honlapja,

-
e-mail, amelyen keresztül a vezetők továbbítják az iskolába érkezett információs anyagokat, a program- és továbbképzési ajánlatokat stb.
-
A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó iskolai dokumentumok készítésekor vagy módosításakor – az elfogadásuk előtt legalább harminc nappal korábban – az igazgató köteles megfelelő példányszámban közzétenni a tervezetet, amelyet a nevelőtestület minden tagjának kötelessége a döntéshozó értekezletig áttanulmányozni.
-
A pedagógiai munka lényeges kérdéseiben az igazgató írásbeli tájékoztatót vagy beszámolót kérhet a munkaközösség-vezetőktől és az egyes feladatok elvégzéséért felelős pedagógusoktól, illetve írásban kérheti ki véleményüket.
-
A nevelőtestületi és a nevelési értekezletek előkészítésekor, illetve a minőségirányítási program keretében végzett intézményi önértékelés kapcsán a vezetők kérdőívek segítségével mérhetik fel a nevelőtestület véleményét.
2. 1. 3.
Az értekezletek, megbeszélések dokumentálása
a)
A nevelőtestületi értekezletekről részletes jegyzőkönyvet kell  vezetni, amelyet az igazgató és a jegyzőkönyv-vezető ír alá, illetve két, mindvégig jelen lévő pedagógus hitelesít. 

b)
Az osztályozó konferenciákon hozott határozatokról jegyzőkönyvet kell felvenni, amelyet minden jelen lévő pedagógusnak alá kell írnia. 

c)
A munka-, illetve a nevelési értekezletekről – a fentebb leírt módon – abban az esetben kell jegyzőkönyvet felvenni, ha azon nevelőtestületi döntés vagy határozat született. 

d)
Az iskolavezetőségi értekezletekről – egy arra rendszeresített füzetben - feljegyzés készül.
e)
Az egyéb hivatalos megbeszélésekről – a tárgyalt kérdés fontosságának függvényében – feljegyzés vagy emlékeztető készülhet. 
f)
Minden esetben feljegyzést kell készíteni a munkaügyi kérdésekkel, illetve az alkalmazottak juttatásaival, munkakörülményeivel kapcsolatos megbeszélésekről. A feljegyzést az érintett alkalmazott – illetve az alkalmazotti közösség képviselője – aláírás előtt észrevétellel láthatja el.
g)
Az iskolavezetés kérheti, hogy feljegyzés készüljön a munkaközösségi értekezleteken tárgyalt fontos témákról, illetve azokról a kérdésekről, amelyekben az iskolavezetés a munkaközösség véleményét, szakmai állásfoglalását igényelte. Minden esetben feljegyzést kell készíteni arról az értekezletről, amelyen munkaközösség a tankönyvrendelést véleményezi. A feljegyzésnek tartalmaznia kell a tankönyvek jegyzékét, valamint a munkaközösség tagjainak jóváhagyó nyilatkozatát – vagy ellenvéleményét – és aláírását.
2. 1. 4.
A kapcsolattartás egyéb követelményei
a)
Az információáramlás biztosítása érdekében törekedni kell arra, hogy a vezetők és az alkalmazotti közösségek között minél közvetlenebb és több irányú legyen a kommunikáció, ezért a kapcsolattartás szervezett formái mellett a napi munkakapcsolatnak is nagy szerepet kell kapnia személyes beszélgetések, informális konzultációk formájában. 

b)
Az értekezletek és az alkalmazotti közösségek megbeszélései nem zavarhatják meg az iskola munkarendjét, ezért tanítás után kell megszervezni őket, a nevelőtestületi és nevelési értekezleteket lehetőség szerint a tanév rendjében meghatározott tanítás nélküli munkanapok terhére. Ha az értekezlet miatt a délutáni tanórán kívüli foglalkozást a pedagógus nem tudja megtartani, a foglakozás pótlásáról gondoskodnia kell. 
c)
Az évi rendes értekezletek időpontját az iskolai munkaterv, illetve a tanév helyi rendje tartalmazza, ettől csak indokolt esetben, előre nem tervezhető körülmények felmerülése miatt lehet eltérni. A rendkívüli értekezlet időpontját – kivéve, ha az ügy sürgős nevelőtestületi döntést igényel – legalább egy héttel korábban be kell jelenteni. 
d)
Az ütemtervben nem szereplő megbeszélések időpontját előzetesen egyeztetni kell az alkalmazottal, illetve alkalmazotti közösséggel.
e)
Az értekezleteken és a hivatalos megbeszéléseken minden, illetve minden érintett pedagógusnak jelen kell lennie, ez alól felmentést – rendkívül indokolt esetben – az igazgató adhat. A távol lévő pedagógusnak utólag tájékozódnia kell az értekezleten elhangzottakról.
2. 2.
A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás rendje, formái

2. 2. 1.
A kapcsolattartás rendje

a)
A diákönkormányzattal, illetve vezető szervének, az iskolai diákbizottságnak (IDB) tagjaival a munkájukat segítő pedagógus tart közvetlen kapcsolatot, és az iskolavezetőség tagjaként – a munkaköri leírásában meghatározottak szerint – az intézményi vezetők és a diákönkormányzat között is kapcsolatfenntartó szerepet tölt be.

b)
Az osztály-diákbizottságok (ODB) tagjai és az iskolavezetés között az osztályfőnök tartja a közvetlen kapcsolatot.

c)
Az igazgató a diákönkormányzatnak, illetve az IDB-nek legalább 15 nappal korábban köteles 

-
írásban tájékoztatást adni minden olyan ügyről, kérdésről, amelyben a diákönkormányzatot véleményezési és egyetértési jog illeti meg,

-
a jogszabályban meghatározott tárgyalásokra a meghívót vagy az előterjesztést elküldeni.

d)
Az igazgató köteles a diákönkormányzatnak az általa megfogalmazott kérdésekre, javaslatokra, problémákra a megkereséstől számított 30 napon belül érdemi választ adni.

e)
Az igazgató a diákönkormányzat számára érkezett postai küldeményeket felbontatlanul továbbítja az érintett diákvezetőkhöz, akik kötelesek az igazgatót tájékoztatni, illetve az iratot az iratkezelőnek átadni, ha a küldemény az iskolavezetés részéről intézkedést igényel.

f)
A diákönkormányzat jogainak megsértése esetén egyeztető megbeszélést kezdeményez az igazgatóval, és ha az nem vezet eredményre, 15 napon belül törvényességi kérelmet nyújthat be a fenntartóhoz.

2. 2. 2.
A kapcsolattartás formái

a)
Diákközgyűlés

-
A diákönkormányzat jogszabályban meghatározott egyetértési és döntési jogát a diákközgyűlésen gyakorolja, amelynek eljárásrendjéről saját szervezeti és működési szabályzata rendelkezik.


-
A diákönkormányzat legfőbb döntéshozó, érdekegyeztető, tájékoztató és tájékozódó fóruma az éves rendes diákközgyűlés, amelyen az osztályok képviselői az iskola életét érintő ügyekben kérdést intézhetnek az iskolavezetéshez, illetve elmondhatják problémáikat, javaslataikat.


-
A rendkívüli diákközgyűlés összehívását – az egész tanulói közösséget érintő, fontos kérdések megtárgyalására – az IDB vagy az iskola igazgatója kezdeményezheti. 

-
Az IDB rendkívüli diákközgyűlés összehívását kezdeményezheti a tanulók nagyobb csoportját érintő érdek- vagy jogsérelem esetén is.

b)
IDB-gyűlés

-
Az IDB rendes – általában havonta tartott – üléseinek ütemezését a diákönkormányzat éves munkaterve tartalmazza, a rendkívüli IDB-gyűlés összehívásáról a diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzata rendelkezik. 

-
A diákönkormányzat ülésein részt vesz a diákönkormányzatot segítő pedagógus, aki az iskolavezetőség tagjaként a diákönkormányzat és az iskolavezetés között kapcsolatfenntartó szerepet tölt be.

-
Az IDB a megbeszélésekre szükség esetén az iskola igazgatóját – vagy a hatáskörükbe tartozó ügyekben az igazgatóhelyetteseket – is meghívhatja, illetve az iskolavezetés tagjai kérhetik, hogy a diákönkormányzat tájékoztatása vagy véleményének kikérése céljából a megbeszélésen vagy annak egy részén jelen lehessenek.

-
Az igazgató az iskola életét érintő fontos ügyek megtárgyalása vagy a diákvezetők tájékoztatása, véleményének kikérése céljából kezdeményezheti a rendkívüli IDB-gyűlés összehívását.


c)
Iskolavezetőségi megbeszélés

-
Az iskolai munkatervben meghatározott időpontban – tanévenként legalább két alkalommal – az iskolavezetőség és az IDB közös megbeszélést tart, amelyen egyeztetik, megvitatják a tanulókat érintő kérdéseket, a tervezett intézkedéseket, illetve az IDB-tagok tájékoztatást kérhetnek és javaslatot tehetnek a tanulókat érintő bármely kérdésben.

-
Az iskolavezetőségi üléseknek azokra a részeire, amelyeken a tanulók egy bizonyos csoportjára vonatkozó kérdéseket tárgyalnak meg, meghívást kapnak az illetékes IDB-vezetők, illetve az érintett osztályok ODB-felelősei.

-
Az IDB-titkár kérésére engedélyezni kell, hogy részt vehessen az iskolavezetőségi megbeszéléseknek azon a részén, amelyen a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdéseket tárgyalnak meg. 

d)
ODB-gyűlés

-
Az ODB az osztályközösséget ért jogsérelem esetén érdekegyeztető megbeszélés összehívását kezdeményezheti, amelyen kérheti az érintett felek és az iskolavezetőség, illetve az IDB képviselőjének megjelenését.

-
Az intézményi vezetők az osztályban felmerült esetleges problémák vagy az osztályt érintő ügyek megtárgyalására megbeszélést tarthat az ODB-vel, ilyen ülés összehívását az osztályban tanító tanárok is kezdeményezhetik.  

e)
Igazgatói fogadóóra

-
Az igazgató hetente egy alkalommal fogadóórát tart, amelyen az IDB vagy az ODB képviselői a tanulókat érintő bármely ügyben tájékoztatást kérhetnek, illetve javaslatot tehetnek.

-
Az IDB vagy az ODB képviselői előzetes időpont-egyeztetés után – rendkívüli esetben azonnal – személyes meghallgatást kérhetnek az iskola igazgatójától.

f)
Igazgatóhelyettesi fogadóóra

-
Az igazgatóhelyettesek hetente egy alkalommal fogadóórát tartanak, amelyen az IDB vagy az ODB tagjai minden olyan tanulókat érintő kérdésben tájékoztatást kérhetnek, illetve javaslatot tehetnek, amely az illető igazgatóhelyettes hatáskörébe tartozik.

-
Az IDB vagy az ODB képviselői előzetes időpont-egyeztetés után – rendkívüli esetben azonnal – az igazgatóhelyettesektől a hatáskörükbe tartozó ügyekben személyes meghallgatást kérhetnek.

g)
Diákmédia (iskolarádió, iskolaújság)

-
A diákmédia működéséről az iskolai házirend rendelkezik.

-
Az iskolavezetés tagjai a tanulók tájékoztatása, illetve a diákönkormányzattal való kapcsolattartás céljából a diákmédiát is igénybe veszik.

2. 2. 3.
A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek biztosítása

a)
Az iskola – a mindenkori költségvetés függvényében, illetve a fenntartói rendelkezések szerint – a diákönkormányzat számára pénzügyi támogatást biztosít, amelynek felhasználásáról az IDB dönt a nevelőtestület előzetes véleményének kikérésével.

b)
A diákönkormányzat a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról és pénzügyi gazdálkodásáról évente beszámol a diákközgyűlésen.
c)
A diákönkormányzat térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, köztük – tanári felügyelet mellett – az informatika- és a médiatermeket. Az iskola – a mindenkori teremellátás függvényében – a diákönkormányzat, illetve az általa működtetett iskolarádió és iskolaújság szerkesztősége számára külön helyiséget biztosít, amelynek rendjéért az IDB felel. 

d)
A diákönkormányzat számára a működéséhez, illetve ügyeinek intézéséhez az iskola a következő eszközök igénybevételét biztosítja:

-
titkársági telefon, telefax és nyomtató (az iskolavezetőség valamely tagjának engedélyével),

-
fénymásoló (az iskolavezetőség valamely tagjának engedélyével és a DÖK-tanár vagy az iskolatitkár közreműködésével),

-
saját számítógép a DÖK-helyiségben,

-
stúdió-berendezés a DÖK-helyiségben.

e)
Az IDB-tagok hivatalos levelezésüket az iskolai költségvetés terhére bonyolíthatják, kérésükre – igazgatói engedéllyel – a titkárság segítséget nyújt a levelek legépelésében, továbbításában.

2. 3.
Az intézményi sportkör, valamint az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje
a)
A sportáganként szerveződő sportcsoportok a tanév elején sportfelelőst választanak, akinek feladata a testnevelő tanárokkal, az IDB-vel, illetve az IDB sportfelelősével és az iskolavezetőséggel való kapcsolattartás. 

b)
Az iskolai sportkörök megszervezését és működését – a munkaköri leírásában meghatározottak szerint – a szakmai igazgatóhelyettes irányítja és koordinálja, valamint közvetlen kapcsolatot tart az iskolavezetés és a sportfelelősök között.

c)
Az iskolai sportkör egy tanítási évre szóló szakmai programját a testnevelő tanárok május 31-ig egyeztetik a szakmai igazgatóhelyettessel, aki a javaslatot a tanévnyitó értekezleten elfogadásra a nevelőtestület elé terjeszti.

d)
A szakmai igazgatóhelyettes rendszeresen tájékoztatja az iskolavezetést az iskolai sportkörök munkájáról, és a tanévzáró nevelőtestületi értekezleten részletes beszámolót tart.

e)
Az iskolai sportkörök diákfelelősei évente egy alkalommal iskolavezetőségi ülésen számolnak be tevékenységükről, és meghívást kapnak minden olyan iskolavezetőségi megbeszélésre, amelynek témája a diáksportkör működése, támogatása, tevékenységének értékelése, illetve tárgyi feltételeinek fejlesztése.

2. 4.
A vezetők és az iskolai szülői közösség közötti kapcsolattartás rendje, formái

2. 4. 1.
A kapcsolattartás rendje

a)
A szülői közösséggel – az iskolát  és az egész tanulói közösséget érintő ügyekben, illetve a jogszabályban meghatározott esetekben – az igazgató tartja a kapcsolatot. Ennek keretében köteles

-
évente két alkalommal részletesen beszámolni az iskola működéséről, az iskolában folyó nevelő-oktató munka eredményeiről, a minőségirányítási program megvalósulásáról, illetve a tanulók nagyobb csoportját érintő valamennyi kérdésről,

-
kérdéseikre és javaslataikra 15 napon belül írásban érdemi választ adni,

-
azokat az iskolai dokumentumokat, amelyek elfogadásakor a szülői közösségnek egyetértési, illetve véleményezési joga van, 30 nappal az elfogadás előtt elküldeni számukra,

-
az iskolavezetőségi értekezletekre, illetve az iskolavezetőség és a szülői közösség közötti megbeszélésekre a meghívót 15 nappal korábban megküldeni.

b)
Az igazgató a szülői közösség kérésére – előzetes időpont-egyeztetés alapján – a szülői közösség képviselőivel rendkívüli megbeszélést tart, illetve annak összehívását maga is kezdeményezheti.

c)
Az igazgató az iskola egy osztályának tanulói közösségét érintő fontos kérdések megtárgyalása céljából kérheti, hogy az osztály szülői értekezletén, illetve annak egy részén részt vehessen, illetve az osztályfőnök közreműködésével rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze.

d)
Az iskola bármely osztályának szülői közössége kérheti, hogy az osztály szülői értekezletén az igazgató vagy az iskolavezetőség valamely tagja jelen legyen, és számukra tájékoztatást adjon, vagy válaszoljon kérdéseikre. 

e)
Az iskola térítésmentesen biztosít helyiséget a szülői közösség működéséhez.

f)
A szülői közösség számára érkezett iratokat bontatlanul el kell juttatni az érintettekhez. Amennyiben az irat hivatalos elintézést igényel, a szülői közösségnek az iratot a felbontást követően haladéktalanul vissza kell juttatnia az iratkezelőhöz.

2. 4. 2.
A kapcsolattartás formái
a)
Szülői közösségi ülés

-
A szülői közösség jogszabályban rögzített jogait a szülők, illetve az igazgató által összehívott üléseken gyakorolja – általában az alábbiak szerint: 




-
tanévkezdés – szeptember eleje,




-
félévzárás – február eleje,




-
a záróvizsgák előkészítése – április vége,




-
tanévzárás – május vége.

-
A megbeszélések pontos időpontjáról és tematikájáról – amelyet a szülői közösség elnökével való előzetes egyeztetés alapján az éves munkaterv határoz meg – az igazgató a tanév elején írásban értesíti a szülői közösség tagjait. 

-
A megbeszéléseken az igazgatón kívül részt vesz az általános igazgatóhelyettes és a minőségirányítási felelős, alkalmanként a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, illetve a szabadidő-szervező.

b)
Rendkívüli szülői közösségi ülés

-
A tanulók nagyobb csoportját érintő, előre nem tervezhető ügyekben az igazgató, illetve a szülők képviselői – a fenti üléseken kívül – rendkívüli egyeztető megbeszélést hívhatnak össze.

c)
Iskolavezetőségi értekezlet

-
Az igazgató köteles meghívni a szülői közösség képviselőjét minden olyan vezetőségi értekezletre, amelyen a tárgyalt kérdésekben a szülői közösségnek egyetértési vagy véleményezési joga van.
-
A szülői közösség képviselője meghívást kap, és tanácskozási joggal részt vehet a vezetőségi értekezleteken, kivéve a munkáltatói kérdések és az egyes tanulók ügyeinek megtárgyalását.


d)
Igazgatói fogadóóra

-
Az igazgató hetente egy alkalommal fogadóórát tart, amelyen a szülői közösség képviselői és a szülők a tanulókat érintő bármely ügyben tájékoztatást kérhetnek, illetve javaslatot tehetnek.

-
A szülői közösség képviselői, illetve a szülők előzetes időpont-egyeztetés után – rendkívüli esetben azonnal – személyes meghallgatást kérhetnek az iskola igazgatójától.

e)
Igazgatóhelyettesi fogadóóra

-
Az igazgatóhelyettesek hetente egy alkalommal fogadóórát tartanak, amelyen a szülői közösség képviselői és a szülők minden olyan tanulókat érintő kérdésben tájékoztatást kérhetnek, illetve javaslatot tehetnek, amely az illető igazgatóhelyettes hatáskörébe tartozik.

-
A szülői közösség képviselői, illetve a szülők előzetes időpont-egyeztetés után – rendkívüli esetben azonnal – az igazgatóhelyettesektől a hatáskörükbe tartozó ügyekben személyes meghallgatást kérhetnek.

f)
Hivatalos levél vagy küldemény 


-
a fentebb leírt határidők betartásával és küldemény irattári dokumentálásával.

g)
Elektronikus kapcsolat
-
Telefonon történő kapcsolat esetén – az ügy fontosságának függvényében – a hívás időpontjáról és tartalmáról feljegyzést kell készíteni, és azt az irattárban iktatni kell.

-
E-mailben történő kapcsolatfelvétel esetén a levelet ki kell nyomtatni, és az irattárban kell elhelyezni.

2. 5.
A vezetők és az iskolaszék közötti kapcsolattartás formái
a)
Amennyiben a Kt. 60. § (6), (7) bekezdésében foglaltak alapján az iskolában megalakul az iskolaszék, az általa összeállított munkaprogram szerinti ülések megtartására az igazgató térítésmentesen biztosít helyiséget.

b)
Az iskolaszékkel az igazgató közvetlen kapcsolatot tart, meghívásukra részt vesz az üléseken, illetve maga kezdeményezi a részvételét az intézmény működését vagy a tanulók nagyobb csoportját érintő kérdésekről való tájékoztatás, vélemény-, illetve javaslatkérés céljából.  

c)
Azokról az ügyekről, amelyekben az iskolaszéket egyetértési vagy véleményezési jog illeti meg, az igazgató az iskolaszék tagjait a döntés, illetve az intézkedés meghozatala előtt legalább 15 nappal írásban tájékoztatja, illetve elküldi az iskolai dokumentumokat. Az iskolaszék ellenvéleménye vagy egyet nem értése esetén egyeztető megbeszélés összehívását kezdeményezi.

d)
A jogszabályban meghatározott ügyekben az intézmény döntése, intézkedése ellen benyújtott tanulói kérelmeket az elbírálásukban való részvétel céljából az igazgató a kézhez vételtől számított 15 napon belül elküldi az iskolaszéknek.

e)
Az iskolaszék kérdéseire, javaslataira az igazgató köteles 15 napon belül érdemi választ adni.

3.
A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje
3. 1.
A pedagógusok és a tanulói közösségek közötti kapcsolattartás rendje, formái
3. 1. 1.
A kapcsolattartás rendje

a)
A tanuló számára biztosítani kell, hogy minden, a jogai gyakorlásával és az őt érintő iskolai kérdésekkel kapcsolatos információhoz hozzájuthasson, ennek érdekében törekedni kell arra, hogy a nevelőtestület és a tanulói közösségek között a kapcsolattartás folyamatos legyen, és minél közvetlenebb formában valósuljon meg. A megfelelő tájékoztatás biztosításáért – az osztályfőnökök, illetve a diákönkormányzatot segítő tanár közvetlen közreműködésével – az igazgató felel. 

 b)
A tanuló jogszabályban biztosított jogait személyesen, illetve a diákönkormányzat – az ODB, illetve az IDB – közvetítésével gyakorolhatja, ennek módjait, eljárásrendjét részletesen az iskolai házirend tartalmazza. 

c)
A nevelőtestület és az osztályok között az osztályfőnökök, illetve a szaktanárok tartják a közvetlen kapcsolatot, hivatalos formában az osztályközösséget – a házirendben szabályozott módon – az ODB képviseli. A kapcsolattartás operatív irányításáért, koordinálásáért az általános igazgatóhelyettes felel.

d)
A nevelőtestület és a diákönkormányzat közötti kapcsolattartás – ennek keretében a tanulókat közvetlenül érintő kérdésekben való kölcsönös tájékoztatás – a DÖK-tanár feladata, amelyet a munkaköri leírásában meghatározottak szerint lát el. Ha diákönkormányzat jogai gyakorlása érdekében a kapcsolat felvételét kezdeményezi a nevelőtestülettel, a nevelőtestületnek lehetővé kell tennie a képviselőik közötti megbeszélést. 

e)
A szakmai munkaközösségek és a tanulói közösségek (osztályok, csoportok) közötti közvetlen kapcsolattartás, ennek keretében az egyes tantárgyakkal kapcsolatos kölcsönös tájékoztatás – a munkaközösség-vezető felelőssége mellett – a szaktanár munkaköri feladata. A szaktanár a tanév elején köteles tájékoztatni a tanulókat a tantárgyi követelményekről, az értékelés szempontjairól, a számonkérés módjairól, a kisvizsgák és az egységes mérések tervezett időpontjáról, a tanulmányi versenyekről, illetve a munkaközösségi munkatervnek, beszámolóknak a tanulókat közvetlenül érintő egyéb kérdéseiről. 

f)
A tankönyvrendelés elkészítésekor a szakmai munkaközösségek és a diákönkormányzat közötti kapcsolattartás – az általános igazgatóhelyettes felelőssége mellett – a munkaközösség-vezetők feladata, a tankönyvtámogatás megállapításakor a nevelőtestület, illetve a megbízásából megalakult diákjóléti bizottság és a diákönkormányzat között a DÖK-tanár tartja a kapcsolatot.

g)
A tanulói közösségeknek az általuk megfogalmazott kérdésekre, problémákra a megkereséstől számított 30 napon belül érdemi választ kell kapniuk, amelyből számukra egyértelműen megállapítható a kérdezett, illetve az intézkedésre jogosult személy, szervezet véleménye, döntése, valamint annak indoka.

3. 1. 2.
A kapcsolattartás formái

a)
Közvetlen, személyes kapcsolattartás:

-
A kapcsolattartás napi iskolai ügyekben a 2. és a 4. szünetben, illetve tájékoztatási céllal a tanítási – elsősorban az osztályfőnöki – órákon valósul meg.

-
Előzetes időpont-egyeztetés alapján bármely tanulói közösség kérheti a nevelőtestület képviselőivel való megbeszélést.  

-
A tanulók, illetve a tanulói közösségek jogszabályban meghatározott jogaik érvényesítésére a házirendben szabályozott módon kezdeményezhetik a nevelőtestület valamely tagjával vagy képviselőivel az egyeztető megbeszélés lefolytatását.

b)
Szervezett keretek közt:

-
tanári fogadóóra 

-
hetente, a tanév elején a pedagógus által meghatározott, állandó időpontban

-
IDB-gyűlés 



-
az IDB-gyűlésen a nevelőtestületet  általában a DÖK-tanár képviseli 

-
a nevelőtestület a tanulókat érintő valamely kérdésben illetékes tagja előzetesen kérheti, hogy az IDB-gyűlés egy részén részt vehessen, illetve a diákönkormányzat is kezdeményezheti a nevelőtestület képviselőjének részvételét 

-
diákközgyűlés 

-
a diákközgyűlésen minden pedagógus részt vehet, az osztályfőnökök és a munkaközösség-vezetők részvétele ajánlott

-
a diákküldöttek kérdést intézhetnek a nevelőtestület képviselőihez

-
iskolagyűlés

-
az óraközi szünetekben rövid megbeszélés céljából

- 
indokolt esetben az igazgató hívja össze, illetve összehívását a nevelőtestület is kezdeményezheti

-
nevelőtestületi értekezlet

-
a nevelőtestület értekezleteire meghívhatja a diákönkormányzat képviselőjét, illetve az IDB-tagjait, és meg kell hívnia minden olyan esetben, amikor olyan kérdéseket tárgyal, amelyekben a diákönkormányzatot egyetértési vagy véleményezési jog illeti meg 

-
ha a diákönkormányzat nevelőtestületi értekezlet összehívását kezdeményezi, az összehívásról – az ügy fontosságának függvényében – a nevelőtestület dönt

c)
Közvetett kapcsolattartás

-
iskolai hirdetőtáblák

-
a tanulók, illetve a diákönkormányzat képviselői a házirendben szabályozott módon tehetnek közzé hirdetményeket

-
a tantárgyakkal kapcsolatos információk közzétételéről a munkaközösség-vezetők gondoskodnak, egyéb közérdekű hirdetmények közzétételéről az iskolavezetőség tagjai a köztük lévő feladatmegosztás szerint

-
az iskolai hirdetőtáblák gondozása a szabadidő-szervező munkaköri feladata

-
diákmédia

-
a nevelőtestület bármely tagja kérheti az iskolarádió és az iskolaújság szerkesztőségét a közérdekű információk közzétételére

-
az iskola honlapja

-
a nevelőtestület és a tanulói közösségek által kért hirdetmények, információk közzétételéről a rendszergazda gondoskodik

-
a rendszergazda indokolt esetben előzetesen egyeztet az igazgatóval

-
az iskolai könyvtárban közzétett jogszabályok, iskolai szabályzatok.

3. 2.
A pedagógusok közösségei és a szülői szervezetek közötti kapcsolattartás rendje, formái

3. 2. 1.
A kapcsolattartás rendje

a)
A pedagógus kötelessége, hogy a szülőkkel rendszeresen tartsa a kapcsolatot, és ennek keretében – a szülők jogszabályban biztosított jogainak megfelelően – tájékoztatási, válaszadási és segítségnyújtási kötelezettségének eleget tegyen.

b)
Az osztályfőnökök rendszeres kapcsolatot tartanak az osztályukban működő szülői közösség tagjaival, munkájukat az általános igazgatóhelyettes koordinálja. 

c)
A szülői értekezletek és az általános fogadóórák időpontját – amelyet a szülői közösséggel való előzetes egyeztetés alapján az éves munkaterv határoz meg –, illetve a tanári fogadóórák idejét az osztályfőnök a tanév elején beíratja az ellenőrzőbe, és meggyőződik róla, hogy a szülők aláírták-e az értesítést. 

d)
Ha a szülő egy nappal korábban előzetesen kérte, hogy részt vehessen az iskolai foglalkozáson, a pedagógus a hozzájárulást nem tagadhatja meg.

e)
A pedagógusnak a szülőkkel való kapcsolattartás során be kell tartania a jogszabályban meghatározott titoktartási kötelezettséget.

3. 2. 2.
A kapcsolattartás formái

a)
Nevelőtestületi értekezlet
-
A szülői közösség képviselője meghívást kap, és tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestületi értekezleteken, kivéve, ha azon munkáltatói kérdéseket vagy egyes tanulók ügyeit tárgyalják.


-
Az igazgató köteles meghívni a szülői közösség képviselőjét minden olyan nevelőtestületi értekezletre, amelyen a tárgyalt kérdésekben a szülői közösségnek egyetértési vagy véleményezési joga van.

b)
Szülői értekezlet
-
Általában évente két, a tizedik és a tizenkettedik évfolyamon három alkalommal (szeptember, február, április) szervezi meg az iskola az iskolai munkatervben rögzített napokon.

-
A szülői értekezleten a szülői közösség képviselője beszámol a szülői közösségi ülésen elhangzottakról, illetve kikéri a szülők állásfoglalását azokban a kérdésekben, amelyekben a szülői közösséget egyetértési vagy véleményezési jog illeti meg.

c)
Rendkívüli szülői értekezlet

-
Az osztályfőnök – az igazgató előzetes engedélyével – rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze előre nem tervezhető ügyek vagy problémák megbeszélése, illetve a szülők tájékoztatása céljából.   

-
A rendkívüli szülői értekezlet összehívását a szülői közösség is kezdeményezheti osztályszintű problémák esetén vagy tájékozódási céllal. 

d)
Évfolyamszintű szülői értekezlet
-
Az évfolyamszintű szülői értekezletet – lehetőség szerint az osztályok szülői értekezletének napján – az igazgató hívja össze a szülők tájékoztatása céljából.
-
Az igazgató évfolyamszintű szülői értekezletet tart áprilisban a tantárgyválasztással (10. évfolyam), szeptemberben az érettségi és a felvételi vizsgával (12. évfolyam) kapcsolatos tájékoztatás céljából.  
e)
Általános fogadóóra

-
Az évente két alkalommal (november, április) megtartott általános fogadóórán a szülők tájékoztatást kérhetnek gyermekük tanulmányi előmeneteléről és magatartásáról, illetve kérdéseket intézhetnek a pedagógushoz a tantárgyát érintő ügyekben.

-
Az általános fogadóórán az iskola valamennyi pedagógusának jelen kell lennie.

-
A pedagógus ellenőrző útján kérheti a szülő megjelenését.

-
Az iskolának a fogadóórát olyan körülmények között kell megszerveznie, amely lehetővé teszi a szülő és a pedagógus közötti bizalmas beszélgetést.  

f)
Tanári fogadóóra

-
Az iskola minden pedagógusa egyéni fogadóórát tart a tanév elején általa meghatározott, állandó időpontban.

-
Előzetes bejelentkezés és időpont-egyeztetés alapján a szülők a fogadóórán kívül is kérhetik a pedagógussal való személyes találkozást.

g)
Szülői nyílt hét

-
A nyílt héten – amelynek idejét az iskolai munkaterv határozza meg – a szülők óralátogatásokon, illetve fórumokon, előadásokon vehetnek részt.

-
A tanítás menetének zavartalansága érdekében az óralátogatásokra szervezett formában kerül sor, ezért – ha a szülő az ellenőrzőben nem jelezte részvételi szándékát – a pedagógus az óralátogatást megtagadhatja.

h)
Írásbeli tájékoztatás

-
A pedagógus általában az ellenőrző könyv útján tájékoztatja a szülőket gyermekük tanulmányi előmenetelével és magatartásával, illetve az iskolai ügyekkel kapcsolatban.

-
A fegyelmező intézkedés, a dicséret, illetve a gyenge tanulmányi eredményről és a mulasztásokról való értesítés dátumát az osztálynaplóba is be kell jegyezni.

-
A kilencedik évfolyamon évente két alkalommal (december, április) – a többi évfolyamon ajánlottan – az osztályfőnök szöveges értékelés formájában tájékoztatja a szülőket gyermekük tanulmányi előmenetelével és magatartásával kapcsolatban.

i)
Hivatalos levél

-
Mulasztások esetén vagy a tanulói jogviszonyt érintő ügyekben – a jogszabályi előírások szerint – az iskola hivatalos értesítést küld a szülőknek.

-
A hivatalos értesítést – amelyet az osztálynaplóban, a törzslapban és az irattárban is dokumentálni kell – az igazgató és az osztályfőnök, a határozatokat az igazgató írja alá. 

j)
Elektronikus úton történő kapcsolat

-
Telefonon történő kapcsolat esetén – az ügy fontosságának függvényében – a beszélgetés időpontját és tárgyát a pedagógusnak az osztálynaplóba is be kell jegyeznie.

-
E-mailben történő kapcsolatfelvétel esetén – az ügy fontosságának függvényében – a levelet ki kell nyomtatni, és az irattárban kell elhelyezni.

-
Ha a pedagógus számítógépen vezet nyilvántartást a tanulók tanulmányi előmeneteléről, a személyes adatok védelme érdekében az adatokhoz való hozzáférés kizárólag a tanuló egyéni kódjával történhet, hogy a nyilvántartást csak az érintett szülő tekinthesse meg.

3. 3.
Az iskolaszék és az egyéb intézményi közösségek kapcsolattartásának rendje
a)
Amennyiben a Kt. 60. § (6), (7) bekezdésében foglaltak alapján az iskolában megalakul az iskolaszék, kapcsolattartásának formáit részletesen saját szervezeti és működési szabályzatában határozza meg. 
b)
Az iskolaszék a tanév elején dönt munkaprogramjáról, amelyben megtervezi az ülések időpontját.
c)
Az igazgató közreműködik abban, hogy az iskolaszék és az iskola közösségei között zökkenőmentes legyen a kapcsolattartás, a nevelőtestület iskolaszéki képviselője révén segít a levelek és az iratok érintettekhez való eljuttatásában, valamint az ülések összehívásában.

3. 3. 1.
Az iskolaszék és a pedagógusok közösségei közötti kapcsolattartás rendje
a)
A pedagógusok közösségei és az iskolaszék között a nevelőtestület képviselője tartja a kapcsolatot, ennek keretében
-
a nevelőtestület vagy az igazgató felhatalmazásából tájékoztatja az iskolaszéket az intézmény működését és a tanulók nagyobb csoportját érintő ügyekről, a tervezett intézkedésekről, illetve kikéri véleményüket,
 -
a nevelőtestületnek beszámol az iskolaszéki üléseken elhangzottakról, illetve közvetíti az iskolaszék véleményét, javaslatait.


b)
Az iskolaszék elnökét vagy képviselőjét meg kell hívni azokra a nevelőtestületi értekezletekre, amelyeken olyan napirendi pontokat tárgyalnak, amelyekben az iskolaszéknek egyetértési vagy véleményezési joga van.

3. 3. 2.
Az iskolaszék és a tanulók közösségei közötti kapcsolattartás rendje

Az iskolaszék és a tanulók közösségei között a diákönkormányzat képviselője tartja a kapcsolatot, ennek keretében
-
az IDB felhatalmazásából tájékoztatja az iskolaszéket a diákönkormányzat iskolai kérdéseket érintő véleményéről, illetve képviseli álláspontjukat,
-
az IDB-nek beszámol az iskolaszéki üléseken elhangzottakról, illetve közvetíti az iskolaszék véleményét, javaslatait.


3. 3. 3.
Az iskolaszék és a szülői közösség közötti kapcsolattartás rendje


Az iskolaszék és a szülői közösség között a szülők képviselője tartja a kapcsolatot, ennek keretében

-
tájékoztatja az iskolaszéket a szülői közösségnek az intézmény működését és a tanulók nagyobb csoportját érintő ügyekkel kapcsolatos állásfoglalásairól, illetve kikéri véleményüket, javaslataikat,
-
a szülői közösségi megbeszéléseken beszámol az iskolaszéki üléseken elhangzottakról, illetve közvetíti az iskolaszék véleményét, javaslatait.

4.
A külső kapcsolatok rendszere, formái és módjai

4. 1.
Általános szabályok
a)
Az intézményt a külső kapcsolatokban hivatalosan általában az igazgató képviseli, az iskolavezetés tagjai, illetve az egyes pedagógiai területekért felelős tanárok a munkaköri leírásukban rögzített feladatmegosztás szerint látják el ez irányú tevékenységüket.

b)
A különböző szervekkel kapcsolatot tartó vezető, illetve pedagógus a kapcsolat felvételéről és tartalmáról köteles beszámolni az igazgatónak, a tervezett intézkedésre előzetesen engedélyt kell kérnie. 
c)
Az igazgató az irányító és a fenntartó szervekkel való kapcsolatok tekintetében minden esetben tájékoztatja az iskolavezetőséget, egyéb külső kapcsolatok terén az érintett alkalmazottat, illetve alkalmazotti közösséget, az egész iskolát érintő, lényeges vagy nevelőtestületi döntést igénylő ügyekben a nevelőtestületnek tartozik beszámolási kötelezettséggel.
d)
A külső szervekkel való együttműködési vagy egyéb megállapodásokat, szerződéseket a munkaköri leírásokban rögzített feladatmegosztás szerinti felelős vezető készíti elő, és a tervezetet jóváhagyásra, illetve aláírásra benyújtja az igazgatónak.

e)
A külső szervekkel való kapcsolattartás dokumentálásáról részletesen az SZMSZ mellékletét képező Iratkezelési szabályzat rendelkezik.

4. 2.
A kapcsolattartás formái, módjai
a)
Személyes megbeszélés

-
A külső szervekkel való személyes megbeszélést általában az igazgató kezdeményezheti, a vezetők – a hatáskörükbe tartozó ügyekben – az igazgatóval való előzetes egyeztetés után.

-
Ha a külső szerv kezdeményezi a személyes megbeszélést, a vezetők erről kölcsönösen tájékoztatják egymást, és egyeztetik, hogy az iskolát a megbeszélésen ki képviseli. 

-
A megbeszélésekről – a téma fontosságának, illetve jellegének függvényében – feljegyzést vagy emlékeztetőt kell készíteni, illetve jegyzőkönyvet kell felvenni.
b)
Konferenciákon, fórumokon, továbbképzéseken stb. való részvétel
-
A különböző fórumokon részt vevő vezető vagy pedagógus - a téma jellegétől és fontosságától függően – tájékoztatási és beszámolási kötelezettségének a következő módon tehet eleget:


-
beszámol az iskolavezetőségnek,
-
a legközelebbi vagy az igazgató által összehívott rendkívüli értekezleten tájékoztatja a nevelőtestületet, 
-
rövid összefoglalót tesz közzé a tanári szobában,
-
beszámol az érintett alkalmazotti közösségnek.
-
A különböző fórumokon részt vevő vezető vagy pedagógus felhatalmazást kaphat, hogy képviselje a nevelőtestület, illetve valamelyik alkalmazotti közösség álláspontját, illetve kérdéseket fogalmazzon meg a nevükben, e felhatalmazás híján az iskola hivatalos képviseletére kizárólag az igazgató jogosult.
c)

Levelezés
-
A bejövő és a kimenő hivatalos leveleket, küldeményeket – az Iratkezelési szabályzatban meghatározottak szerint – dokumentálni kell.
-
A beérkezett hivatalos küldeményeket a titkárság átadja az igazgatónak, az igazgató távollétében a helyettesítő vezetőnek, aki – kivéve a névre szóló leveleket – az irat elolvasása és láttamozása után intézkedik a további teendőkről.
-
Az iktatott iratok fénymásolatát a titkárság eljuttatja az intézkedésre jogosult vagy kijelölt vezetőhöz, illetve pedagógushoz. 

-
A névre szóló leveleket felbontatlanul kell továbbítani a címzetthez, aki – ha az irat hivatalos intézkedést igényel – köteles azt haladéktalanul visszajuttatni az iratkezelőhöz, és a küldemény tartalmáról tájékoztatni az illetékes vezetőt.
d)
Telefonos kapcsolat
-
A telefonon bonyolított lényeges ügyekről, intézkedésekről írásos feljegyzést kell készíteni, és azt az irattárban is dokumentálni kell.

e)
Elektronikus kapcsolat
-
A kapcsolat megvalósulhat e-mailben, illetve számítógépes programokon, rendszereken – Adafor, KIR, FŐKIR stb. – keresztül.
-
Az irányító és a fenntartó szervek számítógépes programjainak használatára az igazgató által felhatalmazott dolgozó, általában az iskolatitkár és a rendszergazda jogosult, a jogosultságokról részletesen az Iratkezelési szabályzat rendelkezik.
-
Az iskolatitkár feladata, hogy folyamatosan figyelemmel kísérje az iskola levelező programját, és a beérkező hivatalos leveleket kinyomtatva átadja az igazgatónak.  
-
Az elektronikus úton kimenő és érkező hivatalos küldeményeket a hivatalos iratokkal egyezően, az Iratkezelési szabályzatban meghatározattak szerint dokumentálni kell.

4. 3.
A külső kapcsolatok rendszere

4. 3. 1.
Kapcsolattartás a közoktatás és a szakképzés ágazati irányító szerveivel

a)
Oktatási és Kulturális Minisztérium, illetve Oktatási Hivatal 
-
A kapcsolattartás közvetlenül, illetve – az Oktatási Hivatal hatósági jogosítványaihoz tartozó ügyekben – közvetetten valósul meg, a kapcsolattartó általában az igazgató.  
-
A kapcsolattartás során az iskola vezetői között a következő feladatmegosztás érvényesül:

-
adatszolgáltatás – igazgató,

-
vizsgaszervezés – igazgató,

-
beiskolázás, felvételi eljárás – általános igazgatóhelyettes,
-
tankönyvrendelés – igazgató,

-
hatósági ellenőrzés – igazgató,
-
országos mérések, vizsgálatok – általános igazgatóhelyettes,
-
pedagógus- és diákigazolvány – igazgató,

-
pályázatok, monitoring – igazgató.
-
A jogszabályban meghatározott adatszolgáltatás megvalósításáért és az adatok hitelességéért az igazgató a felelős, a feladat elvégzésében a vezetők a munkakörükhöz tartozó területeken működnek közre.
-
Az iskolavezetőség tagjai, illetve az iskolatitkár folyamatosan figyelemmel kísérik az OKM, illetve az Oktatási Hivatal honlapját, illetve az Adafor és a KIR-rendszert, és az ott közölt – vagy a körlevelekben érkező – információkról kölcsönösen tájékoztatják egymást, illetve eljuttatják azokat az érintett szakmai munkaközösségekhez.

b)
Szakminisztériumok (illetve NSZFI, ETI)
-
A kapcsolattartás közvetlenül a szakminisztériumok felelőseivel, illetve általában közvetetten, az NSZFI-vel, illetve az ETI-vel való közreműködés révén valósul meg. A kapcsolattartás során az igazgatóhelyettesek között – az igazgató előzetes engedélyével – a következő feladatmegosztás érvényesül:

-
adatszolgáltatás – hatáskör szerinti felelős vezető,

-
vizsgaszervezés, vizsgadokumentáció – szakmai igazgatóhelyettes,
-
Europass bizonyítvány – hatáskör szerinti felelős vezető,
-
tanulmányi versenyek – hatáskör szerinti felelős vezető,

-
szakmacsoportos oktatás– hatáskör szerinti felelős vezető.
-
A kapcsolat kiterjed a szakmacsoportos képzés és a szakképzés az OKM által a szakminisztériumhoz utalt ügyeire, így a szakmai és a vizsgaszervezési kérdésekre (a szakképzés kifutó rendszerben való megszűnéséig), valamint a pályázatokkal, a tanulmányi versenyekkel és a rendezvényekkel kapcsolatos ügyekre.
-
Az igazgatóhelyettesek feladata, hogy rendszeresen figyelemmel kísérjék a fenti szervek honlapját, és a fontos információkról tájékoztassák az iskolavezetés, illetve az egészségügyi munkaközösség tagjait.

4. 3. 2.
Kapcsolattartás a fenntartóval

a)

Az iskola – általában a szakreferens közreműködésével – rendszeres kapcsolatot tart és együttműködik a fenntartóval. A kapcsolattartás nemcsak a jelentési, adatszolgáltatási és beszámolási kötelezettség teljesítésére korlátozódik, hanem a nagy horderejű ügyekben a döntések meghozatala előtt az igazgató kikéri a fenntartó véleményét, állásfoglalását, a fontosabb intézkedések előtt egyeztet az illetékes ügyosztályokkal, illetve a felmerülő problémák megoldásában segítséget, tanácsot kér.

b)

Az iskola a fenntartóval a következő rend szerint tartja a kapcsolatot:

-
az Oktatási Ügyosztály és az Alosztályok vezetői – igazgató,


-
az Oktatási Ügyosztály szakreferensei – igazgató,
-
a Főpolgármesteri Hivatal pénzügyi, beruházási ügyosztályai – igazgató, illetve gazdasági igazgatóhelyettes.

c)
Az iskolai kézbesítő a kijelölt napon – általában szerdán, illetve a fenntartó utasításai szerint – személyesen veszi át a fenntartó küldeményeit, és az iratokat további intézkedésre még aznap átadja az igazgatónak.

d)
A fenntartó és az iskola közötti folyamatos kapcsolattartást a FŐKIR-rendszer biztosítja, amelynek zavartalan működéséért a rendszergazda felel. A kapcsolat nemcsak a kötelező adatszolgáltatásra terjed ki, hanem az iskolatitkár köteles rendszeresen figyelemmel kísérni a rendszert, és a beérkező üzeneteket továbbítani az igazgatónak, illetve probléma esetén felvenni a kapcsolatot a FOK Kht. illetékeseivel.

e)
Az iskola igazgatója részt vesz a fenntartó, illetve az Igazgatói Szövetség és a TISZK-ek által szervezett értekezleteken, konferenciákon, továbbképzéseken, és az ott elhangzottakról tájékoztatja az iskolavezetést, illetve az egész iskolát érintő kérdésekben a nevelőtestületet.

f)
Az iskola – a tárgyalt témától függően – képviselteti magát az Oktatási Bizottság, illetve a Fővárosi Közgyűlés ülésein. 

4. 3. 3.
Kapcsolattartás a pedagógiai - szakmai szolgáltató intézményekkel


a)
Az iskola szoros kapcsolatot tart a pedagógiai - szakmai szolgáltató intézményekkel, ennek keretében az igazgató 

-
az intézményi dokumentumok elkészítésekor a normatív keretből igényelheti az előzetes szakértői tanácsadást, a munkálatokban való közreműködést, illetve az utólagos szakértői véleményeztetést,
-
szaktanácsadást kérhet szervezeti, tanügy-igazgatási, jogi stb. kérdésekben,
-
a pedagógiai módszerek megismerése és fejlesztése érdekében a szaktanácsadók közreműködését kérheti kihelyezett továbbképzések, konzultációk vagy óralátogatások formájában.

b)
A mérési-értékelési feladatok, vizsgálatok, illetve a tanulmányi versenyek megszervezése és zavartalan lebonyolítása érdekében a vezetők az illetékes szolgáltató intézményekkel a következő rend szerint tartják a kapcsolatot:


-
Mérei Ferenc FPPTI
- általános igazgatóhelyettes,

-
ETI


- szakmai igazgatóhelyettes,
-
NSZFI


- igazgatóhelyettesek.
c)
Az iskolavezetés folyamatosan figyelemmel kíséri szolgáltató intézmények által szervezett továbbképzési programok kiírásait, és ezekről tájékoztatja az érintett szakmai munkaközösségeket. A továbbképzésekre való jelentkezések megszervezése érdekében a szolgáltató intézményekkel a vezetők a munkaköri leírásukban meghatározottak szerint tartják a kapcsolatot.

d)
Az egyes tantárgyak vonatkozásában a Mérei Ferenc FPPTI illetékes szaktanácsadóival a munkaközösség-vezetők tartják a kapcsolatot, akik ennek keretében 

-
részt vesznek a munkaközösségi megbeszéléseken,
-
folyamatosan figyelemmel kísérik a különböző formában beérkező információkat,
-
személyes tájékoztatást vagy segítséget kérnek.

e)
A Mérei Ferenc FPPTI-vel – a fentieken kívül – az iskola a következő feladatmegosztás szerint tartja a kapcsolatot:


-
gyermek- és ifjúságvédelem


- gyermek- és ifjúságvédelmi felelős,


-
iskolai agresszió



- igazgató,


-
beiskolázás




- általános igazgatóhelyettes,


-
pályaválasztási tanácsadás


- osztályfőnökök,

-
diákönkormányzat (FŐDISZ)


- DÖK-tanár.
4. 3. 4.
Kapcsolattartás a pedagógiai szakszolgálatokkal


a)
A nevelő-oktató munka segítése, valamint az egyes tanulóknál felmerülő problémák feltárása és megoldása érdekében az iskola kapcsolatot tart a pedagógiai szakszolgálatokkal, így – a köztük lévő feladatmegosztás szerint – a szakértői és rehabilitációs bizottságokkal, illetve a nevelési tanácsadókkal. 
b)
Ha az iskola a tanulónál észlelt tanulási, beilleszkedési stb. nehézségek miatt szakértői vizsgálat elvégeztetését tartja szükségesnek, kiskorú tanuló esetében a szakszolgálat megkeresése előtt előzetesen a szülő hozzájárulását kell kérnie. 

c)
A szakszolgálat hivatalos megkeresése minden esetben az igazgató hatásköre, aki a kapcsolatfelvétel előkészítését – a probléma jellegétől függően – a következő munkamegosztás szerint végezteti el:
-
tanulási, beilleszkedési, magatartási nehézség 
– osztályfőnök, illetve szaktanár, 

-
pályaválasztás, továbbtanulás 


– osztályfőnökök, 

-
gyógytestnevelés 



– általános igazgatóhelyettes,

-
logopédiai problémák 



– magyartanárok,

-
diszlexia, diszgráfia 



– magyartanárok, 


-
diszkalkulia 




– matematikatanárok, 


-
pszichés, idegrendszeri probléma 

– iskolaorvos.

d)
A szakszolgálat által készített szakértői vélemény, illetve javaslat alapján – a jogszabályi előírások szerint – az igazgató a további intézkedésekről (felmentés, mentesítés, egyéni vagy fejlesztő foglalkozás stb.) határozatot hoz, amelynek egy példányát az osztályfőnökhöz és a szülőhöz is eljuttatja. A határozatban az igazgató a hozott intézkedés érvényességéről is rendelkezik, amelynek lejárta előtt a tanulónak a szakértői vizsgálatot meg kell ismételnie.
e)
Ha a szakértői vélemény a tanuló számára egyéni vagy fejlesztő foglalkozást javasol, ennek megszervezéséről – az erre biztosított időkeret terhére - az igazgató a tantárgyfelosztásban gondoskodik. Amennyiben az iskola a sajátos nevelési igényű tanulóval való speciális foglalkozást nem tudja megoldani, az igazgató a pedagógiai szakszolgálat közreműködését kéri. 

f)
Az osztályfőnökök az első szülői értekezleten tájékoztatják a szülőket a pedagógiai szakszolgálatok tevékenységéről, és a szülő kérésére segítséget nyújtanak a szakszolgálatokkal való kapcsolat felvételében. 

4. 3. 5.
Kapcsolattartás a gyermekjóléti szolgálatokkal

a)
A gyermekjóléti szolgálatokkal való hivatalos kapcsolatfelvétel az igazgató feladata és felelőssége, a folyamatban lévő ügyeknél elsősorban a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, illetve a gyermekjóléti szolgálat megkeresésére az érintett tanuló osztályfőnöke tartja a rendszeres kapcsolatot.

b)
A kapcsolattartás formái:

-
hivatalos levelezés
-
a küldött és az érkezett leveleket – amelyekről a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős másolatot kap – egy helyen kell iktatni, hogy az intézkedések folyamata jól nyomon követhető legyen,

-
telefonos kapcsolat
-
az osztálynaplóba a dátumot be kell jegyezni, és ha az ügy további intézkedést igényel, a beszélgetés tárgyáról hivatalos feljegyzést kell készíteni,
-
személyes megbeszélés
-
az eset függvényében a tanuló és a szülő részvételével,
-
esetmegbeszélés
-
a gyermekjóléti szolgálat kérésére a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, illetve a tanuló osztályfőnöke részvételével,

-
közös családlátogatás

-
valamelyik fél kérésére a szülővel előzetesen egyeztetett időpontban.
c)
Az igazgató köteles felvenni a kapcsolatot a gyermekjóléti szolgálattal a következő esetekben:

-
ha gyermekbántalmazás vélelme esetén a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős vagy más pedagógus kezdeményezi az intézkedést,
-
a jogszabályban előírtak szerint, ha a tanköteles tanuló a szülő értesítése ellenére továbbra is igazolatlanul mulaszt, 
-
ha a szülő gyermeke magántanulói jogviszonyát saját döntése alapján kérelmezi, három napon belül véleménykérés céljából annak eldöntésére, hátrányos-e ez a megoldás a tanulónak.
d)
Az igazgató a gyermekjóléti szolgálat segítségét kérheti, ha

-
a tanulót veszélyeztető okokat az iskola pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni,


-
a tanulóközösség védelme érdekében indokolt.

e)
A hivatalos értesítés után a gyermekjóléti szolgálatokkal – jogszabályban meghatározottak szerint – a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős tartja a kapcsolatot, a feltárt problémákról és a tervezett intézkedésekről, illetve azok eredményéről tájékoztatja az igazgatót és a tanuló osztályfőnökét.
f)
Ha gyermek- és ifjúságvédelmi felelőssel vagy a tanuló osztályfőnökével elsődlegesen a gyermekjóléti szolgálat veszi fel a kapcsolatot, a megbeszélésről tájékoztatniuk kell az igazgatót.

g)
A gyermekjóléti szolgálat kérésére a pedagógiai jellemzést az érintett tanuló osztályfőnöke készíti el a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős közreműködésével. A jellemzést elküldés előtt be kell mutatni az igazgatónak.
4. 3. 6.
Kapcsolattartás az Oktatásügyi Közvetítő Szolgálattal
a)
Az iskola az OKSZ közreműködését kérheti, ha bizonyos – iskolai vagy egyéni – oktatási, nevelési vagy munkaügyi (jog)vitát az érintett felek iskolai keretek között nem tudják egymással megnyugtatóan rendezni, illetve kérheti a jogvita megelőzése céljából.

b)
Az OKSZ közreműködését a vitában álló felek bármelyike kezdeményezheti, s ha a szolgáltatások igénybe vételében egyetértenek, a felkérést – egyező akaratuk kinyilvánításával – írásban kell benyújtaniuk a Szolgálat igazgatójának.
c)
Tanulói ügyekben az OKSZ-szel való hivatalos kapcsolatfelvétel és kapcsolattartás az igazgató feladata, a folyamatban lévő tanulói ügyeknél elsősorban a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős tart rendszeres kapcsolatot a kijelölt közvetítővel.

d)
Az igazgató a következő tanulói ügyekben kérheti az OKSZ segítségét, illetve közreműködését:

-
ha az iskola a tanulót veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni,


-
ha a tanulóközösség védelme érdekében indokolt,

-
a tanulóval vagy a szülővel fennálló jogvita esetén,


-
fegyelmi vétség esetén.

e)
Az iskola, illetve a vitában álló felek a következő formában kérhetik az OKSZ közreműködését:


-
közvetítés,

-
a megbeszélés moderálása a konfliktus feloldása érdekében,

-
tanácsadás, tájékoztatás.
4. 3. 7.
Kapcsolattartás az intézmény-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval
a)
Az intézmény-egészségügyi ellátást biztosító szolgáltatókkal a szakmai igazgatóhelyettes tart közvetlen és rendszeres kapcsolatot, aki ennek keretében
-
a tanév elején az iskolaorvossal és a védőnővel megbeszéli az iskola-egészségügyi ellátás feladatait, a szűrővizsgálatok ütemezését, illetve a tanulók számára tartandó egészségnevelési foglalkozások témáit és beosztását, valamint évente legalább egy alkalommal kikéri a véleményüket, hogy az iskolai büfé és áruautomata árukínálata megfelel-e az egészséges táplálkozás követelményeinek,
-
az iskolafogászati ellátást biztosító intézménnyel egyezteti a tanévenkénti két fogászati ellátás ütemezését,
-
rendszeresen ellenőrzi és nyomon követi a munkatervben meghatározott feladatok végrehajtását.
b)
Az egyes tanulók vonatkozásában az iskolaorvossal és a védőnővel az osztályfőnök tartja a kapcsolatot, veszélyeztetett tanuló esetén a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős közreműködésével.

c)
A tanulók testneveléssel kapcsolatos szűrővizsgálatait a testnevelő tanárok is nyomon követik, illetve rendszeresen konzultálnak az iskolaorvossal és a védőnővel.
d)
Az iskolaorvos és a védőnő egészség- és környezetnevelési kérdésekben szakértőként segíti a pedagógusok munkáját, és javaslatokat tesz az optimális környezet-egészségügyi feltételek biztosítására. Az igazgató ennek keretében kikéri az iskolaorvos és a védőnő véleményét 

-
az iskola egészségnevelési programjának elfogadásakor,

-
évente legalább egy alkalommal azzal kapcsolatban, hogy a büfé és az áruautomata kínálata megfelel-e az egészséges táplálkozásra vonatkozó követelményeknek.
e)
Az iskolaorvos és a védőnő szeptember 10-éig elkészíti éves munkatervét, amelyet benyújt az igazgatónak, a tanulók egészségügyi állapotával kapcsolatos tapasztalatairól pedig évente tájékoztatja az iskolavezetést.

4. 3. 8.
Kapcsolattartás a Térségi Integrált Szakképző Központok iskoláival
a)
Az intézmény – mint szakmai alapozó oktatást folytató, „küldő” iskola – két TISZK tagja:
-
egészségügyi szakmacsoportos oktatás - Humán TISZK,

-
környezetvédelmi szakmacsoportos oktatás – Petrik TISZK.

b)
Az igazgató a TISZK-ek iskolái között létrejött Együttműködési megállapodás szerint tagja a Koordináló Testületnek, és részt vesz az ülésein.
c)
Az iskola a TISZK-ekbe tartozó intézményekkel – mindenekelőtt a szakképző iskolákkal - a következő területeken tart kapcsolatot:


-
a szakmacsoportos alapozó oktatás helyi tanterveinek összehangolása,


-
közös tanterv-, illetve tananyagfejlesztés,
-
a szakmacsoportos oktatás szakképző évfolyamokon való beszámíthatóságának kidolgozása, 
-
egységes mérési-értékelési rendszer kidolgozása,

-
közös beiskolázási, pályaorientációs, pályaválasztási és PR-tevékenység,
-
az intézmények tantárgyfelosztásának egyeztetése,

-
összehangolt munkaerő-gazdálkodási rendszer működtetése (a pedagógusok helyettesítése, illetve intézmények közötti alkalmazása),


-
közös továbbképzések, illetve bemutatóórák szervezése, 

-
a tárgyi, technikai, infrastrukturális eszközök hatékony kihasználása,

-
közös pályázatok kidolgozása, illetve megvalósítása (TÁMOP),


-
a szakképzési fejlesztési támogatáshoz partnerek keresése, a támogatások elosztása,

-
tanulmányi versenyek szervezése,

-
közös sport- vagy kulturális rendezvények szervezése, 

-
egymás rendezvényein való részvétel.

c)
A kapcsolattartás a következő rend szerint történik: 

-
a TISZK iskoláinak igazgatóival


- igazgató,

-
a szakmai vezetőkkel


 
- igazgatóhelyettesek,

-
a pályaválasztási felelősökkel


- igazgatóhelyettesek,
-
a szakmacsoportos versenyek szervezőivel
- igazgatóhelyettesek,
-
a TÁMOP-pályázat projektvezetőivel

- vezetők és a munkacsoportok tagjai.
4. 3. 9.
Kapcsolattartás más iskolákkal

a)
Az iskola a kerületi középiskolákkal a következő területeken tart kapcsolatot:

-
vendégtanulói jogviszony létesítése,
-
a gyógytestnevelésre utalt tanulók ellátásának megszervezése,
-
közös sport- vagy kulturális rendezvények szervezése,

-
egymás rendezvényein való részvétel.

b)
Az iskola a beiskolázás eredményessége, illetve a szakmai célok megvalósulása érdekében az általános iskolákkal a következő formában tart kapcsolatot:


-
részvétel a beiskolázási szülőértekezleteken és a pályaválasztási fórumokon,
-
az általános iskolák tájékoztatása a 9-10. évfolyamos tanulók év végi tanulmányi eredményeiről,

-
egészség- és környezetnevelési előadások, foglalkozások szervezése,

-
csecsemőgondozási verseny szervezése,

-
környezetvédelmi vetélkedő szervezése,

-
tájékoztatók, bemutatkozó anyagok küldése az iskoláról.
c)
Az iskolákkal való kapcsolat megvalósulhat közvetlenül, illetve a kerületi önkormányzat oktatási osztályának és sportfelügyelőségének, valamint a kerületi kulturális intézmények közvetítésével. A kapcsolattartás a következő rend szerint történik: 

-
az iskolák igazgatóival



- igazgató,

-
a pályaválasztási felelősökkel


- általános igazgatóhelyettes,

-
tanulmányi versenyek



- munkaközösség-vezetők,

-
szakmai versenyek



- igazgatóhelyettesek,


-
kulturális rendezvények


- szabadidő-szervező,


-
sportversenyek




- testnevelő tanárok.

d)
Az iskola külföldi iskolákkal is kapcsolatot tart a következő formában: 
-
szakmai programok összehangolása, cseréje,
-
közös projektek kidolgozása különböző pályázatok keretében (Comenius, Leonardo),
- 
diák- és tanárcsere,
-
külföldi utazások során intézménylátogatás,
-
diáklevezés.

A kapcsolattartók az adott projekt megvalósítására létrejött feladatcsoport tagjai, akik az illetékes vezető irányításával és az idegen nyelvi tanárok segítségével végzik munkájukat.
4.3.10.
Kapcsolattartás a kollégiumokkal

a)
Az iskola a kollégiumban lakó tanulók megfelelő ellátása érdekében az általános igazgatóhelyettes irányításával rendszeres kapcsolatot tart és együttműködik a kollégiumok vezetőivel, illetve az egyes tanulók esetében a nevelőtanárokkal.

b)
Az iskola a tanév elején írásban tájékoztatja a kollégium igazgatóját a tanév helyi rendjéről, a tanítás nélküli munkanapokról, az iskolai rendezvényekről, programokról, hét nappal korábban a rendkívüli tanítási napról, és az egységes nevelési elvek kialakítása érdekében elküldi az iskola házirendjét. 

c)
A kollégium kérésére az iskola a félév, illetve a tanév végén írásban tájékoztatja a kollégium vezetőjét az intézményében elhelyezett tanulók tanulmányi eredményeiről, magatartásáról és mulasztásairól.

d)
Az egyes tanulókat érintő ügyekben a kollégiumi nevelőtanárral az osztályfőnök tart közvetlen kapcsolatot, ennek keretében kölcsönösen tájékoztatják egymást a tanuló tanulmányi előmenetelével és magatartásával kapcsolatos kérdésekről. Az osztályfőnök a felmerülő problémák megoldásában a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős segítségét és közreműködését kéri.

4.3.11.
Kapcsolattartás a kulturális és a sportintézményekkel
a)
Az iskola a nevelési programban meghatározott célok megvalósítása és a szabadidős tevékenységek sokszínűsége érdekében a fővárosi, illetve a kerületi kulturális és sportintézményekkel a következő formában működik együtt:


-
részvétel a rendezvényeken, versenyeken, bajnokságokon,

-
közös programok, rendezvények szervezése,

-
színház- és múzeumlátogatás.
b)
A kapcsolattartás a következő rend szerint valósul meg:


-
ismeretterjesztő társulatok



- általános igazgatóhelyettes,
-
sportfelügyelőségek, sportszövetségek


- szakmai igazgatóhelyettes,
-
kulturális intézmények, színházak, múzeumok stb.
- szabadidő-szervező,
 
-
kerületi Vöröskereszt




- szakmai igazgatóhelyettes,

-
fővárosi Természetjáró Szövetség


- ODK-tanár. 

4.3.12.
Kapcsolattartás az érdekvédelmi szervezetekkel


a)
Az érdekvédelmi szervezetekkel a szakszervezeti titkár, illetve a közalkalmazotti tanács elnöke tartja a kapcsolatot, akik rendszeresen beszámolnak a szakszervezet, illetve a nevelőtestület tagjainak.

b)
A kapcsolattartás formái:

-
részvétel a különböző érdekvédelmi fórumokon, konferenciákon, továbbképzéseken,
-
jelentések küldése, 

-
problémafelvetés, véleményegyeztetés, információcsere.

4.3.13.
Kapcsolattartás a külső diák-önkormányzati szervezetekkel
a)
A diák-önkormányzati szervezetekkel – elsősorban a FŐDISZ-szel – a diákönkormányzat munkáját segítő tanár és az IDB-titkár tartja a kapcsolatot, akik erről rendszeresen tájékoztatják az IDB-t, illetve a diákközgyűlésen részletes beszámolót tartanak.
b)
Amennyiben e kapcsolattartás során a diákvezető olyan információhoz jut, amely az egész iskolát érinti, vagy az igazgató részéről intézkedést igényel, köteles tájékoztatni az igazgatót. 
c)
Az iskola a diák-önkormányzati szervekkel való együttműködést az SZMSZ 2.2.3. fejezetében meghatározott módon és eszközökkel támogatja.

4.3.14.
Kapcsolattartás az országos szülői szervezetekkel
a)
Az országos szülői szervezetekkel az iskola szülői közösségének elnöke tartja a kapcsolatot, aki erről a szülői közösség ülésein tájékoztatja a szülők képviselőit, illetve – az egész iskolát érintő vagy intézkedést igénylő ügyekben – az iskola igazgatóját.
b)
A szülői szervezetekkel való együttműködést az iskola a jelen szabályzatban fentebb meghatározott módon és eszközökkel támogatja.

4.3.15.
Kapcsolattartás az iskola vagyonműködtetésével kapcsolatos ügyekben
a)
Az alkalmazottak bérezésével és juttatásaival kapcsolatos ügyekben az illetékes szervekkel a gazdasági igazgatóhelyettes, illetve a gazdasági ügyintéző tartja a kapcsolatot a köztük lévő munkamegosztás alapján.
b)
A szolgáltatási, megrendelési ügyekben a vállalatokkal, vállalkozókkal stb. a gazdasági igazgatóhelyettes tartja a kapcsolatot a gondnok közreműködésével. 
c)
Az OTP illetékes fiókjával számlavezetési ügyekben a gazdasági igazgatóhelyettes, illetve a pénzügyi előadó tartja a kapcsolatot.
d)
Az iskolai étkeztetést ellátó céggel általában a gazdasági igazgatóhelyettes tartja a kapcsolatot, az ebédmegrendeléssel kapcsolatos ügyekben a pénztáros.

4.3.16.
Kapcsolattartás a gyakorlati képzésben közreműködő intézményekkel

a)
Az iskola – az egészségügyi szakképzés kifutó rendszerben való megszűnéséig – szoros kapcsolatot tart a szakmai gyakorlati képzésben közreműködő egészségügyi intézményekkel. A szakmai gyakorlati képzés feladatainak ellátására a szakképzési törvényben meghatározottak szerint együttműködési megállapodást kötnek, amelynek előkészítéséért a szakmai igazgatóhelyettes a felelős.
b) 
A szakmai igazgatóhelyettes a tanév megkezdése előtt értesíti az egészségügyi intézményt a gyakorlati képzésben részt vevő tanulói csoportok számáról, és az illetékes vezetővel egyeztetve a gyakorlati képzés időbeosztását, órarendjét, gondoskodik a szakmai gyakorlatok megszervezéséről. 

c)
A szakmai igazgatóhelyettes – az együttműködési megállapodásban rögzítetteken túl – rendszeres kapcsolatot tart az intézmények illetékes vezetőivel és a gyakorlati oktatásban részt vevő munkatársakkal, a munkaköri leírásában meghatározottak szerint látogatja az intézményeket, pedagógiai tanácsokat ad, illetve évente legalább egy alkalommal hivatalos megbeszélést szervez, amelynek keretében közösen elemzik a gyakorlati képzés eredményeit, az együttműködésből adódó problémákat és a megoldási lehetőségeket.

IV.
A működés rendje
1.
Az intézmény működési rendje
1. 1.
A tanítási év rendje

a)
A tanítási év rendjét – a vonatkozó miniszteri rendelet alapján – az iskolai tanév rendje, illetve a munkaterv határozza meg, amelyet – a diákönkormányzat és a szülői közösség véleményének meghallgatásával – a nevelőtestület a tanévnyitó értekezleten fogad el. A tanév rendjét az osztályfőnökök beíratják az ellenőrzőbe, illetve az első szülői értekezleten ismertetik a szülőkkel.

b)
Az évközi szünetek időpontja általában igazodik a miniszteri rendeletben meghatározottakhoz, de a nevelőtestület a szülői közösség kezdeményezésére és a fenntartó egyetértésével ettől eltérően is megállapíthatja.

c)
A rendeletben meghatározott tanítás nélküli munkanapok közül egy nap felhasználásáról a diákönkormányzat dönt, két napot nevelőtestületi értekezlet megtartására kell felhasználni, a fennmaradó napokat az írásbeli érettségi vizsga, illetve a tanév aktuális rendezvényeinek lebonyolítására. A tanítás nélküli munkanapok időpontját és programját az iskolai tanév rendjében kell meghatározni.

d)
Az iskola a tanév rendjében meghatározott munkarendtől akkor térhet el, ha valamely előre nem látható, elháríthatatlan ok miatt elmaradt tanítási napot pótolni kell. Erről a szülőket, a tanulókat, illetve a fenntartót – legalább két héttel a pótlásra kijelölt nap előtt – tájékoztatni kell.

e)
A szorgalmi idő előkészítése az augusztus 21-31. közötti időszakban történik. Ekkor kell megszervezni a javítóvizsgákat, a vizsgát halasztó és az új tanulók számára az osztályozó- és a különbözeti vizsgákat, illetve a tankönyvellátást, -árusítást. 
f)
Az iskola az osztályozó vizsgákat a következő időszakokban szervezi meg:

-
az első félév végét megelőző két hét,


-
a tanév végét megelőző két hét,


-
a tanítási év kezdetét megelőző hét.

g)
Osztályozó és különbözeti vizsga a tanév közben kivételesen más időszakban is szervezhető, amelyet az igazgató az érintett tanuló számára a vizsga elrendeléséről hozott határozatban jelöl ki a vizsgát megelőző három hónapon belül.

1. 2.
A tanulók fogadásának rendje, nyitva tartás

a)
Az iskola a szorgalmi időben munkanapokon – kivéve a tanév rendjében meghatározott iskolai rendezvényeket – a tanulók számára 6.30 órától 16.30 óráig tart nyitva, a felnőttoktatás tanítási napjain (kedden és csütörtökön) 20.00 óráig. A tanulók számára az ennél további benntartózkodást az igazgató csak különösen indokolt esetben engedélyezi, kizárólag a pedagógus által szervezett foglalkozás vagy rendezvény céljából.
b)
Az iskolai foglalkozások, programok után tanuló csak tanári felügyelet mellett tartózkodhat az iskolában, illetve az iskola területén.  

c)
Az évközi szünetekben csak előzetes igazgatói engedéllyel szervezhető az iskolában a tanulók számára foglalkozás vagy program.
d)
A nyári szünetben az iskola a tanulók ügyeinek intézésére szerdánként 9.00 órától 13.00 óráig ügyeletet biztosít. A többi évközi szünet munkanapjain előzetes bejelentkezés és időpont-egyeztetés alapján történik az ügyintézés.

1. 3.
Az iskola munkarendje

1. 3. 1.
A nappali tagozat munkarendje
a)
A tanítás a tantárgyfelosztásra épülő heti órarend szerint folyik a terembeosztásban kijelölt tantermekben. 

b)
A tantárgyfelosztást, illetve az órarendet úgy kell megtervezni, hogy a tanulók kötelező és választható tanórai foglalkozásainak száma nem haladhatja meg a jogszabályban meghatározott napi, illetve heti óraszámot.

c)
A nevelő-oktató munka zavartalansága és a tanulók felügyeletének biztosítása érdekében az órarendtől való eltérésre, óracserére, illetve a tanórák átszervezésére – legkésőbb a megelőző napon történő előzetes egyeztetés alapján – a hatáskör szerinti felelős vezető adhat engedélyt, az adott napon – rendkívül indokolt esetben – az ügyeletes vezető. 
d)
Tanítási óra – ha pótlását a pedagógus megszervezte – csak az igazgató engedélyével maradhat el, kivéve azokat az első és utolsó órákat, illetve óracseréket, amikor a hiányzó pedagógus szakszerű helyettesítését nem lehet megszervezni. 
e)
Ha a hiányzó pedagógus szakszerű helyettesítése nem megoldható, az osztály rendjéről ügyeletes tanár gondoskodik.
f)
Az iskolai foglalkozások 745-kor kezdődnek, és a délutáni tanórán kívüli foglalkozások befejezéséig tartanak. Nem elméleti tanítási óra, illetve tanórán kívüli foglalkozás rendkívüli esetben – a szülői szervezet és a diákönkormányzat hozzájárulásával - 650-kor is kezdődhet.

g)
A tanítási órák és a tanórán kívüli foglalkozások időtartama 45 perc.  A szakképző évfolyamokon a gyakorlati képzést folyamatosan, 60 perces órákkal kell megszervezni – 15 perces szünet közbeiktatásával -, illetve igazodva a külső szervező intézmény munkarendjéhez.

h)
A dupla tanítási órákat az óraközi szünet elhagyásával összevonni csak a tanulók hozzájárulásával, pedagógiailag indokolt esetben lehet, de a pedagógusnak gondoskodnia kell arról, hogy a tanulók ne zavarják meg a többi osztály óráját.
i)
A tanítási óra zavartalansága érdekében a tanárt vagy a tanulót az óráról kihívni, az órát körözvény vagy egyéb intézkedés kihirdetésével vagy más módon zavarni nem szabad. Ez alól rendkívüli esetben az igazgató kivételt tehet. 

j)
A tanítási órák közötti szünetek 15 percesek. A szünet a tanuló és a tanár számára is pihenőidő, ezért időtartama nem rövidíthető le. A szünetek rendjéért a - diákügyeletesek segítségével - az ügyeletes tanárok a felelősek. 

k)
A tanítás az alábbi csengetési rend szerint folyik:
1. óra

  
  7.45  -    8.30

2. óra

 
  8.45  -    9.30

3. óra

 
  9.45  -  10.30

4. óra


10.45  -  11.30
5. óra


11.45  -  12.30

6. óra


12.45  -  13.30
7. óra


13.45  -  14.30

8. óra


14.45  -  15.30
1. 3. 2.
A felnőttoktatás munkarendje

a)
Az iskola a levelező tagozaton kedden, az esti tagozaton kedden és csütörtökön szervezi meg a tanítást a tanév elején kidolgozott órarend és terembeosztás szerint. Amennyiben az adott évfolyamra előírt óraszám a kijelölt napokon nem teljesíthető, az iskola kivételesen más napon is szervezhet tanítást.

b)
Az előre nem látható ok miatt elmaradt tanítási nap pótlására az iskola más napot jelöl ki, erről a tanulókat legalább két héttel korábban tájékoztatni kell. 

c)
Az iskola a tanév elején írásban tájékoztatja a tanulókat az adott osztály számára szervezett tanítási napokról, a tanítási órák számáról és az órabeosztásról.
d)
A tanítási órák közötti szünetek 5 percesek. A dupla tanítási órákat a szünet elhagyásával a tanulók kérésére össze lehet vonni.
e)
A felnőttoktatás tanítási órái 40 percesek, a tanítás az alábbi csengetési rend szerint folyik:

1. óra

14.00   -   14.40





2. óra

14.45   -   15.25





3. óra

15.30   -   16.10





4. óra

16.15   -   16.55





5. óra

17.00   -   17.40





6. óra

17.45   -   18.25





7. óra

18.30   -   19.10





8. óra

19.15   -   19.55
1. 4.
A vezetők intézményben való tartózkodásának rendje

a)
Az iskolában folyó nevelés-oktatás zavartalanságáért, folyamatosságáért, a foglalkozások pontos megkezdéséért és a tanulók felügyeletének biztosításáért a mindenkori ügyeletes vezető a felelős. Az ügyeletes vezető feladata a hiányzó pedagógus helyettesítésének megszervezése, illetve hosszabb mulasztás esetén a szakszerű helyettesítés órarend szerinti biztosítása.

b)
720 órától 1630 óráig valamelyik vezetőnek, a felnőttoktatási napokon (általában kedd és csütörtök) 2000 óráig a szakmai igazgatóhelyettesnek az iskolában kell tartózkodnia. Az iskolavezetés a tanév elején megállapodik az ügyeleti beosztásban, melyet a tanári szobában írásos formában közzétesz. 

Az általában érvényes ügyeleti beosztás:

	Időpont
	Hétfõ
	Kedd
	Szerda
	Csütörtök
	Péntek

	720 – 1200
	általános ig. h.
	igazgató
	általános ig. h.
	igazgató
	szakmai ig. h.

	1200 – 1630
	szakmai ig. h.
	általános ig. h.
	szakmai ig. h.
	általános ig. h.
	igazgató

	1630 – 2000
	-
	szakmai ig. h.
	-
	szakmai ig. h.
	-


c)
A nyári szünetben a tanulók ügyeinek intézésére az igazgató, illetve az iskolavezetés valamely tagja – az előzetes szabadságolási terv alapján - szerdánként 900-1300 óra között ügyeletet tart. 

1. 5.
A pedagógusok munkarendje


a)
A pedagógusok heti munkaideje 40 óra, amely a kötelező óraszámból és a nevelő-oktató munkával, valamint a tanulókkal való, a szakfeladatnak megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. 

b)
A pedagógus megbízható a munkaköri  kötelességein felüli pedagógiai feladatok ellátásával is, ezért – a megbízás jellegétől függően – a jogszabályban, illetve a Kollektív Szerződésben meghatározottak szerinti illetménypótlék, órakedvezmény, kereset-kiegészítés, illetve kiemelkedő munkáért járó kereset-kiegészítés jár vagy adható. A megbízást az igazgató adja a nevelőtestület, illetve a szakmai munkaközösségek véleményét kikérve.

c)
A pedagógus a kizárólag az iskolában ellátható feladatok végzéséhez szükséges időtartamon túlmenően nem köteles az iskolában tartózkodni. 

d)
A pedagógus a tanítási napokon a napi órarend szerinti első órája előtt 15 perccel köteles az iskolában, illetve a tanítás nélküli munkanapokon a szervezett program helyén megjelenni. 
e)
A munkából való távolmaradását, annak okát és várható időtartamát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott nap reggelén 7.30-ig köteles bejelenteni az ügyeletes vezetőnek, illetve a betegség utáni munkába állás időpontját legkésőbb az előző nap délelőttjén közölni.

f)
A tanítási órát a tanároknak a csengetés jelére pontosan kell elkezdeniük és befejezniük. 

g)
A pedagógus munkaköri feladata a folyosóügyelet ellátása és a hiányzó pedagógus helyettesítése, így az ügyeleti és helyettesítési rend betartása minden pedagógusra nézve kötelező. 

h)
A munkavégzés egyéb szabályait és a szabadság kiadásának eljárásrendjét a jogszabályi előírások alapján a Kollektív Szerződés tartalmazza. 

2.
A belépés és a bent tartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel
a)
Az iskolával jogviszonyban nem álló látogató adatait be kell jegyezni a portások által vezetett nyilvántartási füzetbe. A füzetnek tartalmaznia kell az érkezés időpontját, a látogató nevét, lakcímét, valamint a keresett alkalmazott nevét. A portás a látogatót felkíséri a tanári szoba előtti helyiségbe, és szól az érintett alkalmazottnak, ha ő nem érhető el, az ügyeletes vezetőnek vagy az iskolatitkárnak. A portások által értesített alkalmazott figyelemmel kíséri a látogató benntartózkodását, a távozásáról meg kell győződnie. A portásnak a nyilvántartási füzetbe az épület elhagyásának időpontját is fel kell tüntetnie.
b)
Az iskolában külső személy – és ez alól a szülők sem kivételek – a tanulókat nem keresheti meg közvetlenül, hanem csak az osztályfőnök vagy az ügyeletes vezető közvetítésével. Ha a látogató valamelyik tanulót keresi, a portásoknak a fenti rend szerint kell eljárniuk.


c)
Az iskolával jogviszonyban nem álló külső személy vagy szülő a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, illetve az iskolai programokon csak az iskolavezetés előzetes engedélyével vehet részt. Az engedélyt kapott látogatók, szülők vagy külső résztvevők nevét a vezetők előzetesen leadják a portán.

d)
Azoknak a személyeknek a nevét, akik az iskolával folyamatos, rendszeres munkakapcsolatban állnak, vagy közreműködnek az iskolai foglalkozások, programok lebonyolításában, csak az első alkalommal kell a nyilvántartási füzetbe bevezetni, illetve felkísérni őket a keresett alkalmazotthoz vagy irodába. 
e)
Az iskolában végzett, a portások által ismert régi diákokat – ha ügyintézés vagy a tanárokkal való találkozás céljából keresik fel az iskolát – nem kell felkísérni a tanári szoba elé, de nevüket és a keresett alkalmazott nevét a nyilvántartási füzetbe be kell vezetni. Az iskolai foglalkozásokon, programokon a végzett diákok is csak az iskolavezetés előzetes engedélyével vehetnek részt. A végzett diákok – alkalmanként – a portán találkozhatnak az iskola tanulóival, de a folyosóra nem mehetnek fel, és ha a látogatásuk rendszeressé válik, a portásoknak értesíteniük kell az igazgatót.
f)
Az igazgató megtilthatja azoknak a tanulóknak az iskolába való belépését, akiknek tanulói jogviszonya a házirend súlyos megsértése miatt szűnt meg. Az igazgató ez irányú intézkedéséről a portásokat írásban tájékoztatja. Ha az érintett tanuló hivatalos ügyintézés céljából keresi fel az iskolát, a portásnak fel kell kísérnie őt a titkárságra.
3.
A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái

3. 1. 
A tantárgyfelosztásban rögzített tanórán kívüli foglalkozások
3. 1. 1.
A szervezés rendje

a)
A tantárgyfelosztásban rögzített tanórán kívüli foglalkozásokat szeptember első hetében kell megszervezni a jogszabályban meghatározott időkeret terhére.

b)
A tanórán kívüli foglalkozásokra a nevelőtestület megbízásából a munkaközösség-vezetők tesznek javaslatot a tantárgyi szintfelmérések eredményei és a tanulói igények alapján, a diákönkormányzat és a szülői közösség véleményének meghallgatásával. 

c)
A tanórán kívüli foglalkozások általában szeptember második hetében indulnak, és a tanítási év végéig tartanak heti egy vagy kéthetenkénti két órás időtartamban. A tanórán kívüli foglalkozások különösen indokolt esetben – például versenyekre való felkészítés – időszakosan, igazgatói engedéllyel tömbösítve is megtarthatók.
d)
Tanórán kívüli foglakozás – az egyéni foglalkozást kivéve – akkor szervezhető, ha a jelentkező tanulók létszáma eléri a nyolc főt. A pedagógusnak tájékoztatnia kell az igazgatót, ha a résztvevő tanulók létszáma rendszeresen öt fő alá csökken. Az igazgató a mulasztó tanulókkal, illetve a szülőkkel való egyeztetés eredménytelensége esetén – a pedagógiai szempontokat is mérlegelve – a csoport megszüntetése mellett dönthet. 

e)
A tanórán kívüli foglalkozásokra való jelentkezés és felvétel rendjét, illetve a foglalkozásokon való részvétel szabályait az iskolai házirend tartalmazza.

f)
A tanórán kívüli foglalkozások időpontjában a pedagógus állapodik meg az érintett tanulócsoporttal. A szervezés során ügyelni kell arra, hogy a tanulók – a jogszabályban megengedett keretek között – több délutáni foglalkozáson is részt vehessenek.

g)
A foglalkozások éves tematikus vagy fejlesztési terv alapján folynak, amelyet a foglalkozást vezető pedagógus a munkaközösség-vezető szakmai jóváhagyásával szeptember 20-áig benyújt az igazgatónak.

h)
A tanórán kívüli foglakozások idejét, témáját és a résztvevő tanulók nevét, illetve mulasztásait az arra rendszeresített naplóban vagy füzetben kell vezetni.

3. 1. 2.
A foglalkozások formái

a)
Szakkör

-
Célja a tehetséggondozás, a törzsanyagon túli vagy a tananyagon kívüli ismeretek elsajátíttatása az érdeklődő tanulókkal.
-
A foglalkozás időszakosan – a fővárosi vagy az országos tanulmányi versenyekre való felkészítés céljából – igazgatói engedéllyel tömbösítve is megszervezhető.

b)
Felzárkóztató foglalkozás

-
Célja a tantárgyi törzsanyag elsajátításához nélkülözhetetlen alapkészségek differenciált fejlesztése.
-
A foglalkozásra a szaktanár az év eleji szintfelmérés alapján jelöli ki a tanulókat, és erről a szülőket ellenőrző útján értesíti.
-
A csoportok összetétele a korrepetálásra szorulók függvényében a tanév közben változhat.

c)
Egyéni foglalkozás

-
Célja a tehetséggondozás, illetve a hátrányos helyzetű vagy a sajátos nevelési igényű tanulók felzárkóztatása, képességeik differenciált fejlesztése.

-
Egyéni fejlesztési terv alapján egy-három tanuló számára szervezhető.

d) 
Sportkör – „A mindennapi testedzés formái” című fejezetben.
e)
Tömegsport-foglalkozás – „A mindennapi testedzés formái” című fejezetben.
f)
Érdeklődési kör, diákkör
-
A diákönkormányzat javaslata alapján speciális ismeretek elsajátítására vagy művészeti, kulturális tevékenységek gyakorlására szerveződik a házirendben meghatározottak szerint.

-
Hagyományosan működő formái:




- énekkar,



- színjátszó kör,



- filmklub,



- múzeumjárók köre,



- diákújságírók köre.
-
A foglalkozások időszakosan – igazgatói engedéllyel – tömbösítve is megszervezhetők.

g)
Nyelvtanfolyam

-
A fenntartó által finanszírozott formában, időkeretben és az általa meghatározott idegen nyelvek oktatására szerveződik az év elején elfogadott tantárgyfelosztás szerint.
-
A nyelvi munkaközösség – a fenntartó által engedélyezett csoportszámok függvényében – szeptember 1-jéig javaslatot tesz a csoportok indulására, és szeptember 15-éig az éves tematikus, illetve időrendi tervet benyújtja az igazgatónak.
-
A foglalkozások általában heti 2 órás időkeretben folynak, de igazgatói engedéllyel az évközi szünetekben tömbösítve is megszervezhetők, illetve a fenntartó által meghatározott óraszámban külföldi tanulmányi útra felhasználhatóak.

-
A tanfolyamvezető köteles az igazgatónak bejelenteni, ha a foglalkozás a tanulók mulasztása miatt elmaradt, és gondoskodnia kell a pótlásáról. 

3. 2. 
Egyéb, időszakos tanórán kívüli foglalkozások
3. 2. 1.
A szervezés rendje

a)
Az egyéb, időszakos tanórán kívüli foglalkozások (versenyek, rendezvények stb.) megszervezéséről a pedagógiai programban meghatározottak alapján – a diákönkormányzat, illetve a szülői közösség véleményének és javaslatainak kikérésével – a nevelőtestület a tanévnyitó értekezleten dönt, és azt az éves munkatervben rögzíti.

b)
Az iskolai munkatervben nem szereplő tanórán kívüli foglalkozás csak igazgatói engedéllyel szervezhető.

c)
Az időszakos tanórán kívüli foglalkozásokat a tanítási napokon kell megszervezni, kivéve azokat a diákönkormányzat által szervezett programokat, amelyeket előzetesen az igazgatóval egyeztettek. 

d)
Iskolai rendezvények, programok csak pedagógus felügyelete mellett tarthatók. 

e)
A foglalkozásokat legkésőbb 1800 óráig be kell fejezni, az ennél később befejeződő rendezvényhez csak az iskola igazgatója adhat engedélyt.

3. 2. 2.
A foglalkozások formái

A)
Versenyek

a)
A tanulmányi versenyek, kulturális vetélkedők, sportbajnokságok időpontjáról és megszervezésének formájáról a szakmai munkaközösségek és a diákönkormányzat javaslatai, illetve a tanév rendjéről szóló OKM rendelet alapján a tanévnyitó értekezleten a nevelőtestület dönt, és azt az éves munkatervben rögzíti.

b)
Az iskolai pályázatok témájáról a diákönkormányzat és a szakmai munkaközösségek javaslatai alapján a nevelőtestület dönt.

c)
A versenyeket, a vetélkedőket és a pályázatokat a diákönkormányzat a Semmelweis-napon hirdeti meg, valamint az iskolaújságban, az iskolarádióban, a honlapon és plakátokon is nyilvánosságra hozza. A versenyekről a szülői közösséget az igazgató, illetve az osztályfőnökök tájékoztatják.

d)
Az iskolai versenyek, vetélkedők forgatókönyvének összeállításáról, megszervezéséről és lebonyolításáról – saját munkatervük alapján és a diákönkormányzat bevonásával – a szakmai munkaközösségek gondoskodnak a hatáskör szerinti felelős vezető irányítása mellett.

e)
Az iskolán kívüli versenyekre benevezett tanulók felkészítését a szakmai munkaközösségek által javasolt pedagógusok segítik. A felkészítésre – ha ezt az éves órakeret és tantárgyfelosztás lehetővé teszi – az igazgató tanórán kívüli foglalkozást biztosít.

f)
Ha a tanulót az iskolán kívüli versenyen való indulásra a nevelőtestület, illetve a szaktanár ajánlja, a nevezési díjat az iskola fizeti be.

g)
A versenyeken elért eredményeket az iskola tanuló- és pedagógusközössége előtt nyilvánosságra kell hozni. A jutalmazás elveit és formáit az iskolai házirend szabályozza, a jutalmazás megszervezéséről a diákönkormányzatot segítő tanár gondoskodik.

A) 1.
Iskolán kívüli versenyek

-
OKTV, SZÉTV
-
a szakiskolások országos közismereti versenye

-
az FPPTI által szervezett komplex szakmai tanulmányi versenyek

-
az FPPTI által szervezett egyéb fővárosi versenyek
-
a különböző szervek által meghirdetett tanulmányi versenyek

- 
Szép magyar beszéd

-
Kitaibel Pál Országos Biológia Verseny

-
vöröskeresztes, elsősegélynyújtó versenyek
-
csecsemőgondozási verseny
-
sportversenyek.

A) 2.
Hagyományos iskolai versenyek

- 
szaktárgyi tanulmányi versenyek (egyéni vagy csapat)

-
az aktuális évfordulókhoz kötődő versenyek, vetélkedők

-
iskolai pályázatok

- 
szavalóverseny

-
Kazinczy szépkiejtési verseny

-
helyesírási – nyelvhelyességi verseny

-
kommunikációs vetélkedő
-
„Az iskola legjobb szónoka” vetélkedő
-
idegen nyelvi fordítóversenyek (több fordulós)
-
játékos idegen nyelvi vetélkedők
-
matematika-fizika feladatmegoldó verseny (több fordulós)
-
logikai vetélkedő
-
sportversenyek, házi bajnokságok.

B)
Kulturális és sportrendezvények
a)
A kulturális és sportrendezvények az iskola pedagógiai programjának megfelelően iskolai, illetve osztálykeretben szerveződnek a nevelőtestület, a diákönkormányzat és a szülői közösség javaslatai alapján.

b)
Az egész tanulóközösséget érintő kulturális és sportrendezvények időpontját és formáit az iskolai munkaterv rögzíti, amely a következő programok alapján készül:  




-
a szakmai munkaközösségek éves munkatervei,



-
az iskola minőségirányítási programja,
-
a diákönkormányzat éves akcióprogramja,



-
a sportkör szakmai programja,



-
az ODK éves túraterve.


 

c)
Az osztályfőnökök az osztály közös kulturális és sporttevékenységét az éves nevelési tervükben határozzák meg, amelynek összeállításához előzetesen kikérik a tanulók, illetve a szülői közösség véleményét, javaslatait.

d)
A tanulók az iskolában szervezett kulturális és sportrendezvényeket, szabadidős programokat térítésmentesen és önkéntes jelentkezés alapján vehetik igénybe.

e)
A pedagógus munkaköri feladatainak része az iskola kulturális és sportéletének, szabadidős programjainak szervezése, illetve a programokon, rendezvényeken a tanulók felügyeletének ellátása.

f)
Az iskolán kívül szervezett kulturális programokon önkéntes jelentkezés alapján vehetnek részt a tanulók. Az iskola a szociálisan hátrányos helyzetű tanulók számára a programok költségeihez – a lehetőségek függvényében – pályázati vagy alapítványi támogatást ad.

C)
Tanulmányi kirándulás

a)
Az iskola a pedagógiai programban szereplő tanulmányi kirándulást az éves költségvetés függvényében szervezi meg. 

b)
A tanulmányi kirándulást tanítási napokon kell megszervezni, erre a célra egy tanévben két tanítási nap fordítható. 

c)
A tanulmányi kirándulás időtartama – legfeljebb egy munkaszüneti nappal és kivételes esetben – kizárólag igazgatói engedéllyel hosszabbítható meg, ha ehhez a szülők a tanév elején hozzájárultak. 

d)
A tanulmányi kirándulásnak az iskolai munkatervben egységesen meghatározott időpontjától csak különösen indokolt esetben és igazgatói engedéllyel lehet eltérni.

e)
A tanulmányi kiránduláson a tanulók felügyeletét az iskolavezetésnek két pedagógus részvételével kell biztosítania. 
f)
A tanulmányi kirándulás programjának megszervezéséért az osztályfőnök a felelős. A programtervet a tanulmányi kirándulás előtt legalább két héttel be kell mutatnia az általános igazgatóhelyettesnek. A szervezőmunka segítése a szabadidő-szervező munkaköri kötelessége.

g)
A pedagógusok tanulmányi kiránduláson végzett ügyeleti munkájának díjazását a 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 11/B §-a alapján a Kollektív Szerződés tartalmazza.

h)
A tanulók tanulmányi kiránduláson való részvételének, illetve távolmaradásának előírásait az iskolai házirend szabályozza.

i)
Tanítási szünetben vagy munkaszüneti napokon a pedagógiai programban nem szereplő kirándulás önkéntes jelentkezés alapján és igazgatói engedéllyel szervezhető, ha a tanári felügyelet biztosított, és a szülők a felmerülő költségeket vállalják.

3. 3.
A mindennapos testedzés formái

3. 3. 1.
Általános szabályok

a)
Az iskola a tanulók számára a mindennapos testedzést tanórai és tanórán kívüli foglalkozások keretében biztosítja. Ennek szervezett formái:

-
testnevelésóra (általában minden osztályban heti három óra)

-
diáksportkör 

-
tömegsport-foglalkozás

-
uszodalátogatás

-
sportversenyek, bajnokságok

-
hétvégi túrák az ODK szervezésében.

b)
Az iskola a mindennapos testedzés feladatainak költségeit – a tanórai foglalkozások kivételével – a költségvetési normatív támogatásból fedezi a jogszabályban meghatározott feladatfinanszírozás szerint.

c)
Az iskola – ha ezt a személyi feltételek lehetővé teszik – minden tanítási napon legalább két tanórán kívüli foglalkozást szervez a mindennapos testedzés biztosítására. 

d)
A tanulók a torna- és a kondicionálótermet, illetve a sportudvart - pedagógus felügyelete mellett – a szervezett foglalkozásokon kívül is használhatják. 

3. 3. 2.
Az iskolai sportkör működési rendje

a)
Az iskolai sportkör egy tanítási évre szóló szakmai program szerint végzi munkáját. A testnevelő tanárok május 31-éig tesznek javaslatot szakmai programra, amelyet az iskolai munkaterv részeként a nevelőtestület a tanévnyitó értekezleten fogad el.

b)
A testnevelő tanárok minden tanév májusában felmérik, hogy a tanulók a következő tanévben milyen sportköri foglalkozás megszervezését igénylik, és az iskola a sportágak szerint szervezett sportcsoportok számára hetente legalább kétszer 45 perces foglalkozást biztosít.

c)
A diáksportkör által szervezett sportcsoportok munkájába bármely tanuló bekapcsolódhat. A tanulók jelentkezését, illetve a foglalkozásokon való részvételét a testnevelő tanár a sportköri naplóban regisztrálja.

d)
A sportcsoportok sportfelelőst választanak, akinek feladata a testnevelő tanárokkal, az IDB-vel és az iskolavezetőséggel való kapcsolattartás.

4.
A felnőttoktatás formái

a)
Az iskolában az iskolarendszerű felnőttoktatás a hatályos alapító okirat szerint esti és levelező tagozaton folyhat. Az adott tanév osztályait és képzési típusát az iskola a fenntartó engedélye alapján szervezi meg.
b)
Az iskolában a jelen SZMSZ elfogadásakor csak érettségi vizsgára épülő ápolóképzés folyik esti és levelező tagozaton, amely kifutó rendszerben, 2010. augusztus 31-ig megszűnik. Az iskola ettől az időponttól a hatályos alapító okirat szerint középiskolai és szakiskolai osztályokat indíthat esti és levelező tagozaton.
c)
A felnőttoktatásba való felvétel feltételeit az iskola helyi tanterve tartalmazza, az előzetes tanulmányok beszámításáról – az érintett szakmai munkaközösségek véleményét kikérve – az igazgató dönt. 
d)
Az iskola a tanulók teljesítményét – a helyi tantervben meghatározottak szerint –osztályozóvizsgán értékeli, amelyet tanévenként két időszakban, a félévzárásokat megelőző két hétben szervez meg a tanítási napok terhére. 
e)
Az iskola a felnőttoktatásban részt vevő tanulóval a beiratkozáskor képzési szerződést köt, amely tartalmazza
-
a képzési időt, az oktatott tantárgyakat és azok óraszámait félévenkénti bontásban,
-
a mulasztások igazolására és következményeire vonatkozó jogszabályi rendelkezéseket,

-
az ismeretek számonkérésének módjait, rendjét, az osztályozóvizsgák formáit és ütemezését,
-
a vizsgák halasztásának, pótlásának, illetve javításának feltételeit és eljárási rendjét,
-
a térítési, illetve a tandíjfizetési kötelezettséget és annak mértékét (mérséklésének és visszafizetésének szabályait az iskolai házirend tartalmazza).


f)
Az iskolának a tanuló tanórákon való részvételét és távolmaradását az osztálynaplóban dokumentálnia kell, és a mulasztások tekintetében a jogszabályi rendelkezések szerint kell eljárnia.

g)
A tanuló az osztályozóvizsgákon és beszámolókon a vizsgarendben megjelölt napon köteles megjelenni, esetleges távolmaradását a vizsgát követő három napon belül igazolhatja. Indokolt távolmaradás esetén a tanuló az osztályfőnök és az érintett szaktanár által kijelölt napon pótolhatja a vizsgát.

h)
A felnőttoktatásban részt vevő tanulóra az iskolai házirend előírásai is vonatkoznak.

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

5. 1. 
Az ünnepélyek, megemlékezések rendje

a)
Az ünnepélyek, megemlékezések és a különböző rendezvények időpontját az iskolai tanév rendje és az éves munkaterv tartalmazza. Az időpontok alkalmazkodnak a tanév rendjéről szóló OKM rendeletben, illetve a munka- és ünnepnapokat kijelölő kormányrendeletben meghatározottakhoz.

b)
Az ünnepélyek, megemlékezések, rendezvények formájáról, módjáról – figyelembe véve az iskolai hagyományokat – a szakmai munkaközösségek, illetve a diákönkormányzat javaslatai, véleménye alapján a tanévnyitó értekezleten a nevelőtestület dönt.

c)
Az ünnepélyek, megemlékezések műsorának összeállításáról, megszervezéséről és lebonyolításáról – saját munkatervük alapján és a diákönkormányzat bevonásával – a szakmai munkaközösségek gondoskodnak, munkájukat a szabadidő-szervező koordinálja, és az általános igazgatóhelyettes ellenőrzi.

d)
Az iskolai rendezvények programjának összeállításáról, megszervezéséről és lebonyolításáról – az osztályok vállalásai alapján – a megbízott pedagógus vagy a szabadidő-szervező segítségével a diákönkormányzat gondoskodik, munkájukat a diákönkormányzatot segítő tanár koordinálja. 

e)
Az ünnepélyeket és a rendezvényeket a tanítási időn kívül kell megszervezni, kivéve azokat a megemlékezéseket, amelyeket a nevelőtestület döntése értelmében az osztályfőnöki órán vagy valamely szakórán tartanak meg.

f)
Az iskolai ünnepélyeken és az iskolai szintű ünnepi rendezvényeken minden pedagógusnak és tanulónak jelen kell lennie. Az egyéb iskolai rendezvényeken a pedagógusok az ügyeleti beosztás szerint vesznek részt, a tanulók a házirendben szabályozott módon.

g)
A jogszabályi rendelkezések értelmében évente egy tanítás nélküli munkanap – iskolanap – programjára a diákönkormányzat tesz javaslatot, ezt a nevelőtestület beépíti az éves munkatervébe.

h)
A diákönkormányzat által kért, az éves munkatervben nem szereplő egyéb iskolai szintű rendezvények megtartását – a nevelőtestület hozzájárulásával – akkor engedélyezi az igazgató, ha a tanári és portaügyelet biztosítható. Ezeken a rendezvényeken csak az iskola tanulói, dolgozói és a műsorszolgáltatók vehetnek részt, illetve előzetes igazgatói engedéllyel az iskola végzett diákjai.

i)
Az éves munkatervben nem szereplő, osztálykeretben szervezett iskolai programok megtartására előzetesen engedélyt kell kérni az igazgatótól.

j)
A régi diákok osztálytalálkozójának iskolai megszervezését az igazgató akkor engedélyezi, ha azt legalább egy hónappal a rendezvény előtt kérelmezték, és a portaügyelet biztosítható. 

k)
Az iskolai ünnepélyeken a megjelenés a diákok részéről sötét szoknya, illetve nadrág és fehér blúz, illetve ing, a pedagógusok részéről a megfelelő ünnepi öltözék, az iskolai rendezvényeken mindenki számára az alkalomhoz illő öltözet.

5. 2.
Az ünnepélyek, megemlékezések formái

A)
Iskolai ünnepélyek:
- 
tanévnyitó ünnepély (szeptember 1.)

- 
Semmelweis-nap (szeptember 29.)

- 
október 23. (a tanév rendjében meghatározott napon)

- 
karácsonyi ünnepség (a decemberi utolsó tanítási nap)

- 
március 15. (a tanév rendjében meghatározott napon)

- 
ballagás (a végzős évfolyam utolsó tanítási napján)

- 
tanévzáró ünnepély (az utolsó tanítási nap és a  középszintű szóbeli érettségi vizsgák kezdete közötti napon)

B)
Megemlékezések:
- 
az aradi vértanúk emléknapja (október 6.)

-
a kommunista diktatúra áldozatainak emléknapja (február 25.)

-
a holokauszt áldozatainak emléknapja (április 16.)

5. 3.
Iskolai rendezvények
A)
Iskolai szintű rendezvények: 

- 
gólyabál (a Semmelweis-hét zárása)

-
szalagavató bál (lehetőség szerint december elején)
-
farsangi bál (februárban)
-
iskolanap (a diákönkormányzat döntése alapján)

-
Semmelweis-napok (ideje, időtartama a tanév rendjétől és feladataitól függ)

- 
a színjátszó kör, az énekkar és egyéb művészeti körök bemutatkozása

-
nyílt hét az általános iskolások számára (októberben és decemberben)

-
nyílt hét a szülők számára (novemberben)

-
diákközgyűlés (általában áprilisban)

-
előadások, fórumok.
B)
Évfolyamszintű rendezvények:
-
az új tanulók fogadása – ismerkedési délután (május végén)

-
az elsősök bemutatkozása műsor keretében (december végén)

-
a végzős tanulók köszöntése (márciusban).

C)
Osztályszintű rendezvények:
-
osztálykarácsony

-
anyák napja

-
klubdélután.
5. 4.
Az iskolai hagyományok ápolásának formái
A)
Az iskola névadójához kapcsolódó hagyományok:
-
Semmelweis-nap 

ünnepi megemlékezés és koszorúzás szeptember végén az iskola udvarán elhelyezett mellszobor körül (a szobor alkotója Farkas Ádám, 1973)

-
Semmelweis-pályázat (első meghirdetés éve: 1969) 

jeligés, díjazott pályázat, amelynek témái kapcsolódnak az egészség-, illetve a környezetvédelemhez (beadási határidő március 1.)

-
Semmelweis-emlékérem

 
(a plakett készítője Kis Nagy András éremművész, alapítva: 1969)

odaítéléséről  a 4 éves kiemelkedő tanulmányi és közösségi munka alapján – a diákönkormányzat javaslatát figyelembe véve – a nevelőtestület dönt



átadás: a ballagási ünnepélyen

B)
Az iskola eredményeihez kapcsolódó hagyományok:
-
"Büszkeségeink" tabló

a Semmelweis-emlékérmes tanulók fényképét elhelyezzük az iskola aulájában elhelyezett tablón

-
Iskolai évkönyv



az iskola alapításának minden ötödik évfordulóján megjelentetjük.
C)
Az iskola dolgozóinak életéhez kapcsolódó hagyományok:
- 
Mikulás-napi ünnepség az iskolai dolgozók kisgyermekei, unokái számára, amelyre a nyugdíjba vonult kollégákat is meghívjuk,
- 
a nyugdíjba vonuló kollégák ünnepélyes búcsúztatása,
- 
pedagógusnapi ünnepély (a diákönkormányzat szervezésében),
-
a Törzsgárda Szabályzatban rögzítettek alapján a 10, 20, 25, 30 éve iskolánkban dolgozók köszöntése,
- 
a jubiláló kollégák nevelőtestület előtti köszöntése,
- 
közös kirándulás szervezése.
D)
Hagyományos iskolán kívüli tevékenységek:
- 
nyári turisztikai álló- és vízi vándor és vándortábor 

megszervezéséért felelős: ODK-tanár

-
a tanévet előkészítő diák-önkormányzati, illetve gólyatábor 

megszervezéséért felelős: DÖK-tanár

-
téli sítábor 

megszervezéséért felelős: testnevelők
-
külföldi cserekapcsolatok az aktuális pályázatok függvényében 

felelős: az idegen nyelvi munkaközösség vezetője

-
cserekapcsolat külföldi szakközépiskolákkal 

kapcsolattartó: szakmai igazgatóhelyettes.
E)
Az iskola hagyományait és munkáját bemutató tájékoztató anyag: 

-
videofilm

az iskolai rendezvényekről készült videofilm egy példányát el kell helyezni a könyvtárban

-
az iskola honlapja

folyamatos frissítéséről a rendszergazda gondoskodik a beiskolázásért felelős minőségi kör segítségével

-
prezentációk



megbízott tanulócsoportok készítik a rendszergazda segítségével

-
nyomtatott ismertető anyagok

tanév eleji aktualizálásáról a beiskolázásért felelős minőségi kör gondoskodik az általános igazgatóhelyettes felelőssége mellett

-
iskolai évkönyv

az iskolai évfordulók megünnepléséért felelős munkacsoport állítja össze az igazgató vezetésével.

6.
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

6. 1.
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja, feladatai
A belső ellenőrzés célja, hogy 

-
biztosítsa a pedagógiai munka minőségét,

-
növelje a nevelő-oktató munka eredményességét és hatékonyságát,

-
nyújtson segítséget a tanítási-tanulási folyamat optimalizálásában,

-
segítse elő az iskola hatékony működését,

-
garantálja a jogszabályi előírások, a törvényesség betartását. 

Feladata, hogy

-
az iskolavezetés kapjon minél átfogóbb és árnyaltabb képet az iskolában folyó pedagógiai munkáról,

-
a folyamatos visszajelzések révén segítse a pedagógiai munka színvonalának növelését,

-
nyújtson segítséget az esetleges hiányosságok feltárásában, ismétlődésük kiküszöbölésében, 

-
a problémák, illetve azok okainak, körülményeinek diagnosztizálása révén segítse elő a pedagógiai munka eredményességét növelő eljárások kidolgozását, alkalmazását,

-
biztosítsa a helyi tantervekben meghatározott, egységes követelmény- és értékelési rendszer érvényesítését, 

-
segítse elő a minőségirányítási programban meghatározott minőségcélok megvalósulását és a pedagógiailag hozzáadott érték növelését,

-
segítse a korszerű pedagógiai eljárások és módszertani kultúra elsajátítását és alkalmazását,

-
az eredményeknek az elérendő célokkal való összehasonlítása és az összefüggések elemzése révén adjon megbízható képet arról, hogy reális-e a célrendszer, illetve segítse a minél hatékonyabb beavatkozást, esetleg a célok korrekcióját.  

6. 2.
Az ellenőrzés általános elvei

a)
Az ellenőrzésnek tervszerűen és hatékonyan kell átfognia az iskola pedagógiai munkájának egészét, szervesen illeszkedve annak folyamatába, és összhangban kell állnia a pedagógusok IMIP-ben meghatározott teljesítményértékelésével, illetve a Gyakornoki szabályzat előírásaival. 

b)
Az ellenőrzés során törekedni kell arra, hogy a tanév során az iskolavezetés lehetőleg minden osztály, illetve minden pedagógus munkájáról sokoldalú és árnyalt információkat szerezzen, illetve folyamatos visszajelzéseket adjon.

b)
Az ellenőrzés adott tanévre vonatkozó kiemelt szempontjait, módszereit és ütemezését – az éves munkaterv, illetve az IMIP hangsúlyos feladatainak és fejlesztési irányainak függvényében – a tanév elején ki kell dolgozni, és a nevelőtestület számára nyilvánossá kell tenni. Az ellenőrzési tervet az igazgató dolgozza ki a munkaközösség-vezetők javaslatai alapján.

c)
Az ellenőrzés tapasztalatait minden esetben értékelni kell, az érintett pedagógussal egyénileg meg kell beszélni, illetve szükség esetén a munkaközösség tagjaival konzultációt kell tartani. Az értékelés általában szóban történik, de indokolt esetben feljegyzés is készíthető, amelyet az érintett pedagógusnak is át kell adni, aki észrevételét rávezetheti a feljegyzésre. A pedagógusok teljesítményértékelésekor az IMIP-ben, a gyakornokok értékelésekor a Gyakornoki szabályzatban előírt értékelő lapokat kell használni. 
d)
Az értékelés alapvető követelményei:

-
objektivitás – a személyes érzelmek, illetve a pedagógiai munkával össze nem függő körülmények kizárása,
-
tényszerűség – a konkrét helyzet vizsgálata, az általánosító és a minősítő megállapítások kerülése, 

-
megbízhatóság – sokoldalú információkra való alapozás, 

-
következetesség – a normákhoz és a kijelölt szempontokhoz való igazodás,
-
szakmai kompetencia – az ellenőrzést az ellenőrzött területhez leginkább értő vezető végezze, 

-
komplex megközelítés – az összefüggések elemzése az okok és a következmények feltárásával,
-
folyamatba ágyazottság – a kiindulópont és a konkrét helyzet összehasonlítása, az eredmények és az elérendő cél együttes vizsgálata,  

-
kiegyensúlyozottság, arányosság – a fontossági sorrend szem előtt tartása, a lényeges kérdések kiemelése,
-
segítő, javító szándék – a korrekció lehetőségeinek és a fejlődés irányainak megfogalmazása.

6. 3.
Az ellenőrzés ütemezése

a)
Minden tanév elején szeptember 15-éig ellenőrzési terv készül, amelynek összeállítása – a munkaközösség-vezetőkkel való előzetes egyeztetés után – az igazgató feladata. Az ellenőrzési terv – az iskolai munkatervvel összhangban – tartalmazza az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszereit, kiemelt szempontjait és ütemezését. Az ellenőrzési tervet a nevelőtestülettel ismertetni kell, illetve egy példányát a tanári szobában el kell helyezni. 

b)
Indokolt esetben rendkívüli ellenőrzést kérhetnek az igazgatótól a szakmai munkaközösségek, a szülői közösség, az iskolaszék, illetve saját órájának látogatását a pedagógus. 

c)
Az óralátogatások pontos időpontját a havi ütemterv tartalmazza. Probléma esetén az iskolavezetőség ettől eltérően is látogathat foglalkozásokat, de az óralátogatást legkésőbb az előző nap be kell jelentenie.


d)
A tanórán kívüli foglalkozások látogatottságának, a folyosóügyelet és a helyettesítések ellátásának ellenőrzése szúrópróbaszerűen is történhet, a pedagógusok adminisztrációs munkáját rendszeresen ellenőrzi az iskolavezetés.

e)
A munkaközösség-vezetők és az osztályfőnökök a hatáskörükhöz tartozó ellenőrző tevékenységüket saját munkaterveikben ütemezik, az óralátogatások időpontját előzetesen egyeztetniük kell az érintett kollégákkal.

6. 4.
Az ellenőrzés területei 

- 
a pedagógusok szakmai munkájának minősége, hatékonysága, eredményessége,
-
az egyes tanulócsoportok vagy évfolyamok kompetenciáinak és tárgyi tudásának mérése, neveltségi helyzetének feltárása és a problémák diagnosztizálása,
-
az egyes tantárgyak tanulmányi helyzete,
-
az iskolai és a munkaközösségi munkatervben meghatározott feladatok végrehajtása,
-
a tanórán kívüli foglalkozások megtartása, illetve a tanulók általi látogatottsága,
-
tanmenetek, foglalkozási tervek helyi tantervnek való megfelelése,
-
a záróvizsgákra és a tanulmányi versenyekre való felkészítés,
-
a pályázatok megvalósulása,
- 
a nevelő-oktató tevékenység írásbeli dokumentációja, adminisztrációs munka,
- 
a munkarend betartása (munkába érkezés, órakezdés- és befejezés),
-
a folyosóügyelet és a helyettesítések teljesítése,
-
a tantermek rendje, a taneszközök állapota.

6. 5.
Az ellenőrzés formái, módszerei
A)
A tanítási órák látogatása

a)
A vezetők – a pedagógusok teljesítményértékeléséhez kapcsolódva vagy azon kívül – általában a hatáskörükbe tartozó tanárok, illetve gyakornokok óráját látogatják, a bemutató órákon lehetőség szerint minden vezető részt vesz. Ha a vezető nem szakos pedagógus, az óralátogatást lehetőleg úgy kell megszerveznie, hogy az órára az érintett munkaközösség-vezető is elkísérhesse. 

b)
Az óraelemzések szempontjai (az ellenőrzés céljának megfelelően változhatnak, de összhangban állnak az IMIP-ben és a Gyakornoki szabályzatban meghatározottakkal):

- 
az egységes követelményrendszer megvalósulása,
- 
a tantervi követelmények teljesítése,
- 
az óra felépítése, illetve annak tudatossága, tervezettsége,
- 
a demokratikus óravezetés elvének megvalósulása,
- 
a tanár irányító szerepe, a tanulók aktivizálása,
-
a tanulói önállóság, öntevékenység érvényesülése,
- 
a fegyelmezett munka biztosítása,
- 
az alkalmazott  módszertani eljárások, azok hatékonysága, korszerűsége, 

-
az oktatási segéd- és taneszközök használata, szemléltetés,
-
az értékelés lehetőségeinek kihasználása,

-
az értékelés összhangja a Pedagógiai Programban előírtakkal,
-
a kreativitás, a problémamegoldó gondolkodás fejlesztése,
-
a differenciálás elvének érvényesülése a célokban, a követelményekben, a tananyagtartalomban, a módszerekben és a képességfejlesztésben,
-
a készségfejlesztés hatékonysága,
-  
a tanulók otthoni munkájának előkészítése, a házi feladatok kijelölése,
- 
az óra hatékonysága, eredményessége.

c)
Ha az óralátogatás a pedagógusok teljesítményértékeléséhez kapcsolódik, a vezetőnek az IMIP-ben meghatározott kritériumrendszer, illetve az „Óralátogatási lap” szerint kell értékelnie az órát, gyakornokok esetében a Gyakornoki szabályzat szerint.
B)
A tanórán kívüli foglalkozások látogatása

Az elemzés szempontjai a tanítási órákon leírtakon kívül:

-
a tanulók egyéni szükségleteinek és képességeinek figyelembe vétele,
-
a foglalkozás céljának való megfelelés – felzárkóztatás, képességfejlesztés, tehetséggondozás,
-
hatékonyság – a foglalkozás látogatottsága.
C)
Az évközi vizsgák látogatása

a)
Az évközi vizsgákat (osztályozó, különbözeti, javító) és az érettségi tárgyakból szervezett „kisvizsgákat” a munkaközösség-vezetők és az iskolavezetés tagjai a köztük lévő munkamegosztás szerint látogatják, lehetőség szerint olyan időtartamban, hogy minél objektívebb képet szerezhessenek a tanulók felkészültségéről. A munkaközösség-vezető a vizsgán tapasztaltakról beszámol a felelős vezetőnek.

b)
Az elemzés szempontjai:

-
a törvényesség betartása,

-
a vizsga megszervezésének körülményei,
- 
az egységes követelményrendszer megvalósulása,
- 
a tantervi követelmények teljesülése,

-
a tételsor összeállítása,


-
a tanulók felkészültsége,
-
a pedagógus kérdezési technikája.

D)
Beszámoltatás 

a)
A pedagógiai munka belső ellenőrzése megvalósulhat közvetett formában is, a pedagógusok, az osztályfőnökök és a munkaközösség-vezetők beszámoltatásával. A beszámoltatás ütemezését az iskolai munkaterv és az ellenőrzési terv tartalmazza, de probléma esetén az iskolavezetés más alkalommal is beszámoltathatja az érintett pedagógust az időpont előzetes egyeztetésével.

b)
Az iskolavezetőségi értekezleten számolnak be a munkatervben ütemezett módon:

-
a vezetők a hatáskörükbe tartozó feladatok előkészítéséről, illetve elvégzéséről, 

-
a minőségkörök vezetői tevékenységükről, illetve a minőségcélok megvalósulásáról,

-
a munkaközösség-vezetők a munkaközösségük munkájáról a megadott szempont alapján,

-
a feladatcsoportok vezetője vagy egy feladattal megbízott pedagógus a munka előkészítéséről, illetve elvégzéséről,

-
az osztályfőnökök az új osztályok beilleszkedéséről, helyzetéről,

-
a végzős osztályok osztályfőnökei a záróvizsgákra való felkészülés helyzetéről,

-
a nyelvi munkaközösség vezetője a fenntartó által finanszírozott nyelvtanfolyamokon végzett munkáról,


-
a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős a gyermekvédelmi tevékenységéről,


-
a szabadidő-szervező az adott időszak szabadidős tevékenységéről,

-
a diákönkormányzatot segítő tanár a diákönkormányzat által szervezett programok előkészítéséről, illetve megvalósulásukról,
-
a könyvtárostanár a könyvtár helyzetéről, látogatottságáról és a könyvtárismereti órák tapasztalatairól. 
c)
A nevelőtestületi értekezleten – az iskolavezetés tagjain kívül – részletes beszámolót tart a félév, illetve a tanév során végzett pedagógiai munkáról és annak eredményeiről:

-
a minőségirányítási felelős,


-
a munkaközösség-vezetők,

-
a diákönkormányzatot segítő tanár,
-
gyermek- és ifjúságvédelmi felelős,
-
a szabadidő-szervező,

-
az ODK-tanár.

d)
A nevelőtestület érintett tagjaitól – az adott terület jellegétől függően – szóbeli vagy írásbeli beszámolót kérhet az iskolavezetés a következő esetekben:

-
az igazgatói beszámolók, jelentések elkészítéséhez egy részterületre vonatkozóan,

-
a minőségirányítási program megvalósulásának értékelését a szülői szervezet számára,

-
komplex vizsgálat esetén a mérések és a háttértényezős kérdőívek eredményeinek összesítéséről, értékeléséről, adott szempontú elemzéséről,

-
a külső vagy iskolai tantárgyi mérések eredményeinek értékeléséről, elemzéséről,

-
a munkaközösségi értekezleten elhangzott értékelésekről, javaslatokról, problémákról, illetve az előzetesen kiadott szempontokkal kapcsolatban kialakított véleményről,

-
a szülői értekezleteken elhangzott javaslatokról, problémákról, illetve az iskola működését érintő kérdésekben a szülők által kialakított véleményről,

-
az iskola tanulóinak nagyobb csoportját vagy az iskola működését érintő kérdésekben a diákönkormányzat által megfogalmazott véleményről.

e)
A pedagógusok és a gyakornokok teljesítményértékelése során a beszámoltatás speciális formája az önértékelés, amelyet az IMIP-ben, illetve a Gyakornoki szabályzatban előírt eljárás szerint kell lebonyolítani.  
E)
A pedagógiai munka belső ellenőrzése a tanulók munkáján, illetve eredményein keresztül 
a)
A pedagógiai munka belső ellenőrzése megvalósulhat a tanulói teljesítmények adott szempontú vagy átfogó vizsgálatával, elemzésével, összehasonlításával, értékelésével. 

Ennek formái:

-
az országos és a fővárosi kompetenciamérések eredményeinek összehasonlító elemzése,

-
a témazáró dolgozatok eredményeinek elemzése,
-
az osztály- vagy évfolyamszintű belső mérések elemzése,
-
a félévi és az év végi tanulmányi eredmények statisztikai szempontú elemzése,
-
komplex vizsgálat feladatlapok, illetve háttértényezős kérdőívek segítségével.

b)
A mérés-vizsgálat az alábbi területekre terjedhet ki:

-
kulcskompetenciák,


-
egy műveltségi terület,
-
egy adott tantárgy,
-
neveltségi szint,

-
szociokulturális háttér.

c)
A mérés-vizsgálat szempontja szerint lehet:

-
fejlődésorientált – a jelenlegi állapotnak egy korábbihoz való viszonyítása,
-
normaorientált – az iskolai teljesítményeknek az országos standardekkel való összehasonlítása,
-
kritériumorientált – a tanulók teljesítményének a pedagógiai programban meghatározott célokhoz, követelményekhez való viszonyítása.

d)
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének közvetett módja a tanulók munkáinak (dolgozatainak, házi feladatainak) ellenőrzése. Az ellenőrzést – munkaköri feladatként – általában a munkaközösség-vezető végzi, de probléma esetén az iskolavezetés bekérheti az érintett pedagógustól a tanulók dolgozatait.

F)
Az adminisztrációs munka ellenőrzése 

a)
A pedagógusok munkaköri leírásukban meghatározott adminisztrációs munkájának ellenőrzése a vezetők közötti feladatmegosztás alapján, az SZMSZ 6.6. fejezetében leírtak, illetve az ellenőrzési terv ütemezése szerint folyik.

b)
Az ellenőrzés során tapasztaltak értékelése az ellenőrzött területtől függően történhet:

-
szóban, az érintett pedagógussal való megbeszélés formájában,

-
az osztálynaplóba való bejegyzéssel,

-
általánosan jellemző hiányosságok vagy hibák esetén a nevelőtestületi értekezleten, vagy az információs füzeten keresztül,

-
rendkívüli esetben feljegyzés készül.

c)
A pedagógus a vezetők által észlelt hiányosságokat köteles lehetőleg még aznap pótolni, illetve a hibákat kijavítani, és ennek tényét a vezetőnek jelenteni.

6. 6.
A belső ellenőrzésre jogosult vezetők közötti feladatmegosztás
a)
A pedagógiai munka ellenőrzésének teljes körű megszervezéséért, folyamatos és hatékony működéséért, valamint az ellenőrzés tapasztalatainak hasznosításáért az igazgató a felelős.
b)
Az ügyeleti beosztás szerinti vezető ellenőrzi az iskola napi munkatevékenységét, a pontos munkavégzést, a tanári és a diákügyelet, gondoskodik róla és ellenőrzi, hogy a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozások az SZMSZ-ben, illetve az iskolai Házirendben rögzített szabályok szerint folyjanak. 

c)
A vezetők ellenőrző tevékenysége a munkaköri leírásban rögzített területre vonatkozik. Az igazgató közvetlenül vagy beszámoltatás útján ellenőrzi a munkájukat, de a súlyos mulasztást kötelesek azonnal jelenteni.

6. 6. 1.
Az igazgató ellenőrzési területei
-
folyamatosan ellenőrzi az alapdokumentumok (törvények, rendeletek, szabályzatok) betartását, végrehajtását,
-
havonta történő beszámoltatással ellenőrzi a vezetők munkáját,
-
folyamatában ellenőrzi a vállalt feladatok, megbízatások teljesítését,
-
az iskolai munkaterv szerint beszámoltatja a szakmai munkaközösségeket, illetve a feladatcsoportokat a végzett munkáról,

-
folyamatában ellenőrzi a gyakornoki program és a pedagógusok teljesítményértékelésének megvalósulását,
-
havonta legalább négy pedagógust meglátogat különböző foglalkozásokon (tanórai, tanórán kívüli),
-
részt vesz a vezetők és a pedagógusok teljesítményértékelésében az IMIP-ben meghatározottak szerint,

-
évente többször szúrópróbaszerűen ellenőrzi az iskolai szabályok betartását,
-
folyamatosan ellenőrzi a mulasztó tanulók szüleinek jogszabályok szerinti értesítését, 

-
legalább negyedévente beszámoltatja a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst és a szabadidő-szervezőt a végzett munkájáról,
-
folyamatában ellenőrzi a tanulói balesetek megelőzését célzó tevékenység végrehajtását, 
-
évente többször szúrópróbaszerűen ellenőrzi a tanügyi-igazgatási és az adminisztrációs feladatok végrehajtását,
-
a munkaközösség-vezetők jóváhagyása után ellenőrzi a magyar, a társadalomtudományi és az idegen nyelvi vizsgatételeket, illetve a tanmeneteket,
-
folyamatában ellenőrzi a tankönyvrendelés és –ellátás megszervezését, lebonyolítását,
-
az összesítés elkészülte után ellenőrzi a normatív és a kedvezményes tankönyvtámogatásra való jogosultság megállapítását,

-
szúrópróbaszerűen ellenőrzi az iskolai könyvtár rendjét, a tankönyvkölcsönzés dokumentálását és a könyvtári állomány feldolgozottságának állapotát,

-
kéthavonta ellenőrzi a pedagógusok teljesítmény-nyilvántartó lapjait,
-
beszámoltatja az egyes tanulói közösségeket helyzetükről, problémáikról.
6. 6. 2.
Az általános igazgatóhelyettes ellenőrzési területei
-
a közismereti és a környezetvédelmi szakmacsoportos órák, illetve a tanórán kívüli foglalkozások látogatása (havonta legalább négy),
-
a pedagógusok teljesítményértékelésében való részvétel az IMIP-ben meghatározottak szerint,

-
a gyakornoki program és a pedagógusok teljesítményértékelésének nyomon kötetése a hatáskörébe tartozó pedagógusok vonatkozásában,

-
az iskola munkarendjének és a házirend előírásainak betartása az ügyeleti rend szerint,
-
az osztályozó, a különbözeti és a javítóvizsgák előkészítése, lebonyolítása, a vizsgák dokumentációja,
-
a környezetvédelmi szakmacsoportos és a természettudományi tárgyak vizsgatételei, tanmenetei,
-
a környezetvédelmi és a nyelvi előkészítős osztályokban tanító pedagógusok adminisztrációs munkája – a haladási és az osztályozási naplók vezetése (az órák és az érdemjegyek beírása),
-
a környezetvédelmi és a nyelvi előkészítős osztályok osztályfőnökeinek adminisztrációs munkája – az osztálynaplók (tanulói adatok és statisztikai rész), a törzslapok, a bizonyítványok kitöltése, vezetése, a tanulói nyilvántartással való egyezése,

-
a pedagógusok teljesítmény-nyilvántartó lapjai a szakoktatók kivételével,

-
a környezetvédelmi és a nyelvi előkészítős osztályok osztályfőnöki foglalkozási tervei,

-
a Házirend és az SZMSZ a tanulókkal és a szülőkkel kapcsolatos szabályainak megtartása, 

-
a mulasztások alakulása a környezetvédelmi és a nyelvi előkészítős osztályokban, 
-
a tanulók és a szülők iskolai ügyekkel kapcsolatos tájékoztatása, a vizsgákra és a pályaválasztásra vonatkozó információk átadása,

-
a környezetvédelmi tanulmányi versenyekre való felkészítés,

-
az iskolai közismereti tanulmányi versenyek előkészítése, lebonyolítása,
-
a külső közismereti tanulmányi versenyekre való felkészítő munka,
-
a környezetvédelemmel kapcsolatos pályázatok megvalósítása,
-
a laboratóriumok rendje, a taneszközök előírások szerinti használata, a munka- és balesetvédelmi rendelkezések megtartása,

-
a tűzvédelmi előírások betartása az intézményben.

6. 6. 3.
A szakmai igazgatóhelyettes ellenőrzési területei
-
az egészségügyi és szociális szakmacsoportos órák és tanórán kívüli foglalkozások látogatása (havonta legalább négy), 
-
a pedagógusok teljesítményértékelésében való részvétel az IMIP-ben meghatározottak szerint,

-
a gyakornoki program és a pedagógusok teljesítményértékelésének nyomon kötetése a hatáskörébe tartozó pedagógusok vonatkozásában,

-
az iskola munkarendjének és a házirend előírásainak betartása az ügyeleti rend szerint, 
-
az egészségügyi és a szakiskolai osztályokban tanító pedagógusok adminisztrációs munkája – a haladási és az osztályozási naplók vezetése, a vizsgák dokumentációja,
-
az egészségügyi és a szakiskolai osztályok osztályfőnökeinek adminisztrációs munkája – az osztálynaplók (tanulói adatok és statisztikai rész), a törzslapok, a bizonyítványok kitöltése, vezetése, a tanulói nyilvántartással való egyezése,

-
a szakoktatók teljesítmény-nyilvántartó lapjai,

-
az egészségügyi és a szakiskolai osztályok osztályfőnöki foglalkozási tervei,

-
a külső egészségügyi szakmai tanulmányi versenyekre való felkészítés,
-
az iskolai egészségügyi szakmai tanulmányi versenyek megszervezése, lebonyolítása,
-
az egészségügyi-szociális területtel és az egészségvédelemmel kapcsolatos pályázatok,
-
az egészségügyi és szociális szakmacsoportos tantárgyak vizsgatételei,
-
az iskola sporttevékenysége, a mindennapos testedzés megvalósulása,
-
a területéhez tartozó munka- és balesetvédelmi rendelkezések megtartása, 
-
az iskola-egészségügyi feladatok végrehajtása (tanulók orvosi vizsgálata, tüdőszűrés, stb.),
-
a demonstrációs termek rendje, a segédeszközök előírás szerinti használata.
6. 6. 4.
A munkaközösség-vezetők ellenőrzési területei
-
a tanítási órák és a tanórán kívüli foglalkozások látogatása,
-
a pedagógusok teljesítményértékelésében való részvétel az IMIP-ben meghatározottak szerint,

-
a gyakornoki program és a pedagógusok teljesítményértékelésének nyomon követése a munkaközösséghez tartozó pedagógusok vonatkozásában,

-
a hospitálási terv megvalósulása,

-
az egységes követelményrendszer érvényesülése,
-
a tantervi követelmények és a tanmenetekben rögzített ütemezés betartása,

-
a kompetenciafejlesztés megvalósulása,
-
tanmenetek, foglalkozási tervek, vizsgatételek,

-
az évfolyamszintű mérések és az évközi vizsgák feladatlapjai,
-
az érettségi vizsgára való felkészítés, 
-
a dolgozatok megíratása, javítása, értékelése a Pedagógiai programban meghatározottak szerint,
- 
az osztályzatok és a bukások számának alakulása,
-
az iskolai tanulmányi versenyek előkészítése, lebonyolítása,
-
a külső közismereti tanulmányi versenyekre való felkészítő munka.

6. 7.
Az ellenőrzés tapasztalatainak felhasználása

a)
Az ellenőrzés általános tapasztalatai felhasználhatók:

-
a nevelési értekezleteken,
-
a nevelőtestületei értekezleteken,
-
az iskolavezetőségi értekezleten,
-
munkaközösségi megbeszéléseken,
-
évfolyamszintű megbeszéléseken,
-
a beszámolók, elemzések, jelentések készítésénél,
-
a munkaközösségek, illetve pedagógusok és a gyakornokok munkájának értékelésénél.

b)
A vezetők a kéthetenkénti egyeztető megbeszélésen beszámolnak egymásnak az ellenőrzésük során szerzett tapasztalataikról, a leglényegesebb kérdésekről az iskolavezetőségi értekezleten az iskolavezetőség tagjait is tájékoztatják, illetve probléma esetén konzultációt tartanak az érintett munkaközösség tagjaival.

c)
Az általános tapasztalatokat – különösen komplex vizsgálat esetén – a nevelőtestületi értekezleteken kell összegezni az eredmények, a pozitívumok, illetve az észlelt problémákból, hiányosságokból adódó feladatok és fejlesztési irányok, célok megfogalmazásával.

d)
A munkaközösség-vezetők az óralátogatások szakmai kérdéseit részletesen elemzik a munkaközösségi értekezleteken, az általános tapasztalatokról az iskolavezetőségi és a nevelőtestületi értekezleten számolnak be, illetve az igazgató kérésére írásos beszámolót, elemzést készítenek.

e)
Az egyes pedagógusoknál az ellenőrzés tapasztalatai felhasználhatók 
-
a jutalom és a kiemelt munkáért járó kereset-kiegészítés megállapításánál,

-
a teljesítményértékelésben részt vevő pedagógus esetén az értékelés elkészítésénél és a kiemelt munkáért járó kereset-kiegészítés megállapításánál,

-
a határozatlan idejű kinevezés eldöntésénél, 

-
gyakornok esetén a minősítés elkészítésénél, 
-
részmunkaidős tanárnál a további foglalkoztatásról való döntésnél.

7.
A könyvtár működési rendje

7. 1.
A könyvtár igénybevételének és működésének általános szabályai
7. 1. 1.
A beiratkozás rendje

a)
Az iskolai könyvtárnak az iskola minden tanulója és alkalmazottja tagja lehet, és térítésmentesen használhatja a könyvtár állományát. 

b)
A könyvtári tagság az első kölcsönzéskor jön létre, és a tanulói vagy közalkalmazotti jogviszony megszűnéséig folyamatosan érvényes. A könyvtártag a kölcsönzési jegyét – amelyet köteles megőrizni – a beiratkozáskor kapja meg.

c)
A könyvtártagokról csak a következő személyes adatokat lehet nyilvántartani:

-
születési adatok,


-
anyja neve,


-
tanuló esetében a gondviselő neve,


-
lakcím,


-
OM-azonosító.

d)
A könyvtártag köteles tájékoztatni a könyvtárost, ha a lakcímében, illetve a tanuló, ha a gondviselője személyében változás következett be.

e)
A beiratkozáskor az olvasó kötelezettséget vállal a könyvtári szabályok betartására, ezekről a könyvtáros a beiratkozáskor ad tájékoztatást.
f)
Az új osztályok számára a könyvtáros a könyvtárismereti órán részletes tájékoztatást tart a könyvtár működési rendjéről, dokumentumállományáról és a dokumentumok közötti eligazodásról.

g)
A könyvtárhasználóknak joguk van, hogy a könyvtáros segítségét kérjék a könyvtári állomány megismerésében és a tájékozódásban.

7. 1. 2.
A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje
a)
Az iskolai könyvtár hetente 22 órát tart nyitva a következő időbeosztás szerint:


hétfő

11.00 – 15.30 óra


kedd

11.30 – 16.00 óra



szerda

11.00 – 15.30 óra


csütörtök
11.30 – 16.00 óra



péntek

11.00 – 15.00 óra
b)
Nyitvatartási időben minden könyvtártag használhatja kölcsönzésre, helyben olvasásra, számítógépezésre, zenehallgatásra és filmnézésre a könyvtárt, tanítási órán csak azok a tanulók, akik mentesültek valamely tantárgy tanulása alól. 

c)
Nyitva tartási időn kívül kölcsönözni nem lehet, de a könyvtáros – ha a könyvtárban tartózkodik, és a munkájában nem zavarják – engedélyt adhat a helyben olvasásra és a számítógép használatára.

d)
Az iskolai könyvtár nyitvatartási-kölcsönzési rendje a könyvtárban, a folyosói hirdetőtáblán és a tanári szobában van kifüggesztve. 

7. 1. 3.
A kölcsönzés rendje

a)
Az iskolai könyvtárból kölcsönözni a nyitvatartási időben lehet.
b) 
A kölcsönzött dokumentumokról a könyvtáros elektronikus nyilvántartást vezet, amelyben a könyvtártag nevénél rögzíti a kölcsönzött dokumentum leltári számát, címét, illetve a kölcsönzés időpontját, és ezeket az adatokat a kölcsönző jegyre is rávezeti.
c)
A kölcsönzött dokumentum visszaszolgáltatását a könyvtáros a kölcsönzőjegyen aláírásával igazolja, és ezzel egyidejűleg elvégzi a törlést az elektronikus nyilvántartásban.

d)
A könyvtártagok legfeljebb öt dokumentumot kölcsönözhetnek, a pedagógusok a tanításhoz szükséges darabszámot. A pedagógusok a lexikonokon kívül bármilyen dokumentumot kikölcsönözhetnek. A tanulók a lexikonokat, albumokat, kézikönyveket és az elektronikus adathordozókat csak a könyvtárban használhatják, ezeket kikölcsönözni – rendkívül indokolt esetben – csak igazgatói engedéllyel lehet.

e) 
A kölcsönzés időtartama két hét,  a pedagógusok számára a folyamatosan használt segéd- vagy szakkönyvek esetében egy tanév, de leltározáskor, illetve ha időközben másnak is szüksége van a kikölcsönzött dokumentumra, az jogosan visszakérhető. A pedagógusok az elektronikus segédanyagokat egy hétre kölcsönözhetik ki.
f)
Ha a tanulónál olyan könyvek vannak, amelyeknek lejárt a kölcsönzési ideje, addig nem kölcsönözhet újabb könyvet, amíg a könyvtartozását nem rendezte. 
g)
A tanulók május – a végzősök április – végéig kötelesek a könyvtartozásaikat rendezni, a nyári szünetre csak kivételesen indokolt esetben maradhat a tanulónál dokumentum.

h)
A kikölcsönzött dokumentumot tisztán, sértetlenül kell visszaadni. A dokumentum elvesztéséből vagy megrongálásából származó kárt a könyvtártag köteles a mindenkori forgalmi értéken – tankönyvek esetében értékcsökkentett áron – megtéríteni, vagy ugyanolyan dokumentumot beszerezni.
i)
Ha az alkalmazottnak vagy a tanulónak az iskolával megszűnik a jogviszonya, köteles a könyvtári tartozását rendezni, és ennek tényét a kilépő lapon a könyvtárossal igazoltatni, ellenkező esetben az iskola jogi úton jár el.

7. 1. 4.
A könyvtár használatának szabályai

a)
A könyvtárhasználati szabályzatot minden könyvtári tagnak be kell tartania, és vigyáznia kell a könyvtár és állományának rendjére, tisztaságára és a dokumentumok épségére.

b)
A könyvtárba ételt és italt nem szabad behozni, a kabátot, táskát az arra kijelölt helyen kell elhelyezni.

c)
A kölcsönzők és a helyben olvasók magatartásukkal nem zavarhatják a könyvtár csendjét.
d)
A helyben olvasáskor használt könyveket távozás előtt az eredeti helyükre kell visszatenni, vagy a könyvtárosnak visszaadni.

e)
A számítógép használatakor be kell tartani azokat a szabályokat, amelyeket erre vonatkozóan az iskolai házirend előír.

f)
A könyvtárban elhelyezett fénymásolót térítés ellenében, önállóan lehet használni, de az észlelt hibát azonnal jelezni kell a könyvtárosnak.
7. 1. 5.
A könyvtár csoportos használata

a)
A könyvtárostanár a helyi tantervben meghatározott tematika és óraszám szerint könyvtárismereti foglalkozásokat tart  a könyvtárban, amelyek időpontját a tanév elején egyeztetnie kell az érintett szaktanárokkal, akik a tanmeneteikben rögzítik az ütemezést.

b)
Ha a teremellátottság lehetővé teszi, a könyvtárba tanítási óra nem osztható be. A könyvtárhasználatot igénylő tanítási órák és tanórán kívüli foglalkozások időpontját a pedagógusoknak előzetesen egyeztetniük kell a könyvtárostanárral. 

c)
A könyvtárostanár munkaköri kötelessége, hogy szakmai segítséget adjon a könyvtári foglalkozások előkészítéséhez, és közreműködjön azok megtartásában. 

7. 2.
A tankönyvkölcsönzés szabályozása
7. 2. 1.
A tankönyvkölcsönzés szabályai és rendje
a)
Az iskola a könyvtárból való kölcsönzés útján – új vagy használt állapotban - ingyenesen biztosítja a tankönyveket azoknak a nappali tagozatos tanulóknak, akik a normatív támogatás jogszabályban meghatározott jogosultsági feltételei valamelyikének megfelelnek. 

b)
Az ingyenes tankönyvre jogosult tanulók igényeinek kielégítése után fennmaradó használt tankönyveket a szociálisan rászorult tanulók az iskolai könyvtárból kikölcsönözhetik, ha a támogatásra való jogosultságukat a diákjóléti bizottság a 8. 3. fejezetben meghatározottak szerint megállapította. A kölcsönözhető tankönyvek listáját az iskola legkésőbb június 10-éig teszi közzé a könyvtárban és a honlapján.

c)
A fentieken kívül a könyvtárból kölcsönözhet tankönyvet az a tanuló, aki a tanév közben átvétellel került az iskolába, 

-
és nem jogosult normatív támogatásra, de a család szociális helyzete indokolttá teszi, hogy ne kényszerüljön újabb tankönyvek megvásárlására,

-
különbözeti vizsgát tesz, és a vizsga letétele után nem lesz szüksége az adott tankönyvre.

d)
Az iskola könyvtári kölcsönzéssel biztosít a tanulóknak egyes szakmacsoportos tankönyveket, ha a tantárgy számára a hivatalos tankönyvjegyzéken nem szerepel akkreditált tankönyv.

e)
Egyéb esetekben a tanulók a könyvtárból nem kölcsönözhetnek tankönyvet, különösen nem az óraközi szünetekben, ha a tanuló a tankönyvét otthon hagyta.

f)
A tanulónak a kölcsönzött tankönyveket vissza kell szolgáltatnia a könyvtárba

-
annak a tanévnek az utolsó tanítási napján, amikor az adott tantárgyból befejeződött a képzés, 

-
a vizsgatárgyak tankönyveit a vizsga letételének napján,
-
ha a tanuló a szabadon választott érettségi tantárgy megváltoztatására engedélyt kapott, az újonnan választott tantárgy tankönyvének kölcsönzésekor,
-
ha a tanuló javító vagy osztályozó vizsgát tesz, az adott tantárgy tankönyveit – kivéve a vizsgatárgyakét – a vizsga letételének napján.

g)
A tanuló saját tulajdonában maradhatnak a munkafüzetek, a munkatankönyvek és a nyelvkönyvek, de a többi tankönyv visszaadásakor – a selejtezés dokumentálása végett – ezeket is be kell mutatnia a könyvtárban, és ha csak kevés (vagy ceruzás) bejegyzés van bennük, a könyvtáros ezeket a tankönyveket is visszakérheti a tanulótól.
h)
A tanulói jogviszony megszűnésekor a tanuló köteles a könyvtárnak visszaszolgáltatni az összes kölcsönzéssel biztosított tankönyvet.

7. 2. 2.
A kölcsönzött tankönyvek használatával és a kártérítéssel kapcsolatos szabályok
a)
A tanuló a könyvtárból kölcsönzött tankönyveket köteles megőrizni, rendeltetésszerűen használni, és a kölcsönzési idő lejártakor ép, tiszta állapotban visszaszolgáltatni.


b)
A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles az iskolának megtéríteni a kárt – kivéve a rendeltetésszerű használatból származó értékcsökkenést –, ha a könyvtárból kölcsönzött tankönyv

-
elveszett,

-
megrongálódott,

-
elhasználódásának mértéke a rendeltetésszerű használatból származónál nagyobb.

c)
A tankönyv elhasználódásának vagy megrongálódásának mértékét a kölcsönzési idő lejártakor a könyvtáros állapítja meg, vitás esetekben az igazgató dönt.

d)
A kártérítés összegét a könyvtáros határozza meg a tankönyvjegyzéken szereplő vételár és a rendeltetésszerű használatból származó értékcsökkenés alapján. 

e)
A rendeltetésszerű használatból származó értékcsökkenés használati évenként 25 százalék. A vizsgatárgyak tankönyveinél az értékcsökkenésbe csak azt a tanévet vagy tanéveket számítjuk be, amikor a tanuló a tankönyvet a helyi tanterv szerint a felkészüléshez használta.

f)
Az igazgató – az osztályfőnök véleményének meghallgatásával – a szülő írásbeli kérésére a család szociális rászorultsága alapján mérsékelheti vagy elengedheti az okozott kár megtérítését.

g)
Ha a tankönyv tanév közben veszett el, a másodszori kölcsönzés feltétele, hogy a tanuló kártérítési kötelezettségének eleget tegyen. 

7. 3.
Egyes tankönyvek iskolai könyvtártól való megvásárlásának feltételei
a)
Az iskolának egész tanévben biztosítania kell a tanulók számára a tankönyvvásárlás lehetőségét, amellyel a tanuló évfolyamonként két alkalommal élhet a következő feltételek szerint:

 -
A kedvezményre nem jogosult tanulók 

-
első alkalommal az iskolai tankönyvellátás keretében augusztus végén,  illetve a tanév közben iskolát váltott új tanulók az átvételkor,
-
második alkalommal az iskolai könyvtártól, ha a tankönyv használhatatlanná vált, megsemmisült vagy elveszett. A másodszori vásárlás feltétele a szándékosság kizárása, amelyet az igazgató igazol.
-
A szociális rászorultság alapján kedvezményre jogosult tanulók
-
az iskola által közzétett listán szereplő használt tankönyveket megvásárolhatják az iskolai könyvtártól, ha vásárlási szándékukról az iskola által kiadott tankönyvrendelési lapon a megadott határidőig nyilatkoztak,

-
ha a tanuló a kedvezményesen vásárolt tankönyvet önhibájából elvesztette vagy megrongálta, második alkalommal nem jogosult a kedvezményre.


-
A normatív támogatásra jogosult tanulók
-
a könyvtári kölcsönzéssel biztosított tankönyvet kizárólag a szülő írásbeli kérésére vásárolhatják meg, ebben az esetben a tanuló az ingyenes hozzáféréshez való jog keretében nem tarthat igényt ismételten arra, hogy az adott tankönyvet a könyvtárból kikölcsönözze.
-
A tanulói jogviszony megszűnésekor

-
ha a szülő írásban nyilatkozik, hogy a tankönyveket vagy azok egy részét meg kívánja vásárolni.
b)
A könyvtári tankönyv megvásárlásakor új tankönyv esetén a tankönyvjegyzéken szereplő vételárat, használt tankönyv esetén az értékcsökkentett árat kell a tanulónak kifizetnie. A tankönyv értékcsökkenése használati évenként 25 százalék.
8.
A tankönyvrendelés, a tankönyvellátás és a tankönyv-támogatás Helyi rendje

8. 1.
Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje

8. 1. 1.
A tankönyvek kiválasztásának elvei és rendje

a)
A tankönyvek kiválasztásának elveit – az iskola pedagógiai programjának részeként – az egyes tantárgyak helyi tantervei tartalmazzák. Ezek közül a legfontosabb szempont, hogy a tankönyv 

-
alkalmas-e a kétszintű érettségi vizsgára való felkészítésre,
-
tartalmazza-e a helyi tantervekben előírt tananyagtartalmat,
-
mennyire alkalmas a tanulók készségeinek, kompetenciáinak fejlesztésére.

b)
A következő tanévben használandó tankönyveket, illetve a könyvtár számára megrendelendő tartós könyveket a szakmai munkaközösségek választják ki oly módon, hogy előzetesen tájékozódnak, mely tankönyvek szerepelnek a hivatalos tankönyvjegyzéken, illetve a tankönyvbemutató helyeken, könyvtárakban stb. megismerkednek a tankönyvek tartalmával, és meggyőződnek róla, hogy megfelelnek-e a helyi tantervekben rögzített elveknek, szempontoknak.

c)
Ha a szakmai munkaközösség a kezdő évfolyam tanulói számára tankönyvcsaládot választott, a döntés a négyéves képzési idő alatt a pedagógiai szempontok körültekintő mérlegelésével és csak kivételesen indokolt esetben változtatható meg.

d)
A tankönyvek kiválasztásakor a döntés előtt be kell szerezni az iskolai szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét. 

e)
A pedagógusok nem választhatnak olyan könyvet, amelynek igénybevétele a tankönyvrendelés és a tankönyvellátás jogszabályban meghatározott rendje szerint nem biztosítható valamennyi tanulónak. 
f)
Tanítási év a közben a már meglévő tankönyvek, tanulmányi segédletek stb. beszerzésére vonatkozó döntés nem változtatható meg, ha abból a szülőre fizetési kötelezettség hárul.

g)
Az iskola a költségvetési törvényben biztosított normatív támogatás legalább 25 %-át köteles könyvtári tartós könyvek (tankönyvek, szótárak, kötelező és ajánlott olvasmányok stb.) vásárlására fordítani, ezek kiválasztásáról – a tanulói igények figyelembe vételével – a nevelőtestület megbízásából az 1.4.1. fejezetben meghatározott bizottság dönt. 

8. 1. 2.
A tankönyvek megrendelésének rendje

a)
Az iskolának a tankönyvrendelést oly módon kell elkészítenie, hogy tankönyvtámogatás vagy –kölcsönzés révén minden tanulója számára biztosítsa a tankönyvhöz való hozzájutás, illetve egész tanévben a tankönyvvásárlás lehetőségét. 

b)
A munkaközösség-vezetők január 15-ig benyújtják a tankönyvfelelősnek a kiválasztott tankönyvek tervezetét, amelynek elfogadásáról a nevelőtestület megbízásából az 1.4.1. fejezetben meghatározott bizottság dönt.
c)
A könyvtárostanár az elfogadott tankönyvlista alapján január 30-áig felméri a könyvtár tankönyv-állományát, illetve kimutatást készít azokról a tankönyvekről, amelyeket a tanév végén a tanulók visszaszolgáltatnak a könyvtárba, és a rendelkezésre álló tankönyvek darabszámát is tartalmazó jegyzéket átadja a tankönyvfelelősnek.
d)
Az iskola január 20-áig – a kilencedikes tanulóknak a felvételi értesítéshez csatolva – a tankönyv-támogatási igénylőlappal együtt eljuttatja a szülőkhöz a tankönyvek árát is tartalmazó tankönyvlistát, amelyen a szülők az előírt határidőig nyilatkoznak, hogy a tankönyvek közül melyiket kívánják új vagy használt állapotban megvásárolni, illetve az iskolai könyvtárból kölcsönözni. 

e)
A határidő letelte után a tankönyvfelelős a megrendelt tankönyvekről, illetve a tankönyv-támogatási igényekről összegzést készít, és ez alapján készíti el a tankönyvrendelést, amelyet legkésőbb február 28-áig eljuttat a tankönyvterjesztőhöz, illetve elektronikus rendszeren keresztül a közoktatás információs rendszerének. 

f)
A tankönyvrendelés az új tanulókra vonatkozóan becsült létszámokat tartalmaz, ezért a júniusi beiratkozás után a tankönyvfelelős a végleges létszámadatok szerint módosítja a tankönyvrendelést.

8. 2.
Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje

a)
Az iskola a tanulók számára a tankönyvellátás keretében – a jogszabályi előírások, illetve a házirendben és az SZMSZ-ben meghatározottak alapján – a következő módon biztosítja a tankönyveket:


-
új tankönyvek megvásárlása,


-
használt tankönyvek vásárlása az iskolai könyvtárból,


-
könyvtári tankönyvek kölcsönzése.

b)
Az iskola a tankönyvek kiadóktól való megrendelésére, beszerzésére és szállítására – a szülői közösség egyetértésével – tankönyvterjesztővel köt szerződést, a tankönyvek átvételét, az új és a használt tankönyvek iskolai árusítását, illetve a könyvtárból való kölcsönzés lebonyolítását a feladattal megbízott pedagógusok végzik az SZMSZ fenti fejezeteiben meghatározottak szerint.

c)
Az iskola a tankönyvek terjesztését, illetve árusítását az augusztus 25-30. közötti időszakban szervezi meg az előzetesen elkészített osztálybeosztás szerint, a normatív támogatásra vagy szociális alapú kedvezményre jogosult tanulók is ebben az időpontban kölcsönözhetik ki a tankönyveket az iskolai könyvtárból. A pontos időpontról az iskola a tanév végén értesíti a szülőket, és a beosztást az iskola bejáratánál és a honlapon is közzéteszi. 
d)
A tankönyvtámogatásra nem jogosult tanuló a tankönyvlistán igényelt (megrendelt) tankönyveket köteles megvásárolni, a meg nem rendelt tankönyvek beszerzéséről a szülő gondoskodik. A tankönyvcsomagot az osztály számára kijelölt időben lehet átvenni készpénz ellenében, amelyről az iskola számlát ad. 

8. 3.
A tanulói tankönyvtámogatás megállapításának helyi rendje
8. 3. 1.
A tankönyvtámogatás igénylésének rendje

a)
Az iskola – jogszabályban meghatározott feltételek, illetve szociális rászorultság alapján – ingyenes vagy kedvezményes tankönyvellátásban részesíti az arra jogosult tanulókat. A jogosultsági feltételekről és az igazoló iratok típusáról az iskola írásban tájékoztatja a szülőket.

b)
Az iskola a tankönyv-támogatási igények bejelentésének határidejét – amely általában február 10., a tankönyvrendelés elkészítése előtti időpont – a tanév, illetve a tankönyvellátás rendjében határozza meg, erről – a határidő előtt legalább 15 nappal – köteles írásban értesíteni a tanulót, illetve a tanuló szüleit, és tájékoztatni a tankönyvtámogatásra való jogosultság feltételeiről, az igényjogosultság igazolásának formáiról, illetve az igények elbírálásának elveiről.

c)
A tankönyvtámogatás iránti igényt az iskola által kiadott, rendeletben előírt igénylőlapon kell benyújtani, és ezzel egy időben be kell mutatni a jogosultságot igazoló, jogszabályban előírt iratokat. A bemutatás tényét, az igazoló irat típusát és iktató vagy azonosító számát az osztályfőnök rávezeti az igénylőlapra, és aláírásával igazolja az iratok hitelességét.

d)
A leendő kilencedikes tanulók szüleit az iskola a felvételről való értesítéssel egy időben tájékoztatja a tankönyvtámogatás feltételeiről. Az új tanulóknak a támogatás iránti igényükről a beiratkozáskor kell nyilatkozniuk, illetve ekkor kell bemutatniuk az igényjogosultságukat igazoló, jogszabályban előírt iratokat is.

e)
A határidőt elmulasztó tanuló számára nem jár a kedvezmény, kivéve, ha az igényjogosultság a határidő letelte után következik be. 

8. 3. 2.
A tankönyvtámogatás megállapításának helyi rendje és elvei

a)
A tankönyv-támogatási igények bejelentésének határideje után a tankönyvfelelős ellenőrzi az igénylőlapokat, és osztályok szerint elkészíti az összegzést, hogy


-
mely tanulók és milyen jogcímen jogosultak normatív támogatásra,

-
szociális rászorultság alapján kik és milyen formában igényelték a tankönyv-támogatási kedvezményt.

b)
A tankönyvfelelős az ingyenes tankönyvre jogosult tanulók jegyzékét átadja a könyvtárostanárnak, a szociális alapú támogatást igénylők listáját és igénylőlapjait pedig az SZMSZ 1.4.1. fejezetében meghatározott diákjóléti bizottságnak. 
c)
A gazdasági igazgatóhelyettes tájékoztatja a diákjóléti bizottságot az iskola tárgyévi tankönyv-támogatási keretéről, a könyvtárostanár a könyvtári tankönyvkészletről, és a bizottság ennek függvényében dönt arról, hogy hány tanulót és milyen formában részesít kedvezményes tankönyvellátásban.   

d)
A diákjóléti bizottság a szociális alapú támogatások megállapításánál és elosztásánál – a diákönkormányzat, a szülői szervezet és az osztályfőnökök véleményének meghallgatásával – a fentieken kívül az alábbi szempontokat veszi figyelembe:

-
kedvezmények csak az ingyenes tankönyvre jogosultak igényeinek kielégítése után adhatók,

-
előnyben kell részesíteni azt a tanulót, akinek a családjában az egy főre jutó jövedelem nem haladja meg a minimálbér másfélszeresét,

-
figyelembe kell venni az egyes évfolyamok tankönyvcsomagjainak összköltségét,

-
figyelembe kell venni a családban eltartott, a közoktatás nappali tagozatán tanuló gyermekek számát.

e)
A szociálisan rászorult tanulók tankönyvtámogatása – a diákjóléti bizottság tanulónkénti döntése alapján – a következő formában történhet: 

-
a tankönyvek – vagy azok egy részének – könyvtári kölcsönzése,

-
használt (értékcsökkentett) tankönyvek vásárlásának lehetősége,

-
a tankönyvvásárlásához való pénzbeli hozzájárulás (utólagos kifizetéssel). 

f)
Azon tanulók számára, akiknek tankönyvtámogatását az iskola nem tudja megoldani, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős az illetékes önkormányzatnál kezdeményezi a támogatás megállapítását.

8. 4.
A tankönyvellátás megszervezésének felelősei
a)
Az igazgató – a nevelőtestület véleményének kikérésével – a tanév elején megbízza azokat a pedagógusokat, akik ellátják az iskolai tankönyvellátás feladatait. A megbízott pedagógusok felelősek a tankönyvellátás jogszabályban rögzített, zavartalan megszervezéséért és lebonyolításáért.

b)
Az iskola jelenlegi szervezeti felépítése szerint a tankönyvellátás feladatait a következő pedagógusok látják el:

-
a tankönyvterjesztővel való szerződés megkötése – igazgató,

-
az osztályfőnökök tájékoztatása – tankönyvfelelős,

-
a szülők és a tanulók tájékoztatása, a tankönyvrendelési és a tankönyv-támogatási igénylő lapok összegyűjtése, a benyújtott igazolások ellenőrzése és rávezetése az igénylő lapra – osztályfőnökök,
-
a tankönyv-támogatási igények felmérése, összegzése – tankönyvfelelős,
-
a tankönyvválasztás és-rendelés előkészítése – munkaközösség-vezetők,
-
a diákönkormányzat véleményének kikérése – DÖK-tanár,

-
a szülői közösség véleményének kikérése – igazgató,

-
a könyvtár tankönyvállományának felmérése – könyvtárostanár,
-
a végleges tankönyvrendelés elkészítése - tankönyvfelelős,

-
a normatíva költségvetésének, illetve a tanulók közötti elosztásának előkészítése- tankönyvfelelős a gazdasági igazgatóhelyettes segítségével,

-
a tankönyvek átvétele a tankönyvforgalmazótól – tankönyvfelelős, könyvtáros,
-
az új tankönyvek árusítása – tankönyvfelelős,

-
a használt tankönyvek árusítása – könyvtáros,

-
a könyvtári tankönyvek leltárba vétele és kölcsönzése az arra jogosult tanulóknak – könyvtáros,

-
pénzügyi elszámolás a tankönyvterjesztővel – tankönyvfelelős a gazdasági igazgatóhelyettes segítségével és ellenőrzésével,

-
a tankönyv-támogatási normatíva végleges pénzügyi elszámolásának elkészítése a fenntartó számára - gazdasági igazgatóhelyettes.
c)
Ha a tankönyvellátásban való közreműködés a megbízott pedagógusnak nem munkaköri feladata, a vele kötött megállapodásban kell meghatározni az elvégzendő feladatokat és a díjazás mértékét, amelynek forrása a tankönyvforgalmazó által a tankönyvellátási szerződésben az iskolának átengedett összeg.

9.
Az intézményi védő, óvó előírások
9. 1.
A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
9. 1. 1. 
A tanulók egészségügyi ellátása

a)
Az iskola az iskola-egészségügyi ellátás keretében gondoskodik a tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletéről és ellátásáról, ennek során évente legalább egyszer a fogászati, szemészeti, belgyógyászati, tüdőszűrő és a fizikai állapotot felmérő vizsgálatok, az életkorhoz kötött védőoltások, illetve a testneveléssel kapcsolatos szűrővizsgálatok megszervezéséről.

b)
Az iskola tanulóinak rendszeres egészségügyi felügyeletét az iskolaorvos és a védőnő látja el, akik hetente kétszer tartanak rendelést. A rendelési időpontokat a tanulókkal az osztályfőnök ismerteti.

c)
Az iskola-egészségügyi ellátás keretében megszervezett vizsgálatokról az iskola a tanév elején írásban köteles tájékoztatni a tanulót, illetve a kiskorú tanuló szüleit, és beleegyező nyilatkozatukat kell kérni. A vizsgálatok időpontjáról a tanulót, illetve a tanuló szüleit legalább egy héttel a vizsgálat előtt ellenőrző útján értesíteni kell.

d)
A tanulót a vizsgálaton való részvételre kötelezni nem lehet, a vizsgálatok vagy azok egy részének elvégzését a tanuló, illetve a kiskorú tanuló gondviselője visszautasíthatja.

e)
Amennyiben a tanuló vagy a szülő nem járul hozzá a vizsgálatokon való részvételhez, és az iskolaorvos úgy ítéli meg, hogy a tanuló védelme érdekében szükséges a vizsgálatok lefolytatása, az iskolának a gyermekjóléti szolgálathoz kell fordulnia.

f)
A vizsgálatok során biztosítani kell a tanuló jogszabályban előírt jogainak védelmét, emberi méltóságát tiszteletben kell tartani, kérésére a vizsgálatokat társaitól elkülönítve kell lefolytatni. Az iskolai egészségügyi vizsgálatok során a tanulótól mintákat venni nem lehet.

g)
Ha az iskolaorvos vagy a pedagógus megítélése szerint a tanuló feltételezett betegsége a többi tanuló egészségét vagy testi épségét súlyosan veszélyezteti, a tanulót a többiektől el kell különíteni, és azonnal értesítenie kell a szülőt. Amennyiben a szülő, illetve a nagykorú és cselekvőképes tanuló a szükséges orvosi vizsgálatokat nem végezteti el, az iskolának az illetékes egészségügyi hatósághoz kell fordulnia.  

h)
Az iskola-egészségügyi vizsgálatokat tanítási időben kell megszervezni, és a vizsgálatok alatt biztosítani kell a tanulók felügyeletét. Az iskolaorvosi vizsgálatokra egy-egy tanulócsoport tanévenként 10 tanítási óráról vonható el, míg a fogászati prevenció céljára 5 tanítási óra biztosítható.

i)
Az iskolaorvos szükség esetén a tanulókat szakorvoshoz irányítja, illetve az osztályfőnök segítségével felveszi a kapcsolatot a szülőkkel.

j)
A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátása során – a szülőkkel együttműködve – az osztályfőnökök fokozott figyelemmel kísérik az egészségileg veszélyeztetett vagy tartósan beteg tanulókat, és rendszeres orvosi ellenőrzésükről az iskolai védőnővel, illetve a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőssel gondoskodnak.

k)
Ha a tanuló az iskolában betegséget, rosszullétet jelez, vagy baleset éri – a körülmények indokoltsága alapján, illetve a tanuló kérésére –, az iskola értesíti a szülőt, vagy megteszi a szükséges intézkedéseket.

9. 1. 2.
Az iskola dolgozóinak egészségügyi ellátása

a)
Az intézmény minden alkalmazásban állónak foglalkozás-egészségügyi ellátást biztosít, ennek keretében évente egy alkalommal megszervezi a belgyógyászati vizsgálatot, illetve a dolgozó kérelmére a soron kívüli orvosi vizsgálatot.
b)
Előzetes munkaköri alkalmassági vizsgálaton kötelesek részt venni

-
a fizikai munkakörben dolgozók,
-
a járványügyi érdekből kiemelt munkakörben, így az étkeztetésben közreműködő és az étkezőben takarító dolgozók, illetve a szakoktatók.

c)
A fenti dolgozóknak soron kívüli munkaköri alkalmassági vizsgálaton kell részt venniük, ha a munkavégzésük – nem egészségi ok miatt – 6 hónapot meghaladóan szünetel. 

d)
A járványügyi szempontból kiemelt munkakörben dolgozók kötelesek részt venni 

-
előzetes személyi higiénés alkalmassági orvosi vizsgálaton,

-
soron kívüli munkaköri, illetve személyi higiénés alkalmassági vizsgálaton bizonytalan eredetű lázas megbetegedés, gyomor-, bélpanaszok, bőrmegbetegedés, illetve a saját vagy a vele közös háztartásban élő személy hasmenéses megbetegedése esetén,
-
időszakos munkaköri alkalmassági vizsgálaton, ennek keretében évente tüdőszűrő, kétévente széklet- és bőrvizsgálaton. 
Amennyiben a dolgozó ennek a kötelezettségének nem tesz eleget, a további munkavégzéstől el kell tiltani.

e)
Az iskola minden alkalmazottjának érvényes tüdőszűrőlelettel kell rendelkeznie.


9. 2.
A dolgozók feladatai a tanulóbalesetek megelőzésében és a baleset esetén

9. 2. 1.
A tanulóbalesetek megelőzésének feladatai
A tanulóbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések meghozatala, illetve a vonatkozó jogszabályokban és az iskolai szabályzatokban meghatározott feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató felelőssége, aki a munkavédelmi felelős közreműködésével és a szakmai igazgatóhelyettes operatív irányításával végzi ez irányú munkáját. 

A)
Az intézményi működés biztonságos feltételeinek megteremtése
a)
A tanulóbalesetek megelőzésének elsődleges feladata a nevelő-oktató munka biztonságos feltételeinek megteremtése, amelyért az igazgató a felelős. Felel azért, hogy az intézmény működése minden szempontból megfeleljen az építésügyi, közegészségügyi, tűz-, egészség-, munka- és balesetvédelmi, valamint a közoktatással kapcsolatos jogszabályokban előírt biztonsági követelményeknek. 

b)
Az igazgató a – legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező – munkavédelmi felelős közreműködésével köteles 

-
évente legalább egy alkalommal átfogó munka- és balesetvédelmi szemlét tartani, 

-
rendszeresen megvizsgálni, ellenőrizni és értékelni az iskola működési feltételeinek biztonságát és az erre vonatkozó jogszabályok betartását,
-
a feltárt hibák, hiányosságok megszüntetésére a munkavédelmi felelőssel intézkedési tervet készíttetni, és az abban foglaltak végrehajtását ellenőrizni.

c)
Az iskola minden munkavállalója köteles

-
a munka- és balesetvédelmi szabályokat betartani, és ügyelni a rá bízott tanulók testi épségére, egészségére, a rendre, a tisztaságra,


-
a munkahelyén a biztonságos munkavégzésre alkalmas állapotban megjelenni, és így munkát végezni, 

-
csak olyan munkát végezni, amelyre kioktatták, és amely a munkakörébe tartozik.
d)
Az iskola helyiségeinek rendeltetésszerű és biztonságos használatára vonatkozó szabályok:

-
Az intézményben és területén  tilos dohányozni és alkoholt fogyasztani! 

-
A tornatermekben, a demonstrációs termekben, a szaktantermekben és a környezetvédelmi laborokban foglalkozás csak pedagógus felügyelete mellett tartható. Ezeket a termeket, valamint a tanulói öltözőket és a szertárakat a pedagógus távozásakor köteles bezárni. A tanulói öltözőben a tanítási óra alatt nem tartózkodhat tanuló.
-
A kiszolgáló helyiségekbe tanulót nem szabad beengedni. 

e)
Az oktatási eszközökre vonatkozó szabályok:

-
Az oktatási eszközöket a munkakezdés előtt a pedagógusnak meg kell vizsgálni, és csak akkor szabad használni, ha az eszköz kifogástalan állapotban van, az életet és a testi épséget nem veszélyezteti. 

-
Az üzemképtelen, a hibás, valamint a leselejtezett eszközök elkülönített tárolását biztosítani kell. 

-
A házi készítésű, illetve a házilag átalakított és MEEI bizonylattal nem rendelkező elektromos berendezések az intézményben nem használhatók. 

-
A vegyszerhasználat – kivéve a tanulói kísérleteket –, illetve a -beszerzés, a vegyszerek esetleges megsemmisítése és a méregszekrény kezelése kizárólag a kémiatanárok feladata. A méregnaplóban a bevételezést és a helyi felhasználást is vezetni kell. Vegyszerek átöntését tilos egyedül végezni!  

-
A tűzveszélyes folyadékokat a 4/1980. (IX. 25.) BM számú rendelet 18. §, valamint MSZ 9904, MSZ 9790 és MSZ 15633. MSZ. 15633/4. szerint kell tárolni, kezelni. 

f)
Az intézmény minden helyiségben jól látható helyen ki kell függeszteni az épület kiürítésére vonatkozó levonulási rendet, illetve a szaktantermekben azoknak az eszközöknek, gépeknek a jegyzékét, amelyet a jogszabályi rendelkezések szerint a tanulók nem, vagy csak felügyelet mellett használhatnak. 

g)
Az elsősegélynyújtás eredményessége és gyorsasága végett az áramütéses baleset esetén alkalmazandó elsősegélynyújtás módját ábrázoló táblát ki kell függeszteni az elektromos főkapcsoló szekrénye mellett, és elsősegélynyújtó dobozokat kell elhelyezni

-  
a portán,
-  
az igazgatói irodában,
-
a nevelőtestületi szobában,
- 
a kémia-fizika előadótermekben és szertárakban,
- 
a tornaterem szertárában és a konditeremben,
- 
a demonstrációs termekben

-
a környezetvédelmi laboratóriumokban,
h)
A balesetveszély észlelésekor érvényes szabályok:

-
Az oktatás közben észlelt, balesetveszélyt jelentő rendellenességet a pedagógus köteles azonnal megszüntetni, illetőleg a tanítást felfüggesztve az intézmény vezetőjétől intézkedést kérni. 

-
Ha az intézkedésre nincs azonnal szükség, a veszélyforrásra a munkavédelmi felelős figyelmét fel kell felhívni.

-
A tanuló a balesetveszélyről a felügyeletét ellátó pedagógust vagy az ügyeletes tanárt köteles értesíteni. 

j)
A munka- és balesetvédelmi szabályok betartása az alábbi személyekre vonatkozik:



-
az iskola minden dolgozója és tanulója,

-
az intézményben munkát végző külső szerv dolgozói,

-
az iskolai rendezvényeken közreműködő és részt vevő külső személyek,

-
az iskolába látogató személyek.

k)
Az iskola által külső helyszínen szervezett programokon, rendezvényeken részt vevő pedagógus és tanuló köteles az iskolára vonatkozó munka- és balesetvédelmi előírásokat is betartani. 

B)
A dolgozók és a tanulók munka-, baleset- és tűzvédelmi oktatása
a)
A tanulói balesetek megelőzésének szintén elsőrangú feladata, hogy az dolgozók megismerjék a munka-, baleset- és tűzvédelmi előírásokat, ezért az iskola Munkavédelmi Szabályzata alapján – a munkavédelmi felelős koordinálásával és vezetésével – oktatásban kell részesíteni

-
minden dolgozót a tanév kezdetekor, 

- 
az új dolgozókat a munkába állást megelőzően,
- 
a hat hónapot meghaladó távollét után visszatérő dolgozókat.
b)
A munkavédelmi oktatás keretében – a rá vonatkozó speciális előírásokon kívül - a dolgozónak meg kell ismernie

-
a biztonságos munkavégzéssel kapcsolatos munka-, baleset- és tűzvédelmi előírásokat,
-
a munkavégzéssel járó, a helyi körülményekből adódó veszélyeket, ártalmakat és azok elhárításának módját,
- 
az alkalmazott eszközök, anyagok, védőfelszerelések helyes használatát,
-
a baleset bekövetkezésekor a szükséges intézkedések rendjét és az elsősegélynyújtás módját,

-
a rendkívüli helyzetekben tanúsítandó magatartást.

c)
Minden pedagógus törvényben előírt kötelessége, hogy a rá bízott tanulók számára az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződjön, ezért a pedagógusok az iskola munkavédelmi felelőse által összeállított oktatási anyagból oktatást tartanak a tanulók számára a következő formában és alkalmakkor: 

-
az osztályfőnökök a tanév első tanítási napján általános baleset-, tűz- és munkavédelmi oktatást tartanak, valamint ismertetik a házirend tanulókra vonatkozó védő, óvó előírásait, a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, illetve a tiltott és az elvárható magatartást,
-
az első testnevelésórán balesetvédelmi oktatást kell tartani,
-
a tantárgy jellegéből adódó speciális baleset-, tűz- és munkavédelmi oktatást kell tartani az első kémia-, fizika- és informatika órán, illetve az iskolai gyakorlatok és a sportfoglalkozások megkezdése előtt,
-
alkalmanként balesetvédelmi oktatást kell tartani a tanulók fegyelmezetlenségéből adódó esetleges balesetek esetén, 

-
az iskola által szervezett kirándulások, túrák, táborok előtt a kísérő pedagógus köteles a tanulók figyelmét felhívni a közlekedési és más baleseti veszélyforrásokra.

d)
Az oktatás napján hiányzó tanulókat pótoktatásban kell részesíteni. 

e)
Az oktatás tényét igazoló jegyzőkönyvet a tanulókkal alá kell íratni, és az osztálynaplóba is be kell jegyezni.  

f)
A három napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanulóbalesetet követően fel kell tárni a kiváltó okokat, és a tanulókkal osztályfőnöki órán meg kell beszélni a hasonló esetek megelőzése érdekében.

9. 2. 2.
A dolgozók feladatai tanulóbaleset esetén

A)
Az elsősegélynyújtás rendje

a)
Tanulóbaleset esetén a sérült közelében lévő alkalmazott köteles elsősegélyt nyújtani. Súlyosabb sérülés esetén elsősegélynyújtásra kiképzett dolgozót vagy orvost kell segítségül hívni. 

b)
Súlyos, orvosi ellátást igénylő esetekben azonnal értesíteni kell a mentőket. Áramütéses, mérgezéses vagy feltehetően belső sérüléssel járó balesetet követően a sérültet - annak esetleges tiltakozását figyelmen kívül hagyva - mindenképpen meg kell vizsgáltatni orvossal. 

c)
A balesetek esetén az elsősegélynyújtást úgy kell elvégezni, hogy a helyszín a baleset kivizsgálásának megkezdéséig lehetőleg változatlan maradjon.

d)
Az elsősegélynyújtás tényét az erre a célra rendszeresített, az elsősegélynyújtó dobozban elhelyezett nyilvántartásban a sérült adatainak és a felhasznált anyagoknak a megnevezésével rögzíteni kell.
B)
A tanulókat ért baleset esetén szükséges intézkedések rendje

a)
Ha a tanulót baleset éri, az elsősegélynyújtást követően értesíteni kell az igazgatót, aki megteszi a szükséges intézkedéseket.

b)
 A sérülés súlyosságától függetlenül az iskolának értesítenie kell a tanuló szüleit, illetve a balesetet az iskolai nyilvántartásba be kell vezetni.

c)
A súlyos tanulóbalesetet az igazgató köteles azonnal bejelenteni az intézmény fenntartójának.

d)
A három napon túl gyógyuló sérülést okozó balesetet haladéktalanul ki kell vizsgálni, ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat. A vizsgálatot a munkavédelmi felelős végzi, és lehetővé kell tenni a szülői közösség és a diákönkormányzat részvételét. 
e)
A vizsgálatról a munkavédelmi felelős rendeletben előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet köteles felvenni. A jegyzőkönyvet legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig meg kell küldeni a fenntartónak, át kell adni a tanulónak vagy a kiskorú tanuló szüleinek, illetve egy példányát az irattárban kell elhelyezni. Ha a sérült állapota miatt az adatszolgáltatást az előírt határidőig nem lehet teljesíteni, akkor ezt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni.
f)
Ha a tanulót az iskolába jövet vagy az oktatás befejeztével hazafelé menet éri baleset, illetve az iskola által külső helyszínen szervezett rendezvényen, a tanulói balesettel kapcsolatos iskolai eljárást kell alkalmazni. 

9. 3.
A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők
9. 3. 1.
A bombariadó esetén szükséges teendők

a)
A bombariasztást azonnal jelenteni kell az igazgatónak vagy az ügyeletes vezetőnek. Intézkedést az igazgató vagy akadályoztatása esetén a helyettes vezető hozhat. 

b)
Az igazgató a bombafenyegetés jelentése után azonnal értesíti a XIX. kerületi Rendőrkapitányságot, majd utasítást ad az épület kiürítésére. 

c)
Az épület kiürítése a tűzriadóterv szerint történik az órát tartó tanárok irányításával. A kiürítési távolság legalább 200 méter.  Az igazgató bejáratokhoz ügyeleteseket állít, akik semmiféle indokkal nem engedélyezhetik az épületbe való visszatérést.
d)
Az épület kiürítésének időtartamáról, illetve rossz időjárás esetén a tanulók hazaengedéséről az intézkedést végző hatóság információinak figyelembevételével az igazgató vagy – távollétében – az ügyeletes vezető dönt. 

e)
Az épület átvizsgálása után – a körülmények függvényében – a tanítási idő meghosszabbításával folytatni kell a tanítást. Ha a pótlás aznap nem lehetséges, vagy két óránál tovább tartott a vizsgálat, a szombati napon kell az elmaradt tanítási órákat megtartani. 

f)
Ha a bombafenyegetés számítógépen érkezik, a rendőrség intézkedéséig számítógépen semmiféle műveletet nem szabad végezni.

g)
Ha az iskolában gyanús csomagot találnak, vagy gyanús küldemény érkezik, a fenti eljárásrendet kell alkalmazni.

h)
A bombariadóról, illetve a hozott intézkedésekről az igazgató a szóbeli bejelentést követően írásban értesíti a fenntartót.

i)
A záróvizsgák időszakában az igazgató gondoskodik az épület tűzszerészek általi előzetes átvizsgálásáról és a szigorú beléptetési rendszer megszervezéséről. Az írásbeli vizsganapokon a vizsgázók kizárólag a kijelölt helyiségben helyezhetik el a csomagjaikat, a szekrényeiket nem használhatják, és ügyeletes tanárok gondoskodnak róla, hogy a lezárt épületrészekbe tanuló vagy illetéktelen személy ne léphessen. 
9. 3. 2.
Az egyéb rendkívüli események bekövetkeztekor szükséges teendők

a)
A rendkívüli eseményt észlelő iskolai dolgozó köteles azonnal jelentést tenni az igazgatónak vagy a helyettesítési rend szerinti vezetőnek, aki megteszi a szükséges intézkedéseket. 

b)
A rendkívüli események bekövetkeztekor az igazgató azonnal értesíti az illetékes szerveket (mentők, rendőrség, tűzoltóság, ÁNTSZ stb.), utána köteles a fenntartónak telefonon bejelenteni az eseményt. A tanulót, dolgozót ért súlyos baleset vagy baleseti halál esetén a fentieken kívül azonnal értesíteni kell a fenntartót.

c)
Az egészséget, az életet veszélyeztető események, balesetek bekövetkeztekor az igazgató gondoskodik a tanulók és az iskola közalkalmazottainak biztonságba helyezéséről, az esetleges sérültek elsősegélyben részesítéséről, valamint ellátásukról az illetékes egészségügyi szakszolgálatok segítségével.

d)
Tüzet okozó események bekövetkeztekor az iskola Tűzvédelmi Szabályzatában foglaltak szerint kell eljárni.

e)
Az időjáráshoz kapcsolódó eseményeknél legfontosabb feladat a tanulók biztonságos hazajuttatása, szükség esetén a tanítási idő megrövidítésével is.

f)
A rendkívüli események és az értesítendő szervek:


A)
Tüzet okozó események

-
tűz, tűzvész,
-
villámbecsapódás,
-
robbantásveszély, robbantás,
-
ipari, vegyi katasztrófák,
-
nukleáris baleset.

Értesítendő: rendőrség, tűzoltóság

B)
Az időjáráshoz kapcsolódó események

-
árvíz, belvíz,
-
rendkívüli időjárási viszonyok (hófúvás, köd, vihar stb.),
-
a levegő jelentős szennyezettsége.




Értesítendő: ÁNTSZ

C)
Természeti katasztrófák

-
földrengés, talajmozgás, földcsuszamlás




Értesítendő: tűzoltóság

D)
A szolgáltatások nagyfokú kimaradása, nem rendeltetésszerű működése

-
téli időszakban a fűtési rendszer teljes leállása,
-
jelentős áramkimaradás,
-
az ivóvíz- vagy gázszolgáltatás 2 órát meghaladó kimaradása,
-
az ivóvíz szennyezettsége,
-
a talaj szennyezettsége,
-
a közlekedés, szállítás leállása.

Értesítendő: szolgáltató szervek, ÁNTSZ

E)
Egészségkárosodást okozó események

-
fertőzés,
-
mérgezés, járvány.
Értesítendő: mentők, ÁNTSZ

F)
Az épület megsérülése

-
az épület falainak repedése, dőlése,
-
a tetőszerkezet jelentős sérülése.

Értesítendő: rendőrség, tűzoltóság

G)
Bűncselekmények

-
lopás, rablás,
-
a számítógépes adatok lopása,
-
élet elleni bűncselekmény,
-
súlyos kimenetelű verekedés.

Értesítendő: rendőrség

g)
Az igazgató köteles a rendkívüli eseményt követő munkanapon részletes írásbeli jelentést adni a fenntartónak az eseményről, a hozott intézkedésekről, majd a vizsgálat befejezése után annak eredményéről.

h)
A rendkívüli eseményekről nyilvántartást kell vezetni, mely tartalmazza a rendkívüli esemény fajtáját, idejét, az intézkedő vezető nevét és a vizsgálat eredményét. A rendkívüli események elhárítási, mentési és kárfelszámolási munkálataiban résztvevő belső és külső szervek, illetve személyek adatait nyilván kell tartani.

i)
Az intézmény vezetőjének munkaköri kötelessége a rendkívüli események megelőzéséről való gondoskodás, a veszélyforrások ellenőrzése, elhárítása, illetve folyamatos felülvizsgáltatása, melyet az éves felülvizsgálati terv tartalmaz.

9. 4.
A katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje

a)
Az intézmény vezetője felelős a 37/2001. (X. 12.) OM rendeletben meghatározott feladatok és a fenntartó által kiadott intézkedések végrehajtásáért, az iskola katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenységének megszervezéséért, illetve a jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség teljesítésért. 

b)
Az iskola katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenységét a tűzvédelmi felelős szervezi meg az igazgató közvetlen irányításával. Munkájáról évente két alkalommal – az ellenőrzési tervben meghatározottak szerint – beszámol az igazgatónak. 

c)
Az igazgató gondoskodik róla, hogy az intézmény pedagógusai a külön jogszabályban meghatározott, kötelezően előírt katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi továbbképzésen részt vegyenek.
d)
A tanulók katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi felkészítésének oktatási anyagát – a Nemzeti Alaptantervben meghatározott tartalom szerint – a tűzvédelmi felelős készíti el, és a szakmai igazgatóhelyettes segítségével megszervezi az oktatást.
e)
A tanulók oktatása a következő formában történik: 

- 
minden tanév első tanítási napján az osztályfőnökök általános katasztrófa, tűz- és polgári védelmi oktatást tartanak,
-
a tantárgy jellegéből adódó speciális oktatást kell tartani az első kémia-, fizika- és informatika órán, illetve az iskolai gyakorlatok megkezdése előtt.
f)
Az oktatás napján hiányzó tanulókat pótoktatásban kell részesíteni. Az oktatás tényét igazoló jegyzőkönyvet a tanulókkal alá kell íratni, és az osztálynaplóba is be kell jegyezni.  
g)
Az igazgató a tűzvédelmi felelős közreműködésével gondoskodik a tűzvédelmi előírások érvényre juttatásáról, az ezzel kapcsolatos feladatokat részletesen az iskola Tűzvédelmi Szabályzata tartalmazza.
h)
A tűzvédelmi felelős évente egy alkalommal – az igazgatóval előzetesen egyeztetett időpontban – a Tűzriadóterv szerint megszervezi az épület kiürítésének gyakoroltatását. Az épület kiürítése a termekben kifüggesztett Levonulási rend szerint történik az osztályban órát tartó tanárok irányításával.
10.
Egyéb kérdések
10. 1.
A kereset-kiegészítés feltételei
A kereset-kiegészítés feltételeit – a jogszabályi előírások alapján – az intézmény Kollektív Szerződése szabályozza.

10. 2.
A kéthavi tanítási időkeret
a)
Az intézményben a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkáját – a vonatkozó jogszabályok, illetve az iskola Kollektív Szerződése alapján – a munkáltató kéthavi tanítási időkeretben határozta meg.

b)
A munkáltató az adott időszakra vonatkozó tanítási időkeretet a pedagógus munkakörére előírt kötelező óraszám alapján a jogszabályban meghatározott számítás szerint kéthavonta állapítja meg, és az így összeállított teljesítmény-nyilvántartó lapot minden páros hónap utolsó napja előtt hét nappal átadja a pedagógusnak.
c)
A pedagógus a teljesítmény-nyilvántartó lapot köteles – a haladási naplókkal megegyezően - folyamatosan vezetni, és feltüntetni rajta a megtartott tanítási órákat, a tanórán kívüli foglalkozásokat, illetve a hiányzó pedagógus óráinak helyettesítését. A teljesítmény-nyilvántartó lapot minden hónap utolsó munkanapján le kell adni ellenőrzésre a hatáskör szerinti vezetőnek, aki a tanítási időkeretet követő három napon belül elszámolásra átadja az igazgatónak. A pedagógusok kéthavi teljesítményének, illetve a tanítási időkereten felül teljesített órák óradíjának elszámolását a vonatkozó jogszabályok szerint kell elvégezni, és legkésőbb minden páratlan hónap 10-éig továbbítani kell a MÁK-nak.

d)
Az intézmény Kollektív Szerződése határozza meg, hogy
-
a rendes munkaidő tanítással le nem kötött részének melyek azok a feladatai, amelyeket a pedagógusnak az intézményben, illetve az intézményen kívül kell elvégeznie,
-
az Mt. 151. §-ának (2) bekezdésében megjelölt távollét, illetve a keresőképtelenség napjain 
kívül melyek azok a távollétek, amelyek után – a fenntartó jóváhagyásával - a tanítási időkeretet az adott tanítási napra tervezett órák számának megfelelően csökkenteni kell. 

e)
A pedagógusok által a tanítási évben ellátandó heti tanítási órákat, illetve a tanórán kívüli és egyéni foglalkozásokat a tanév elején összeállított és a fenntartó által jóváhagyott tantárgyfelosztás tartalmazza, amelynek közzététele egyben a teljesítés elrendelését is jelenti. 

f)
A pedagógus számára a munkakörére előírt heti kötelező óraszám felett tanítási óra, tanórán kívüli és egyéni foglakozás megtartása a jogszabályban meghatározott mértékben, illetve feltételek teljesülése esetén rendelhető el. Az elrendelésnél lehetőség szerint biztosítani kell az egyenletes és arányos feladatmegosztást a nevelőtestület tagjai között.

g)
A pedagógusok tanítási órákra vonatkozó munkaidő-beosztását a tantárgyfelosztás alapján összeállított órarend tartalmazza, amelynek készítésekor be kell tartani a túlmunkára vonatkozó jogszabályi előírásokat, illetve lehetőség szerint törekedni kell arra, hogy a tanítási órák az öt munkanapon arányosan osztódjanak meg. 

h)
A pedagógusok a tanórán kívüli foglalkozások időpontját az érintett tanulói közösséggel való előzetes egyeztetés alapján maguk határozzák meg, figyelembe véve a tanulók terhelésére vonatkozó jogszabályi előírásokat, illetve a különböző iskolai szabályzatokban meghatározott szempontokat is.

i)
A munkáltató az egyes pedagógusok által az adott tanévben ellátandó tanításon kívüli feladatokat az iskolai munkatervben határozza meg, amelynek összeállításakor be kell tartani az egyenlő bánásmód követelményét.

10. 3.
A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei

A teljesítménypótlék meghatározásának elveit – a jogszabályi előírások alapján – az intézmény Kollektív Szerződése szabályozza.

10. 4.
A vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai

a)
Az iskola szerzi meg a tulajdonjogot minden olyan birtokába került alkotás, dolog felett, amelyet a tanuló az iskolai foglakozások keretében állított elő, és az elkészítéshez szükséges anyagi és egyéb feltételeket az iskola biztosította. Az otthon, a szülő költségére előállított dolgok csak akkor kerülnek az iskola birtokába, ha a tanuló átengedi a tulajdonjogot, ellenkező esetben a tanulói jogviszony megszűnésekor kérelmére az iskola köteles visszaadni számára. 

b)
Ha a tanuló az általa az iskolában egyénileg létrehozott alkotásra igényt tart, 

-
a csekély anyagi ráfordítást jelentő dolgoknál az iskola lemond a tulajdonjogáról,

-
a nagyobb anyagi ráfordítást jelentő dolgok esetében a tanulóval írásbeli megállapodást köt, hogy milyen összegű költséget kell megtérítenie ahhoz, hogy a vagyoni jog felett rendelkezzen.

c)
Ha az iskola a tulajdonába került dolgokat, alkotásokat értékesíti, a tanulót megfelelő díjazás illeti meg, amelynek mértékéről az igazgató és a tanuló állapodik meg az alábbiak szerint:

-
ha az iskolában, egyedileg, alkalomszerűen elkészített dolog értékesítéséből származik a bevétel, annak összegéből az iskola levonja az általa biztosított alapanyagok költségeit,

-
az oktatás keretében, az oktatási folyamat részeként rendszeresen elkészített dolog esetén az iskola a bevételből levonja az általa ráfordított összes költséget (alapanyagok, eszközök, a közreműködő pedagógus munkadíja stb.), és a fennmaradó összeg a tanulót illeti meg,

-
csoportos munka esetén a fenti módon kiszámított díjat az iskola megosztja a részt vevő tanulók között, figyelembe véve az egyes tanulók teljesítményét,

-
az otthon, a szülők költségére előállított dolog értékesítésekor a tanulót a teljes bevétel megilleti.

d)
Az iskola által ráfordított anyagi költségeket a gazdasági igazgatóhelyettes állapítja meg a szaktanár bevonásával, az írásbeli megállapodást a tanulóval az igazgató köti, kiskorú tanuló esetén a szülő egyetértésével. 

e)
A tanulók által létrehozott dolgok értékesítéséből származó bevételekről és a tanulók díjazásáról az iskola pénzügyi nyilvántartást vezet, amelyben a tanuló aláírásával igazolja a díjazás összegének átvételét.

10. 5.
A tanulók munkaruhájára vonatkozó jogszabályoktól eltérő rendelkezések

Az iskola a szakképző évolyamon tanulók számára biztosított munkaruha kihordási idejével és tisztán tartásával kapcsolatban a 4/2002. (II. 26.) OM rendelet a rendelettől eltérő szabályokat nem állapít meg a 2010. augusztus 31-ig tartó időszakra, amikor az iskolában megszűnik a szakképzés.
10. 6.
Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség
a)
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII. törvény rendelkezései alapján vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség terheli azt a közalkalmazottat, aki az intézményben javaslattételi, döntési vagy ellenőrzési jogosultsággal rendelkezik munkaköri feladataival összefüggésben a költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, illetve az állami vagy önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás terén, továbbá az önkormányzati, pénzügyi, támogatási pénzkeretek  tekintetében, valamint az önkormányzati támogatások felhasználásának vizsgálata vagy a felhasználással való elszámoltatás terén.
b)
A törvényi rendelkezések alapján az intézményben a következő alkalmazottakat terheli vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség:
-
igazgató (a fenntartó mint munkáltató felé),

-
gazdasági igazgatóhelyettes,
-
általános igazgatóhelyettes,
-
szakmai igazgatóhelyettes,
-
pénzügyi előadó (könyvelő),
-
a fenti közalkalmazottakkal egy háztartásban élő hozzátartozók (házastárs, élettárs, valamint a közös háztartásban élő szülő, gyermek, a házastárs gyermeke, ideértve az örökbefogadott és a nevelt gyermeket is).

c)
Az igazgató vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségéről a fenntartó rendelkezik, a fent megnevezett többi alkalmazottnak az intézmény Vagyonnyilatkozat-tételi szabályzata szerint kell eleget tennie vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének.

10. 7. 
A nevelési-oktatási intézményben folyó reklámtevékenység szabályai
a)
Az iskolában tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha az a környezetvédelemmel, az egészséges életmóddal, illetve tudományos és kulturális tevékenységgel függ össze.
b)
A jogszabályban tiltott jelképeket és a politikai pártok felhívásait az iskola egész területén tilos kihelyezni.
c)
A tanulóknak és az iskola alkalmazottainak a nem az iskolai élettel kapcsolatos hirdetmények, plakátok kifüggesztésére előzetesen engedélyt kell kérniük az iskolavezetőség valamely tagjától.
d)
A tantermekben a hirdetmények, plakátok elhelyezésére – a jogszabályi előírások betartásával – az osztályfőnök adhat engedélyt.
e)
Az iskolában külső személy plakátot, hirdetményt csak az igazgató tudtával és engedélyével helyezhet el, ezért a portai alkalmazottnak az illető személyt fel kell kísérnie az irodába.  

10. 8.
Az állami nyelvvizsga-bizonyítványnak az iskolai tanulmányokba való beszámítása, illetve ennek alapján az idegennyelvórák alóli felmentésre vonatkozó szabályok

a)
A tanuló számára az iskolai tanulmányokba kizárólag azt a legalább középfokú, „C” típusú állami nyelvvizsga-bizonyítványt lehet beszámítani, amelyet a tanuló előrehozott emelt szintű érettségi vizsgán szerzett. Ebben az esetben a tanuló az iskola magasabb évfolyamán vagy évismétlés esetén az idegen nyelvet nem köteles tanulni.

c)
Ha a tanuló olyan idegen nyelvből szerzett állami nyelvvizsga-bizonyítványt, amely az iskola helyi tantervében nem szerepel, a fenti eljárásrendet csak abban az esetben érvényesítheti, ha átvétellel került az iskolába, és a középiskolai bizonyítványában szereplő osztályzatokkal igazolni tudja, hogy az adott nyelv tantárgyi követelményeit teljesítette. 

e)
Az idegennyelvórák alóli felmentést a tanulónak, illetve a kiskorú tanuló szüleinek iskola igazgatójától írásban kell kérelmeznie az emelt szintű érettségi vizsga törzslapkivonatának bemutatásával.

10. 9.
A külső szervek által szervezett foglalkozások rendje
10. 9. 1.
Fakultatív hit- és vallásoktatás

a)
Ha a tanulók, illetve a szülők igénylik, hogy az iskola tegye lehetővé a fakultatív hit- és vallásoktatást, az iskola igazgatója felveszi a kapcsolatot az illető egyházi jogi személlyel, hogy szervezze meg a foglalkozást.  

b)
Ha a fakultatív hit- és vallásoktatást az egyházi jogi személy kezdeményezi, az iskola erről értesíti a tanulókat, illetve a szülőket, és segít annak felmérésében, hogy a tanulók közül kik igénylik az oktatást.

c)
Az iskola igazgatója – a szülői közösség és a diákönkormányzat véleményének kikérése után – az egyházi képviselővel egyezteti a vallásoktatás helyét és időpontját. A foglakozás időpontjának alkalmazkodnia kell a kötelező tanórai foglalkozások rendjéhez, és lehetőség szerint úgy kell kijelölni, hogy a foglalkozáson minden jelentkező tanuló részt tudjon venni.

d)
Az iskola – a rendelkezésre álló eszközökből - térítésmentesen biztosítja a foglalkozásokhoz szükséges tárgyi feltételeket, helyiségeket.

10. 9. 2.
Külső szerv által szervezett tanfolyamok, foglalkozások
a)
Az igazgató külső szerv számára abban az esetben engedélyezheti, hogy a tanulók vagy az iskola alkalmazottai számára tanfolyamot vagy egyéb foglalkozást szervezzen, ha az nem veszélyezteti a tanórán kívüli foglalkozások megtartását, illetve ha olyan kompetenciák elsajátíttatását szolgálja, amelyre az iskola pedagógusainak nincs szakképesítésük. 

b)
Ha a külső szerv a résztvevőktől nem kér térítési díjat, az iskola a helyiséget és a szükséges tárgyi feltételeket térítésmentesen biztosítja, egyéb esetben bérleti díjat, illetve a működési költségek megtérítését kéri a külső szervvel kötött megállapodásban meghatározottak szerint. 
c)
Ha az iskola pedagógiai-szakmai szolgáltató intézménnyel kihelyezett pedagógus-továbbképzés vagy tanulói foglalkozások megszervezésére köt megállapodást, a helyiséget és a szükséges tárgyi feltételeket térítésmentesen biztosítja.
10. 10.
A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásának rendje

a) 
Az iskolában a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért az igazgató felel, a tevékenységet az általános igazgatóhelyettes irányítja, koordinálja és ellenőrzi, aki  munkájáról rendszeresen beszámol az igazgatónak.

b)
Az osztályfőnökök gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységét a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős segíti, akinek feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza, és munkáját – az előre tervezhető feladatok ütemezésével – az éves munkaterve alapján végzi.

c)
A tanulókat és a szülőket az iskola gyermekvédelmi munkájáról az alábbiak szerint kell tájékoztatni:

-
A tanév első napján az osztályfőnök beíratja az ellenőrzőbe a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős nevét és fogadóóráit, illetve az első szülői értekezleten a szülőket is tájékoztatja. 

-
A tanév elején a gyermek- és ifjúsági felelős felkeresi az osztályokat, és tájékoztatja a tanulókat arról, hogy milyen problémával, hol és milyen időpontban fordulhatnak hozzá, továbbá, hogy az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt kereshetnek fel.

-
Az iskolában a tanulók és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellátó intézmények címét és telefonszámát.

d)
A tanév elején az osztályfőnök – a jogszabályban előírt titoktartási kötelezettség, illetve a személyes adatvédelmi előírások betartásával – felméri a veszélyeztetett és a hátrányos helyzetű tanulókat, és a felmérés eredményéről tájékoztatja a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst, aki megteszi a szükséges intézkedéseket. Ezek a következők lehetnek: 

-
A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén – a szülő hozzájárulásával – kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója indítson eljárást a tanuló lakó-, illetve ennek hiányában a tartózkodási helye szerint illetékes települési önkormányzat polgármesteri hivatalánál rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi kedvezmény megállapítása, szükség esetén a támogatás természetbeni ellátás formájában történő nyújtása érdekében.

-
Az arra rászoruló tanulók számára kezdeményezi az iskolai, alapítványi, önkormányzati, illetve pályázatban kiírt szociális vagy étkezési támogatások, ösztöndíjak megállapítását, segítséget nyújt az igénylések benyújtásánál, illetve elkészíti a véleményezést, javaslatot.

-
A jogszabályban meghatározott eljárás szerint kezdeményezi a veszélyeztetett tanuló kollégiumi elhelyezését.

-
Gyermekbántalmazás vélelme vagy egyéb, pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető veszélyeztető tényező megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgató értesítse a gyermekjóléti szolgálatot, sürgős és rendkívüli esetben azonnali intézkedést kér az igazgatótól. 

-
A pedagógusok, a szülők vagy a tanulók jelzése, a velük folytatott beszélgetés alapján megismert veszélyeztetett tanulóknál – a veszélyeztető okok feltárása érdekében – családlátogatáson megismeri a tanuló családi környezetét, szükség esetén az osztályfőnök és a védőnő közreműködését kérve.

e)
A pályázati felelős figyelemmel kíséri a gyermekvédelemmel, illetve a hátrányos és a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók támogatásával kapcsolatos pályázati kiírásokat, ezekről tájékoztatja az érintetteket, illetve közreműködik a pályázatok megírásában és megvalósításában.

f)
Az iskola, illetve az iskolai alapítvány – a házirendben előírtak szerint – szociális támogatásban részesíti az arra rászoruló tanulókat.

g)
A tanulók egészségvédelme érdekében iskola az egészségnevelési program részeként drogellenes előadásokat, programokat szervez, és az érintett tanulóknak segítséget ad, hogy a megfelelő szakellátásban részesülhessenek.

h)
A gyermek- és ifjúságvédelem fontos feladata, hogy a tanulók tanulmányi kötelezettségüknek eleget tegyenek, ezért az iskola igazgatója a tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén – amennyiben a szülő értesítése eredménytelen maradt – a jogszabályi előírások alapján a gyermekjóléti szolgálat, illetve az illetékes jegyző segítségét veszi igénybe.

i)
Ha a kiskorú tanuló szülője az iskolával nem tartja a kapcsolatot, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős megpróbál közvetlen kapcsolatba lépni vele. Amennyiben a kapcsolatfelvétel eredménytelen marad, az iskola a gyermekjóléti szolgálat segítségét kéri.

j)
Az iskola a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős közreműködésével kapcsolatot tart és együttműködik a következő szervekkel:

-
az iskolaorvossal, védőnővel, pszichológussal,

-
a gyermekjóléti szolgálatokkal,

-
a veszélyeztetett tanulók lakóhelye szerinti önkormányzatok jegyzőivel,

-
a nevelési tanácsadókkal,

-
a gyámügyi hivatallal és a családsegítő központokkal,

-
az egészségügyi szakszolgálatokkal,

-
a pártfogói felügyelettel, a rendőrségi ifjúságvédelmi felelősökkel,

-
a kollégiumi nevelőkkel,

-
a TEGYESZ-szel.

11.
Az intézményi dokumentumok nyilvánossága

11. 1.
Az intézményi dokumentumok közzétételének módja, megtekinthetősége
a)
Az iskola nevelő – oktató munkáját, illetve működését meghatározó legfontosabb belső dokumentumok a pedagógiai program, az intézményi minőségirányítási program, a házirend, valamint a szervezeti és működési szabályzat. Ezek az iskolai dokumentumok az intézménnyel jogviszonyban álló alkalmazottak és tanulók, illetve az iskola iránt érdeklődők számára nyilvánosak.

b)
Az iskolai dokumentumokat – valamint az oktatással kapcsolatos jogszabályokat – az iskola alkalmazottai és tanulói a könyvtárban tanulmányozhatják, a szülők, illetve az iskola iránt érdeklődők előzetes bejelentkezés alapján. 

c)
Az iskolai dokumentumok olvashatók az iskola honlapján, erre az érdekeltek figyelmét az osztályfőnöki órán, a szülői értekezleten, illetve a beiskolázási tájékoztatókon fel kell hívni. 
d)
Az iskolai dokumentumok egy-egy példánya a tanári szobában is el van helyezve.

e)
Az iskolával jogviszonyba lépő új alkalmazottaknak az igazgató az iskolai dokumentumokat átadja tanulmányozásra, és aláírásukkal igazoltatja, hogy azok tartalmát megismerték.

f)
Az iskolai házirendet minden alkalmazott és tanuló kézhez kapja, az új tanulók a beiratkozáskor, az új dolgozók az első munkanapon. Érdemi változás esetén minden érintettnek újra át kell adni a módosított házirendet.

g)
Az iskolai dokumentumokról az osztályfőnökök a beiratkozást követő első szülői értekezleten, illetve a dokumentumok érdemi változásakor részletesen tájékoztatják a szülőket, osztályfőnöki órákon a tanulókat.

11. 2.
Az intézményi dokumentumokkal kapcsolatos további tájékoztatás biztosításának rendje

a)
A tanulók, az iskola tanulóinak szülei és az intézmény iránt érdeklődők előzetes időpont-egyeztetés alapján az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettesektől részletes tájékoztatást kapnak az iskolai dokumentumokról, illetve a belső szabályozást érintő kérdésekről. Ha az érdeklődés a helyi tantervre vonatkozik, a munkaközösség-vezető, ha a gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekre, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, ha a diákjogokra, a diákönkormányzat munkáját segítő tanár ad tájékoztatást.

b)
Az iskola alkalmazottai az iskolai dokumentumokkal, illetve az intézménnyel kapcsolatos bármely kérdésben további tájékoztatást kérhetnek, mind egyénileg, mind valamely alkalmazotti közösség nevében. A tájékoztatatást az igazgató adja személyes formában vagy az alkalmazotti közösség számára csoportosan legkésőbb a megkereséstől számított két héten belül.

c)
Ha a nevelőtestület egyharmada kér további tájékoztatást, nevelőtestületi értekezletet kell összehívni.  

d)
Az iskolai dokumentumok készítésekor, illetve módosításakor az igazgató a javasolt tervezetet az elfogadás előtt legalább harminc nappal megismerteti a jogszabályban meghatározott döntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlók körével az alábbiak szerint:

-
a folyamatos egyeztetés céljából az igazgató a tervezet elkészült fejezeteit, majd az egész dokumentumot megfelelő példányszámban elhelyezi a tanári szobában, illetve az SZMSZ-t átadja a közalkalmazotti tanács és a szakszervezet választott képviselőinek,

-
az igazgató nevelőtestületi értekezleten ismerteti a tervezetet,
-
a tervezetet az igazgató eljuttatja az iskolai diákbizottság tagjaihoz, illetve az osztályfőnökökhöz, akik megismertetik a tanulókkal,
-
a tervezetről a diákönkormányzatot segítő tanár az IDB-ülésen tájékoztatja az osztályok képviselőit,
-
a tervezetet az igazgató eljuttatja a szülői közösség képviselőihez, és a szülői közösségi megbeszélésen tájékoztatja a szülőket.

V.
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

1.
Az SZMSZ hatálybalépése

Az SZMSZ …….... év ……………….. hó …. napján, a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba, és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a 2005. év november hó 8. napján készített, előző SZMSZ.
2.
Az SZMSZ felülvizsgálata 

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


Budapest, 2009. február 12.
PH.

………………………………….

Hamar Mária

igazgató

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény diákönkormányzata a 2009. február hó 10. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat egyetértési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során a jogszabályban meghatározott ügyekben – beleértve az SZMSZ 3. számú mellékletében szabályozott intézményi adatkezelés és – továbbítás rendjét – gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.

………………………………….

Gagna Alexandra
a diákönkormányzat vezetője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői szervezet a 2009. február hó 10. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet egyetértési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során a jogszabályban meghatározott ügyekben – beleértve az SZMSZ 3. számú mellékletében szabályozott intézményi adatkezelés és -továbbítás rendjét – gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.

………………………………….

Kancsár Ferencné
a szülői szervezet képviselője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete a 2009. február hó 12. napján megtartott nevelőtestületi ülésén megtárgyalta és elfogadta.

………………………………….


                     ………………………………….

           Juhász Judit





     Szűcs Lajosné
hitelesítő nevelőtestületi tag



          hitelesítő nevelőtestületi tag

………………………………….



    ……………………………………

             Katona Józsefné
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1. számú melléklet

Gyűjtőköri szabályzat

1. 
Helyzetelemzés
· Az 1998/99-es tanévben a könyvtár területe kb. 50 m2-rel nőtt, ezáltal a kb. 110 m2 alapterületű könyvtár lehetőségei a könyvtári munka minden területén megnőttek. Lehetővé vált, hogy a tanulói férőhelyek számát 35 főre emeljük, és vonzó környezetben tudjuk megtartani mind a könyvtárismereti, mind a könyvtári szakórákat. 2008 nyarán – a könyvespolcokon kívül – lecseréltük a könyvtár teljes bútorzatát, így a helyiség tanácskozások megtartására is alkalmassá vált. A könyvtárban már korábban is volt televízió, CD-lejátszó és két számítógép, de alkalmazkodva a változó tanuló igényekhez, 2008 szeptemberében még öt hordozható számítógépet telepítettünk, így a diákoknak a helyben olvasás mellett lehetőségük van az internetezésre is. 2008 szeptemberében az iskola még egyetlen interaktív tábláját is a könyvtárban állítottuk fel, így mód nyílik a számítógéppel segített tanulásra épülő órák megtartására is. 2008 őszén telepítettük a Szirén programot, a kölcsönzés lebonyolítása ettől kezdve számítógépes program segítségével történik.

· Negatív jelenség viszont, hogy a könyvtár állományának gyarapítása az utóbbi években megtorpant. Ennek oka, hogy korábban az ingyenes tankönyvre jogosult tanulók saját használatba kapták a tankönyveket, ezért a könyvtár állományában csak nagyon kevés tankönyv volt. A 2005/2006-os tanévtől viszont könyvtári tankönyvek kölcsönzésével oldjuk meg az ingyenes tankönyvre jogosult tanulók tankönyv-ellátását, és mivel a tankönyvi alapállomány kiépítését a normatív támogatás csak részben fedezte, az iskolának saját erőből is jelentősen hozzá kellett járulnia, így e mellett csak a legszükségesebb dokumentum-beszerzésekre tudtunk forrást biztosítani. Mára – az érettségi tantárgyak tankönyvein kívül, amelyeket négy évig kölcsönözhetnek a tanulók – rendelkezünk a szükséges tankönyvbázissal, így a könyvtár állományát a jövőben újra tudatosabban és tervszerűbben tudjuk fejleszteni. 

· Iskolánk képzési szerkezete és az oktatott tananyagtartalom sok változáson ment keresztül az elmúlt években. Míg évtizedeken keresztül csak egészségügyi szakközépiskolai oktatás folyt az iskolában, a 1990-es évek végén elindult a gimnáziumi és a környezetvédelmi szakközépiskolai képzés, illetve az ápolóképzés, így a könyvtár állományát úgy kellett bővíteni, hogy az új profil ismeretanyagának átadására is alkalmassá váljon. Ennek következtében elsősorban az egészségügyi és a környezetvédelmi szakirodalom bővítése élvezett előnyt a közismereti tantárgyakhoz kapcsolódó irodalom rovására, így az arányok eltorzultak, amelyen a jövőben változtatni kell az állomány összetételének az arányokra figyelő tervezésével.

2. 
A gyűjtőkör indoklása
· Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét az intézmény által megfogalmazott és a nevelőtestület által elfogadott pedagógiai program határozza meg, az állományalakítás szempontjait, kereteit, a dokumentumok kiválasztását, az állománygyarapítás tervezését jelen szabályzat rögzíti. 
· Az iskolai könyvtár fontos szerepet tölthet be abban, hogy az iskola nevelő-oktató munkája színvonalas és hatékony legyen. Mind tanáraink, mind tanulóink igénylik a korszerűen felszerelt, tudatosan bővített könyvtárat. Iskolánk tehetséggondozási és felzárkóztatási programja is jelentős feladatokat ró a könyvtárra: tanulóink jelentős részének kedvezőtlen a szociokulturális háttere, még a jó anyagi körülmények között élő tanulók számára sem biztosítja a család a szabadidő kulturált eltöltését, az olvasás megszerettetése pedig szinte teljességgel az iskolára vár. A nevelési céljaink megvalósítása, az ifjúságvédelmi feladatok ellátása a pedagógiai szakirodalom gondos fejlesztését teszi szükségessé.
· Kerületünkben és a szomszédos kerületekben a Fővárosi Szabó Ervin Könyvtár jelentős fiókhálózattal rendelkezik, tanulóink főleg mégis az iskolai könyvtár szolgáltatásait veszik igénybe. Ennek oka, hogy még a közelben lakó tanulók számára is könnyebbséget jelent az iskolai könyvtár szolgáltatásainak szinte kizárólagos igénybevétele, a távolabbi kerületekből bejáró tanulók számára időben nehezen elérhetők más könyvtárak szolgáltatásai, a vidékről bejáróknak pedig a falusi könyvtárak anyaga nem tud kellő választékot biztosítani.
· A Térségi Integrált Szakképző Központok létrejöttével iskolánkban kimenő rendszerben megszűnik a szakképzés, így az anyagi erőforrásokat a jövőben arra kell koncentrálni, hogy az iskolai könyvtár a szakközépiskolai oktatáshoz megfelelő színvonalú hátteret biztosítson. A NAT – igazodva a munka világának elvárásaihoz – a kulcskompetenciák fejlesztését írja elő, ezért az elkövetkező években úgy kell fejleszteni a könyvtárat, hogy a pedagógusok hozzáférhessenek a legmodernebb, a kompetenciafejlesztést szolgáló szakirodalomhoz, oktatási segédanyagokhoz. 

A kulcskompetenciák fejlesztésének területei:

· anyanyelvi kommunikáció

· kommunikáció idegen nyelven

· matematikai gondolkodás

· természettudományos kompetencia

· digitális kompetencia

· a hatékony, önálló tanulás kompetenciája

· szociális és állampolgári kompetencia

· kezdeményező képesség és vállalkozói kompetencia

· esztétikai-művészeti tudatosság és kifejezőképesség

· Iskolánk fontos feladata, hogy tanulóink az egyes tantárgyak sajátosságaihoz igazodva elsajátítsanak olyan ismereteket is, amelyek esetleg közvetlenül nem tartoznak hozzá a tananyaghoz, de későbbi életük során alapvető jelentőséggel bírnak. Ezeknek az ismereteknek elsősorban nem az elméleti feldolgozására kell koncentrálnunk, hanem arra, hogy a tanulókat felkészítsük a gyakorlati alkalmazására. Olyan tudáselemekről, illetve kompetenciákról van szó, amelyek gyakorlásában nagy szerepük van az infokommunikációs technológiák alkalmazásának, ezért a feldolgozásukban az iskolai könyvtárnak nagy szerepe van részben a digitális ismerethordozók, részben pedig a szakirodalom biztosításával.

A következő területek könyvtári állományának fejlesztésre van szükség:

· az énkép, önismeret kialakítása, fejlesztése

· hon- és népismeretre nevelés

· aktív állampolgárságra, demokráciára nevelés

· európai azonosságtudat – egyetemes kultúra

· gazdasági nevelés
· környezettudatosságra nevelés
· felkészülés a felnőtt lét szerepeire 

· egészségfejlesztés

· fogyasztóvédelem

· társadalmi bűnmegelőzés, áldozattá válás
· erőszakmentes konfliktus-kezelő technikák.

3. 
Gyűjtőköri alapelvek
· A könyvtárostanár az állományalakítást a nevelőtestület véleményének egyeztetésével, az iskola igazgatójának jóváhagyásával végzi a 203/1986. (MK. 24.) MM. számú útmutató figyelembevételével.

· Az állomány tervszerű, meghatározott irányú fejlesztésekor az iskola pedagógiai programja által megfogalmazott cél- és feladatrendszerből kell kiindulni, mivel ez adja a könyvtár alapfunkcióját.
· Elsődleges alapelv a folyamatos, tervszerű és arányos állományfejlesztés.

· Fontos alapelv, hogy a gyarapítás és az apasztás folyamatosságával és helyes arányának biztosításával el kell érni, hogy a gyűjtemény összetétele optimális, használható és informatív legyen.

· A különböző tantárgyak tanulásához, tanításához, illetve a kulcskompetenciák elsajátításához nélkülözhetetlen dokumentumokat arányosan kell gyűjteni.

· Az állománygyarapítás során törekedni kell arra, hogy a tananyaghoz kapcsolódó irodalom megfelelő válogatással tartalmilag teljes legyen. 
· Az iskolai könyvtár állományának értékorientáltnak kell lennie, ezért a könyvtár csak értékes szépirodalmat, illetve a tudományos elvárásoknak megfelelő ismeretközlő irodalmat, forrásokat gyűjthet. 

· Azzal együtt azonban, hogy lehetőségeinkhez képest bővíteni igyekszünk a könyvtári szolgáltatások körét, fel kell hívni a tanulók figyelmét egyéb könyvtárak - elsősorban szakkönyvtárak - szolgáltatásainak megismerésére és igénybevételére.

4.
Az iskolai könyvtár gyűjtőköre formai oldalról
Kiadványtípusok:
· Írásos nyomtatott dokumentumok

· Könyv és könyvjellegű kiadványok (segédkönyv, tankönyv)
· Periodika (hetilap, folyóirat)
· Kisnyomtatványok

· Kotta

· Kéziratok (a pedagógusok és a tanulók munkái, belső szabályzatok)
· Audiovizuális ismerethordozók

· Képes dokumentumok

· Hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD)
· Hangos-képes dokumentumok (videokazetta, CD, DWD)
· Egyéb információhordozók
· Számítógépes programok, multimédia, CD-ROM,

· Oktatócsomagok.
A beszerzés forrásai:
· előfizetéssel

· levélben történő rendeléssel

· interneten történő rendeléssel

· készpénzes vásárlással.

5.
A gyűjtemény tartalmi összetétele: a gyűjtés szintje és mélysége
· Az iskolai könyvtárak erősen válogatva gyűjtenek. Az állománygyarapítás során arra kell törekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolódó irodalom megfelelő válogatással tartalmilag teljes legyen.

· Az iskola jellegéből, a különböző képzési területekből adódóan azonos mértékben szükséges a NAT műveltségterületeihez, a kulcskompetenciák fejlesztéséhez, illetve az egészségügyi és a környezetvédelmi szakmacsoportos oktatáshoz felhasználható enciklopédikus szintű gyűjtés.

· A szépirodalmi művek közül a tananyagban szereplő írók, költők válogatott művei, lírai-, drámai- és prózai antológiák, a nemzeti, családi és vallási ünnepekhez, iskolai ünnepségek megrendezéséhez, műsorok összeállításához felhasználható műsorfüzetek, gyűjteményes kötetek beszerzése elsődleges. 
· Kiemelten gyűjtendők a helyi tantervekben meghatározott házi és ajánlott olvasmányok, a munkáltatóeszközként használatos művek. A tananyagot kiegészítő vagy ahhoz közvetve kapcsolódó szép- és ismeretközlő irodalom tartalmi teljességgel, de válogatással gyűjtendő.

· Az oktatás-nevelés hatékonyságának növelése, illetve a korszerű, új lehetőségek megismerése céljából – válogatás szinten – gyűjtendő a pedagógiai szakirodalom, illetve a digitális ismerethordozók.

5. 1.
A könyvtár főgyűjtőköre:
· Az iskolai könyvtár feladata biztosítani a tanulók és a tanárok ellátását olyan információhordozókkal, amelyek fontos szerepet töltenek be a nevelő-oktató munka folyamatában. A könyvtár alapfunkciójából adódó feladatainak megvalósítását segítő dokumentumok tartoznak az állomány főgyűjtőkörébe: 
· a közismereti és a szakmacsoportos tantárgyak kézi-, illetve segédkönyvei, 
· a különböző tantárgyak tanulói munkáltatásához, illetve a kulcskompetenciák fejlesztéséhez szükséges ismeretközlő és szépirodalmi nyomtatott és digitális források,

· az iskola helyi tanterveiben meghatározott tananyag elsajátításához nélkülözhetetlen ismeretközlő és szépirodalmi dokumentumok,

· a helyi tantervben meghatározott házi olvasmányok, ajánlott olvasmányok,

· a magyar és a világirodalom helyi tantervben meghatározott szerzőinek művei,

· a pedagógia és a pszichológia enciklopédikus jellegű munkái,

· tanári segédkönyvek, kézikönyvek, módszertani segédanyagok,

· az iskolában használt tankönyvek, tartós tankönyvek,

· szakmai tárgyú folyóiratok,
· iskolatörténeti dokumentumok, 

· a pedagógusok és a tanulók szellemi munkái (pályázatok),

· az iskola működését szabályozó jogszabályok, illetve azt segítő kiadványok,

· az iskola belső szabályzatai,

· könyvtári szakirodalom és segédletek.

5. 2. 
A könyvtár mellékgyűjtőköre:
· A könyvtár kiegészítő funkciójából eredő szükségletek kielégítését a mellékgyűjtőkörbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai könyvtár a tananyagon túlmutató ismeretszerzési igények kielégítését csak részlegesen tudja vállalni, de nem mondhat le erről, mint ahogy a tanulók érdeklődésének, egyéni művelődési és igényes szórakozási igényeinek kielégítéséről sem.

· A könyvtár kiegészítő funkciójából eredő szükségletek megvalósítását a mellékgyűjtőkörbe sorolt dokumentumok adják:

· a tananyagot kiegészítő vagy ahhoz kapcsolódó ismeretközlő és szépirodalom, tankönyv,

· a pedagógia határtudományainak összefoglaló munkái, 

· a tanórán kívüli foglalkozásokhoz szükséges ismerethordozók,

· igényes ifjúsági szórakoztató, ismeretközlő, szépirodalom,


· a NAT-ban tantárgyként külön nem szereplő, de megjelenő részműveltségi területek szakirodalma. 

6. 
A gyűjtőköri leírás

Az állománygyarapítás során törekedni kell arra, hogy a tananyaghoz kapcsolódó irodalom megfelelő válogatással tartalmilag teljes legyen. Feladat a folyamatos, tervszerű és arányos állományfejlesztés.
6. 1.
Ismeretközlő irodalom

	A gyűjtés terjedelme és szintje
	A gyűjtés mélysége

	Kis-, közép- és nagyméretű alapszintű általános lexi​konok és általános enciklopédiák
	- teljességre törekedve

	Kis-, közép- és nagyméretű középszintű általános le​xikonok és enciklopédiák
	- teljességre törekedve

	Kis-, közép- és nagyméretű felsőszintű általános lexi​konok és enciklopédiák
	- válogatva

	A tudományok, a kultúra, a hazai és az egyetemes művelődéstörténet

-kis-, közép- és nagyméretű alapszintű elméleti és történeti összefoglalói

- kis-, közép- és nagyméretű középszintű elméleti és történeti összefoglalói

- kis-, közép- és nagyméretű felsőszintű elméleti és 

történeti összefoglalói
	- teljességre törekedve

- teljességre törekedve

- válogatva

	A tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó, a tudományok egészét vagy azok részterületeit bemutató

- kis-, közép- és nagyméretű alapszintű szakirányú összefoglalói

- kis-, közép- és nagyméretű középszintű szakirányú összefoglalói

- kis-, közép- és nagyméretű felsőszintű szakirányú összefoglalói
	- teljességre törekedve

- teljességre törekedve

- válogatva

	A tantárgyak, szaktárgyak (szaktudományok)

- alapszintű elméleti és történeti összefoglalói

- középszintű elméleti és történeti összefoglalói

- felsőszintű elméleti és történeti összefoglalói
	- teljességre törekedve
- teljességre törekedve
- válogatva

	Munkáltató eszközként használatos művek

- alapszintű ismeretközlő irodalom
- középszintű ismeretközlő irodalom
	- teljességre törekedve
- teljességre törekedve

	A tananyagot kiegészítő vagy ahhoz közvetve kap​csolódó

- alapfokú ismeretközlő irodalom
- középfokú ismeretközlő irodalom
- felsőszintű ismeretközlő irodalom
	- válogatva
- válogatva
- erős válogatással

	A tanult tárgyakban való elmélyülést és a tananyagon túlmutató tájékozódást kielégítő alap- és középszintű ismeretközlő irodalom
	- erősen válogatva

	Az iskolában tanított idegen nyelvek oktatásához fel​használható idegen nyelvű segédletek
	- erős válogatással

	Az iskola névadójával kapcsolatos doku​mentumok
	- teljességre törekedve


6. 2.
Szépirodalom

	A gyűjtés terjedelme és szintje
	A gyűjtés mélysége

	Átfogó lírai, prózai és drámai antológiák a világ- és a magyar irodalom bemutatására
	- teljességre törekedve

	A helyi tantervben meghatározott kötelező és ajánlott olvasmányok
	- teljességre törekedve

	A tananyagban szereplő klasszikus és kortárs szerzők válogatott művei, gyűjteményes kötetei

	- teljességre törekedve

	A nemzetek irodalmát reprezentáló klasszikus és modern antológiák
	- válogatással

	A kiemelkedő, de tananyagban nem szereplő kortárs magyar és külföldi alkotók művei
	- erős válogatással

	Tematikus antológiák
	- válogatva

	Regényes életrajzok, történelmi regények
	- erős válogatással

	Az iskolában tanított nyelvek oktatásához a nyelvtu​dás szintjének megfelelő olvasmányos irodalom
	- erős válogatással


6. 3.
Pedagógiai gyűjtemény

	A gyűjtés terjedelme és szintje
	A gyűjtés mélysége

	A pedagógusok szakmai továbbképzését és az órákra való felkészülését segítő szakirodalom és határtudo​mányai:
- pedagógiai, pszichológiai, szociológiai lexikonok, enciklopédiák, szakszótárak
- pedagógiai, pszichológiai, szociológiai összefoglalók
- egyetemes és magyar neveléstörténeti összefoglalások

- a nevelés és oktatás elméletével foglalkozó kézikönyvek

- a pszichológiában és a szociológiában alkalmazott kutatási, vizsgálati módszerek elvi és gyakorlati problémáit tárgyaló módszertani kézikönyvek, összefoglaló munkák
- pedagógia klasszikusainak működésére vonatkozó könyvek
	- teljességre törekedve
- teljességre törekedve
- válogatva

- válogatva
- erős válogatással

- erős válogatással

	A pedagógiai programban meghatározott nevelési és ok​tatási célok megvalósításához szükséges szakirodalom:
- a műveltségi területek módszertani segédkönyveit, segédletei

- a tehetséggondozás és felzárkóztatás módszertani irodalma
- a családi életre neveléssel, az iskola és a szülői ház kapcsolatával foglalkozó művek,
- az értelmi neveléssel és a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos munkák
- tanári kézikönyvek, az iskolában oktatott tantárgyak módszertani segédkönyvei

- tanulásmódszertani munkák
- a tanórán kívüli foglalkozások módszertani segédletei
	- válogatva
- válogatva


- válogatva


- válogatva


- válogatva
- válogatva
- erős válogatással

	Az iskola működésével kapcsolatos dokumentumok:

- művelődés- és oktatáspolitikával kapcsolatos művek, a köznevelés kérdésével foglalkozó összefoglalók

- a szakstatisztikák közül az oktatásügyi statisztika
- a család- és ifjúsággondozással, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos tanulmánykötetek
- az iskolával kapcsolatos jogsza​bályok
- általános pedagógiai és tantárgymódszertani folyó​iratok
	- erős válogatással
- válogatva

- válogatva

- teljességgel

- válogatva

	A továbbtanulást elősegítő pályaválasztási útmutatók, felvételi követelményeket tartalmazó kiadványok
	- teljességre törekedve


6. 4.
Könyvtári szakirodalom (a könyvtáros segédkönyvtára)

	A gyűjtés terjedelme és szintje
	A gyűjtés mélysége

	Az iskolai könyvtárral kapcsolatos jogszabályok, irányelvek
	- teljességgel

	Kézi- és segédkönyvek
	- válogatva

	Elsőfokú általános bibliográfiák, a legfontosabb má​sodfokú bibliográfiák, valamint a szakbibliográfiák és tantárgyi bibliográfiák
	- válogatva

	Könyvtári, könyvkereskedői és kiadói katalógusok
	- válogatva

	A könyvfeldolgozói munkához, a gyarapítás, nyilván​tartás, a bibliográfiai leírás, az osztályozás és indexe​lés, a katalógus-szerkesztés szabványait, szabályzatait tartalmazó segédletek
	- válogatva

	A könyvtárüggyel kapcsolatos alap- és középszintű könyvtári összefoglalók
	- válogatva

	Könyvtárismereti, könyvtárpedagógiai elméleti és módszertani kiadványok
	- válogatva

	Az olvasás technikájával, irodalompropagandával, az olvasásra és könyvtárhasználatra neveléssel kapcso​latos módszertani kiadványok (óraleírás-kötetek, fel​adatgyűjtemények)
	- válogatva


6. 5.
Hivatali segédkönyvtár 

	A gyűjtés terjedelme és szintje
	A gyűjtés mélysége

	Jogszabályok 
	- teljességgel

	Az iskola vezetősége részére az irányításához, az igazgatásához szükséges kézikönyvek 
	- válogatva

	A gazdálko​dás és az ügyvitel körébe tartozó legfontosabb kézi​könyvek
	- válogatva

	A munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaügyi vi​tákkal, bérezéssel, munkaidővel, munkavégzéssel, munkavédelemmel kapcsolatos irodalom
	- erős válogatással

	Az intézményi költségvetéssel, gazdálkodással kap​csolatos dokumentumok
	- válogatva

	A beteg- és társadalombiztosítással kapcsolatos dokumentumok
	- erős válogatással


6. 6.
Iskola- és helytörténet, kéziratok

	A gyűjtés terjedelme és szintje
	A gyűjtés mélysége

	Az iskola pedagógiai dokumentációja
	- teljességgel

	Az iskola helyi tantervei 
	- teljességgel

	Az iskola, illetve az iskola ifjúsági szervezeteinek történetével kapcsolatos dokumentumok
	- teljességgel

	Iskolai évkönyvek
	- teljességgel

	Iskolaújságok
	- teljességgel

	Összegző elemzések, értékelések
	- teljességgel

	Fontosabb iskolai dokumentumok
	- teljességgel

	Az iskolai rendezvények forgatókönyvei, dokumentációi
	- teljességgel

	Az iskola pedagógusainak és tanulóinak munkái (pályamunkák, tanulmányok stb.)
	- teljességgel

	Kispesttel kapcsolatos helytörténeti dokumentumok
	- válogatva

	Budapesttel kapcsolatos helytörténeti dokumentumok
	- erős válogatással


6. 7.
Időszaki kiadványok gyűjteménye

	A gyűjtés terjedelme és szintje
	A gyűjtés mélysége

	Szépirodalmi folyóiratok, hetilapok
	- erős válogatással

	Tantárgymódszertani lapok
	- válogatva

	Pedagógiai hetilapok, folyóiratok
	- válogatva

	Ismeretterjesztő és szakmai folyóiratok
	- válogatva

	A nyelvtanuláshoz szükséges idegen nyelvű folyóiratok
	- erős válogatással

	Informatikai folyóiratok
	- erős válogatással

	Könyvtári, könyvtárpedagógai szaksajtó
	- válogatva

	Tanügyigazgatási és gazdasági szakfolyóiratok
	- erős válogatással


6. 8.
Audiovizuális dokumentumok 
	A gyűjtés terjedelme és szintje
	A gyűjtés mélysége

	A tantárgyi programoknak megfeleltetett dokumentumok
	- erős válogatással

	A tananyag szemléltetését, többoldalú bemutatását, interaktív elsajátítását segítő anyagok
	- erős válogatással

	Kötelező és ajánlott olvasmányok filmes feldolgozásai
	- teljességgel

	A filmtörténet klasszikus alkotásai 
	- válogatva

	Az ének-zene tanításához kapcsolódó felvételek
	- erős válogatással

	Szakmai ismeretterjesztő dokumentumok
	- válogatva

	Nevelési tárgyú filmes segédanyagok
	- válogatva

	Az egészségfejlesztéssel és a környezetvédelemmel kapcsolatos ismeretterjesztő anyagok
	- válogatva


6. 9.
Tartós tankönyvek
	A gyűjtés terjedelme és szintje
	A gyűjtés mélysége

	Az iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek
	- teljességgel

	Az iskolában nem használt tankönyvek, munkafüzetek
	- erős válogatással

	Az iskolában tanított idegen nyelvi közepes szótárak
	- teljességgel


Budapest, 2009. február 12.

………………………………
Hamar Mária

igazgató
2. számú melléklet
A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje   

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5) bekezdésének alapján a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét az alábbiakban szabályozom.

Az iskolában a szabálytalanságok kezeléséért, ezen belül az eljárási rend kialakításáért, a szükséges intézkedések meghozataláért, a kapcsolódó nyomon követésért, illetve a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartásáért az igazgató a felelős. Az igazgató ez irányú feladatainak ellátásában az iskolavezetés tagjai a munkaköri leírásukban meghatározott hatáskörök alapján működnek közre.

A szabálytalanságok kezelésének célja:

· a különböző jogszabályokban és a belső szabályzatokban meghatározott előírások sérülésének, megszegésének megelőzése, megakadályozása,

· az előírások sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállítása, a hibák, hiányosságok, tévedések megszüntetése, korrigálása, a felelősség megállapítása, illetve a hathatós intézkedések foganatosítása.
Jogszabályi háttér:

· A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény  

· A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (Be.) 
· A szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény

· A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 

· A Polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései 

· a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.), a kártérítésről

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.)

· Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 

· Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. §-a

· 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a belső ellenőrzésről

· 218/1999. (XII. 28.) Korm. rendelet a közoktatás rendjét veszélyeztető szabálysértésekről (141.§, 142, §, 143.§-ok)

· Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény (továbbiakban: Vnyt.) 
· 81/2002. (IV. 13.) Korm. rendelet a közoktatás rendjét veszélyeztető szabálysértésekről
· A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény

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

1.
A szabálytalansággal kapcsolatos fogalmak értelmezése

1. 1.
A szabálytalanság fogalma

A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat stb.) való eltérést jelent, amely előfordulhat a költségvetési gazdálkodás gazdasági eseményeiben, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben stb. 

1. 2.
A szabálytalanság típusai

a)
Szándékosan okozott szabálytalanság: 
félrevezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés stb.

b)
Nem szándékosan okozott szabálytalanság: 
figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból stb. származó szabálytalanság.
1. 3.
A szabálytalansággal kapcsolatos fogalmak értelmezése
a)
Károkozás: 
aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. 

b)
Kártérítési eljárás: 
szabályait a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései (elsősorban a XXIII. fejezet) szabályozza.

c)
Kártérítési felelősség: 
tekintetében irányadók a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.), valamint e törvények végrehajtására vonatkozó rendeletek.

d)
Szabálysértés: 
az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek elkövetőit törvényben meghatározott joghátrány fenyegeti. 

e)
Szabálysértési eljárás: 
feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság részéről eljáró személy észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg.

f)
Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt., illetve a Kjt. megfelelő rendelkezései az irányadók.
g)
Bűncselekmény: 
az a szándékosan vagy - ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény büntetés kiszabását rendeli el. 

h)
Büntetőeljárás: 
A büntetőeljárásról szóló törvény alapján a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén a büntetőeljárást megindítani, valamint a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

j)
Szabályszerűségi ellenőrzés:

annak ellenőrzése, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység működése, illetve tevékenysége megfelelően szabályozott-e, és érvényesülnek-e a hatályos jogszabályok, belső szabályzatok és vezetői rendelkezések előírásai.
2.
A szabálytalanságok megelőzésének feladatai

2. 1.
Az igazgató feladatai a szabálytalanságok megelőzésében

Az intézmény szabályozottságának biztosítása és a szabálytalanságok megelőzése elsődlegesen az igazgató felelőssége. 

Az igazgatónak az Áht. 97. §-ában, illetve az intézmény működésére vonatkozó más jogszabályokban meghatározott felelősségével összefüggő feladatai a szabálytalanságok megelőzésében:
a)
A jogszabályi előírásoknak, illetve a szervezeti struktúrának megfelelő belső szabályozás kiépítése:

· az igazgató gondoskodik a jogszabályoknak megfelelő belső szabályzatok kidolgozásáról, illetve azok rendszeres felülvizsgálatáról és módosításáról a jogszabályok vagy a helyi sajátosságok változása esetén,

· a munkaköri leírások kidolgozásával, illetve a szervezeti struktúra vagy a személyi feltételek változásakor azok módosításával gondoskodik a feladat- és hatáskörök egyértelmű elkülönítéséről, 

· az intézményi tevékenységek ellátásához eljárásrendeket, szabályzatokat léptet hatályba, amelyek meghatározzák a jogellenes tevékenységeket, illetve az előírások megszegése esetén teendő intézkedéseket, 

· gondoskodik arról, hogy az intézményt közvetlenül érintő, a mindennapi tevékenységben alkalmazni szükséges valamennyi jogszabály, előírás, ajánlás stb., illetve belső szabályzat könnyen hozzáférhető legyen az alkalmazottak számára,

· gondoskodik róla, hogy a belső szabályzatok kiadásakor, a régi szabályozások felülvizsgálatakor, illetve az egyes szabályzatok hatályon kívül helyezésekor az érintett alkalmazottak és a folyamatgazdák részletes tájékoztatást kapjanak az új szabályokról, szükség esetén munkaértekezlet, megbeszélés keretében ismerteti a szabályzatokat,
· gondoskodik róla, hogy az érintett alkalmazottak a rájuk vonatkozó szabályzatok megismerésének tényét a megismerési záradékban vagy egyéb dokumentumban aláírásukkal igazolják,

· a jogszabályok megfelelő alkalmazása érdekében biztosítja az adott területen dolgozók számára a továbbképzéseken, értekezleteken, konzultációkon való részvételt, illetve a szakmai anyagokhoz való hozzáférést,

· kialakítja az intézmény sajátosságainak megfelelő irányítási, ellenőrzési és kontroll-rendszert,

· kiépíti és működteti a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerét,
· működteti a független belső ellenőrzés rendszerét,
· kialakítja a gazdálkodási, pénzügyi műveletek jóváhagyására vonatkozó eljárásrendet,
· irányelveket, eljárásokat, jelentési rendszereket és egyéb mechanizmusokat hoz létre a tevékenységek nyomon követésére és az eszközök megóvására, főként a magas kockázatú területeken, 
· az objektív kockázatelemzés eszközét felhasználva felhívja a nagy kockázatot rejtő feladatok ellátásánál közreműködő dolgozók, illetve tevékenységek folyamatgazdáinak figyelmét a szabályzatok, illetve a szabályzatok egyes elemeinek betartására,

· létrehozza és működteti az intézményben a többirányú információs rendszert, amelynek csatornái révén az iskolavezetés kellő számú, napra kész és megbízható információhoz jut.
b)
A jogszabályoknak, illetve a belső szabályzatoknak megfelelő működés biztosítása:
· minden téren biztosítja az intézmény hatékony, gazdaságos és szakmailag megfelelő gazdálkodását (eszközök, munkaerő, stb.), figyelembe véve a lehetőségek és a kötelezettségek összhangját, 

· az intézményi feladatok ellátásához szükséges, vagyonkezelésbe vagy használatba adott vagyont rendeltetésszerűen használja, 

· biztosítja, hogy az intézmény a kitűzött és elfogadott célokkal és célkitűzésekkel összhangban működjön, 

· megköveteli, hogy az intézmény alkalmazottai az alapító okiratba foglalt tevékenységeket a jogszabályokban meghatározott követelmények szerint végezzék,

· tudatosan és hatékonyan működteti az intézmény sajátosságainak megfelelő irányítási, ellenőrzési és kontroll-rendszert, különös tekintettel a jogellenes tevékenységek megakadályozására (FEUVE, független belső ellenőrzés), 

· a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan figyelemmel kíséri és ellenőrzi,

· szabálytalanság esetén hatékonyan intézkedik, és a szabálytalanságot korrigáltatja, illetve megszünteti,

· a központi előírások és a helyi szabályok betartását, azaz a szabályosságot a következő eszközökkel biztosítja:

· előzetes vezetői ellenőrzés, amelynek legfontosabb eszköze a területen dolgozók, illetve a folyamatgazdák szabályozottsági ismereteinek megismerése beszélgetés, megbeszélés, beszámoltatás stb. útján,

· folyamatba épített vezetői ellenőrzés, amelynek legfontosabb eszköze olyan szabályok és egymásra épülő, egymást ellenőrző folyamatok rendszerének kialakítása, amelyekben az adott tevékenység több részfolyamatból, feladatból áll, s a folyamatokat, feladatokat nem ugyanaz a személy látja el, s az adott feladatot ellátó személynek kötelező az előző feladat elvégzésének ellenőrzése is,

· utólagos vezetői ellenőrzés, amelynek legfontosabb eszköze a szabályzatban foglaltak betartásának ellenőrzése az alkalmazottak és a szervezeti egységek vezetőinek rendszeres beszámoltatásával, megbeszéléssel, a dokumentumok áttekintésével, stb.,

· belső ellenőrzés, azaz független belső ellenőr alkalmazása.

2. 2.
A szervezeti egységek vezetőinek feladatai a szabálytalanságok megelőzésében
a)
Az igazgató fentebb leírt feladatait  a szervezeti egységek vezetői hatáskörének, felelősségének és beszámoltathatóságának szabályozottságán keresztül valósítja meg. A szervezeti egységek vezetői ez irányú tevékenységüket a munkaköri leírásukban meghatározott hatáskör, illetve az SZMSZ-ben szabályozott feladatmegosztás szerint végzik.

b)
Az iskola alkalmazottai feladatukat, hatáskörük gyakorlását, felelősségüket, beszámoltathatóságukat, a feladatukhoz kapcsolódó intézményi szabályzatok, munkaköri leírásuk, valamint a munka- és a közalkalmazotti jogviszony előírásai alapján végzik a szervezeti egységek vezetőinek irányítása és ellenőrzése mellett.

2. 3.
A belső ellenőr(zés) feladata a szabálytalanságok megelőzésében
a)
A belső ellenőrzés feladata, hogy az irányítási és a kontroll-rendszer megfelelőségének, hatékonyságának vizsgálatával és értékelésével a szabálytalanságok bekövetkezését megelőzze.

b)
A szabálytalanságok megakadályozása érdekében a legfontosabb teendő a kontroll-rendszer kiépítése és működtetése, amelynek elsődleges felelőssége az intézmény vezetőjét terheli. Az intézmény vezetőjét – hogy ez irányú feladatainak minél hatékonyabban meg tudjon felelni – a független belső ellenőr segíti és támogatja, aki vizsgálatokat, értékeléseket végez a szabálytalanságok megelőzése érdekében.

c)
A belső ellenőr – az igazgatóval előzetesen egyeztetve – a tanév elején ellenőrzési tervet készít, amelynek legfontosabb célja a szabálytalanságok megelőzése. 

d)
A belső ellenőr a legnagyobb kockázatot képviselő területeken a szabálytalanságok elkerülése érdekében gyakrabban ellenőrzi a szabályzatok betartását.
3.
A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerében

3. 1.
Eljárásrend az intézmény alkalmazottja által észlelt szabálytalanság esetén
a)
Ha az intézmény valamely alkalmazottja szabálytalanságot észlel, erről köteles értesíteni közvetlen felettesét (az adott szervezeti egység vezetőjét).

b)
Ha a szervezeti egység vezetője megalapozottnak látja a szabálytalanság gyanúját, a tudomására jutott tényekről köteles értesíteni az illetékes igazgatóhelyettest, aki a vezetők közötti hatáskör-megosztás alapján megteszi a szükséges intézkedéseket, illetve értesíti az igazgatót.

c)
Ha a szervezeti egység vezetője az adott ügyben érintett, akkor a szabálytalanságot észlelő alkalmazottnak az adott területért felelős igazgatóhelyettest kell értesítenie, aki az ügyben a fentebb meghatározottak szerint jár el.

d)
Az igazgató szabálytalanságban való érintettsége esetén az alkalmazottnak a fenntartó szervet kell értesítenie. 

3. 2.
Eljárásrend a vezetők által észlelt szabálytalanság esetén

a)
Ha valamely szervezeti egység vezetője szabálytalanságot észlel, a hatáskörébe tartozó ügyekben meg kell tennie a szükséges intézkedéseket a szabálytalanság korrigálására, illetve megszüntetésére, és intézkedéséről tájékoztatnia kell az igazgatót.

b)
Ha a szükséges intézkedés túlmutat a szervezeti egység vezetőjének hatáskörén, a szabálytalanságról köteles értesíteni az illetékes igazgatóhelyettest, aki a vezetők közötti hatáskör-megosztás alapján megteszi a szükséges intézkedéseket, illetve értesíti az igazgatót.

c)
Ha a szabálytalanságot az igazgatóhelyettes észleli, a fentebb meghatározottak szerint jár el, illetve az igazgató szabálytalanságban való érintettsége esetén a fenntartót köteles értesíteni.

d)
Ha a szabálytalanságot az igazgató észleli, rendelkezik róla, hogy a hatáskör szerinti vezető tegye meg a szükséges intézkedéseket, illetve súlyosabb szabálytalanság esetén maga hoz intézkedést.

3. 3.
Eljárásrend a belső ellenőrzés által észlelt szabálytalanság esetén
a)
Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, illetve az iskola „Belső ellenőrzési szabályzata” rendelkezéseinek megfelelően jár el. 

b)
Ha a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság (összefoglaló néven szabálytalanság) gyanúját észleli, a fenti rendelet értelmében köteles haladéktalanul értesíteni az igazgatót, illetve annak érintettsége esetén a fenntartót.

c)
A belső ellenőrzés megállapításai alapján az igazgatónak a kézhezvételtől számított 15 munkanapon belül intézkedési tervet kell kidolgoznia a végrehajtásért felelős személyek és a határidők megjelölésével, és véleményezésre haladéktalanul meg kell küldenie a belső ellenőrnek. Az elfogadott intézkedési terv végrehajtásáért az igazgató, illetve az érintett szervezeti egység vezetője a felelős.
3. 4.
Eljárásrend a külső ellenőrzési szerv által észlelt szabálytalanság esetén
a)
A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. E jelentés alapján az igazgatónak intézkedési tervet kell kidolgoznia, és azt meghatározott időn belül végre kell hajtania.

b)
Ha a külső ellenőrzési szerv büntető, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekményt, mulasztást vagy hiányosságot észlel, illetve felmerül ezek valamelyikének gyanúja, az ellenőrző szervezet a működését szabályozó törvények, rendeletek alapján jár el.

4.
A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások  
a)
A szabálytalanság észlelését követő intézkedések meghozatala elsősorban az igazgató felelőssége. A szabálytalanság észlelését követően az igazgatónak – az intézményvezető érintettsége esetén a fenntartónak – kötelessége gondoskodnia a szükséges intézkedések meghozataláról, illetve az eljárások megindításáról. Az intézkedések végrehajtásáért az igazgató, annak érintettsége esetén a fenntartó a felelős. 

b)
A szabálytalanság korrigálására, illetve megszüntetésére vonatkozó intézkedések meghozatala – az igazgató egyszemélyi felelőssége mellett – a vezetők közötti feladat- és hatáskör-megosztás alapján, valamint felelősségi rendnek megfelelően történik. A területért felelős vezető a tervezett intézkedéséről és annak végrehajtásáról minden esetben beszámol az igazgatónak.

c)
Ha a belső ellenőr által készített belső ellenőrzési jelentés tár fel szabálytalanságot, a jelentés kézhezvételétől számított 15 munkanapon belül az érintett szervezeti egység vezetője intézkedési tervet készít a szükséges intézkedésekről a végrehajtásáért felelős személyek és a határidők megjelölésével. Az ellenőrzött szervezeti egység vezetője felelős az intézkedési terv végrehajtásáért, illetve annak nyomon követéséért, és tevékenységéről köteles beszámolni az igazgatónak. Az intézkedések végrehajtásának tényét a belső ellenőrzésről vezetett nyilvántartásban dokumentálni kell.
d)
Fegyelmi eljárás megindítására okot adó ügyekben az igazgató vizsgálatot rendel el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat (indokolt esetben külső szakértőt) kér fel. A vizsgálat eredménye lehet további vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követően a felelősség eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelőzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég a rendelkezésre álló információ. 
e)
Amennyiben valamely vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett vagyoni helyzetére vonatkozó bejelentés szerint alaposan feltehető, hogy vagyongyarapodása a nyilatkozattételi kötelezettséget megalapozó jogviszonyából, illetve a munkáltató által ismert egyéb törvényes forrásból származó jövedelme alapján nem igazolható, az igazgató köteles megvizsgálni a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezésének lehetőségét. A vagyongyarapodási vizsgálatot a Vnyt., illetve az intézmény Vagyonnyilatkozat-tételi szabályzata szerint kell lefolytatni.
f)
Büntető- vagy szabálysértési ügyekben a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését jelenti annak érdekében, hogy a gyanú megalapozottsága esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.

5.
Szabálytalanságokkal kapcsolatos eljárások, intézkedések nyomon követése
a)
A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések, eljárások nyomon követéséért, illetve azok végrehajtásért az igazgató a felelős. Az igazgató a nyomon követéssel kapcsolatos feladatokat a vezetők közötti feladat- és hatáskör megosztás alapján az illetékes vezetőre delegálhatja.

b)
Az igazgató, illetve a területért felelős vezető

· nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntéseket, illetve a megindított eljárások helyzetét,

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

· a feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetőségeket” beazonosítja, (a hasonló projektek, témák, kockázatok meghatározása), 

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

c)
A nyomon követésért felelős vezető  az intézkedések végrehajtásáról a kitűzött határidőig beszámol az igazgatónak, az igazgató – az ügy jellegének függvényében – az iskolavezetésnek, illetve a nevelőtestületnek. Az intézkedések végrehajtását írásban is dokumentálni kell.
d)
Az intézkedési terv végrehajtásának nyomon követése a következő módon történik:
· a belső ellenőr által ellenőrzött terület vezetőjének az intézkedési tervben foglaltak megvalósításáról tájékoztatnia kell a belső ellenőrt, 

· az adott ellenőrzésre vonatkozó dokumentumban nyilván kell tartani az intézkedési terv végrehajtásához kapcsolódó információkat, illetve a nyomon követés folyamán beérkezett új információkat is,

· a belső ellenőrzés akkor tekinthet lezártnak egy adott ellenőrzési megállapítást, következtetést vagy javaslatot, ha az arra vonatkozó intézkedési tervben foglalt feladatokat végrehajtották. 

 
e)
A korábbi vizsgálat során feltárt hiányosságok megszüntetésének végrehajtásával kapcsolatban indokolt esetben utóvizsgálatra kerül sor a következő módon:
· utóvizsgálatot a súlyosabb hibák vagy a fontosabb területeken végrehajtandó intézkedésekkel kapcsolatban célszerű tartani, és ezeket fel kell venni az éves ellenőrzési tervbe is,

· az utóvizsgálat lefolytatásával a belső ellenőr(zés) meggyőződik arról, hogy az ellenőrzöttek megtették-e az összes szükséges intézkedést,

· ha az ellenőrzött szervezeti egység vezetője a szükséges intézkedéseket nem tette meg, akkor a mulasztásáért felelősséggel tartozik,

· az utóvizsgálatra indokolt esetben az év azon negyedévében kerül sor, amikor az intézkedési tervben foglalt utolsó határidő lejár. 

6.
A szabálytalansággal és a megtett intézkedésekkel kapcsolatos nyilvántartási feladatok

a)
A szabálytalansággal, valamint a megtett intézkedésekkel kapcsolatos nyilvántartási feladatokat az iskolatitkár látja el az igazgató irányítása, felügyelete és felelőssége mellett.

b)
Az igazgató gondoskodik róla és ellenőrzi, hogy az iskolatitkár a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartását a jogszabályi előírásoknak megfelelően, naprakészen és pontosan vezesse.

c)
A kapcsolódó írásos dokumentumokat egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban kell iktatni, és nyilván kell tartani a megtett intézkedéseket és az azokhoz kapcsolódó határidőket is.

d)
A pályázati úton felhasználásra kerülő források, költségvetési források, támogatások tekintetében figyelembe kell venni a 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VII., Szabálytalanságok kezelése című fejezetében szereplő előírásokat.
7.

Jelentési kötelezettség
7. 1.
Éves ellenőrzési jelentés
a)
Az intézmény vezetője felelős az éves ellenőrzési jelentés elkészítéséért, melyet köteles megküldeni a fenntartónak legkésőbb a tárgyévet követő év március 15-ig.

b)
A belső ellenőr által összeállított fejezet a következőket tartalmazza:
 
· a belső ellenőrzés által végzett tevékenység bemutatása,

· az ellenőrzési tervben foglalt feladatok teljesítésének értékelése, a tervtől való eltérések indoka, a terven felüli ellenőrzések indokoltsága, 

· az ellenőrzések minősége, személyi és tárgyi feltételei, a tevékenységet elősegítő és akadályozó tényezők (önértékelés alapján),
· az ellenőrzések fontosabb megállapításai,
· az ellenőrzések során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja kapcsán tett jelentések száma és rövid összefoglalása,
· a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszer szabályszerűségének, gazdaságosságának, hatékonyságának és eredményességének növelése, javítása érdekében tett fontosabb javaslatok,

· a belső ellenőrzés által tett megállapítások és javaslatok hasznosítása,

· az intézkedési tervek megvalósításáról szóló beszámoló, az ellenőrzési megállapítások és ajánlások hasznosulásának tapasztalatai.
c)
Az intézmény vezetője által elkészített fejezet az ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokat tartalmazza.
7. 2.
Megbízhatósági ellenőrzési jelentés

A megbízhatósági ellenőrzés az intézmény által működtetett folyamatba épített, előzetes, és utólagos vezetői ellenőrzési rendszer és a belső ellenőrzési rendszer megfelelőségének, az éves költségvetési beszámolók számviteli alapelveknek való megfelelőségének, illetve a beszámolási időszak költségvetési gazdálkodása szabályszerűségének minősítése. Az éves költségvetési beszámolók megbízhatósági ellenőrzését a pénzügyminiszter által közétett módszertan szerint kell végezni. 

8.
A szabálytalanságok kezelésének személyi feltételei
A szabálytalanságok kezelése során – az igazgató egyszemélyi felelőssége mellett – a kapcsolódó intézkedések koordinálása, a javaslatok megtétele az intézmény gazdálkodásának vonatkozásában a gazdasági igazgatóhelyettes, egyéb területeken az általános igazgatóhelyettes feladata.

9.
Záró rendelkezések

Ezen eljárásrend – mely az SZMSZ mellékletét képezi – a szakmai ágazati szervek (PM, ÁSZ) által kiadott útmutatók alapján készült.

Az eljárásrend hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló minden személyre.

Az eljárásrend módosítására sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve a jogszabályok vagy a szakmai előírások változása esetén. 

Az eljárásrendet az intézmény minden dolgozója megismerte.

A szabálytalanságok kezelésére vonatkozó eljárásrend az SZMSZ-szel egyidejűleg ………….év …………………... hó ……… napján lép hatályba, és visszavonásig érvényes.

Budapest, 2009. február 12.
P. H.

………………………………….
Hamar Mária

igazgató

3. számú melléklet

Iratkezelési  Szabályzat

Bevezetés

1.
A Szabályzat célja, 
-
hogy meghatározza és szabályozza az iskolai ügyvitellel, ügyintézéssel kapcsolatos iratkezelési feladatokat és végrehajtásuk módját, eljárásrendjét,

-
az adatkezelés és –továbbítás intézményi rendjét, illetve ezzel összefüggésben:

-
biztosítsa az alkotmányos jogok érvényesülését az intézményben folyó munkavégzés során,

-
biztosítsa az adatvédelem szabályainak betartását,

-
a jogszabályokban foglalt kötelezettségnek eleget téve biztosítsa az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesülését. 

2.
A szabályzat hatálya

2. 1. 
A szabályzat szervezeti, személyi hatálya


A szabályzat hatálya kiterjed

a)
az iskola minden belső szervezeti egységére, illetőleg minden dolgozójára, aki személyes, valamint közérdekű adatok kezelésével, tárolásával, szolgáltatásával stb. kapcsolatos tevékenységet lát el, illetve ilyen adatokat tartalmazó dokumentumokat készít,

b)
mindazokra, akik munka- és feladatkörükkel összefüggésben, illetve esetenkénti megbízás alapján ügyviteli, adatkezelési teendőket látnak el,

c)
az intézménnyel kapcsolatos adatokra, illetve bármely azonosított vagy azonosítatlan személyre vonatkozó adatra, információra.

2. 2.
A szabályzat tárgyi hatálya
A szabályzat előírásait alkalmazni kell az intézményben vezetett nyilvántartások, adatbázisok és valamennyi egyedileg kezelt adat, illetőleg dokumentum esetében.

3.
A Szabályzat a következő eljárásrendeket tartalmazza:

I.
Az iskolai iratkezelés szabályai 

(ennek részeként: Irattári terv) 

II.
Az adatkezelés és – továbbítás intézményi rendje

(ennek részeként az adatok védelmével kapcsolatos előírások)

III.
A számítógépes adat- és iratfeldolgozás szabályai  


4.
Jogszabályi háttér

-
A Magyar Köztársaság Alkotmányáról szóló 1949. évi törvény

-
A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény

-
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény

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

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

-
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény (Vnyt.)

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

-
17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet a diákigazolványról (2009. április 31-ig)

-
A Kormány 296/2008. (XII. 11.) Korm. rendelete a közoktatási diákigazolvány kiadásáról és használatáról.

5. 
Értelmező rendelkezések
Irat

minden olyan írott szöveg, amely valamely szerv működésével, illetőleg személy tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagon, alakban és bármely eszköz felhasználásával keletkezett, ideértve a gépi adatfeldolgozás útján rögzített adatokat is, kivéve a megjelentetés szándékával készült könyvjellegű kéziratokat. 

Iratkezelés

az iratok átvételével, iktatásával, kiosztásával, nyilvántartásával, leírásával, elküldésével, csatolásával, határidőzésével, irattározásával és selejtezésével kapcsolatos tevékenység.

Irattári anyag

az iskola működésével kapcsolatban keletkezett minden olyan irat, melyeket a Szabályzat irattári megőrzésre rendelt, és amelyek az irattári tervben fel vannak tüntetve.

Személyes adat

Bármely meghatározott természetes személlyel kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. A személy különösen akkor tekinthető azonosíthatónak, ha őt - közvetlenül vagy közvetve – név, azonosító jel, illetőleg egy vagy több, fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző fegyelmi krátérítési, büntetőjogi felelősségre való tényező alapján azonosítani lehet.

Közérdekű adat

Az állami vagy helyi önkormányzatú feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő, valamint a tevékenységére vonatkozó, a személyes adat fogalma alá nem eső adat.

Különleges adat

Faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdekképviseleti szervezeti tagságra, az egészségi állapotra, a káros szenvedélyre, a szexuális életre vonatkozó, valamint a bűnügyi személyes adat.

Nyilvánosságra hozatal

Ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik.

Közérdekből nyilvános adat

Minden olyan, természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet kezelésében lévő vagy rá vonatkozó, a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó adat, melynek nyilvánosságra hozatalát vagy hozzáférhetővé tételét törvény közérdekből elrendeli.

Kötelezően közzéteendő közérdekű adat

A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló, 1992. évi LXIII. törvény 19. § (2) bekezdésében meghatározott körbe tartozó szervezet által kezelt és az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény szerint és végrehajtási rendeletében szabályozott módon nyilvánosságra hozandó adat.

Hozzájárulás

Az érintett kívánságának önkéntes és határozott kinyilvánítása, amely megfelelő tájékoztatáson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rá vonatkozó személyes adatok – teljes körű vagy egyes műveletekre kiterjedő – kezeléséhez.

Tiltakozás

Az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogásolja, és az adatkezelés megszüntetését, illetve a kezelt adatok törlését kéri.

Adatkezelő

Az intézmény, illetve az a belső szervezeti egység, amely a személyes, illetőleg a közérdekű adatok körébe tartozó adatok, dokumentumok kezelését, szolgáltatását ellátja.

Adatkezelés

Az alkalmazott eljárástól függetlenül adatokon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így például az adatok gyűjtése, felvétele, rögzítése, tárolása, felhasználása, összekapcsolása, szolgáltatása, megjelenítése stb.

Adattovábbítás

Ha az adott meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé teszik.

Adatközlő

Az intézmény azon belső szervezeti egysége, amely az adatfelelős által szolgáltatott adatokat a jogszabályokban meghatározott módon közzéteszi. 

Adatmegsemmisítés

Az adatok, az adathordozók fizikai megsemmisítése, felismerhetetlenné tétele olyan módon, hogy helyreállításuk nem lehetséges.

Adattörlés

Az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk többé nem lehetséges.

Adatbázis 

Számítógépes adatállomány, amelyet megfelelő fejlesztő szoftverrel hoztak létre, előre meghatározott struktúrában, és a benne tárolt információk adatbázis kezelő szoftverrel kezelhetők, illetőleg érhetők el.

Adat

A természetes vagy mesterséges objektumok, folyamatok, állapotok jellemzői, illetőleg azok részleteinek értékelhető formában történő megjelenítése. Adat tágabb értelemben jelenthet szöveget, számot, rajzot, térképi részleteket vagy bármely más információt a megjelenésre való tekintet nélkül.

Adatfelelős

Az intézmény azon belső szervezeti egységének a vezetője, aki köteles tevékenységével, feladatkörével kapcsolatban gondoskodni az adatok jogszabályi előírásoknak megfelelő előállításáról, azok ellenőrzéséről, folyamatos szolgáltatásáról. A belső szervezeti egység vezetője felelős az adatok tartalmáért és határidőre történő szolgáltatásáért.

Adatvédelem

Az adatokhoz való illetéktelen hozzáférés, a meghibásodás, a megsemmisülés stb. megakadályozása; a személyes adatok esetében kiegészül az adott személy személyes adatai jogellenes gyűjtése, kezelése, tárolása, felhasználása elleni védelemmel.

Harmadik személy

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval.

Tanulói jogviszony

A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló törvény alkalmazásában, az iskolai nevelésben való részvétel, a tanulói jogviszony és a tanulószerződéses jogviszony.

I.
Az iskolai iratkezelés szabályai

1.
A küldemények átvétele és bontása

1. 1. 
A küldemények átvétele

a)
Az iskola címére postai úton vagy kézbesítés útján érkező iratok átvételére jogosultak:


-
igazgató,

-
az igazgatóhelyettesek,

-
az iskolatitkár,

-
az iskolai adminisztrátor,

-
a portások,

-
illetve távollétükben a helyettesítésükkel megbízott iskolai dolgozó.

b)
Azokat a küldeményeket, melyeket nem az iskolatitkár vett át, haladéktalanul át kell adni részére bontás és nyilvántartásba vétel végett. 

c)
A sérült vagy felbontva érkezett küldemény borítékára rá kell vezetni, hogy „Felbontva érkezett” vagy „Sérülten érkezett”, és az átvevőnek alá kell írnia.

d)
A belső keletkezésű iratokat – akár belső használatra, akár külső szerv részére készültek – az iskolatitkárnak kell átadni további ügyintézés végett.

e)
A személyesen benyújtott iratok átvételét a benyújtó kérelmére igazolni kell.

f)
Az elektronikus úton – e-mailben vagy faxon – érkező hivatalos leveleket az iskolatitkár kinyomtatva, illetve fénymásolva átadja az igazgatónak, aki dönt a további intézkedés felől.

1. 2.
A küldemények felbontása

a)
A küldemények felbontására az igazgató és az igazgatóhelyettesek jogosultak.

b)
A névre szóló küldeményeket felbontás nélkül át kell adni a címzettnek, aki – ha az irat hivatalos intézkedést igényel, vagy tartalma érinti az intézményt – köteles a küldeményt haladéktalanul átadni az iratkezelőnek iktatás, illetve további intézkedés céljából. 

c)
A küldemények felbontásakor ellenőrizni kell, hogy a borítékon jelzett iratok, illetve az iraton jelzett mellékletek megérkeztek-e. Az esetleges hiányt a borítékon, illetve az iraton fel kell tüntetni.

d)
Ha a küldeményben az iraton fel nem tüntetett illetékbélyeg, válaszboríték, vagy a válasz bérmentesítésére szolgáló postabélyeg van, azt az iratra rá kell vezetni, és csatolni kell hozzá. Felhasználásukat, vagy visszaküldésüket az ügy elintézésekor az iraton fel kell tüntetni.

e)
Az ajánlott és egyéb küldemények borítékait csak akkor kell az iratokhoz csatolni, ha

-
az irat benyújtásának határidejéhez jogkövetkezmény fűződik,

-
a beküldő nevét és pontos címét csak a borítékról lehet megállapítani,

-
a jelzett mellékletek hiányosan érkeztek meg, vagy meg sem érkeztek,

-
a küldemény sérülten vagy felbontva érkezett.

2.
Az iratok nyilvántartásba vétele
2. 1.
Az iktatás

a)
Az iktatás központilag a Titkárságon történik, és az iskolatitkár vagy az adminisztrátor végzi a köztük lévő feladatmegosztás alapján.

b)
A beérkező iratokat a beérkezés sorrendjében, a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon és mindig az átvétel napjának keltével kell beiktatni. 

c)
A beérkező iratokra adott válaszokat és a hivatalból kezdeményezett, kimenő, illetve a belső célra készült iratokat az igazgató, illetve az intézkedésre jogosult személy aláírása előtt iktatószámmal kell ellátni, és az aláírás után az irat keletkezésének napján iktatni kell.

d)
Az e-mailben vagy faxon érkező vagy kimenő hivatalos leveleket a kinyomtatás, illetve a fénymásolás után a hagyományos iratokkal megegyezően kell iktatni.

e)
Soron kívül kell iktatni:

-
a határidős iratokat,

-
a sürgős jelzésű, a távirati és az expressz küldeményeket,

- 
a hivatalból kezdeményezett, intézkedést tartalmazó iratokat.

f)
Az iskolai iratok közül nem kell iktatóban elhelyezni, de adatvédelmi szempontból biztonságos, zárható helyiségben és szekrényben kell tárolni:

-
a záróvizsgák törzslapjait (köttetve, igazgatói iroda), 


-
a tanulói törzslapokat (titkárság, illetve lezárás után köttetve, igazgatói iroda),

-
a tanulói felvételi és beírási naplókat (titkárság, illetve lezárás után irattár),

-
az osztálynaplókat, a foglalkozási és a helyettesítési naplókat (tanári szoba, illetve lezárás után két évig a titkárság, majd az irattár),

-
a bizonyítványokat (szorgalmi időben a titkárság, a kiadásukról nyilvántartást kell vezetni a tanuló aláírásával),

-
az üres bizonyítványokat (külön nyilvántartással, igazgatói iroda - páncélszekrény),

-
üres ellenőrző füzetek (kiadáskor az átvétel darabszámát az osztályfőnök aláírásával igazolja),

-
diákigazolvány-igénylőlapok, ideiglenes diákigazolványok (külön nyilvántartással, titkárság - zárt szekrény)

-
a különböző nyilvántartási könyveket, naplókat (titkárság, illetve gazdasági iroda),

-
az iktatókönyveket (titkárság, illetve öt év után az irattár),


-
a személyi anyagokat (igazgatói iroda - páncélszekrény),

-
a vagyonnyilatkozatokat tartalmazó zárt borítékokat a Vagyonnyilatkozat-tételi szabályzat szerint (igazgatói iroda - páncélszekrény),


-
a könyvelési bizonylatokat (gazdasági iroda),


-
a tantárgyfelosztást, a statisztikai adatlapokat (igazgatói iroda),


-
a tanulók tankönyv-ellátásával kapcsolatos nyilatkozatokat (titkárság),


-
a nyolcadikos felvételi jelentkezési lapokat (titkárság),

-
a tanári és a tanulói körözvényeket (igazgatói iroda).

g)
A megismerési záradékkal azonos iktatószámmal kell ellátni, de nem kell az iktatókönyvben elhelyezni, hanem azok számára, akikre a hatályuk kiterjed, nyilvánossá kell tenni az iskolai szabályzatokat, és egy-egy példányukat az igazgatói irodában és a könyvtárban kell elhelyezni.

h)
A beérkező küldemények közül nem kell iktatni, hanem az érintett, illetve az intézkedésre jogosult személynek kell átadni:

-
a meghívókat,

-
a programfüzeteket, 

-
a közlönyöket, a szaklapokat, a folyóiratokat, 

-
a propaganda- és reklámcélt szolgáló kiadványokat.

i)
Nem kell külön iktatószámmal ellátni, hanem az eredeti irathoz kell csatolni a visszaérkezett leveleket és a tértivevényeket. 

2. 2.
Az iktatás eszközei

a)
Az iratok lényeges adatainak feljegyzésére a Tü. 804. r. sz. Iktatókönyv szolgál.

b)
Az iratokat az iktatóbélyegző lenyomatával kell ellátni, amelynek adatai:

- 
az iskola neve,

- 
az iktatás ideje (év, hó, nap),

- 
az iktatókönyv sorszáma, alszáma,

- 
a mellékletek száma.

2. 3. 
Az iktatóbélyegző és az iktatókönyv használatának módja

a)
Az iktatás sorszámos és gyűjtőszámos rendszerben történik. Az iktatás az iktatóbélyegzőnek az iratra nyomásából, a lenyomat adatainak feltüntetéséből és az irat lényeges adatainak az iktatókönyvbe való bejegyzéséből áll.

b)
Az iktatóbélyegzőt minden beérkezett irat iktatásánál alkalmazni kell.

c)
Az iskolában hivatalból kezdeményezett kimenő irat iktatásánál abban az esetben kell alkalmazni az iktatóbélyegzőt, ha az nem cégjeles papíron készült. A cégjeles papíron készült iratra rá kell vezetni az iktatószámot.

d)
Az iktatás az iktatókönyvbe történő bevezetéssel, naptári évenként újra kezdődő sorszámos rendszerben történik. A beérkezett és a kimenő iratokon és az iktatókönyvben fel kell tüntetni az érkezés, illetve a küldés napját, az iktatószámot, az irat mellékleteinek számát és az irattári tételszámot. Az irathoz az iktatást követően csatolni kell az irat előzményeit.

e)
A gyűjtőszámos iktatásnál a gyűjtőszám változatlan, az alszámok egytől kezdődően az év végéig folyamatosan növekvő sorrendűek. Egy sorszámra csak egy iratot szabad iktatni.

f)
Az iktatószám az iktatókönyv sorszámából és az évszám utolsó két számjegyéből, illetve gyűjtőszámos iktatásnál a gyűjtőszámból, alszámból és az évszám két utolsó számjegyéből áll.

2. 4. 
A gyűjtőszámos iktatás főtárgyai és iktatószámai

A. 
Vezetési, igazgatási és személyi ügyek


1. 
Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés


2.
Szakmai ellenőrzés, belső ellenőrzés, vizsgálat, IMIP

3.
Személyzeti, bér- és munkaügy, továbbképzés,


4. 
Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem


5. 
Belső szabályzatok, munkatervek, intézkedési tervek

B. 
Fenntartói és kormányzati körlevelek
C. 
Nevelési-oktatási ügyek

 1. 
Tanulói jogviszonnyal kapcsolatos ügyek, határozatok


 2.
Tanulói mulasztás, fegyelmi és kártérítési ügyek


 3.
Gyermekvédelem, pedagógiai vélemény, szülői közösség


 4. 
Mentesítések, határozatok


 5. 
Záróvizsgák


 6.
Javító-, pótló-, osztályozó-, különbözeti vizsgák
 

 7. 
Felnőttoktatás, szakmai gyakorlatok


 8. 
Beiskolázás


 9. 
Versenyek, kiállítások


10.
Tankönyv- és nyomtatványrendelések


11.
Egyéb oktatási ügyek


12. 
Jegyzőkönyvek

D. 
Gazdasági ügyek
E. 
Pályázatok

2. 5.
Az iktatás adatai

a)
Az iktatókönyvbe – az iktatóbélyegző lenyomatának kitöltésével egyidejűleg és adataival megegyezően – az alábbi adatokat kell bejegyezni:

- 
a sorszámot,

-
az érkezés, illetve a továbbítás keltét (római és arab számmal)

- 
a küldő adatait,

- 
az irat tárgyát,

- 
a mellékletek számát,

- 
az esetleges elő-, vagy utóirat iktatószámát.

b)
A beküldő rovatba be kell jegyezni:

-
magánszemély esetében a nevet és lakcímet,

-
intézmény, vállalat esetében a nevet vagy a közismert rövidítést,

- 
a hivatalból kezdeményezett iratoknál a „H” rövidítést.

c)
A tárgyrovatba lehetőleg az iraton feltüntetett tárgyszöveget kell beírni. Ha a tárgyszöveg hiányzik, vagy az ügy lényegét nem teljesen fejezi ki, a lényeget legjobban megközelítő tárgyat az iskolatitkár állapítja meg az irat alapján, és jegyzi fel a legkifejezőbb címszóval vagy szöveggel. 

d)
Több, egymással össze nem függő tárgy esetében valamennyit a rá legjobban jellemző szóval kell feltüntetni. Az iktatókönyv egyéb adatait az ügyintézés folyamatában kell kitölteni.

e)
Az iktatóbélyegzőt, az iktatókönyv rovatait - kivéve a határidőre és ügyintézőre vonatkozó bejegyzéseket - golyóstollal kell kitölteni. 

f)
Az iktatóbélyegző lenyomatán és az iktatókönyvben feljegyzett adatokat bármely módon olvashatatlanná tenni, és az iktatókönyv lapjait összeragasztani nem szabad.

g)
A téves bejegyzést golyóstollal, egy vonallal úgy kell áthúzni, hogy az eredeti bejegyzés olvasható maradjon, és mellé, fölé vagy alá kell a helyes bejegyzést írni. A javítást kézjeggyel és keltezéssel igazolni kell.

h)
Téves iktatás esetén a bejegyzéseket átlós vonallal át kell húzni, és a kezelési feljegyzések rovatában meg kell jelölni, hogy „Téves iktatás”, illetve, hogy az irat milyen számra lett iktatva. A megsemmisített iktatószámra újabb iratot iktatni nem szabad.

2. 6.
A mutatózás

Az iktatott iratokat az iktatókönyv tárgymutató-részében név- és tárgymutatózni kell.

3.
Az ügyintézés folyamata
3. 1.
Az ügyintéző kijelölése, intézkedési tervezet

a)
Az iktatott iratokat naponta be kell mutatni az igazgatónak az ügyintéző kijelölése, illetve az ügyintézéssel kapcsolatos igazgatói rendelkezések kiadása végett.

b)
Az igazgató az ügyintéző nevét és az ügy intézésére, valamint a határidejére vonatkozó rendelkezéseit az iratra jegyzi fel, az intézkedési tervezetet keltezi, és kézjegyével látja el.

3. 2.
Az iratok intézése
a)
Az igazgató által láttamozott és intézkedési utasítással ellátott iratokat az iskolatitkár kiadja a kijelölt ügyintézőnek, miután az iktatókönyvben feljegyezte az ügyintézőt és a határidőt.

b)
Ha az iratnak előzménye (előirata) van - s az az ügyintézéshez szükséges -, csatolni kell az irathoz.

c)
Az ügyintéző köteles az ügyet 8 napon belül, illetve a kijelölt határidőre elintézni. A „Sürgős” jelzésű ügyeket 3 napon belül, a „Ma” jelzésűeket 24 órán belül kell elintézni. A határidőket az iskolatitkárnak is figyelemmel kell kísérnie, és a lejárat előtti napon – vagy legkésőbb a határidő napján – az irat leadását meg kell sürgetnie.

d)
Az iratok intézésének módjai lehetnek:

-
tudomásulvétel,

-
szóbeli intézkedés,

-
írásos intézkedés, jelentés, válaszadás.

e)
Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak telefonon, illetve személyes tájékoztatással is elintézhetők. A telefonon vagy személyes tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén az iratra rá kell vezetni a tájékoztatás tényét, lényegét, az intézkedés idejét és az ügyintéző aláírását. 

f)
Az elektronikus úton történő ügyintézés esetén a kinyomtatott levelet az ügyintéző aláírásával látja el, majd átadja az iskolatitkárnak, aki azt csatolja az eredeti irathoz, illetve iktatja.

g)
Az ügy akkor tekinthető elintézettnek, ha az ügyintéző

-
tudomásulvétel esetén az iratot dátumozva és kézjegyével ellátva az iskolatitkárnak visszaadta,

-
szóbeli intézkedést igénylő ügyben a szükséges intézkedést, tájékoztatást megtette, az iratra az intézkedés lényegét rávezette, keltezte és aláírta, azt az iskolatitkárnak visszaadta és az igazgatót – ha igényelte – tájékoztatta,

-
az írásbeli választ, jelentést – az intézkedési tervezetben megjelölt módon – elkészítette, s a tisztázatot és a megfelelő számú másodpéldányt az eredeti irattal együtt a Titkárságon igazgatói aláírásra leadta.

3. 3.
A kimenő iratok formai követelményei

a)
A kimenő iratoknak minden esetben tartalmazniuk kell:

- 
az iskola nevét, OM-számát, postai irányítószámát, címét, telefon-, e-mail- és faxszámát (gépelve vagy a fejbélyegző lenyomatával, illetve cégjelzéses papíron),

-
gazdasági ügyekben az iskola számlaszámát,

- 
az irat tárgyát, iktatószámát, ügyintézőjének nevét,

- 
ha van, az eredeti irat (előirat) hivatkozási számát,

- 
a keltezést,

- 
az igazgató nevét és beosztását,

- 
kettős aláírás esetén az igazgató nevétől balra a másik aláíró nevét és beosztását,

- 
az aláírástól balra az iskola hivatalos körbélyegzőjének lenyomatát.

b)
A belső keletkezésű iratot külső szerv számára kísérőlevéllel kell megküldeni. A kísérőlevelet az eredeti dokumentummal együtt kell iktatni.

c)
Az iratok aláírása, hitelesítése a következő rend szerint történik:

-
A kimenő iratokat az igazgató, távollétében az igazgatóhelyettesek írják alá az SZMSZ-ben szabályozott helyettesítési rend szerint. Utóbbi esetben az igazgató neve, illetve beosztása mellé írt „h” betűvel kell jelölni, hogy a helyettes írt alá.

-
Egyes fontosabb, gazdasági vonatkozású iratokat az igazgató a gazdasági igazgatóhelyettessel együtt ír alá az SZMSZ-ben és a Gazdasági Ügyrendben szabályozott módon (cégszerű aláírás).

-
Azokat a sokszorosított, kimenő iratokat, amelyeken az igazgató neve sk.-val szerepel, az iskolatitkár vagy az igazgatóhelyettesek aláírásukkal hitelesítik.

-
Az igazgató elektronikus aláírásával az iskolatitkár – távollétében az iskolai adminisztrátor – jogosult hitelesíteni a számítógépen kimenő iratokat.

-
Az igazgató nevének bélyegzőlenyomatával – az igazgató előzetes engedélye alapján – a következő alkalmazottak jogosultak hitelesíteni az iratokat:



-
iskolatitkár,




-
iskolai adminisztrátor,




-
igazgatóhelyettesek.

-
A belső keletkezésű, belső használatra készült iratokat a készítőjük írja alá.

3. 4. 
Az iratok postázása, továbbítása

a)
A küldendő iratokat és azok másolatait az iskolatitkár vagy az adminisztrátor készíti elő postázásra és továbbításra, illetve iktatásra.

b)
A kimenő irat eredeti és másodpéldányát lebélyegzi, ellenőrzi, hogy az esetleges melléklet csatolva van-e, az iraton az iktatószám rajta van-e, és az iktatókönyvben az elő- és utóirat iktatószámai be vannak-e vezetve, majd borítékba helyezi az iratot.

c)
A borítékolt iratokat a hivatalsegéd kapja kézbesítésre vagy postai továbbításra. A hivatalsegéd a kézbesítendő iratokat bevezeti a C. Sz. ny. 5230(29. r. sz. „Kézbesítőkönyv”-be a megfelelő rovatok kitöltésével. A postai küldeményeket a C. Sz. ny. 7976(12. r. sz. „Postaküldemények feladókönyvé”-be vezeti be, a borítékot felbélyegzi. 

d)
Az iratok kézbesítése és postai feladása a hivatalsegéd kötelessége. A kézbesítést, illetve a postai feladást az átvevők aláírásával, illetve a postabélyegző lenyomatával kell igazolni. A küldemények továbbításának módját az iskolatitkár dönti el a sürgősség figyelembevételével.

e)
A kézbesítés és postai feladás megtörténtét az iskolatitkárnak rendszeresen ellenőriznie kell.

f)
A postai bélyegek megrendeléséről, kiadásáról és elszámoltatásáról az iskolatitkár gondoskodik.

g)
Az iratokat abban az esetben lehet faxon továbbítani, ha ezt a címzett kéri, illetve ha erre engedélyt ad. Az így elküldött irat mellé csatolni kell a fax továbbítást igazoló szelvényét, majd a küldeménnyel együtt kell iktatni. A sürgősség miatt faxon továbbított, fontos hivatalos iratokat legkésőbb az intézkedés utáni napon postai úton is el kell küldeni.

h)
A hivatalos iratok elektronikus úton való továbbítására – az igazgató előzetes engedélyével – az iskolatitkár és az adminisztrátor jogosult. Az elektronikusan elküldött iratokat ki kell nyomtatni, és miután az igazgató aláírásával hitelesítette, a hagyományos iratokkal egyezően iktatni kell.

i)
Az intézményen belül az iratokat úgy kell kézbesíteni, illetve továbbítani, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének napja megállapítható legyen.

4.
Az elintézett iratokkal kapcsolatos feladatok
a)
Az ügyintézés befejeztével az iskolánál visszamarad az ügyre vonatkozó

-
eredeti irat (előírat),

-
válasz esetén a kimenő irat (utóirat) másodpéldánya(i),

-
a hivatalból kezdeményezett kimenő irat vagy kísérő levél (előirat) másodpéldánya(i).

b)
A visszamaradó iratok közül a gazdasági vonatkozású eredeti iratot és egy másolati példányt (elő- és utóiratot) a gazdasági osztálynak kell visszaadni helyi lerakásra.

Az egyéb tárgyú eredeti iratokat és a velük kapcsolatos kimenő és belső keletkezésű iratok egy másodpéldányát az irattárban kell lerakni.

c)
Az iratok nyilvántartásba vétele után, az ügyintézés folyamán és annak befejeztével az iktatókönyvbe be kell jegyezni

-
az ügyintézőt és a határidőt (ceruzával),

-
az „E” és „U” jelzésű rovatba az irattal kapcsolatos esetleges elő- és utóirat iktatószámát,

-
az irat irattári jelét az irattári terv szerint.

5.
Az iktatókönyvek és egyéb adatgyűjtő dokumentációk hitelesítése és lezárása
a)
Mindazokat az iskolai dokumentációkat, melyek fontos adathordozók, és amelyek az eredeti iratok elvesztése vagy megsemmisülése esetén azok pótlásához, valamint egyes iskolai tevékenységek ellenőrzéséhez segítséget adnak, hitelesíteni kell.

b)
A hitelesítés módja:

-
a hitelesítendő naplót, füzetet stb. oldalszámozni kell,

-
a hitelesítést a fedőlap belső oldalára kell rávezetni,

-
a hitelesítés szövegéből egyértelműen ki kell tűnnie, hogy

-
mely munkakörnél, milyen célra használják,

-
mettől meddig számozott oldalt tartalmaz.

-
a kötet külső borítólapján és az első számozott oldalon fel kell tüntetni a kötet címét, a használó nevét és az évszámot. 

c)
A hitelesítést a vezetők végzik illetékességük szerint. 

d)
A hitelesített iskolai dokumentációkat betelésük esetén az utolsó bejegyzés után a „Lezárva! Dátum, aláírás” szöveggel és bélyegzőlenyomattal kell lezárni. A záradékot úgy kell bevezetni, hogy a lezárás után utólagos bejegyzés a dokumentációban már ne történhessék. A lezárás a hitelesítő feladata.

e)
A több év adatait tartalmazó dokumentáció külső borítóján az évszámokat fel kell tüntetni.

6.
Irattári kezelés
6. 1.
Az irattári terv és a jelmutató
a)
Az iskolai iratok irattárban történő elhelyezésének módját, csoportosítását a Szabályzat 1. számú melléklete, az Irattári terv és jelmutató szabályozza.

b)
Az Irattári terv és jelmutató keretterv, amely az iskolában jelenleg előforduló ügykörfajták szerint tartalmazza az iratokat, és amely az igényeknek megfelelően módosítható.

6. 2.
Az iratok tárolása
A)
Kézi irattár
a)
Az iratok időszakos, általában két évnél nem hosszabb időtartamú tárolása a kézi irattárban történik. Az iskolában kézi irattár a titkárságon és a gazdasági irodában alakítható ki. 

b)
Az iratokat biztonságosan zárható szekrényben kell elhelyezni, az iktatott iratokat gyűjtőszámmal ellátott dossziékban, a nem iktatott iskolai dokumentációkat a célszerűség és a könnyű visszakereshetőség szerint csoportosítva.

c)
Az első negyedév végén a kézi irattárban két évig őrzött iratokat az iskolatitkár az irattári jel szerint csoportosítja, és a központi irattárban helyezi el. 

B)
Központi irattár
a)
A központi irattár az iskolai iratok tartós tárolására és megőrzésére szolgál. 

b)
A központi irattár kezelése és rendjének kialakítása az iskolatitkár feladata. 

c)
Az iratokat ügyirat-csoportonként elkülönítve, az irattári tervnek megfelelő sorrendben kell tárolni, az iratgyűjtőn feltüntetve az évszámot és a tartalmát. A nem iktatott iskolai dokumentumokat az előbbiektől elkülönítve, fajtánként csoportosítva kell tárolni.

6. 3.
Az iratok védelme
a)
Az iratokat, illetve az intézményben nyilvántartott adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, nyilvánosságra hozatal, illetve a sérülés, törlés vagy megsemmisülés ellen.

b)
Iratot – kizárólag a munkaköri feladat ellátásával összefüggésben – a munkahelyről kivinni, valamint a munkahelyen kívül feldolgozni, tárolni csak az igazgató engedélyével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat tartalmát illetéktelen személy ne ismerje meg.

c)
Az iratok kezelése, tárolása során ki kell zárni annak a lehetőségét, hogy illetéktelen személy az iratok tartalmába betekintést nyerjen. Az iratokat az iskolában zárható helyiségben, elkülönítetten kell tárolni a Szabályzat 4. 1. fejezetében leírtak szerint. Az irodákat, illetve a tanári szobát a dolgozók távozásakor kulcsra kell zárni. 

d)
Az iratokhoz történő illetéktelen hozzáférés esetén – ha az az irodahelyiségek nyitva tartása miatt következett be – az érintett alkalmazott fegyelmi és kártérítési felelősséggel tartozik.

6. 4.
Az iratok kiadása az irattárból

a)
Az irattárból csak olyan iratokat szabad kiadni betekintésre vagy ügyintézésre, amelyek a személyes, illetve az intézményi adatok védelmét nem sértik, és amelyek az iratot kikérő alkalmazott munkaköri feladataival összefüggnek.

b)
Iratokat kiadni csak az igazgató szóbeli engedélye és átvételi elismervény alapján szabad.

c)
Az átvételi elismervényt az irat helyére kell tenni, és fel kell tüntetni rajta:

-
az irat iktatószámát, tárgyát, irattári jelét,

-
az átvevő nevét, munkakörét,

-
a visszaadás határidejét,

-
a kiadás dátumát és az átvevő aláírását.

d)
A visszaadás határidejét az iskolatitkárnak figyelemmel kell kísérnie, határidő-túllépés esetén a visszaadást meg kell sürgetnie. Ha a felszólítás eredménytelen marad, az iskolatitkárnak erről a tényről tájékoztatnia kell az igazgatót. 

7.
Az iratselejtezés módja

7. 1.
A selejtezésköteles iratok
Selejtezni kell mindazokat a központi irattárban őrzött iratokat, melyeknek irattári jelében a selejtezési mutató 0-tól eltérő szám.

7. 2.
Az iratok selejtezési ideje

Az irattári jel selejtezési időt mutató része szerinti selejtezési idők az alábbiak:

	Selejtezési jel
	Selejtezési idő

	1
	  2 év

	2
	  5 év

	3
	10 év

	4
	20 év

	5
	40 év

	6
	50 év

	0
	nem selejtezhető


7. 3.
Az iratselejtezés módja
a)
Az irattárban őrzött iratokat legalább ötévenként felül kell vizsgálni, és ki kell választani azokat, amelyeknek az őrzési ideje az irattári tervben foglaltak szerint lejárt. 

b)
Az iratok selejtezését az iskola igazgatója rendeli el és ellenőrzi. A selejtezést az iskolatitkár készíti elő az általános igazgatóhelyettes irányításával. A selejtezési eljáráson részt kell venniük az igazgatóhelyetteseknek és az adminisztrátornak.

c)
A selejtezés során az irattári jel alapján ki kell emelni azokat az iratokat, amelyek őrzési ideje a selejtezést megelőző évben lejárt.

d)
A selejtezésre szánt iratokról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelynek a következőket kell tartalmaznia:

-
a selejtezett irattári tételeket (a selejtezendő iratok felsorolását ügyiratfajtánként és évfolyamonként csoportosítva),

-
az irattárba helyezés évét,

-
az őrzési idő lejáratának évét,

-
az irat mennyiségét (darabszám),

-
a selejtezés idejét, helyét,

-
a selejtezési eljárás résztvevőit és részvételi minőségét.

e)
A selejtezési jegyzőkönyvet az általános igazgatóhelyettes - mint a sejtezési bizottság elnöke -, a gazdasági igazgatóhelyettes, a szakmai igazgatóhelyettes, valamint az iskolatitkár írja alá.

f)
A selejtezési jegyzőkönyv két példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. A selejtezett iratokat megsemmisíteni csak a levéltár a visszaküldött selejtezési jegyzőkönyvre vezetett hozzájárulása alapján lehet.

g)
A kiselejtezett anyagot az iskolatitkár a levéltár hozzájárulásának megérkezése után a gazdasági igazgatóhelyettesnek megsemmisítésre átadja. Az átvételt a gazdasági igazgatóhelyettes a selejtezési jegyzőkönyvön igazolja, és gondoskodik a selejtezett anyag irattárból történő elszállításáról, illetve megsemmisítéséről.

8.
Az iratok és az irattár átadása az iskola megszűnésekor
a)
Ha az iskola jogutódlással szűnik meg, az el nem intézett, folyamatban lévő ügyek iratait, továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az el nem intézett, folyamatban lévő ügyeket a jogutód intézmény iktatókönyvébe be kell vezetni. 

b)
A megszűnő iskola számítógépein tárolt hivatalos adatokat két példányban CD-lemezre ki kell menteni, és a lemezek tartalmáról jegyzőkönyvet kell felvenni.

c)
A megszűnő iskola irattárának átvételéről négy példányban jegyzőkönyvet kell készíteni, mely tartalmazza:

-
a felügyeleti szerv átadásra vonatkozó határozatának számát,

-
az átadás-átvétel helyét, időpontját és résztvevőit,

-
az átadandó iratok felsorolását évenként a kezdő és befejező iktatószám, valamint a darabszám feltüntetésével, hivatkozva az iktatókönyvre,

-
a nem iktatott egyéb iskolai dokumentációk tételes és darabszám szerinti felsorolását,

-
a hiányzó iratokat az iktatószám és a tárgy feltüntetésével.

d)
A jegyzőkönyvet az átadás-átvétellel megbízott személyek írják alá. 

e)
A jegyzőkönyvből egy-egy példányt kapnak:

-
az átadó iskola vezetője,

-
a jogutód iskola vezetője,

-
a felügyeleti szerv.

f)
Az átadott iratok elszállításáról, további őrzéséről és selejtezéséről a jogutód gondoskodik.

g)
Ha az iskola jogutód nélkül szűnik meg, az iskola igazgatója a fenntartó intézkedésének megfelelően gondoskodik a fent felsorolt feladatok ellátásáról.  A jogutód nélkül megszűnő iskola irattárában elhelyezett iratok jegyzékét és az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésről szóló tájékoztatást az iskola igazgatója megküldi a fenntartónak. 

9.
A munkakör átadása
a)
Mindazoknak a munkaköröknek az átadásánál, ahol iratkezelési, őrzési feladatokat is ellátnak, a kézi irattárban tartott iratokat a munkakört átadó és átvevő alkalmazottnak együtt át kell tekintenie, összevetve azokat az iktatókönyv tartalmával. Az iratok hiánytalan meglétéről, illetve az esetlegesen hiányzó iratokról jegyzőkönyvet kell felvenni. 

b)
Az átadás-átvételnél jelen kell lennie vezetők esetében az igazgatónak, beosztott alkalmazottak esetében az illetékes vezetőnek, aki felelős az iratok átadásának pontos lebonyolításáért és a jegyzőkönyv felvételéért.

c)
Az iratok átadásáról készült jegyzőkönyvet a munkakört átadó és átvevő dolgozó, illetve a felelős vezető aláírásával hitelesíti.

10.
A tanügyi nyilvántartások vezetése

10. 1.
Általános szabályok
a)
Az iskola a jogszabályi előírások alapján a következő, az illetékes minisztérium által engedélyezett – megfelelő Tü. számú – tanügyi nyilvántartásokat vezeti:


-
tantárgyfelosztás,


-
beírási napló,


-
foglalkozási napló, osztálynapló,


-
törzslap,


-
bizonyítvány.

b)
A tanügyi nyilvántartásokat – a foglalkozási naplók kivételével – a titkárságon zárt szekrényben kell tartani, és kiadni csak ügyintézés céljából igazgatói engedéllyel lehet az arra illetékes személyeknek (igazgatóhelyettesek, osztályfőnökök, gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, védőnő.)

c)
Az osztályfőnök vezeti az osztálynaplót, a törzslapot, és kiállítja a bizonyítványt, továbbá vezeti a továbbtanulással összefüggő nyilvántartást. A törzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyítvánnyal való egyeztetéséért az osztályfőnök és az iskola igazgatója által kijelölt két összeolvasó pedagógus, illetve a pedagógus és iskolatitkár a felelős. 

d)
A törzslapra és a bizonyítványba a tanulókkal kapcsolatos határozatokat, valamint a továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket a megfelelő, jogszabályban meghatározott – az osztályfőnököknek átadott – záradékkal kell feltüntetni. Az iskola által vezetett törzslap közokirat.

e)
A beírási naplót az iskolai adminisztrátor vezeti a törzslap adataival megegyező módon. Az osztályfőnök a tanulói adatok változásakor köteles tájékoztatni az adminisztrátort, aki a változásokat bevezeti a beírási naplóba.

f)
Sajátos nevelési igényű tanuló esetén a beírási naplóba be kell vezetni a következő adatokat:


-
a szakvéleményt kiállító szakszolgálat neve és címe,


-
a szakvélemény kiállításának dátuma és iktatószáma,


-
a kontrollvizsgálat időpontja.

g)
A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni, oly módon, hogy az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést – a megfelelő záradék alkalmazásával – helyesbíteni kell. A javítást aláírással, keltezéssel és az iskola körbélyegzőjének lenyomatával kell hitelesíteni.

h)
Névváltozás esetén - a volt tanuló kérelmére, az engedélyező okirat alapján - a megváltozott nevet a törzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyítványt – beleértve az érettségi vizsgáról és a szakmai vizsgáról kiállított bizonyítványt – ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyítványt kiállító iskola, illetve jogutódja, jogutód nélkül megszűnt iskola esetén az végzi, akinél a megszűnt iskola iratait elhelyezték. A bizonyítványcseréért jogszabályban meghatározott igazgatási díjat kell fizetni.

10. 2.
A bizonyítvány-nyomtatványok kezelése
a)
A tanuló által elvégzett évfolyamokról az osztályfőnök év végi bizonyítványt állít ki. A bizonyítványban fel kell tüntetni az iskola OM azonosítóját és a tanuló azonosító számát. Az egyes évfolyamokról a bizonyítványt a törzslap alapján kell kiállítani. A bizonyítványban – záradék formájában – a vizsga jegyzőjének fel kell tüntetni az érettségi vizsga letételét.

b)
A tanuló által elvégzett évfolyamokról kiállított év végi bizonyítványokat egy bizonyítványkönyvbe kell bevezetni, függetlenül attól, hogy a tanuló hányszor változtatott iskolát, iskolatípust. Ha a bizonyítvány megtelt, vagy továbbvezetésére más ok miatt nincs lehetőség, az új bizonyítványban – záradék formájában, az előző bizonyítvány számának bejegyzésével – fel kell tüntetni, hogy a korábbi bizonyítvánnyal együtt érvényes.

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

d)
Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról – kérelemre – a törzslap (póttörzslap) alapján másodlat állítható ki. A másodlatért a külön jogszabályban meghatározottak szerint illetéket kell leróni. Törzslap (póttörzslap) hiányában az iskolában meglévő nyilvántartások alapján – kérelemre – pótbizonyítvány állítható ki. A pótbizonyítvány azt tanúsítja, hogy a tanuló melyik évfolyamot, mikor végezte el. Ha az iskolában minden nyilvántartás megsemmisült, a pótbizonyítványban csak azt lehet feltüntetni, hogy az abban megjelölt személy az iskola tanulója volt. Ilyen tartamú pótbizonyítvány akkor állítható ki, ha a volt tanuló írásban nyilatkozik arról, hogy a megjelölt tanévben az iskola mely évfolyamán tanult, és a nyilatkozatához csatolja volt tanárának vagy két évfolyamtársának igazolását. A tanár nyilatkozata akkor fogadható el, ha a jelzett időszakban az iskolában tanított. A volt évfolyamtársaknak be kell mutatniuk bizonyítványukat.

e)
Az iskola az üres bizonyítvány-nyomtatványokat köteles zárt helyen – az igazgatói iroda páncélszekrényében – elhelyezni oly módon, hogy ahhoz csak az igazgató vagy az általa megbízott személy (iskolatitkár) férjen hozzá.

f)
Az elrontott és nem helyesbíthető, illetve a kicserélt bizonyítványról az iskolatitkárnak jegyzőkönyvet kell készíteni, és a bizonyítványt meg kell semmisíteni.

g)
Az iskolatitkár nyilvántartást vezet

-
az üres bizonyítvány-nyomtatványokról,

-
a kiállított és kiadott bizonyítvány-nyomtatványokról,

-
az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról.

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

11.
A jegyzőkönyv készítése
a)
Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá ha a nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény működésére, a gyermekekre, a tanulókra vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), illetőleg, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja, s elkészítését a nevelési-oktatási intézmény vezetője elrendelte.

b)
Minden esetben jegyzőkönyvet kell készíteni a következő esetekben:

-
nevelőtestületi értekezlet,


-
az iskolai szabályzatok elfogadásával kapcsolatos eljárások,


-
szülői közösségi ülés,


-
diákközgyűlés,


-
fegyelmi tárgyalás,


-
valamely szabálytalanság kivizsgálása,


-
tanulói vagy dolgozói baleset,


-
záróvizsgák és tanulmányok alatti vizsgák,


-
munkakör-átadás,


-
a bizonyítványok rontása, cseréje, kiadása,


-
rendkívüli esemény (például bombariadó),


-
iratselejtezés,


-
eszközök selejtezése.
 

c)
A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, az igazgató és az eljárás során végig jelen lévő két alkalmazott (vagy szülői közösségi tag, illetve a diákönkormányzat képviselője) hitelesíti.

d)
A záróvizsgák során az illetékes minisztérium által ajánlott jegyzőkönyvformát, a tanulmányok alatti vizsgák során pedig a minisztérium által kiadott, megfelelő formanyomtatványt kell használni.

e)
A jegyzőkönyvet iktatni kell, és az irattárban kell elhelyezni, illetve a második példányt – ha jogszabály előírja – meg kell küldeni az illetékes szerveknek.

II.
Az adatkezelés és –továbbítás intézményi rendje

1.
Az iskolában nyilvántartható és kezelhető adatok köre
Az iskola csak olyan személyes adatokat tarthat nyilván, amelyekre a közoktatásról szóló törvény felhatalmazást ad. A többi adat csak az érintett alkalmazott vagy tanuló – kiskorú tanuló esetén a szülő – hozzájárulásával tartható nyilván.

a)
Az alkalmazottakról az intézményben nyilvántartott adatok a Kt. 2. számú mellékletének felhatalmazása alapján: 

-
név, születési hely és idő, állampolgárság,

-
lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosító szám,

-
munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok:

· iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolás,

· munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok,

· az alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,

· munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,

· munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás és annak jogosultja, 

· szabadság, kiadott szabadság,

· alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,

· az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,

· az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,

· a többi adat az érintett hozzájárulásával.

Az felsorolt adatokat a magasabb vezető tekintetében a munkáltatói jog gyakorlója (Budapest Főváros Önkormányzata) kezeli.

b)
A tanulókról az intézményben nyilvántartott adatok a Kt. 2. számú mellékletének felhatalmazása alapján: 

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

-
szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma;

-
a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

· a felvételivel kapcsolatos adatok,

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

· a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,

· a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok,

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

· a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok,

· a tanuló diákigazolvány sorszáma,

· a tanuló azonosító száma,

· a tankönyvellátással kapcsolatos adatok,

· a többi adat az érintett hozzájárulásával.

c)
Egyéb nyilvántartható adatok:

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

2.
Az adatok kezelésével és továbbításával kapcsolatos szabályok
2. 1.
Általános szabályok

a)
Az iskolában nyilvántartott személyes adatok kizárólag jogszabályban meghatározott célra használhatók fel.

b)
Az iskolában a Kt. alapján nyilvántartott személyes adatok továbbítására az igazgató, illetve az általa a Szabályzatban alább meghatalmazott alkalmazottak jogosultak a munkaköri leírásukban meghatározott módon. 

c)
Az iskolában a Kt. alapján nyilvántartott személyes és az intézményi adatok továbbítása minden esetben az igazgató utasítására, illetve engedélyével történik. Elektronikus adatszolgáltatás esetén az adatok elküldésére a bérszámfejtéssel kapcsolatos ügyekben a gazdasági igazgatóhelyettes, minden egyéb esetben az igazgató ad engedélyt. Az adatok elektronikus nyilvántartásakor a kódszámhoz a jogosultságot az igazgató adja.

d)
A személyes adatok védelme érdekében az igazgató a személyes adatkezelést végző alkalmazott munkaköri leírásában határozza meg az általa kezelhető és elérhető személyes nyilvántartások körét.

e)
Az adatkezelési tevékenységet végző alkalmazottak kötelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsági szabályokat betartani.

f)
A személyes adatkezelést végző alkalmazott felelősséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre és az adatok védelmére vonatkozó jogszabályoknak, az adatkezelést elrendelő jogszabály hiányában pedig az érintett hozzájárulásának megfelelően végezze. 

g)
 Önkéntes adatszolgáltatás esetén az alkalmazottat és a tanulót előzetesen tájékoztatni kell arról, hogy az adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező, illetve kérésére a hozzájárulás megadásának vagy megtagadásának az adatkezelő tevékenységi körébe eső következményeiről is. Kiskorú tanulónak az önkéntes adatszolgáltatásba történő bevonásához be kell szerezni a szülő engedélyét.

h)
Az iskolához az alkalmazottakkal és a tanulókkal kapcsolatban érkező megkereséseknél – kivéve a jogszabályban felhatalmazott szerveket – az érintett – kiskorú tanuló esetén a szülő – beleegyezése nélkül nem továbbítható adat.  

i)
Magánszemélyek számára az iskola alkalmazottaival és tanulóival kapcsolatos adat nem adható ki. Osztálytalálkozó szervezése céljából a szervező írásbeli kérelmére a végzett tanulók lakcíme igazgatói engedéllyel közölhető. 

j)
Az iskolában a Kt. alapján nyilvántartott alkalmazottakra és tanulókra vonatkozó adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai felhasználás céljára – személyazonosításra alkalmatlan módon – átadhatók.

k)
Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt.

2. 2.
Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése és továbbítása
a)
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, a jogszabályokban meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik.

b)
Az igazgatón kívül az alkalmazottak személyes adatainak kezelésére jogosultak a munkaköri leírásukban meghatározott módon:


-
az igazgatóhelyettesek,

-
a foglalkoztatással és az illetményekkel kapcsolatos ügyekben – gazdasági ügyintéző,

-
a közoktatási információs rendszeren történő adatkezelés – iskolatitkár,


-
munkahelyi baleset esetén – munkavédelmi felelős.

c)
Az alkalmazottak személyes adatait kizárólag a Kt. 2. számú mellékletében meghatározott hivatalos szerveknek lehet továbbítani. Az adatok továbbítására a következő alkalmazottak jogosultak a feladatkörükkel összefüggésben, illetve egyedi esetben kizárólag az igazgató által adott felhatalmazás alapján:


-
fenntartónak – iskolatitkár,


-
kifizetőhelynek – gazdasági igazgatóhelyettes, bérszámfejtő,


-
bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek – igazgató,


-
helyi önkormányzatnak – iskolatitkár,



-
közigazgatási szerveknek – iskolatitkár,

-
a munkavégzés ellenőrzésére jogosult szerveknek – gazdasági igazgatóhelyettes,


-
nemzetbiztonsági szolgálatnak – igazgató,

-
a pedagógusigazolvány kiállításához szükséges adatok a Közoktatási Információs Központnak – gazdasági igazgatóhelyettes,

-
az azonosító szám igényléséhez szükséges adatok, illetve a változások bejelentése a Közoktatási Információs Központnak – iskolatitkár.

Egyéb hivatalos szervnek vagy magánszemélynek csak az alkalmazott hozzájárulásával továbbítható a személyével kapcsolatos bármilyen adat.

d)
A jogszabályi rendelkezések értelmében az iskolában – kérelmükre - munkáltató a következő alkalmazottaknak ad ki pedagógusigazolványt:

-
pedagógusok,

-
könyvtáros,

-
gyermek- és ifjúságvédelmi felelős,

-
szabadidő-szervező.

e)
A pedagógusigazolványt a Közoktatási Információs Iroda készítteti el és küldi meg a munkáltatón keresztül a jogosult részére. A pedagógusigazolvány a közoktatási információs rendszerben található adatokat tartalmazhatja. A pedagógusigazolvány tartalmazza továbbá az igazolvány számát, a jogosult fényképét és aláírását.

f)
A pedagógusigazolványt jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az igényléshez szükséges adatok a pedagógusigazolvány elkészítéséhez továbbíthatók. A pedagógusigazolvány elkészítője az adatokat az igazolvány érvényességének megszűnését követő öt évig kezelheti. Az adatkezelés kizárólagosan a pedagógusigazolvány elkészítését, az adatok tárolását és a Közoktatási Információs irodával történő egyeztetését foglalja magába.

2. 3.
A vagyonnyilatkozat őrzésére, kezelésére vonatkozó különleges szabályok
a)
Az intézmény „Vagyonnyilatkozat-tételi szabályzat”-a szerint a munkáltató a vagyonnyilatkozatokat tartalmazó zárt borítékokat és a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos eljárás során keletkezett összes iratot az egyéb iratoktól elkülönítetten az igazgatói irodában lévő páncélszekrényben elzártan őrzi.

b)
A munkáltató gondoskodik arról, hogy az adatokat védje, különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen.

c)
Valamennyi újonnan keletkezett iratot haladéktalanul a tárolás helyén kell elhelyezni.

d)
A munkáltató a nyilatkozat tartalmát csak abban az esetben ismerheti meg, ha vagyonosodási vizsgálatra okot adó gyanú merül fel. A vagyonnyilatkozat felbontására a kötelezett jelenlétében kerülhet sor. A betekintés tényét a nyilvántartásba be kell jegyezni.

e)
Amennyiben a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszűnt, vagy a kötelezett új vagyonnyilatkozatot tett, a munkáltató a vagyonnyilatkozat általa őrzött példányát 8 napon belül átadás-átvételi jegyzőkönyvben visszaadja a kötelezett részére. A vagyonnyilatkozat visszaadását, annak időpontja megjelölésével a nyilvántartásba is be kell jegyezni. Amennyiben a nyilatkozatot a kötelezett a tájékoztatás ellenére 30 napon belül nem veszi át, a munkáltató két felelős vezető jelenlétében – jegyzőkönyv felvétele mellett – betekintés nélkül megsemmisíti.

2. 4. 
A tanulók személyes adatainak kezelése és továbbítása

a)
A tanulók személyes adatai kizárólag a Kt. által meghatározott célból és szerveknek továbbíthatók. Az adatok továbbítására a munkaköri feladataikkal összefüggésben, illetve egyedi esetben az igazgató felhatalmazása alapján alábbi alkalmazottak jogosultak:

-
fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat – iskolatitkár, adminisztrátor (esetenként az osztályfőnök közreműködésével),

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

-
a magatartás, szorgalom és a tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a gyakorlati képzés szervezőjének, illetve ha az értékelés nem az iskolában történik, az iskolának, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének – az ügy függvényében az iskolavezetőség illetékes tagja, az osztályfőnök, az iskolatitkár és az adminisztrátor,

-
a diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat – iskolatitkár,

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

-
az egészségügyi, iskolai-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából – iskolaorvos, védőnő,

-
a családvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a tanuló veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából – gyermek- és ifjúságvédelmi felelős,

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

-
a tankönyvforgalmazókhoz, a külön törvényben meghatározott körben és célból – igazgatóhelyettes, tankönyvfelelős.

b)
A pedagógust hivatásánál fogva harmadik személlyel szemben titoktartási kötelezettség terheli a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást.

Titoktartási kötelezettség terheli:

-
az intézmény valamennyi pedagógusát,

-
a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottakat,

-
azt az alkalmazottat, aki közreműködik a tanuló felügyeletének az ellátásban (továbbiakban együttesen: pedagógus).

c)
A titoktartási kötelezettség független a foglalkozási jogviszony fennállásától, és annak megszűnése után, határidő nélkül fennmarad.

d)
A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a tanuló fejlődésével, értékelésével, minősítésével összefüggő megbeszélésre, de titoktartási kötelezettség terheli mindazokat, akik részt vettek a nevelőtestület ülésén.

e)
A tanulók teljesítményével, eredményeivel összefüggő adatok személyes adatnak minősülnek, ezeket – a jogszabályban meghatározott célokon, illetve hivatalos szerveken kívül – csak a tanuló szüleivel, osztályával és a nevelőtestülettel szabad közölni.

f)
A titoktartási kötelezettség alól kiskorú esetén a szülő, nagykorú tanuló esetén a tanuló írásban felmentést adhat.

g)
A kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuló érdekét, ha olyan körülményre (magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a tanuló testi, értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja, vagy akadályozza, és amelynek bekövetkezése szülői magatartásra, közrehatásra vezethető vissza.

h)
A Kt. 11. § (6) bekezdésében meghatározottak alapján, ha a nagykorú tanuló önálló jövedelemmel nem rendelkezik, és a szülővel közös háztartásban él, a tanulói jogviszony megszűnésével, a tanuló tanulmányi kötelezettségének teljesítésével és a fizetési kötelezettséggel járó iskolai döntésekről a szülőt is értesíteni kell.

i)
Ha a pedagógus a tanulók érdemjegyeiről számítógépes nyilvántartást vezet, gondoskodnia kell arról, hogy azokat csak az érintett tanuló és szülei ismerhessék meg az általa közölt egyedi kód alapján.

j)
A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a tanulók adatainak a Kt. 2. számú mellékletében meghatározott nyilvántartására és továbbítására. Az intézmény a tanulók személyes adatait:
-
pedagógiai célból,

-
pedagógiai célú habilitációs és rehabilitációs feladatok ellátása céljából,

-
gyermek- és ifjúságvédelmi célból,

-
iskola-egészségügyi célból,

-
a Kt.-ben meghatározott nyilvántartások céljából a célnak megfelelő mértékben és célhoz kötötten kezelheti. A Kt.-ben meghatározottakon túlmenően az intézmény a tanulóval kapcsolatban adatokat nem közölhet.

k)
A pedagógus a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős közreműködésével az iskola igazgatója útján - a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvény 17. §-ára is tekintettel – köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a kiskorú tanuló – más vagy saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatos egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges.

l)
A felvételi eljárás során a jelentkező személyes adatai akkor hozhatók nyilvánosságra, ha ahhoz a tanuló, illetve kiskorú tanuló esetén a szülő is hozzájárult. A tanuló a jelentkezési lapon kérheti, hogy az általa megadott egyéni adat (például jelige) felhasználásával tegyék közzé a felvételi eljárás során elért eredményeit.

2. 5.
Kötelező intézményi adatkezelés és adatszolgáltatás
a)
Az intézmény jogszabályban előírt nyilvántartásokat köteles vezetni, és az országos statisztikai adatgyűjtési programban, illetve a helyi önkormányzati rendeletben meghatározott adatokat köteles szolgáltatni.

b)
A fenntartó és az irányító szerveknek történő adatszolgáltatás esetén a hitelesítés módja a következő:

-
az adatok papírformában történő továbbításakor az iratot az igazgató, cégszerűen az igazgató és a gazdasági igazgatóhelyettes írja alá,

-
ha az adatszolgáltatás elektronikus és papírformában is történik, az elektronikus változattal megegyező, kinyomtatott adatlapot az igazgató, cégszerűen az igazgató és a gazdasági igazgatóhelyettes írja alá, 

-
a kizárólag elektronikus alapon történő adatszolgáltatás esetén az igazgató fokozott biztonságú elektronikus aláírását kizárólag az iskolatitkár jogosult használni. 

c)
Az iskola (Kt. 20-22. §, továbbá a 30. §-a alapján) köteles a közoktatás információs rendszerébe bejelentkezni, és a közoktatás információs rendszere részére adatokat szolgáltatni.

d)
Mivel a jogszabályi rendelkezések értelmében az érettségi vizsga és a felsőoktatási felvételi eljárás összekapcsolódik, az iskola a felsőfokú tanulmányok megkezdéséhez az érettségin elért eredményeket továbbíthatja.

e)
A kiadott érettségi bizonyítványokról és a szakképesítést tanúsító bizonyítványokról - a vizsgaszabályzatban meghatározottak szerint – központi nyilvántartást kell vezetni, és azt meg kell küldeni a vizsgaszabályzatban megjelölt szervnek.

f)
Az iskola a tanuló részére – kérelemre – diákigazolványt ad ki. A diákigazolványt a Közoktatási Információs Iroda készítteti el, és küldi meg az iskolán keresztül a jogosult részére.

A diákigazolvány tartalmazza:

- 
a tanuló nevét,

- 
születési helyét és idejét,

- 
lakcímét, tartózkodási helyét, állampolgárságát,

- 
a tanuló aláírását,

- 
cselekvőképtelen tanuló esetén a szülő aláírását,

- 
a tanuló fényképét,

- 
azonosító számát,

- 
az iskola nevét és címét.

A diákigazolványon a kedvezmények igénybevételéhez szükséges további – nem személyes adatok – is feltüntethetők. A diákigazolványt a jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az elkészítéshez szükséges adatok a diákigazolvány elkészítőjéhez továbbíthatók. Az adatkezelés kizárólagosan a diákigazolvány elkészítését, az adatok tárolását és a Közoktatási információs Irodával történő egyeztetését foglalja magába.

g)
Az intézmény – a jogszabályban meghatározottak szerint – a munkavédelmi felelős közreműködésével kivizsgálja és nyilvántartja

-
a tanuló- és gyermekbaleseteket,

-
teljesíti az előírt bejelentési kötelezettséget,

-
a balesetről készített jegyzőkönyvet megküldi főjegyzőjének.

III.
A számítógépes irat- és adatfeldolgozás szabályai
1.
Számítástechnikai védelmi szabályok

a)
A iskolában működő számítógépeken csak jogtiszta szoftvert szabad használni, amelynek telepítéséért és rendszeres ellenőrzéséért a rendszergazda a felelős. Az iskolai számítógépes programokat magáncélra is tilos másolni.

b)
A rendszergazda feladata a vásárolt vagy a felügyeleti, illetve más hivatalos szervtől adatfeldolgozásra átvett program tesztelésére, az esetleges működést akadályozó hibák felderítésére. Floppyn vagy CD lemezen tárolt program esetén az első használatkor biztonsági másolatot kell készíteni, majd az eredeti lemezt írásvédetté kell tenni. A programok felhasználói útmutatóját a felhasználás helyén kell elhelyezni.

c)
Tilos vírusellenőrzés nélkül floppyt vagy más adathordozót a számítógépbe helyezni, arról programot vagy adatot a rendszerbe tölteni! A vírust tartalmazó adathordozót, ha nem sikerül a vírustól mentesíteni, használatban tartani nem szabad.

d)
Ha az adatfeldolgozás során számítógép- vagy programhiba fordul elő, az adatvesztés elkerülése végett a munkát azonnal be kell fejezni, és a rendszergazdát haladéktalanul értesíteni kell.

e)
A számítógépeken tárolt információk biztonságos megőrzése céljából az adatokat legalább egy példányban floppyn vagy CD-lemezen menteni kell.

f)
A mágneses adathordozókon tárolt adatokat és programokat csak az igazgató engedélyével szabad letörölni, illetve az iratkezelés és -selejtezés fentebb meghatározott szabályai szerint kell eljárni.

g) 
A hálózati alkalmazások esetében az adatvesztés elkerülése és az adatbiztonság fokozása érdekében személyre lebontott hozzáférési jogosultság érvényesül, amelyet az érintett dolgozók – ügyviteli és gazdasági dolgozók, rendszergazda, igazgatóhelyettesek – munkaköri leírása tartalmaz.

2.
A számítástechnikai eszközök védelme

a)
A számítógépek és a hozzá tartozó hardvereszközök rendeltetésszerű használatáért a személyi leltár szerint a használatra kijelölt dolgozó a felelős.

b)
A meghibásodás megelőzéséről folyamatos karbantartással kell gondoskodni, üzemzavar esetén a javítást csak az arra kiképzett szakember végezheti. Az iskolából javításra, vagy más célból elszállítani eszközöket csak bizonylatolás után lehet.

c)
A fizikai sérülések megelőzésére (például hálózati vezetékszakadás) a számítógépet telepítési helyéről elmozdítani vagy áthelyezni nem szabad.

d)
Vagyonvédelmi megfontolásból azokat a szobákat, ahol számítógép üzemel, biztonsági felszereléssel kell ellátni. Az alkalmazottak kötelesek a munkaidő végzetével a számítógépet kikapcsolni, az irodahelységet bezárni, és a kulcsot elzárt helyen letenni. 

e)
A mágneses adathordozók védelmére és azonosítására az adathordozókat azonosítóval (címkével) kell ellátni, és azokról nyilvántartást kell vezetni. A mentést tartalmazó adathordozók megőrzési idejét úgy kell meghatározni, hogy azokról az aktuális adatállomány sérülés esetén visszaállítható legyen.

f)
Az adatvesztés elkerülése érdekében az adathordozót óvni kell a szennyeződésektől és a fizikai sérüléstől, ezért használat közben óvakodni kell a mágnesezhető réteg megérintésétől, használat után pedig zárható dobozban vagy a gyári csomagolásban elektromos erőterektől távol kell tartani.

3.
A számítógépen előállított intézményi és személyes adatok védelmére vonatkozó szabályok

a)
A fenntartói hálózaton működő számítógépeken kizárólag a következő alkalmazottak dolgozhatnak, illetve végezhetnek adatbevitelt:

-
iskolavezetőség,



-
ügyviteli dolgozók,



-
gazdasági dolgozók,



-
rendszergazda.

b)
A közoktatás információs rendszerébe a következő alkalmazottak jogosultak belépni, illetve ott adatokat rögzíteni, és az adatokba betekinteni:



-
iskolavezetőség,



-
ügyviteli dolgozók,



-
rendszergazda.

c)
Az iskola számítógépes hálózatán lévő nyilvántartásokba történő belépés igazgatói döntés alapján – a személyes jelszón kívül – a hálózati szoftverben egyedileg beállított hozzáféréssel engedélyezhető. A belépés csak a legszükségesebb, fent meghatározott körben, a munkaköri feladatok ellátásához kapcsolódóan engedélyezhető. 

d)
Számítástechnikai feldolgozásra csak tartalmilag és formailag ellenőrzött adatok kerülhetnek. Az adatok összegyűjtését és ellenőrzését az iskolavezetőség tagjai a hatáskörükbe tartozó területeken a munkaköri leírásban szabályozott módon végzik. A kötelező adatszolgáltatás során az adatok hitelességéért az igazgató a felelős.

e)
Az intézményi kötelező adatszolgáltatás során az adatszolgáltatás és a hitelesítés a jogszabályban meghatározott módon, egyéb, számítógépen előállított intézményi dokumentumok esetében az iratkezelési szabályzat előírásai szerint történik.

f)
A pedagógusok és a tanulók számára az azonosító szám igénylése és kiadása a jogszabályi rendelkezések alapján történik.

g)
A számítógépen nyilvántartott intézményi és személyes adatok tekintetében jelen szabályzat „Az adatkezelés és –továbbítás intézményi rendje” című fejezetének előírásai szerint kell eljárni.  

Budapest, 2009. február 12.

P. H.

………………………………..

Hamar Mária

igazgató

Megjegyzés:

Az iskola diákönkormányzata és szülői közössége az SZMSZ záró rendelkezéseiben nyilatkozik arról, hogy egyetértési jogát az intézményi adatkezelés és –továbbítás rendjével kapcsolatban is gyakorolta.

1. sz. függelék
Irattári terv és jelmutató

Irattári terv 
	Irattári tételszám
	Ügykör megnevezése
	Őrzési idő 

(év)

	
	
	

	
	Vezetési, igazgatási és személyi ügyek
	

	1.
	Intézménylétesítés-, átszervezés, -fejlesztés
	nem selejtezhető

	2.
	Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek
	nem selejtezhető

	3.
	Személyzeti, bér- és munkaügy
	50

	4.
	Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzőkönyvek
	10

	5.
	Fenntartói irányítás
	10

	6.
	Szakmai ellenőrzés
	10

	7.
	Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek
	10 

	8.
	Belső szabályzatok
	10

	9.
	Polgári védelem
	10

	10.
	Munkatervek, jelentések, statisztikák
	5

	11.
	Panaszügyek
	5

	
	
	

	
	Nevelési-oktatási ügyek
	

	12.
	Nevelési-oktatási kísérletek, újítások
	10

	13.
	Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók
	nem selejtezhető

	14.
	Felvétel, átvétel
	20

	15.
	Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek
	5

	16.
	Naplók
	5

	17.
	Diákönkormányzat szervezése, működése
	5

	18.
	Pedagógiai szakszolgáltatás
	5

	19.
	Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése
	5

	20.
	Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások
	5

	21.
	Gyakorlati képzés szervezése
	5

	22.
	Vizsgajegyzőkönyvek
	5

	23.
	Tantárgyfelosztás
	5

	24.
	Gyermek- és ifjúságvédelem
	3

	25.
	Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai
	1

	26.
	Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai
	1

	
	
	

	
	Gazdasági ügyek
	

	27.
	Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek
	határidő nélküli

	28.
	Társadalombiztosítás
	50

	29.
	Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés
	10

	30.
	Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési bizonylatok
	5

	31.
	A tanműhely üzemeltetése
	5

	32.
	Tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak
	5


2. sz. függelék
Az iskola gyűjtőszámos iktatásának főtárgyai, iktatószámai

A. 
Vezetési, igazgatási és személyi ügyek

1. 
Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés



- 
Alapító okirat



- 
névváltozás



- 
feladatváltozás



-
beiskolázási tervek és engedélyek



-
Aláírási címpéldány


2. 
Szakmai ellenőrzés, belső ellenőrzés, vizsgálat, IMIP



-
vizsgálati jegyzőkönyvek



-
ellenőrzési jelentések



-
intézkedési tervek

3. 
Személyzeti, bér- és munkaügy, továbbképzés







- 
kinevezés, kinevezés-módosítás



-
munkaköri leírás



- 
megbízás



- 
továbbtanulás, jelentkezési lap



-
a pedagógusok teljesítményértékelésekor keletkezett iratok



- 
fegyelmi ügyek



- 
a közalkalmazotti jogviszony megszűnése



- 
többletmunka



- 
helyettesítés



- 
jutalmazás



- 
segélyezés



- 
fizetési előleg



- 
szabadságolás



- 
hivatalos kikérés



- 
panaszügyek


4. 
Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem






-
az oktatásról szóló jegyzőkönyvek



-
vizsgálatok



-
baleseti jegyzőkönyvek


5. 
Belső szabályzatok, munkatervek, intézkedési tervek



-
az elfogadási eljárásokról készült jegyzőkönyvek



-
megismerési záradékok



-
munkatervek



-
intézkedési tervek

B. 
Fenntartói körlevelek és válaszok






C. 
Nevelési-oktatási ügyek

 1. 
Tanulói jogviszonnyal kapcsolatos ügyek







- 
beiratkozás



- 
iskolaváltoztatás



- 
évhalasztás

 2. 
Tanulói mulasztás, fegyelmi és kártérítési ügyek







-
hivatalos értesítések a mulasztásról



-
a fegyelmi eljárás dokumentumai



-
kártérítési ügyek

-
panaszügyek (szülői, tanulói)

3. 
Gyermekvédelem, pedagógiai vélemény, szülői közösség



-
pedagógiai vélemény



-
gyermekvédelmi intézkedések



-
a szülői közösség működésével kapcsolatos dokumentumok


 4. 
Mentesítések, határozatok





-
szakvélemények



-
határozatok


 5. 
Záróvizsgák










-
megbízások



-
jelentkezési lapok



-
határozatok



-
vizsgajegyzőkönyvek

6. 
Javító-, pótló-, osztályozó-, különbözeti vizsgák
 



-
határozatok

-
vizsgajegyzőkönyvek



-
vizsgatételek

- 
vizsgahalasztás

7. 
Felnőttoktatás, szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos ügyek





- 
együttműködési megállapodás



-
képzési szerződések



- 
a szakmai gyakorlat beosztása



- 
szakmai gyakorlat pótlása


 8. 
Beiskolázás











- 
levelek



-
tájékoztatók



-
felvételi eredmények, jegyzékek



-
felvételi értesítések


 9. 
Versenyek, kiállítások



-
jelentkezési lapok



-
versenyeredmények


10. 
Nyomtatványrendelés, tankönyvrendelés





11.
Egyéb oktatási ügyek










12. 
Jegyzőkönyvek

D. 
Gazdasági ügyek

E. 
Pályázatok






