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Budapest, 2009.

I. Bevezetés

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

Pesti Barnabás Élelmiszeripari Szakképző Iskola és Gimnázium

(1062 Budapest, Andrássy út 63-65.)

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

1. A SZMSZ célja, tartalma

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

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

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

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

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

· az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

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

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

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

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

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

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

További, az adott intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok: 
· a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény

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

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

· a szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

· a szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeiről szóló 8/2006. (III. 23.) OM rendelet
· Kormányrendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről 193/2003. (XI. 26.)

· Törvény a felnőttképzésről 101/2001.
· a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről szóló 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet

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

· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény végrehajtásáról szóló 13/2004. (IV. 27.) OM rendelet

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

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

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

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

II. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonosítók

a) név: Pesti Barnabás Élelmiszeripari Szakképző Iskola és

 Gimnázium

b) székhely: Budapest VI., Andrássy út 63-65.
c) telephelye(i):

Budapest IV. Aradi u. 52/b.

Budapest XIV. Almádi u. 3-5.

Budapest VII. Izabella u. 1.

Vásárosnamény-Gergelyiugornya, Berek sétány 42. (vízitábor)
d) Alapító okirat száma: 
712/2008. (IV. 24.)
e) Alapító okirat kelte: 
 
2008. május 31.
f) Alapítás időpontja:

1953. szeptember 1.
g) OM azonosító:


035269
h) KSH azonosító:


15491185-8022-322-01

i) PIR azonosító:


491185
j) Adóalanyiság:


adóalany
k) Adószám:



15491185-2-42
l) Bankszámlaszám:

11784009-15491185
2. Az intézmény tevékenységei: 

a) Az intézmény alaptevékenységei

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

5590
Egyéb szálláshely-szolgáltatás

5629
Egyéb vendéglátás

6820
Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása,

 

üzemeltetése

5551
Munkahelyi étkeztetés

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: tanulók száma (fő)

Forrás:
felügyeleti szervtől kapott támogatás és saját bevétel

Az intézmény további szakfeladatai:

   55232-3
Iskolai intézményi közétkeztetés
Feladatmutató: intézményi étkeztetést igénybevevők száma (fő)

Forrás:
felügyeleti szervtől kapott támogatás és saját bevétel


   55241-1
Munkahelyi vendéglátás

Feladatmutató: igénybevevők száma (fő)

Forrás:
felügyeleti szervtől kapott támogatás és saját bevétel


   80214-4
Nappali rendszerű gimnáziumi nevelés, oktatás

Feladatmutató: tanulók száma (fő)

Forrás:
felügyeleti szervtől kapott támogatás és saját bevétel

  80215-5
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű




gimnáziumi nevelése, oktatása

Feladatmutató: tanulók száma (fő)

Forrás:
felügyeleti szervtől kapott támogatás és saját bevétel


   80216-6
Gimnáziumi felnőttoktatás

Feladatmutató: tanulók száma (fő)

Forrás:
felügyeleti szervtől kapott támogatás és saját bevétel


   80218-8
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű




szakközépiskolai nevelése, oktatása

Feladatmutató: tanulók száma (fő)

Forrás:
felügyeleti szervtől kapott támogatás és saját bevétel


   80219-9
Szakközépiskolai felnőttoktatás

Feladatmutató: tanulók száma (fő)

Forrás:
felügyeleti szervtől kapott támogatás és saját bevétel

   80221-4
Nappali rendszerű szakiskolai nevelés, oktatás

Feladatmutató: tanulók száma (fő)

Forrás:
felügyeleti szervtől kapott támogatás és saját bevétel


   80222-5
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű




szakiskolai nevelése, oktatása

Feladatmutató: tanulók száma (fő)

Forrás:
felügyeleti szervtől kapott támogatás és saját bevétel


   80223-6
Szakiskolai felnőttoktatás

Feladatmutató: tanulók száma (fő)

Forrás:
felügyeleti szervtől kapott támogatás és saját bevétel


   80224-1
Nappali rendszerű, szakképesítés megszerzésére




felkészítő iskolai oktatás

Feladatmutató: tanulók száma (fő)

Forrás:
felügyeleti szervtől kapott támogatás és saját bevétel


   80225-2
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű,




szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatása

Feladatmutató: tanulók száma (fő)

Forrás:
felügyeleti szervtől kapott támogatás és saját bevétel


   80226-3
Szakképesítés megszervezésére felkészítő iskolarend-




szerű felnőttoktatás

Feladatmutató: tanulók száma (fő)

Forrás:
felügyeleti szervtől kapott támogatás és saját bevétel


   80511-3
Napközi otthoni és tanulószobai foglalkozás (szorgalmi




időben)

Feladatmutató: tanulók száma (fő)

Forrás:
felügyeleti szervtől kapott támogatás és saját bevétel

75192-2
Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások 



elszámolása

Az intézmény alap, illetve speciális feladatai:

Sajátos nevelési igényű (hallássérült, diszlexiás, diszgráfiás) 

tanulók integrált oktatása

Feladatmutató: tanulók száma (fő)

Forrás:
felügyeleti szervtől kapott támogatás és saját bevétel

b) Oktatáshoz kapcsolódó kiegészítő tevékenységek

- A felnőttképzésről szóló 2001. évi CI. törvény mindenkor hatályos rendelkezéseinek megfelelően az alapító okiratban felsorolt szakmacsoportokban felnőttképzési tevékenység folytatása, és ahhoz kapcsolódó szolgáltatások nyújtása.
- Továbbképzések, önköltséges tanórán kívüli foglalkozások szervezése

- Egyéb oktatási tevékenység

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

- Saját gépjármű üzemeltetése

- Saját konyha üzemeltetése

- Tanműhelyi szabad kapacitás terhére szolgáltatási tevékenység végzése, tanműhelyi termékek értékesítése

- Ifjúsági turistaszállás-szolgáltatás

- Üdültetés

- Diáksport
c) Vállalkozási tevékenység 
Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytat.

III. Szervezeti felépítés 

1. A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése

a) Vezetők, vezetőség, kibővített vezetőség
Igazgató:



Felelős: a közoktatási törvény 54. §-a alapján az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, ésszerű és takarékos gazdálkodásáért, gyakorolja a munkáltatói jogokat és dönt az intézmény működésével kapcsolatosan minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés nem utal más hatáskörbe.


A dolgozók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. Képviseli az intézményt.


Jogkörét esetenként vagy az ügy által meghatározott körben helyettesére vagy az intézmény más alkalmazottjára átruházhatja.


Feladata: a nevelőtestület vezetése, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, a döntések végrehajtásának szakszerű megszervezése, ellenőrzése;

- a nevelő-oktató munka tervezése, szervezése és ellenőrzése, a tevékenység irányítása;

- a rendelkezésre álló költségvetés alapján az iskola működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása;

- együttműködés a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákmozgalommal;

- kapcsolattartás a főhatóságokkal, vállalatokkal és más külső intézményekkel.


Döntési jogköre:


Tanulói jogviszony kérdésében: 


- felvételről


- áthelyezésről iskolán belül másik osztályba, esetleg más tagozatra


- beosztástól eltérő gyakorlat helyéről, időpontjáról


- többnapos távolmaradásról


Dolgozói jogviszony kérdésében:


- pedagógus álláshelyek betöltéséről (egyeztetési kötelezettség mellett)


- gazdasági hivatali csoportvezetők felvételéről, kinevezéséről


Gazdasági kérdésekben:


- költségvetési előirányzatok meghatározásáról, felhasználásáról


- béralap és jutalomkeretek felhasználásáról a Kollektív szerződés,


  illetve a nevelőtestület által elfogadott elvek alapján


Helyettesítés:


Az igazgató távollétében, illetve bármilyen ok miatti akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettesek az alábbi sorrendben jogosultak a helyettesítésre:

· általános/tanügyi-igazgatási igazgatóhelyettes

· nevelési-tanulmányi igazgatóhelyettes

· műszaki igazgatóhelyettes

 Gazdasági igazgató


Feladata: Szervezi, irányítja az intézmény gazdálkodását. Biztosítja a költségvetési tervezéssel, a pénzellátással, a költségvetési gazdálkodással, a vagyonkezeléssel, a munkaerő-gazdálkodással, a pénzgazdálkodással, a beszámolással, a számvitellel, az előírt adatszolgáltatással és a gazdasági folyamatba beépített belső ellenőrzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtását.

Középtávú és éves fejlesztési tervjavaslatokat, gazdasági, költségvetési terveket készít.


Jogköre:

Az igazgató távollétében a munkaköri leírásához kapcsolódó kérdésekben aláírási, képviseleti joggal rendelkezik.


Irányításával dolgozó munkatársak: munkaügyi vezető, pénzügyi és számviteli vezető, tanműhelyi adminisztráció vezetője, élelmezésvezető, gondnokság, energetikus.

Igazgatóhelyettesek


Az igazgatóhelyettesek a gazdasági igazgató mellett az igazgató legközvetlenebb munkatársai. Szervezetileg az igazgatóhoz tartoznak, munkájukat az igazgató közvetlen irányítása és ellenőrzése alatt végzik. Kinevezésük, áthelyezésük, felmentésük és fegyelmi felelősségre vonásuk az igazgató hatáskörébe tartozik.


Feladatuk: Feladat- és hatáskörük, illetve felelősségük mindazon területekre kiterjed, amelyet jelen SZMSZ területi illetékességüknél megfogalmaz. Az igazgatónak tartoznak felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.

Javaslatot tesznek a tanárok erkölcsi és anyagi elismerésére, illetve az esetleges felelősségre vonásra.

Szervezik az osztályok és tanárok napi tevékenységét, gondoskodnak a hiányzó tanárok helyettesítésének megoldásáról.

Vezetik az osztályozó értekezleteket, közreműködnek a nevelési értekezletek előkészítésében, lebonyolításában.

Lebonyolítják az óralátogatásokat, óraelemezéseket, szaktanácsadói látogatásokat  

Kezelik a fegyelmi ügyeket, levezetik a fegyelmi tárgyalásokat.

Szervezik és lebonyolítják a fogadóórákat, szülői értekezleteket.

Ellenőrzést végeznek az ellenőrzési terv szerint.

A szakmai munkaközösségek munkáját irányítják.

Elkészítik az iskola pedagógiai dokumentációinak ellenőrzési tervét. 


Jogkörük:


Az igazgató távollétében a munkaköri leírásukhoz kapcsolódó kérdésekben aláírási, képviseleti joggal rendelkeznek.


Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés és szakmai teljesítés igazolás a szabályzatokban foglaltaknak megfelelően.

 Általános igazgatóhelyettes (Tanügyi-igazgatási)


Feladata: Szervezi, irányítja és ellenőrzi az elméleti oktatást, összehangolja a telephelyek közötti oktató munkát, ezen belül

- biztosítja a tanításhoz szükséges dokumentációs anyagot,

- gondoskodik a dokumentáció nyilvántartásáról és kiadásáról,

- szervezi az előkészítőket és a beiskolázást,

​- elkészíti a tantárgyfelosztást,

- irányítja az órarend elkészítését,

- ellenőrzi a tanügyi dokumentumok /naplók, ellenőrzők, anyakönyvek, 

  tanmenetek, stb./ vezetését,

- közreműködik a felügyeleti szervek felé küldendő statisztikák elkészítésében,

- kijelöli a tantárgyfelosztás szerinti túlórákat, és az év során a kifizetés előtt    

  ellenőrzi az összes túlórát,

- ellenőrzi a nyári gyakorlatok megszervezését,

- összehangolja a tanulmányi kirándulásokat, kijelöli a kísérő tanárokat,

- szervezi a szakmai vizsgákat és versenyeket,

- ellenőrzi a szakköröket, korrepetálásokat,

- irányítja a tanterem-gazdálkodást,

- szervezi az iskolarendszeren kívüli tanfolyamokat és azok vizsgáit,

- ellenőrzi és folyamatosan karbantartja a tanulói létszámokat,
- esti, levelező tagozat irányítása.

Kapcsolatot tart a Budapesti Munkaerőpiaci Intervenciós Központtal és az FVM Képzési és Szaktanácsadási Intézettel.

Hozzá tartozó területek: 
- szakiskolai 9., 10. osztályok





- szakképzési évfolyamok





- szakmai elmélet, gyakorlat

Hozzá tartozó munkaközösségek:

· szakmai elméleti és gyakorlati munkaközösség


Jogköre: Az igazgató távollétében aláírási jogkörrel rendelkezik. Az igazgató tartós távolléte esetén ellátja az igazgatói teendőket.


Nevelési-tanulmányi igazgatóhelyettes 


Feladata:


- az iskola pedagógiai dokumentációinak elkészítése, nyomon követése,


  ​változások bejegyzése /pedagógiai program, munkatervek, beszámolók, 


  SZMSZ, alapító okirat,  iratkezelési szabályzat stb./


- tanmenetek ellenőrzése,

 
- vezetőségi ülések jegyzőkönyvének vezetése,


- tanári-tanulói hirdetőkönyv vezetése.


- érettségi vizsgák szervezése,


- javító-, pótló-, osztályozó-, különbözeti vizsgák szervezése,


- a felsőfokú továbbtanulás előkészítése,


- tehetséggondozás,


- pedagógus továbbképzéssel kapcsolatos feladatok,


- országos közismereti és egyéb tanulmányi versenyek szervezése,

  lebonyolítása,


- ifjúságvédelmi munka irányítása a hozzá tartozó területen,

- kapcsolattartás a könyvtáros tanárokkal.
Hozzá tartozó munkaközösségek:

· osztályfőnöki

· idegen nyelvi

· biológia-kémia-földrajz

· matematika-fizika-számítástechnika

· humán

Műszaki igazgatóhelyettes


Feladata:


- minőségirányítás vezetése,

- az iskolai számítógép-hálózattal kapcsolatos feladatok szervezése,


  együttműködve a rendszergazdával,


- pályázatok figyelése és pályázatok írása,


- beiskolázási tevékenység,


- sportkör irányítása,


- a diákmozgalom segítése

- a tanári és a diákügyelet szervezése


- kapcsolattartás a diákönkormányzattal

- Szakiskolai Fejlesztési Program II. (SZFP II.) projektvezetői feladatok 


  ellátása 2006-2011 között


- a TÉR kidolgozása és folyamatának követése

Hozzá tartozó munkaközösségek:

· gépész

· testnevelés


Gyakorlati oktatásvezető, gyakorlati oktatásvezető helyettes:

Szervezetileg az intézet igazgatójához tartoznak, munkájukat annak közvetlen irányítása és ellenőrzése alatt végzik. Az intézményvezető közvetlen munkatársai, az igazgatónak tartoznak felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. Kinevezésük, felmentésük és fegyelmi felelősségre vonásuk az igazgató hatáskörébe tartozik.


Feladatkörük:

Az intézet szakképzésében résztvevő tanulók számára a gyakorlati oktatás szervezése, irányítása és ellenőrzése, ezen belül a tanműhelyek és külső gyakorlati oktatási helyeken lévő tanulók tevékenységének irányítása. 


Ellenőrzik a gyakorlathoz szükséges adminisztráció szabályszerűségét.


Szervezik az oktatási tevékenységet, elkészítik a gyakorlati oktatás operatív tervét, a tanulók beosztását, cseréjét.


Külső gyakorlatok esetén az együttműködési megállapodás alapján biztosítják a megállapodásban rögzítettek végrehajtását. Ennek érdekében folyamatosan kapcsolatot tartanak a humánpolitikai, munkaügyi és termelési vezetőkkel, valamint az illetékes kamarával. Irányítják a hatáskörükbe tartozó szakoktatók munkáját, részt vesznek a szakmai munkaközösségek munkájában. Koordinálják az elméleti és gyakorlati tárgyakat tanító tanárok szakmai munkáját. Biztosítják a termelési és oktatási tervek végrehajtását.


Ellenőrzik a tanulócsoportoknál a szakmai elmélet és gyakorlat követelményrendszerének elsajátíttatását, illetve elsajátítását. Időszakosan ellenőrzik a gyakorlati helyek műszaki állapotát, a tűzrendészeti, munkavédelmi, higiéniai szabályok betartását, az ezzel kapcsolatos nyilvántartások szabályszerűségét.


Rendszeresen látogatják a szakmai elméleti és gyakorlati órákat.


Meghatározott időszakokban beszámolnak a vezetőségi üléseken, illetve a nevelőtestületi értekezleteken az általuk irányított területeken folyó oktatási-termelési helyzetről és a nevelő-oktató tevékenységről.


Az ellenőrzési terv alapján végzett ellenőrzéseik során tapasztaltakról az iskola igazgatóját folyamatosan tájékoztatják. 


Közreműködnek a szakmai vizsgák gyakorlati részének, valamint a szakmai versenyeknek szervezésében és lebonyolításában.


Közreműködnek az intézet beiskolázási tevékenységének megvalósításában. 


Gondoskodnak a szakképzési törvényben meghatározott előírások betartatásáról.


Szorgalmazzák a szakképzési alapra vonatkozó együttműködési megállapodásban rögzítettek végrehajtását.


Jogkörük:

Joguk van a gyakorlati oktatással és a gyakorlatokkal kapcsolatos ügyekben közvetlenül intézkedni, utasításaikat, illetve az ügykörökre vonatkozó igazgatói utasítások végrehajtását ellenőrizni, a hatáskörükbe tartozó dolgozók felelősségre-vonását kezdeményezni. Az igazgató távollétében a munkakörükhöz kapcsolódó kérdésekben aláírási jogkörrel rendelkeznek.


Hatáskörük:

Kiterjed a feladat- és jogkörükben meghatározott teendők végrehajtásához szükséges utasítások kiadására, illetve az ehhez szükséges javaslatok megtételére.


Helyettesítés:

A gyakorlati oktatásvezető távollétében a munkaköri leírásukhoz kapcsolódó kérdésekben az általános igazgatóhelyettes, a nevelési-tanulmányi igazgatóhelyettes, illetve a műszaki igazgatóhelyettes aláírási joggal rendelkeznek.

Az ügyeletes vezető feladatai



A tanítási időt megelőzően legalább 20 perccel megérkezik az iskolába. Ellenőrzi a kapuügyeletet, valamint az ügyeletes tanárokat. Végigjárja az iskola épületét. A tanárok betegség vagy egyéb rendkívüli ok miatti távolmaradásának bejelentése alapján intézkedik a helyettesítésről, bejelenti a távolmaradást a munkaügyi osztályon. Tűzriadó, bombariadó esetén gondoskodik az iskola kiürítéséről, egyéb tennivalókról. Tanulói fegyelmi kérdésekben megteszi az intézkedéseket. Intézkedik az azonnali megoldást igénylő ügyekben.


Az igazgató közvetlen irányításával dolgozó munkatársak


Az iskolában az igazgató mellett közvetlenül dolgozó alkalmazottak munkájukat az intézmény vezetőjének irányítása mellett munkaköri leírásuk alapján végzik. Ezen munkatársak az igazgatónak tartoznak felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.


Kibővített vezetőség


Az intézmény igazgatójának munkáját (irányító, tervező, szervező és értékelő tevékenységét) segíti meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel.


Tagjai:

          Az iskola vezetőtestülete 


Munkaközösségek vezetői


Ifjúságvédelmi megbízott


Szülői választmány összekötő tanára 


A Közalkalmazotti Tanács elnöke 


A Szakszervezeti Bizottság elnöke

Meghívott tagjai:


Beszámolásra felkért pedagógusok, alkalmazottak


A diákönkormányzat elnöke


Feladata:

Az iskola nevelési, oktatási, gazdasági munkájának tervezése, szervezése, irányítása, értékelése és ellenőrzése.

Dönt:

Az iskolai pedagógiai pályázatok kiírásában, a Pesti Barnabás Emlékérem odaítélésében és az iskola fejlesztési terveinek meghatározásában.

Véleményezési és javaslattevő jogköre:

Kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos valamennyi kérdésre. Üléseit éves ütemterv alapján előre meghatározott időben tartja.

Az iskola vezető testülete (szűkebb vezetőség)

Az iskola igazgatója által irányított operatív feladatokat eldöntő és elvégző testület, mely a nevelőtestületben ellenőrzési funkciókat is ellát.


Tagjai:


Igazgató


Gazdasági igazgató


Igazgatóhelyettesek


Gyakorlati oktatásvezető, gyakorlati oktatásvezető helyettes

Szakszervezeti elnök

Meghívottak: 


Beszámolásra felkért pedagógusok, alkalmazottak


A Közalkalmazotti tanács elnöke


A Diákönkormányzat elnöke


Feladata:

Az iskola pedagógiai és gazdasági munkájának tervezése, szervezése, irányítása, értékelése és ellenőrzése.


Véleményezési jogkör:

Véleményezési jogkört gyakorol az igazgató jogkörébe tartozó döntések előkészítésében, és a döntések végrehajtásának megszervezésében. A vezetőségi ülések időpontját, programját - az egész tanévre vonatkozóan  - szeptember 15-ig ismertetni kell az állandó tagokkal és a meghívottakkal.

b) Gazdasági szervezet felépítése és feladata 


             Intézményünk önállóan gazdálkodó költségvetési szerv. Gazdasági szervezettel rendelkezik. Gazdasági szervezetünk megoldja a 
· tervezéssel

· előirányzat-felhasználással

· hatáskörbe tartozó előirányzat-módosítással

· üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel

· beruházással, felújítással

· vagyon használatával, hasznosítással

· munkaerő-gazdálkodással

· készpénzkezeléssel

· könyvvezetési és beszámolási, valamint a

· FEUVE-i kötelezettséggel, és az

· információ-, és adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

· A gazdasági szervezet ügyrendje tartalmazza a gazdasági szervezeten belül tevékenységi körönként meghatározza a vezetők és beosztottak gazdálkodással összefüggő feladatait, hatáskörét, továbbá a működés rendjét, az egyes folyamatok lebonyolításának módját (lásd ügyrend).


A gazdasági szervezet vezetője a gazdasági igazgató.


Szervezetileg az intézmény igazgatójához tartozik.


Közvetlen irányítása alá tartozik:

· gazdasági igazgatóhelyettes

· munkaügyi csoportvezető

· élelmezésvezető

· műszaki gondnok

· raktárkezelő

· gazdasági adminisztrátor

Helyettese: gazdasági igazgatóhelyettes

Közvetlen irányítása alá tartozik:

· kontírozó könyvelő

· pénzforgalmi könyvelő

· analitikus könyvelő

· pénztáros

· folyószámla könyvelő

· számla likvidátor

· adminisztrátor

· A pénzügyi-gazdasági tevékenységeket ellátó személyek feladatkörét, jogkörét, hatáskörét, felelősségét a munkaköri leírások tartalmazzák.
Kötelezettségvállalás

a.) Az intézmény részéről a beszerzéssel, beruházással, felújítással és


     karbantartással kapcsolatos vállalkozási és szállítási szerződésben


     csak az igazgató és a gazdasági igazgató vállalhat kötelezettséget.


b.) A beruházásokkal, fejlesztésekkel, felújításokkal (karbantartásokkal)


     kapcsolatban a kivitelezés során felmerülő pótmunkákkal (többletmun-


     kákkal) kapcsolatban csak az igazgató és a gazdasági igazgató vállalhat


     kötelezettséget.


c.) Az intézmény működését érintő irodaszerek, egyéb eszközök
     beszerzésével, valamint a meglévő eszközök, gépek javításával, 
     továbbá szakkönyvek, közlönyök megrendelésével kapcsolatban csak 
     az igazgató és gazdasági igazgató vállalhat kötelezettséget.


d.) A kiküldetési rendelvényen a munkatársak kiküldésével kapcsolatban 


     csak az igazgató és a gazdasági igazgató vállalhat kötelezettséget.

Érvényesítés

Érvényesítést csak az igazgató által az ezzel írásban megbízott dolgozó végezhet. A szakmai teljesítés igazolására, érvényesítési feladatok ellátására megbízást csak az igazgató adhat. A megbízott ezt a jogkörét másra nem ruházhatja át.

Az érvényesítésnek – az "érvényesítve" megjelölésen kívül – tartalmaznia kell a megállapított összeget és a könyvviteli elszámolásra utaló főkönyvi számlaszámot is. Bevételi illetve állományba vételi bizonylat számát, a tevékenység Áfa szerinti besorolását.

Az érvényesítés a teljesítés szakmai igazolásán alapul. A teljesítés szakmai igazolása a megvásárolt áru, termék mennyiségi és minőségi átvételét, valamint a szolgáltatás – munka – elvégzésének igazolását jelenti. 

Utalványozás

Utalványozásra az intézményvezető, vagy az általa felhatalmazott személy jogosult. Az utalványozásra jogosultak nevét, beosztását az ügyrend tartalmazza.

Az igazgató az utalványozási jogkörét a személyi juttatások kivételével a gazdasági igazgató részére átadja.

Utalványozni csak a szabályzat 8. sz. mellékletén rögzített bélyegző használatával lehet.


Nem kell külön utalványozni a termékértékesítésből, szolgáltatásból - számla, egyszerűsített számla, számlát helyettesítő okirat, átutalási postautalvány alapján - befolyó bevétel beszedését.
Ellenjegyzés
A kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a gazdasági igazgató, vagy az általa felhatalmazott személy jogosult. 

Az utalványozás ellenjegyzés jogkörét a gazdasági igazgató – személyi juttatások kivételével – a pénzügyi előadó részére adja át.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelőzően meg kell győződnie arról, hogy

a) a jóváhagyott költségvetés fel nem használt, illetve le nem kötött, a kötelezettségvállalás tárgyával összefüggő kiadási előirányzata biztosítja-e a fedezetet,

b)  a kötelezettségvállalás nem sérti-e a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat,

c)  a kötelezettségvállalás célszerűségét megalapozó eljárás megtörtént-e.

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kötelezettségvállalást jelentő okmányt, ha nem ért vele egyet, illetve az nem felel meg az Ámr. 134. § (9) bekezdés a)-c) pontjában rögzített feltételeknek, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kötelezettségvállaló írásban utasítja. Ez esetben az okmányt "a kötelezettségvállalás ellenjegyzése utasításra történt" záradékkal köteles ellátni, s erről központi költségvetési szerv esetén a felügyeleti szerv vezetőjét, egyéb költségvetési szerv esetén a pénzellátást végző költségvetési szerv vezetőjét, a (2) bekezdés szerinti esetben a helyi önkormányzat képviselő-testületét, illetve a helyi kisebbségi önkormányzat költségvetési szerve esetében a helyi kisebbségi önkormányzat képviselő-testületét haladéktalanul írásban értesíteni. 

A fentiek részletezése, illetve pontos meghatározása a gazdasági szervezet ügyrendje alapján történik.

· A költségvetés tervezésével összefüggő feladatok

a) Az előzetes költségvetési javaslat tervezése

Az intézmény előzetes költségvetési javaslatát a fővárosi önkormányzat által meghatározott időre és tartalommal készíti el.

Az előzetes költségvetési javaslat elkészítése során figyelembe kell venni az államháztartásról szóló többször módosított 1992. évi XXXVIII. törvény, az államháztartás működési rendjéről szóló – többször módosított – 217/1998. (XII. 30.) számú Kormányrendelet, PM által kiadott költségvetési körirat, valamint az önkormányzat költségvetési koncepciójának előírásait, illetve a megadott költségvetési keretszámokat.

Az intézmény előzetes költségvetési javaslatát a gazdasági igazgató irányításával a gazdasági igazgatóhelyettes készíti el, és a tervezés során gondoskodik az önálló szervezeti egységek, munkaközösségek, tanműhelyek igényeinek megfelelő koordinálásáról. A tervezés során valamennyi önálló szervezeti egység javaslatát, igényét figyelembe kell venni.

A szervezeti egységek javaslatának tartalmaznia kell a következőket:

· létszám és bérigényeket, illetve az egyéb változásokat,

· a feladatok változásait, azok költségvetésre gyakorolt hatását,

· az oktatási és termelési tevékenység eszközigényeit,

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

A szervezeti egységek igényeinek számszerűsítése után, azok indokoltságát mérlegelve, elemezve gondoskodni kell a bevételi és kiadási előirányzatok közé történő beépítéséről.

A kiadási előirányzatok mellett körültekintően számba kell venni mindazokat a bevételeket, amelyek az iskola feladataival összefüggésben:

· jogszabályon alapulnak, 

· szerződésen, megállapodáson alapulnak,

· tapasztalatok alapján rendszeresen előfordulnak,

· eseti jelleggel vagy egyébként várhatóak,

· az eszközök hasznosításával függnek össze.

b) Végleges költségvetési terv elkészítése
A végleges költségvetés összeállításakor a fővárosi önkormányzat képviselőtestülete által a költségvetési rendeletben az intézményre vonatkozó előírásokat figyelembe kell venni. A gazdasági szervezet a részletes költségvetési előirányzatokat tartalmazó alapokmányt a Pénzügyminisztérium által adott évre kiadott tájékoztatójában meghatározott „C./ Önkormányzati intézményi költségvetés” megnevezésű nyomtatvány-garnitúrával készíti el.

A költségvetés tervezése során biztosítani kell, hogy a bevételi és kiadási előirányzatok fő összege egymással megegyezzen.

Az elkészített költségvetést a fővárosi önkormányzat polgármesteri hivatala által megadott határidőre továbbítani kell a polgármesteri hivatal részére.

A költségvetéshez szöveges indoklást is kell készíteni.

A végleges költségvetés összeállításáért felelős: gazdasági igazgató

A költségvetés továbbításáért felelős: gazdasági igazgatóhelyettes

c) Előirányzat felhasználással-módosítással kapcsolatos feladatok

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

A testület által a költségvetési rendeletben eredeti előirányzatként jóváhagyott előirányzatok között előirányzat-átcsoportosításokat, illetve előirányzat-módosításokat előzetesen a főpolgármesternél kell kezdeményezni.

Főbb előirányzatok közötti átcsoportosítás csak a főpolgármester döntése szerint hajtható végre.

Ennek előkészítéséért a gazdasági igazgató a felelős.

Az előirányzat-módosítások nyilvántartásáért a gazdasági igazgatóhelyettes a felelős.
Az intézmény előzetes költségvetési javaslatát a gazdasági igazgató készíti el, és gondoskodik az önálló szervezeti egységek, munkaközösségek, tanműhelyek igényének megfelelő tervezési feladatok koordinálásáról. A tervezés során valamennyi önálló szervezeti egység javaslatát, igényét figyelembe kell venni.

· Intézményünkhöz részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv nem csatlakozik.

· A belső ellenőrzési kötelezettség, a belső ellenőrzést végző személy/szervezet jogállásának, feladatának meghatározása

A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Kormányrendelet 4. § (2) bekezdése alapján az intézmény az alábbiak szerint rendelkezik a belső ellenőrzési kötelezettségről, a belső ellenőrzést végző személy/szervezet jogállásának, feladatának meghatározásáról.

1. A belső ellenőrzési kötelezettség

Az intézmény köteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozó jogszabályok, valamint az elkészített „Belső ellenőrzési” kézikönyve által meghatározott előírások szerinti belső ellenőrzésről.

A belső ellenőrzés kialakításáról és megfelelő működtetéséről – az államháztartási törvényben meghatározottak szerint – az intézmény vezetője köteles gondoskodni.

2. A belső ellenőrzési tevékenységet ellátó személy/szervezet jogállása

A belső ellenőrzési tevékenység a 2. számú mellékletben meghatározott formában kerül megszervezésre.

A belső ellenőrzést végző személy vagy szervezet tevékenységét

- az intézményvezetőnek közvetlenül alárendelve végzi, 

- jelentéseit közvetlenül az intézményvezetőnek küldi meg. 

Az intézményvezető köteles biztosítani a belső ellenőrök funkcionális (feladatköri és szervezeti) függetlenségét, különösen az alábbiak tekintetében:

a) az éves ellenőrzési terv kidolgozása, kockázatelemzési módszerek alapján és a soron kívüli ellenőrzések figyelembevételével,

b) az ellenőrzési program elkészítése és végrehajtása,

c) az ellenőrzési módszerek kiválasztása,

d) következtetések és ajánlások kidolgozása, ellenőrzési jelentés elkészítése,

e) a belső ellenőr ellenőrzési tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be.

A belső ellenőrzés függetlenségét biztosító szervezeti felépítést a Belső ellenőrzési kézikönyv tartalmazza.

A belső ellenőrzést végző személyek feladatainak maradéktalan ellátása érdekében az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység

- bármely helyiségébe beléphet, 

- számára akadálytalan hozzáférést kell biztosítani valamennyi 

- irathoz, 

- adathoz és 

- informatikai rendszerhez, 

- kérésére az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység bármely dolgozója köteles szóban vagy írásban információt szolgáltatni.

A belső ellenőrzést végző személy az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél

- államtitkot, szolgálati titkot, üzleti titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba is betekinthet, azokról másolatot, kivonatot kérhet, illetve 

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabályokban meghatározott adat- és titokvédelmi előírások betartásával.

3. Az ellátandó feladatok

3.1. A belső ellenőrzési tevékenység során végezendő ellenőrzések

A belső ellenőrzési tevékenység során

- szabályszerűségi, 

- pénzügyi, 

- rendszer ellenőrzéseket és

- teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve 

- informatikai rendszerellenőrzéseket kell végezni, valamint 

- az éves beszámolókról megbízhatósági igazolásokat kell kibocsátani. 

3.2. A belső ellenőrzést végző személyek munkavégzésének keretei

A belső ellenőrzést végző személy munkáját

- a vonatkozó jogszabályok, 

- a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és 

- nemzetközi belső ellenőrzésre vonatkozó standardok, továbbá

- a Belső ellenőrzési kézikönyv 

szerint végzi.

c.) Pedagógusok közösségei 

Általános rendelkezések:


A pedagógusok jogait és kötelezettségeit a közoktatási törvény 19. §-a rögzíti, a pedagógusok munkakörébe tartozó feladatok leírását a túlórák és megbízások pénzügyi vonzata miatt a kollektív szerződés tartalmazza.


A pedagógusok az iskola nevelési-oktatási feladatait látják el, az igazgató kinevezése ill. megbízása alapján. Oktatott tantárgyuknak megfelelően az igazgatóhelyettesek ill. a gyakorlati oktatásvezető közvetlen irányításával dolgoznak.


A pedagógusok általános feladata, hogy neveljék a diákok személyiségét és megismertessék tanulóikat a természet- és társadalomtudományok alapjaival, a szakmai ismeretek elméletével és gyakorlatával.


A pedagógusok törvényes munkaideje heti 40 óra, mely a közoktatási törvény 16. §-a szerint a kötelező óraszámból valamint a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatok ellátásából áll.


A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgatóhelyettesek állapítják meg az iskola tanóráinak függvényében. A napi munkabeosztásoknál alapvetően az iskola feladatellátását és zavartalan működését kell figyelembe venni.


A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén megjelenni. Órakezdés előtt legalább 5 perccel köteles a tanári szobában megjelenni.

Munkából való rendkívüli távolmaradását a pedagógus köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, ha első órája van, az adott munkanapon legkésőbb 7.30-ig, ha ennél későbbi időpontban van órája, annak megkezdése előtt minimum egy órával.


A pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt -- legalább annyival előbb, hogy az iskolában ne okozzon szervezési (órarendi) problémát -- a tanóra elhagyására, illetve iskolán kívüli tanóra megtartására (pl.: múzeum, színház, kiállítás látogatására). A tanórák elcserélését az igazgatóhelyettes(ek) engedélyezhetik.


A nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokat a pedagógusok számára az intézményvezető adja az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség vezetők javaslatai alapján.


Nevelőtestületi értekezletekről, iskolai ünnepségekről, rendezvényekről való távolmaradást csak az iskola igazgatója engedélyezhet.


A megbízások alapelvei:
- rátermettség






- szaktudás






- egyenletes terhelés

Elméleti oktatást végző pedagógusok

Azok az iskolában dolgozó tanárok, az elméleti oktatást végző pedagógusok, akik közismereti tantárgyakat valamint szakmai elméleti tárgyakat tanítanak kötelező óraszámuk több mint 50 %-ában. Abban az esetben, ha elméleti tantárgy mellett a pedagógus gyakorlatot is tanít, gyakorlati óraszámát 20/25-del szorozva kell figyelembe venni az elméleti órák kiszámításánál.

Feladatuk:

Szakirányú képesítésüknek megfelelő tanítási órákra való felkészülés, az órák valamint a szakszerű és nem szakszerű helyettesítések ellátása. A tanulók felkészülésének folyamatos ellenőrzése és a szülők rendszeres tájékoztatása.


Megbízás alapján osztályfőnöki teendők ellátása.


Kötelező tanítási óraszám: heti 22 óra


Órakedvezmény:



munkaközösség vezetése esetén:
heti 1 óra



közalkalmazotti tanács tagjaként:
heti kötelező óraszám 10 %-a



közalkalmazotti tanács elnökének:
heti kötelező óraszám 15 %-a



szakszervezeti elnök:


Mt. 25. §



osztályfőnöki adminisztráció

heti 1 óra


Kötelező óraszámba beszámítható feladatok:


- szakkör vezetése


- tömegsport órák


- differenciált képességfejlesztő foglalkozások (felzárkóztatás, tehetség-


  gondozás)


- tanulószobai nevelőmunka


- gépidő tartása


- tagozatvezetői, munkaközösség-vezetői feladatok


- szakszervezeti elnök, valamint a Közalkalmazotti Tanács vezetője


  órakedvezményei.

Nevelő-oktató munkával összefüggő feladatok:


Tanítási órára való felkészülés


Tanmenet, írásbeli feladatlapok készítése, szemléltetés előkészítése,


dolgozatok javítása, folyamatos szakmai és módszertani továbbképzés.


Szülők értesítése -- kiemelten az igazolatlan hiányzásokról,


A szülők folyamatos tájékoztatása a tanuló mulasztásáról, tanulmányi


munkájáról, fegyelmezési és fegyelmi eseteiről, a tanév rendjéről.


Adminisztrációs munka


Napló, anyakönyv, bizonyítvány, ellenőrző szakszerű, folyamatos


és pontos vezetése.


Óraközi felügyelet, helyettesítés


Egyéb teendők


Tanítás nélküli munkanapokon való megjelenés, értekezleteken, iskolai


ünnepségeken való részvétel, hospitálás, óralátogatás, összefüggő 

gyakorlatok ellenőrzése, látogatása, szülők fogadása, vizsgafelügyelet.


Évi szabadság 
46 nap, melyből 15 nap nevelő-oktató munkára igénybe vehető az igazgató elrendelése alapján.


Gyakorlati oktatást végző pedagógusok

Azok a tanárok, szakoktatók, a gyakorlati oktatást végző pedagógusok, akik műhely-, üzem- és laboratóriumi gyakorlatot tanítanak és nem elméleti besorolásúak. Abban az esetben, ha a gyakorlatot tanító pedagógus elméleti órát is tart, úgy azt 25/20-dal szorozva kell figyelembe venni a gyakorlati óraszámok kiszámításánál.


Feladatuk:

Képesítésüknek megfelelő szakmai gyakorlatok előkészítése, a foglalkozások megtartása, szakszerű helyettesítések ellátása és a tanulók folyamatos ellenőrzése, a szülők tájékoztatása.


Részvétel a tanműhelyi tervek teljesítésében, karbantartási, fejlesztési és termelési feladatok elvégzésében.


Megbízás alapján osztályfőnök-helyettesi teendők ellátása.

Heti kötelező óraszám: 25 óra


Órakedvezmény



- munkaközösség vezetése esetén:
heti 1 óra



- közalkalmazotti tanács tagjaként:
heti kötelező óraszám 10 %-a



- közalkalmazotti tanács elnökének:
heti kötelező óraszám 15 %-a



- szakszervezeti elnök


Mt. 25. § előírásai szerint.



- osztályfőnöki adminisztráció

heti 1 óra

Nevelő-oktató munkával összefüggő feladatok


Gyakorlati foglalkozásra való felkészülés: - munkahelyen kell eltölteni.


Tanmenet, írásbeli feladatlapok készítése, szemléltetés előkészítése,


dolgozatok javítása.


Tájékozatási és adminisztrációs munka


Az osztályfőnökök és az iskolatitkárság folyamatos tájékoztatása a


tanulók hiányzásáról, az osztálynapló és gyakorlati napló, tanulói


ellenőrző rendszeres vezetése.


Egyéb teendők


Összefüggő gyakorlatok előkészítése, szervezése, megtartása.


Részvétel kiránduláson, üzemlátogatáson, tanműhelyi felügyelet 


ellátása.


Ügyeleti feladatok ellátása.


Évi szabadság

45, illetve 46 nap (végzettségtől függően), melyből 15 napot oktató-nevelő munkára igénybe lehet venni az igazgató elrendelése alapján.


Elméleti és gyakorlati tanárok tanítás nélküli munkanapokon való

munkavégzése


Tanítás nélküli munkanapokon a munkavégzés minden iskolai dolgozó számára kötelező a mindenkori feladatnak megfelelően elkészített beosztás szerint. Akinek esetlegesen nincs konkrét, az iskola vezetői által definiált feladata, és egyéb feladatait nem az iskolában végzi, az köteles az iskola igazgatójával egyeztetni a munkavégzése helyét.


Feladatok:


Részvétel az iskolanapok megrendezésében és bonyolításában, nevelési értekezleteken, szakmai továbbképzéseken.


Érettségi, képesítő és szakmunkásvizsgákon felügyelet ellátása.


Az iskola igazgatója, helyettesei, a gyakorlati oktatásvezetők által elrendelt egyéb feladatok elvégzése.


A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása:

- osztálytantestület hatáskörbe ruházódnak át olyan feladatok, melyek csak egy adott osztállyal kapcsolatosak, pl. szavazás a tanulók félévi, év végi osztályzatáról, magatartás, szorgalom jegyéről.


- gyors döntést igénylő esetekben a tantestület nagyságára, széttagoltságára való tekintettel óraközi szünetben két részletben (Andrássy úton, Almádi utcában adott időpontban tanítók) megtartva születhet határozat többségi döntés alapján.

Pedagógusok megbízáson, megállapodáson alapuló tevékenysége

Osztályfőnöki munka


Feladata:

A diákok személyiségének nevelése, formálása, az osztályban tanító pedagógusok nevelő-oktató munkájának koordinálása. A szülők folyamatos tájékoztatása a tanulók tanulmányi előmeneteléről, hiányzásáról. Dicséretek, fegyelmező beszélgetések és fegyelmi tárgyalások kezdeményezése, a diákszociális juttatások (segélyek, tankönyvtámogatás, ebédkedvezmény, stb.) előkészítése és ellenőrzése.


Munkájáért a rendeletben megadott mindenkori pótlékalap a felettes szerv által meghatározott százalékában részesül.


Osztályfőnök-helyettesi tevékenység


Feladata:


Az osztályfőnöki munka segítése illetve az osztályfőnök távollétében osztályfőnöki feladatok elvégzése.


Munkájáért megbízási díjban részesülhet az osztályfőnök helyettesítése és konkrét feladatok elvégzése esetén.


Ifjúságvédelmi felelős


Feladata

Az iskolai ifjúságvédelmi munka tervezése, szervezése és végrehajtása.


A veszélyeztetett és állami gondozott tanulókkal való kiemelt foglalkozás (óralátogatások, megelőző intézkedések, segélyezések, jutalmazások előkészítése, stb.). Fegyelmi tárgyalásokon való részvétel. Kapcsolattartás a gyermekjóléti szolgálattal.


Szülői munkaközösség összekötő tanára


Feladata:

Az iskolavezetőség és a szülői munkaközösség közötti kapcsolattartás, kölcsönös tájékoztatás (pl.: szülői fórum szervezése).


Az iskolai szülői munkaközösség megszervezése, folyamatos működtetése, továbbképzéseken való részvétel.


Szülői értekezletek, fogadóórák tematikájának összeállítása, ütemezése, megszervezése.


Munkájáért munkaközösség-vezetői pótlékban részesül.


Szertáros


Feladata:

A szertárhoz tartozó leltári anyagok rendezése, karbantartása, fejlesztési és selejtezési tervek egyeztetése a munkaközösség-vezetővel.


Felelősségvállalási nyilatkozatra kötelezett.


Szaktanterem (számítástechnika, média, díszterem) felelős


Feladata:

A szaktanterem leltári anyagainak folyamatos karbantartása, a szaktantermi oktatás feltételeinek biztosítása. Fejlesztési és selejtezési tervek készítése és egyeztetése a munkaközösség-vezetővel.

Diákkörök vezetője, felnőtt segítője


Feladata:
Szakkörök, öntevékeny csoportok munkájának irányítása, munkájának felügyelete.


Igazgatói engedély alapján díjazásban részesülhet.

A különböző feladatokkal megbízott pedagógusok a feladatok elvégzéséről a kibővített vezetőségi értekezleteken, a nevelőtestületi értekezleteken számolnak be. A közbülső időben az igazgatónak, illetve az illetékes igazgatóhelyettesnek tartoznak beszámolási kötelezettséggel.

          d)  Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak

Az intézmény alkalmazottai a nevelő-oktató munka, tárgyi feltételeinek, illetve a feltételek forrásainak biztosítása érdekében végzik szakmai tevékenységüket. Kapcsolatuk a nevelő-oktatómunkával általában közvetett jellegű:

- A Gazdasági Hivatal feladata a nevelő-oktató munka megvalósulását                      biztosító eszközök és források folyamatos számbavétele, rendeltetésszerű felhasználásának nyilvántartása és ellenőrzése.

- A Gondnokság feladata a nevelő-oktatómunka helyszínéül szolgáló épületek, helységek, álló és fogyóeszközök megfelelő állapotban tartása, biztosítása.

Közvetlenül részt vesznek az elméleti nevelő- oktató munkában:

· szabadidő szervező
· gyermek és ifjúságvédelmi felelős

· rendszergazda

Továbbá részt vesznek a gyakorlati nevelő- oktató munkában:

· iskolatitkár
· oktatástechnikus

· laboráns
Alkalomszerűen közvetlenül is részt vehetnek a nevelő- oktató munkában, amennyiben a szakfeladat megvalósításához szükséges, elméleti és gyakorlati felkészültséggel rendelkeznek 

                 e)  Tanulók közösségei

   Diákközösségek


A közoktatási törvény 62-64. §-ai rendelkeznek a tanulóközösségeket és a diákönkormányzatot érintő kérdésekben.



Diákközgyűlés



Az  iskolai  diákmozgalom  és  a  nevelőtestülettel való kapcsolattartás legfelső fóruma, amely a  tanulóközösségek  által  megválasztott  vagy delegált  küldöttekből  áll.  A  diákközgyűlés  nyilvános,  ​azon minden tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit.   Évente   legalább   egy   alkalommal  kerül megrendezésre, és a Diákönkormányzat vezetője köteles összehívni. A diákközgyűlés diák-önkormányzati tagokat választ.



 Osztály-diákbizottságok és diákkörök



Az osztályok ill.  az  iskolában  működő diákkörök diákbizottságokat hozhatnak létre.

                   f)  Szülői szervezetek (közösségek) 

  A szülők közössége


A közoktatási törvény 59. §-a rendelkezik a szülők közösségéről, melynek értelmében meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelességük teljesítése érdekében munkaközösséget hozhatnak létre


Az iskola szervezeti és működési szabályzata az alábbi jogokat állapítja meg a szülői munkaközösség számára:

- döntési joga van saját szervezeti és működési rendjéről, valamint képviseletéről

- egyetértési joga van a kirándulások megszervezésében, bármely anyagi terhet 

  jelentő feladat elhatározásában

- véleményezési joga van az iskola életével, működésével összefüggő minden 

  kérdésben.

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

A kapcsolattartás formálisan írásbeli és szóbeli lehet:

Az írásbeli kommunikáció eszközei :

- Szabályzatok jogszabályi előírás, vagy alapvető, és ismétlődő 
  feladatok megvalósításának szabályozására.

- Igazgatói utasítások nagyobb közösségeket érintő feladatok
  megvalósításának formalizálására, illetve egységes
  magatartásformák kialakítására.
- Gazdasági igazgatói utasítások az intézmény számviteli rendjének 
   betartására.
- Körlevelek, értesítések napi operatív tevékenység egységesítésére.
- Személyre szóló írásbeli utasítások alkalmi feladat értelmezésére,    

  a feladatok rögzítésére

A szóbeli kommunikáció eszközei:

- Értekezletek

- Csoportos munkamegbeszélések

- Egyéni munkamegbeszélések

                b.) Szakmai munkaközösségek közötti együttműködés


A Színes TISZK-ben közös tantárgyként jelenik meg a munkavédelem, a vállalkozási és a kereskedelmi ismeretek.
Ezen munkaközösségek tanévenként kétszer találkoznak, egyeztetik a tennivalókat, a tanterveket, az értékelés szempontjait.

Tanév közben, ha szükségét látja valamelyik tag, kezdeményezheti a munkaközösség összehívását.
                c.) A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az 
intézményi vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje


Diákönkormányzat



Az iskola legmagasabb szintű diák-önkormányzati testülete. Működési feltételeit  az  iskola  vezetése  biztosítja.  (Külön  szoba,   számítógép, 
esetleg egyéb az intézményben található eszközök előzetes egyeztetés alapján.) Működésképtelenség esetén az iskola vezetője  a  DÖK  rendelkezésére bocsátott helyiséget,  felszerelést  3  hónapos   határidővel visszavonhatja. A   DÖK    elnöke  állandó  meghívottja   a   diákságot   érintő   ügyek megvitatásakor az iskolavezetőségi- és nevelőtestületi értekezleteknek. 



Rendszeres  a szóbeli kapcsolattartás az igazgatóval és a vezetőséggel. Törekedni kell a szóbeli kapcsolattartás helyett a fontosnak ítélt kérdésekben az írásos formára mindkét irányban (diákönkormányzat(vezetőség,   vezetőség(diákönkormányzat)

- ÖTLETLÁDA - diákok vélemény-nyilvánításának módja – 

Válaszadás:



- személyre   vonatkozó kérdésekben írásban személyre bontva

- nagyobb   közösséget  érintő  kérdésekre  a  felölelő közösség
  felé     írásban diákvezető, osztályfőnök, stb.-n keresztül.



A DÖK elnöke és társelnöke minden  hónap  első vezetőségi ülésének és minden kibővített   vezetőségi   ülésnek   elejére  meghívottak, ahol elmondhatják észrevételeiket, javaslataikat.



A DÖK saját működési szabályzat alapján dolgozik.

d) Az intézményi sportkör, valamint az intézmény vezetése közötti    

    kapcsolattartás formái és rendje 
Az iskolai sportkör a műszaki igazgatóhelyettes felügyeletével működik, aki a testnevelés munkaközösség vezetővel egyeztetve számol be az iskola vezetőségének negyedévenként.

e) A vezetők és az iskolai szülői szervezet (közösség) közötti 
               kapcsolattartás formája 
Az osztályok szülői munkaközössége

Munkájukat az osztályfőnökök segítségével végzik, véleményüket, állásfoglalásukat a   választott   SZMK elnök vagy az osztályfőnök közvetítésével juttathatják el az iskola vezetőségéhez.



Az intézményi szülői választmány



Tagjait    az   osztály  SZMK elnökei választják. Feladata a legfelsőbb szintű    kapcsolattartás   az   iskola   vezetőségével,   az     intézmény igazgatójával. Elnöke közvetlenül tart kapcsolatot az iskola igazgatójával.



Tanévenként  legalább  két alkalommal hívja össze az igazgató azzal a céllal, hogy tájékoztassa a szülők közösségét az intézmény munkájáról és feladatairól.


f) Telephely esetén a telephelyekkel való kapcsolattartás rendje

A központi épület és a további épületek között közvetlen telefonvonal működik, mely a mindennapi kapcsolattartás alapja. A hetente tartott vezetőségi és az évente 4 alkalommal tartott kibővített vezetőségi értekezleteken kerül sor az időközben felmerült kérdések, problémák megoldásáról való tájékoztatásra, az esetleges további problémák megvitatására.
3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

a) Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei

A tanórán kívüli kapcsolattartás módozatai:
- hirdetőtáblán minden tanulókkal, tanulócsoporttal kapcsolatos kérdésben (hirdetőtábla folyosókon, osztálytermekben) 

- iskolavezetőség, munkaközösség vezető, szaktanárok információs láncon keresztül

- osztályfőnöki munkaközösség, osztályfőnök

- diákközgyűlés

- iskolarádió

- tanulói hirdetőkönyv

b) Pedagógusok közösségei – szülő szervezetek (közösségek)

A szülők tájékoztatásának formái


A közoktatási törvény 13-14. §-ainak megfelelően az iskola a tanév során szóbeli tájékoztatást tart az éves munkatervben rögzített, az általános munkaidőn túli időpontokban (szülői értekezlet, fogadóóra).

A szülő és a nevelőtestület közötti rendszeres írásbeli kapcsolattartás alapja az ellenőrzőkönyv.



Szülői értekezletek

Az osztályok szülői közössége számára az értekezletet az osztályfőnök tartja.  A szülők a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi értekezleten kapnak tájékoztatást.

A leendő első évfolyamosok szüleit a felvételi értesítőn tájékoztatja az iskola a tanév kezdetét megelőző első szülői értekezletről a beiratkozott tanulók iskolakezdésének zavartalansága érdekében. Az iskola tanévenként két szülői értekezletet tart.  Rendkívüli szülői értekezletet az osztályfőnök és a szülői munkaközösség elnöke hívhat össze a felmerülő problémák megoldására.



Szülői fogadóórák

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként legalább négy alkalommal tart szülői fogadóórát. Amennyiben a gondviselő fogadóórán kívüli időpontban is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetnie az érintett pedagógussal.

Rendszeres írásbeli tájékoztatás

Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó, minden érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló ellenőrzőjében
feltüntetni.  Minden bejegyzést dátummal és kézjeggyel kell ellátnia, szóbeli feleleteket aznap, az írásbeli teljesítményeket a kiosztás napján.



Web-lap

Iskolánkban működik a web-lap, melynek elérhetőségi címe: www.pestibarnabas.hu
4.    A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

Az iskolával kapcsolatos nyilatkozatot csak az iskola igazgatója jogosult tenni.

Fenntartóval, szakmai irányító hatósággal fenntartott kapcsolatrendszer:
Az intézmény munkáját és alaptevékenységét meghatározó külső kapcsolatainak irányítását az iskola igazgatója végzi. Ennek keretében közvetlen és folyamatos munkakapcsolatot tart fenn Budapest Főváros Főpolgármesteri Hivatal Oktatási Ügyosztályával, Oktatási és Ifjúságpolitikai Bizottságával, valamint a szakmai irányítást végző FVM Képzési és Szaktanácsadási Intézettel.
Egyéb szakmai irányító intézményekkel fenntartott kapcsolatrendszer:

Az intézmény szakmai és pedagógiai tevékenységét közvetlenül irányító intézményekkel /Oktatási Minisztérium, Országos Közoktatási Intézet, Országos Közoktatási Szolgáltató Iroda, Oktatási Hivatal, Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai Pályaválasztási Tanácsadói Intézet, Nemzeti Szakképzési és Felnőttképzési Intézet, FVM Képzési és Szaktanácsadási Intézet, területileg illetékes kamarák/ az iskola igazgatója, esetenként az igazgatóhelyettesek tartanak kapcsolatot.

Vállalatokkal, gazdálkodó szervezetekkel fenntartott kapcsolatrendszer:

Az iskola szakmai jellegéből adódóan széleskörű vállalati kapcsolatrendszerrel rendelkezik, melynek alapja a hosszú távú feladatokat tartalmazó Együttműködési megállapodás és/vagy a Szakképzési szerződés. A kapcsolatrendszer működésének irányítását az iskola igazgatója végzi, míg a konkrét feladatok végrehajtását az igazgatóhelyettesek, a gyakorlati oktatásvezetők és esetenként a kihelyezett szakoktatók látják el.

Érdekvédelmi szervezetekkel fenntartott kapcsolatrendszer:

Intézmény a reprezentatív szakszervezetén, az ÉDOSZ-on belül működő ÉDSZ tanintézeti tagozat e szervezettel a közvetlen kapcsolattartást az iskolai SzB elnök látja el az alábbi formában: problémajelzés, ügyvivői titkári értekezleteken való részvétel, továbbképzéseken való részvétel, stb.

Gyermekjóléti szolgálattal és egészségügyi szolgálattal fenntartott


kapcsolatrendszer:

A gyermekjóléti szolgálattal az ifjúságvédelmi felelős tart kapcsolatot. Az egészségügyi szolgáltatóval (tisztiorvos, iskolaorvos, fogászat, stb.)  az illetékes igazgatóhelyettes vezetésével az iskolatitkár tartja a kapcsolatot.

 Felsőoktatási intézményekkel, általános iskolákkal, pályaválasztási 


intézményekkel fenntartott kapcsolatrendszer:

Az iskola pályaválasztási tevékenységét az intézmény igazgatójának irányításával az igazgatóhelyettesek végzik. Ennek keretében kapcsolatot tartanak a felsőoktatási intézményekkel, valamint az általános iskolákkal. Az igények szerint pályaválasztási fórumokat, illetve tájékoztatókat szerveznek. A munka meghatározó területe az évenként megrendezésre kerülő Nyitott kapuk kiállítás, mely iskolánk jobb és színvonalasabb beiskolázását szolgálja.


A pályaválasztási intézményeket az igazgatóhelyettesek folyamatosan tájékoztatják az iskolában történő profilmódosításokról és továbbtanulási programokról.

Külföldi oktatási intézményekkel fenntartott kapcsolatrendszer:

Az intézmény különböző külföldi oktatási intézményekkel hosszú idő óta fenntartott kapcsolatainak célja a szakmai ismeretek bővítése és a nyelvtanulás elősegítése. Ennek keretében diákcsere, szakmai programok, valamint egyéb egyedi munkaprogramok szervezhetők. E munka elvi irányítását az iskola igazgatója végzi, a konkrét feladatok végrehajtása az igazgatóhelyettesek feladata.

IV. Működés rendje 
1. Az intézmény működési rendje 


A közalkalmazottak munkarendje



A közoktatásban alkalmazottak körét a közoktatási törvény 15. §-a, az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés egyes szabályait a 16-17. § rögzíti. A munkavégzésnek és a díjazásnak egyes szabályait az iskola kollektív szerződése tartalmazza, összhangban az 1992. évi XXII. törvénnyel (Munka Törvénykönyve) valamint az 1992. évi XXXIII. törvénnyel (A közalkalmazottak jogállásáról).


A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és más közalkalmazottak


munkarendje


Az intézményben a nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabályok betartásával az intézményvezető állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében. Munkaköri leírásaikat a gazdasági igazgató készíti el. Munkájukat ez alapján, illetve vezetőik közvetlen útmutatása alapján végzik. Szabadságukat, munkarendjüket az iskolai kollektív szerződés szabályozza.

Heti munkaidejük 40 óra.


Az alkalmazotti munkakörben dolgozó gépkocsivezetők, fizikai dolgozók az elrendelt túlmunka esetén túlóra-elszámolást adhatnak le munkahelyi vezetőjüknek.


Az adminisztratív munkakörben dolgozók jogszabályváltozások vagy rövid határidők miatt felmerülő többletmunkájukért, illetve munkakörükbe nem tartozó feladatok elvégzéséért céljutalomban, munkaidő-megváltásban vagy megbízási díjban részesíthetők.


A tanév helyi rendje


A tanév kezdő és befejező napját a mindenkori minisztériumi rendelet határozza meg. 


A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves ütemtervben.

Elméleti oktatás: nappali tagozaton a tanítási órák időtartama 45 perc, esti-levelező tagozaton 40 perc.

Nappali, esti és levelező tagozaton:


1.
745   -  830



7.
1335 - 1420

2.
845   -  930



8.
1430 - 1515

3.
945   - 1030



9.
1520 - 1600

4.
1045 - 1130


        10.
1605 - 1645

5.
1145 - 1230


        11.
1650 - 1730

6.
1240 - 1325


           12.
1735 - 1815

Gyakorlati oktatás


A foglalkozások időtartama:




- szakmai orientációs foglalkozás:
45 perc




- gyakorlati foglalkozás:


60 perc


 Évközi



Iskolai laboratórium:


700 - 2200


Iskolai tanműhelyek:


600 - 2200



Vállalati, kisüzemi gyakorlóhelyek:
600 - 2200

Nyári összefüggő gyakorlat



Iskolai laboratórium:


700 - 2100


Iskolai tanműhelyek és vállalatok,



kisüzemek:




600 - 2100
Tanórán kívüli tevékenység munkarendje


Könyvtár



Andrássy úton:


         
Nyitvatartási idő:



Minden tanévben a tanév elején felülvizsgált, a könyvtár ajtajára



is kifüggesztett nyitvatartási időnek megfelelően.



Almádi úton: 



Nyitvatartási idő:



Minden tanévben a tanév elején felülvizsgált, a könyvtár ajtajára



is kifüggesztett nyitvatartási időnek megfelelően.


Diákköri foglalkozás



Kezdete: általában: 1430


Befejezése: 2000 (rendkívüli esetben hosszabbításra az igazgató 
          adhat írásos engedélyt) .



Szombaton külön írásos igazgatói engedéllyel 8​00 - 1600-ig.



Vasárnap nem szervezhető.


Szülői értekezletek, fogadóórák


Naptári ütemterv szerinti meghatározott napokon és időpontban.

Igazgatói, igazgatóhelyettesi, gyakorlati oktatásvezetői fogadóóra


Évente meghatározott rend szerint.

Szülői értekezletek és fogadóórák


Évente meghatározott rend szerint, félévente legalább egy-egy alkalommal.


Tanulói ügyintézés

Andrássy úton:
hétfőtől péntekig:
930 - 1145






        1400 - 1500

Almádi utcában:
hétfőtől péntekig:   830 - 1400
A tanulók az iskola épületébe az Andrássy úton a hátsó (Hunyadi téri) kapun 7.00-7.40 között léphetnek be. Ezt követően a Hunyadi téri kapu zárva van, a tanulók a főkaput használhatják az iskolába való belépésre. 

Az Almádi utcai épületbe 6.00-tól, az Izabella utcai épületbe 7.30-tól léphetnek be a tanulók.

Napközben a tanítási idejük végét megelőzően a tanulók csak az igazgató, igazgatóhelyettes, megbízott vezető írásos engedélyével hagyhatják el az épületet. A távozási engedély megadását minden alkalommal 18. életévét be nem töltött tanuló esetén a szülővel, gondviselővel történő egyeztetés előzi meg. 

Tanítási időben (lásd csengetési rend) a nappali tanítás ideje alatt a szűk vezetőség valamelyik megbízott tagja, az esti-levelező tagozat esetében tagozatvezető tartózkodik az Andrássy úti épületben. Az Almádi utcai és Izabella utcai épületben tagozatvezető, illetve megbízott vezető tartja az ügyeletet tanítási időben.

A tanuló az iskolában csak szervezetten, tanári felügyelettel tartózkodhat bármelyik épületben maximálisan 18.30-ig. Rendkívüli esetben igazgatói engedéllyel ez az időpont meghosszabbítható.

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

Vendégek az iskola Andrássy úti kapuján érkezhetnek az iskolába. A portás munkáját 700 – 1900-ig biztonsági szolgálat segíti. A portás tájékozódik céljukról, majd a biztonsági szolgálat képviselője felkíséri a keresett személyhez vagy az iskolai titkárságra. Belépésükről, illetve kilépésükről nyilvántartást vezetnek.


Szülői értekezlet és fogadóóra esetén a fentiek nem érvényesek. Ekkor a belső kapura kihelyezett tájékoztatók és ügyeletes tanulók segítik a szülők tájékozódását.


Ebédelni iskolánkba járó külső vendégek belépésére ebédjegyük jogosítja őket.


A Hunyadi téri kapun külső személy csak szállításkor érkezik az iskolába. Mozgásukat az ügyeletes portás ellenőrzi.

3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái 

Általános rendelkezések:


Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez a közoktatási törvény 53. §-a alapján.


A tanórán kívüli foglalkozások rendjét a közoktatási törvény 52. §-a tartalmazza. A tanórán kívüli foglalkozások időbeosztását az iskolai munkarenddel foglalkozó fejezet dolgozza föl.


Számítógépterem:

A számítógépterem tanítási időn túl “gépidő”-ben áll a tanulók és dolgozók rendelkezésére. A gépi idő minden évben külön meghatározott óraszámban áll rendelkezésre. A beosztás a számítógépterem ajtaján kifüggesztve megtalálható.


A számítógépek használatát igazgatói utasítás szabályozza.

Diákkörök:

Tantárgyakhoz kapcsolódó szakkörök


 Feladata:

A   tehetséges   tanulók   felkészítése  tantárgyi, szakmai  versenyekre, érettségire, egyetemi felvételire illetve elmélyültebb ismeretek megszerzésére.


Létrehozását kezdeményezheti munkaközösség, szaktanár, legalább 5 diák vagy osztályközösség.


Tagja lehet az iskola minden nappali  tagozatos  tanulója, (csoportlétszám: 8-15).


A szakkör indításáról az iskolavezetőség dönt a DÖK egyetértésével ​a naptári ütemtervben előírt ideig.


Vezetője:

A munkaközösség javaslata alapján az iskola igazgatója bízza meg.


Munkájáért óradíjban részesül, tevékenységét szakköri naplóval dokumentálja. A foglalkozások tematikáját a munkaközösség egyetér
tésével az igazgatóhelyettes hagyja jóvá.

Öntevékeny csoportok (művészeti együttesek, érdeklődési körök, stb.)


Feladata: ​

A tanulók tantervi anyagon túlmenő tudományos-, technikai-, művészi-, szakmai érdeklődésének kielégítése, alkotóképességük fejlesztése. 


Létrehozását  a tanulók, a  DÖK,  a szülői  szervezet  és munkaközösség kezdeményezheti.


Tagja lehet minden az iskolában nappali vagy levelező tagozaton tanuló diák, intézményünk volt tanulója.


Működéséről,  vezetőjéről  a   DÖK-kel egyeztetve az iskola igazgatója dönt.


Iskolai sportkör:

Az intézmény iskolai sportköre különböző szakosztályokkal minden nap délutánján kezdődő sportköri foglalkozások keretében biztosítja a mindennapi testedzés lehetőségét minimum 45 percben.


Tanulmányi kirándulás:

Maximálisan 2 tanítási nap vehető igénybe egyben vagy külön-külön. A kirándulás tanítási napnak minősül, az osztálynaplóban ennek megfelelően kell dokumentálni. A kirándulás tervezett időpontja előtt 1 hónappal kell a részleteket egyeztetni az általános igazgatóhelyettessel. A kirándulásra igénybe vehető az iskola gergelyugornyai üdülője (elsősorban felsőbb évfolyamok számára). Időpontütközés esetén a bejelentési sorrend a mérvadó. 


A lehetőségekhez mérten 20 tanulónként 1 kísérő tanár javasolt, két kísérő esetén lehetőleg különneműek.


Tanulmányi, szakmai, kulturális versenyek:
Feladata:

A tehetséges tanulókkal való kiemelt foglalkozás, valamint a tanulói öntevékenység segítése. A versenyeket kezdeményezheti diákközösség, szakmai munkaközösség, szülői szervezet. A versenyek konkrét szervezéséről az iskola vezetősége dönt.

A versenynaptár:

Az éves naptári ütemterv alapján rögzíti a legfontosabb időpontokat.

 
Könyvtár:


Andrássy úton:


         
Nyitvatartási idő:



Minden tanévben a tanév elején felülvizsgált, a könyvtár ajtajára



is kifüggesztett nyitvatartási időnek megfelelően.



Almádi úton: 



Nyitvatartási idő:



Minden tanévben a tanév elején felülvizsgált, a könyvtár ajtajára



is kifüggesztett nyitvatartási időnek megfelelően.


Diákköri foglalkozás:


Kezdete: általában: 1430


Befejezése: 1830 (rendkívüli esetben hosszabbításra az igazgató 

adhat 
írásos engedélyt) .



Szombaton - oktatás nélküli munkanapon - külön írásos igazgatói 
engedéllyel 8​00 - 1600-ig.



Vasárnap, illetve ünnepnapon nem szervezhető.

4. A felnőttoktatás formái 

A felnőttképzés formái:

· Felnőttek nappali tagozata: érettségi megszerzése

· Esti és levelező tagozat: érettségi megszerzése
· Tanfolyami képzés

Pék




Édesipari termékgyártó


Száraztészta-készítő

Mézeskalács-készítő

Pék mester


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

Az iskolai hagyományok ápolása


Feladata:


Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat valamint felelősöket a nevelőtestület az éves ütemtervben határozza meg.


 
Az iskola hagyományos rendezvényei



Tanévnyitó



Pesti Barnabás Napok



Szalagavató bál


Ballagás



Tanévzáró



Tanulmányi versenyek



Szakmai versenyek





Szavalóverseny



Gólyabál



Nyitott kapu

Mikulás



Karácsony



ODK-nap



Ünnepi megemlékezések:



Udvarra tervezett:



Rádión keresztül:



- Október 23-i megemlékezés

- Október 6-i megemlékezés



- Március 15-i megemlékezés

- Kommunista diktatúra 









  áldozataira emlékezés









- Holokauszt



A hagyományápolás külsőségei

Az iskola címerének, jelvényének és zászlójának leírása

Emblémák:
[image: image2.jpg]
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Jelvény:

Zászló: 

1200 x 600 mm méretű piros-fehér-zöld selyemanyagú, hímzett magyar címerrel, a végzett osztályok szalagjával.



 Az iskola tanulóinak elvárt ünnepi viselete:


 Lányoknak: sötét szoknya vagy nadrág, fehér blúz 



 Fiúknak: sötét nadrág, fehér ing



Pesti Barnabás Napok



Feladata:


Az iskolai hagyományok ápolása, a tanulóifjúság öntevékenységének kibontakoztatása.

 
Rendezése:
                   A tanév során egy tanítás nélküli munkanap vehető igénybe. A rendezvény pontos idejéről és programjáról az iskolavezetés és a Diákönkormányzat együttesen dönt. ​Megrendezéséért minden iskolai dolgozó felelős.


További rendezvényekre, megemlékezésekre a DÖK minden év elején javaslatot tehet.



Iskolánkért Emlékérem



A kitüntetést – melyet az iskola vezetősége az érdekvédelmi szervezetekkel együttműködve 1985-ben alapított – évente egy iskolai pedagógus vagy alkalmazott, egy diák és egy az iskolát segítő külső szponzor kaphatja meg az iskola kibővített vezetősége döntése nyomán.

6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének rendje

Nevelőtestület

Testületileg ellenőrzi a működési szabályzat gyakorlati végrehajtását.

Szaktanárok 


  Ellenőrzik:


   - a tanulók részvételét a tanítási órákon (a hiányzást az osztálynaplóban


     rögzíteni kell).


   - értékelik munkájuk színvonalát a tanítási-tanulási folyamatban


   - a füzetek és egyéb oktatási eszközök vezetését tartalmi és formai 


     szempontból


   - az ellenőrzőkönyv folyamatos használatát

             - a házirend betartását, a tanulói ügyelet működését.

Szakoktatók 


  Ellenőrzik:


 - a részvételt a gyakorlati foglalkozásokon, értékelik a gyakorlati 


   tevékenység színvonalát


 - a munkavédelmi és egészségvédelmi előírások folyamatos betartását


 - a füzetvezetést és az ellenőrző használatát


 - a házirend betartását, a tanulói ügyelet működését. 

Osztályfőnökök


 Ellenőrzik:


 - a tanulók neveltségi szintjét, szorgalmát, részvételét a közösségi életben


 - a diákközösségek véleményének figyelembe vételével értékelik a 


    magatartást, a tanuláshoz való viszonyt


- a tanulók mulasztását és az iskola és a szülői ház közötti kapcsolattartás 


  folyamatosságát


- a házirend betartását és az osztály tanulói ügyeletének működését


- a szaktanárok és szakoktatók dokumentációs munkáját (napló,
  ellenőrző).


Munkaközösség vezetők


Az ellenőrzés során naplót vezetnek, ahol kiemelt szempontsor alapján fogalmazzák meg véleményüket. Tapasztalataikat megbeszélik az érintett kollégával, és az iskolavezetőséget évente legalább 2 alkalommal tájékoztatják. Az óralátogatást dokumentálják az osztálynaplóban is.

Szakmai munkaközösség-vezetők


  Ellenőrzik:


  - a munkaközösség tagjainak szakmai, pedagógiai, szakmódszertani 


    tevékenységének színvonalát

· a tantervi követelmények feldolgozásának formáit, időbeli 

megvalósítását, az elsajátítás    színvonalát, a teljesítménymérés 

gyakoriságát, sokszínűségét tanítási óra látogatása alapján


- a munkatervben vállalt feladatok végrehajtását


- a pedagógiai dokumentumok elkészítését, használatát.

Osztályfőnöki munkaközösség-vezetők


 Ellenőrzik:


- az osztályfőnökök nevelőmunkájának tartalmát, folyamatosságát, az 


  osztályfőnöki munka hatékonyságát


- az osztályközösség és az osztályfőnök kapcsolatát


- a mulasztás egységes elbírálását, a szülők tájékoztatásának 

  rendszerességét 
- az ifjúságvédelmi munka folyamatát, színvonalát


- az osztályfőnöki dokumentációt (napló, anyakönyv, ellenőrző)


- naplóban jelzik ellenőrzési tevékenységüket


- az osztályfőnöki órákat (óralátogatás, naplóban jelezve ellenőrzési 

            tevékenységüket).


Kibővített vezetőség

Testületileg ellenőrzi a működési szabályzat gyakorlati végrehajtását, a testületileg elfogadott elvek következetes megvalósulását.

Értékeli a szakmai és az osztályfőnöki munkaközösségek, valamint a bizottságok munkáját.


Igazgató


Ellenőrzi:


- az igazgatóhelyettesek működési szabályzatban rögzített feladatvégzését, 


  ellenőrző, értékelő tevékenységét


- a gyakorlati oktatásvezetők tanműhelyi, üzemi tevékenységét, ellenőrző 


   munkáját


- az általa megbízottak ellenőrzési tevékenységét


- a gazdálkodási tevékenység ellenőrzését


- a nevelő-oktató munka tervezését, szervezését, végrehajtását elméleti, 


  valamint gyakorlati oktatási szempontból


- a személyi, szervezési, tárgyi feltételek biztosítását


- a tanórán kívüli tevékenység szervezését, tartalmi munkáját, a 


  diákönkormányzat munkáját


- az iskola teljes adminisztrációs munkáját.

Az igazgató által megbízott ellenőrzési tevékenység


 Belső ellenőr(megbízásos alapon, konkrét feladattal) 


Ellenőrzi:



- a tantárgyfelosztás összeállítását, a kötelező és túlórák, 



  órakedvezmények előírt alkalmazását, a pedagógiai 
  adminisztrációt és dokumentumokat,



- az intézmény bérgazdálkodásának rendjét, szakszerűségét; 



  a költségvetésen kívüli pénzeszközök felhasználást, 
                      bizonylatolását,

- az intézmény tárgyi feltételeinek tervszerű és gazdaságos 
       fejlesztését, az anyag- és készletgazdálkodás indokoltságát és 
       bizonylatolását



- az igazgató megbízásából bármilyen célvizsgálat alanyait.


Minőségellenőr, higiénikus


Ellenőrzi:



 - az irányításával dolgozó munkatársak szakmai és adminisztratív 



   munkáját



- a tanműhelyi termelés gyártásközi folyamatait, a technológiai 



  utasítások betartását



- a HACCP rendszer működtetését,  ezen belül a késztermékek mi- 



  nőségét, a gyártmánylapon előírtak és hatósági ellenőrző intézetek 



  dokumentumai alapján

- az egyes termékek anyagnormáinak betartását, a laboratórium 
  tárgyi és anyagleltárát.


 Munka-, tűz- és polgári-védelmi megbízott (az Országos Munkavédelmi

és Kockázatértékelő Iroda munkatársa)



Ellenőrzi:



- az intézmény munka- és tűzvédelmi szabályzatának végrehajtását,



  betartását



- új dolgozók munkavédelmi, tűzvédelmi oktatásának és 
  vizsgájának  megszervezését, lebonyolítását



- évente két tűzriadó-gyakorlat lebonyolítását.


Gazdasági igazgató


Ellenőrzi:



- az iskolai munkaközösségek, a tanműhely, a tanügyi és gazdasági 

  adminisztráció rendelkezésére álló pénzeszközök, oktatáshoz    

  igényelt anyagok tervszerű és folyamatos felhasználását



- az intézmény gazdaságos anyag- és energiafelhasználását, a 



  fejlesztési tervek célirányos megvalósítását



- az intézmény dolgozóinak gazdasági dokumentációját



- az irányításával dolgozók munkájának hatékonyságát, színvonalát.

Igazgatóhelyettesek

Ellenőrzik a munkaköri leírásuknak megfelelő területeken:

· a hozzájuk tartozó munkaközösségek, az irányításával dolgozó 
     munkatársak pedagógiai tevékenységét, adminisztrációs munkáját, 
     célirányos  szakszempontú fejlesztő tevékenységét

· a munkaközösség-vezetők, az irányításukkal dolgozó munkatársak 
     vezetői tevékenységét


-    szaktanárok tanítási óráit, szakköri előkészítő konzultációs 
               foglalkozásait


-    a tanórán kívüli tevékenység rendjét, színvonalát


-    az iskolai dokumentációk elkészítését


-    a tanulói létszám folyamatos nyilvántartását


-   az osztályfőnöki munka gyakorlati megvalósítását, adminisztrációs 
              munkát


-   a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatban meghatározott feladatok 


    végrehajtását 


-   vizsgák előkészítését, lebonyolítását


-   közismereti és szakmai versenyek előkészítését, lebonyolítását.


Gyakorlati oktatásvezető és  gyakorlati oktatásvezető helyettes

Ellenőrzik:

- a gyakorlóhely pedagógiai és termelési tervének megvalósulását, az 
  előírt anyag és energia felhasználását

- az irányításukkal dolgozó munkatársak munkaidő szerinti 
  munkavégzését, a helyi vezetők munkaszervezését


- a géptani, technológiai gyakorlati foglalkozások munkájának színvonalát


- a nyári összefüggő szakmai gyakorlatot


- a tanműhelyi szakmai vizsgákat, versenyeket


- a pedagógiai és termelési adminisztrációs tevékenységeket


- a szakoktatói ügyeleti rend működését


- az üzemekben folyó gyakorlati oktatás pedagógiai előírásait, 


  szervezettségét, rendjét


- a vállalatok és az iskola közötti együttműködési szerződések


  folyamatos teljesítését


- a munka- és tűzvédelmi, a higiéniai előírások rendjét, adminisztrációját.

7. A könyvtár működése 

a) A könyvtár igénybevételének és működésének általános szabályai

Könyvtár:

Az iskola nevelő-oktató munkájának nélkülözhetetlen objektuma, szellemi műhely, információs bázis, amely használhatóvá teszi azokat a forrásanyagokat, amelyek a képesség és személyiségfejlesztés során szükségesek.

Feladata: 


A tanulókban kifejleszteni azokat az olvasói szokásokat. amelyek személyiségük fejlődését és a szakmai tudás gyarapodását lehetővé teszik. A könyvtár összegyűjti, rendezi, feltárja és feldolgozza az intézményben található szellemi eszközöket, hogy a tanulóknak és a nevelőknek rendelkezésükre álljon. Rendszeres gyűjtő- és pedagógiai tevékenységével elősegíti a színvonalas tanári felkészülést, a diákok olvasóvá nevelését és kutatótevékenységük kibontakozását. Összegyűjti az iskola életével foglalkozó dokumentumokat, hogy az intézmény története feldolgozható legyen.

Dolgozói:

A könyvtárosok, akiknek alapvető feladata a könyvállomány nyilvántartása, feldolgozása, a könyvtár-pedagógiai tevékenység ellátása. Munkájukat a könyvtár szervezeti és működési szabályzata.
Tagjai:

Az iskola minden dolgozója és tanulója, ha vállalja a kölcsönzés rendjének betartását.

Működési rendje:

A tanulók egyénileg kölcsönözhetnek. A kölcsönzési idő 1 hónap, mely háromszor meghosszabbítható. Tankönyvkölcsönzés esetén a kölcsönzési idő 1 tanév. A tanárok maximum egy tanév időtartamára kölcsönözhetnek könyveket. A szertárakban lévő letéti könyvekért az ott tartózkodó tanárok tartoznak anyagi felelősséggel.

Szervezeti és működési szabályzata:
Az iskolakönyvtár szervezeti és működési szabályzata az iskola szervezeti és működési szabályzatának melléklete
b) Egyes tankönyvek iskolai könyvtártól való megvásárlásának feltételei
Az iskolai könyvtárból tankönyvet csak kölcsönözni lehet.

c) A tankönyvkölcsönzés szabályozása 

A tankönyvkölcsönzés a könyvtár szabályzata szerint történik, azzal az eltéréssel, hogy a kölcsönzési idő 1 tanév.
8. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás

               a)  Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje

Tankönyvbeszerzés

     A kiadóktól folyamatosan beérkező anyagokat a tankönyvfelelős továbbítja a munkaközösség vezetőknek A tankönyvfelelős feladata az OM Tankönyvjegyzék sokszorosítása, majd továbbítása szintén a munkaközösség vezetőknek.


A munkaközösségek kiválasztják a tankönyveket tantárgyanként és osztályonként, majd ennek alapján a munkaközösség vezetők kitöltik és leadják a tankönyvfelelősnek a Tantárgyi tankönyvrendelés lapot.


Az egyéni tanári segédkönyvek és tankönyvek kiválasztása a tanárok feladata. Az egyéni tanári könyvigényeket a tanárok szintén a tankönyvfelelősnek adják le, aki összegzi azokat. A tanári könyvigényeket az igazgató engedélyezi. A beszerzett tanári könyveket bevételeztetni kell a könyvtárba.


A tankönyvfelelős a munkaközösségek tankönyv választása alapján elkészíti a Tanulói igénylő lapokat a leendő 10-14. évfolyamra. (A Tanulói igénylő lapok egyfelől saját készítésű formanyomtatványok, másfelől a vonatkozó jogszabály melléklete.)


A tankönyvfelelős sokszorosítja a Tanulói igénylő lapot, melynek kiosztása és begyűjtése és a tankönyvfelelősnek történő továbbítása az osztályfőnökök feladata.


A tankönyvfelelős összegzi a Tantárgyi tankönyvrendeléseket, a Tanulói igénylő lapokat és az egyéni tanári rendeléseket, valamint a leendő 9. évfolyam becsült tankönyvigényét, majd ezek alapján elkészíti a Tankönyvrendelést minden év február 15-ig.

A felvételi után a 9. évfolyamra felvett tanulók szülei a beiratkozáskor megtekintik a Tanulói igénylő lapokat. Az itt kitöltött, aláírt Tanulói igénylő lapokat szintén a tankönyvfelelős összesíti. A Tankönyvrendelés módosítása a tankönyvfelelős feladata.


A könyvtáros a kölcsönvehető könyvek listáját az iskolai hirdetőtáblákon és a könyvtárban kifüggeszti minden év június 10-ig.

               b)   Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje

                  Az iskola naptári ütemtervében szerepel osztályra lebontva a tankönyvbeszerzés helye és időpontja. Ez kifüggesztésre kerül a tanári szobákba és a könyvtárba. A lebonyolítás az osztályfőnökök irányításával történik.

               c)   Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi 
                     rendje


A tankönyvtámogatás formái:


- az iskola könyvtárából történő kölcsönzés


- a tanulószobában elhelyezett könyvek igénybevétele



- a tankönyvek megvásárlásához nyújtott támogatás



A szülői és tanulói igényeket az iskola a tanév rendjében meghatározott ideig felméri.



Tankönyvtámogatás típusai:



- Normatív támogatás




a) általános támogatás




b) kiegészítő támogatás



- Egyéb támogatás




c) Fővárosi Önkormányzat




d) normatív támogatás maradványa




e) iskolai segély rendkívüli esetekben, kérvény alapján



Általános hozzájárulás:

                   A normatív támogatás alanyi jogon jár a tantestület által elfogadott elvek alapján. Az iskolai keret, melynek összegét a Magyar Köztársaság költségvetései törvénye szabályozza:



- egy része tartós tankönyvre fordítható


- a másik részét az osztályok tényleges tankönyvköltségének 

            arányában kell elosztani.



Kiegészítő támogatás:



- egy része tartós tankönyvre fordítható


- másik részét az osztályok tényleges tankönyvköltségének 


  arányában kell elosztani.

                   A kiegészítő támogatást a költségvetési törvény szabályozza, mely az ingyenes tankönyvellátásra jogosultak körét és a támogatás értékét határozza meg.


Az iskola feladata:

· május utolsó hetéig az osztályfőnökök felmérik a tanulók igényeit egy erre a célra szerkesztett nyomtatványon, hányan szeretnének a könyvtárból könyvet kölcsönözni, illetve kik szeretnék a támogatást igénybe venni.

· az első évfolyamra beiratkozó tanulók a „Szülői nyilatkozat”-ot a beiratkozáskor kapják meg és ezt követően töltik ki. A nyomtatványon szerepel a nyilatkozat beadásának helye és időpontja.

· a tanévnyitón az osztályfőnökök beszedik a tanulóktól az adott tanévben előírt igazolást, melyet a már beszedett nyilatkozathoz csatolják.

A nyilatkozat és az igazolás jogosítja a tanulót arra, hogy a tankönyvet ingyen megkapja. A fenti dokumentumok alapján összeállított névsort az osztályfőnök átadja a tankönyvfelelősnek.

Igazolás hiányában a tanuló csak pénzért vásárolhat tankönyvet (nem szerepelhet az „Ingyenes tankönyvet kaphatnak” listán).

A szülői nyilatkozatot leadó, de az igazolást késve bemutató tanuló csak a könyvtárból kölcsönözhet tankönyvet.


Egyéb támogatások:


a) A Fővárosi Közgyűlés határozata alapján ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók a tankönyvet aláírásukkal igazolt listán vehetik át. Az osztályfőnökök a tankönyvek átvételét a tanuló ellenőrzőkönyvébe beíratják.


b) Az egyéb szociálisan rászoruló tanulók a normatív támogatás esetlegesen felszabaduló összegéből segélyben részesülhetnek, egyéni elbírálás alapján, az iskola diákszociális szabályzatában meghatározott módon.

Jelen szabályozás az OM, a Fővárosi Önkormányzat, a tanév rendje rendelkezései alapján módosulhat, melyről az érintetteket (osztályfőnököket, diákönkormányzatot és a tanulókat, szülőket) az iskola a módosítást követően egy héten belül tájékoztatja.
9. Intézményi védő, óvó előírások 

a) A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

     Iskolánkban a VI. kerület által alkalmazott iskolaorvos és védőnő látja el a diákokkal kapcsolatos egészségvizsgálati feladatokat.

    Iskolaorvos rendelési idő: 


    Andrássy úton: minden tanévben egyeztetés alapján meghatározott 

             napokon.

    Védőnő: hétfőtől csütörtökig 8.45 – 13.00

Ezen kívül tanulóink fogorvosi és hallásvizsgálati szűrésben részesülnek a VI. kerületi egészségügyi szolgálat szervezésében. A beosztást egyeztetés alapján az iskolatitkár végzi.

A dolgozók számára munkaegészségügyi rendelés van az iskolában. A rendelést az iskolával szerződésben álló SIRÁLY BT. végzi.
A rendelés időpontjai:



      - Andrássy úton: szerdán 1300 - 1500


      - Almádi utcában: minden hónap első hétfő 900 - 1200
               b) A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek 
                   megelőzésében és a baleset esetén 

           Teendők baleset megelőzésével és balesettel kapcsolatban:


A tanév megkezdésekor az osztályfőnökök általános balesetvédelmi oktatást tartanak, melynek tudomásul vételét a tanulók aláírásukkal igazolják. Ezt a munkavédelmi felelős őrzi, illetve másolata a haladási napló melléklete. Szakterületekre vonatkozó baleset- és munkavédelmi oktatásban vesznek részt a tanulók a gyakorlati helyen. Szintén aláírásukkal igazolják a tudomásulvételt.


Az iskola első lépcsőháza balesetveszélyes, ezért a tanulóink ezt a lépcsőházat nem használhatják, ezt az ügyeletes tanár fokozottan ellenőrzi. A lépcsőház minden szintjén tábla figyelmezteti a tanulókat. 

A baleset-megelőzést is szolgálja a vezetői, a tanári illetve a diákügyelet.


Baleset esetén a tanulók értesítik az ügyeletes tanárt, illetve azt a tanárt, akit leghamarabb elérnek. A tanár értesíti az ügyeletes igazgatóhelyettest, aki a szükséges intézkedéseket megteszi. A baleseti jegyzőkönyvet a munkavédelmi felelős (aki az iskolával szerződésben álló, Országos Munkavédelmi és Kockázatértékelő Iroda munkatársa) veszi fel, aki ha nem tartózkodik az iskolában, telefonon elérhető. Amennyiben mégsem, akkor az ügyeletes igazgatóhelyettes vezetésével egy meghallgatási jegyzőkönyv készül, amely alapja a baleseti jegyzőkönyvnek. Az ügyeletes igazgatóhelyettes intézkedése alapján a sérültet, amennyiben állapota megengedi, a közeli rendelőintézetbe szállítjuk, ha nincs szállítható állapotban, mentőt hívunk. Mindkét esetben az iskola igazgatója, a szülő vagy gondviselő értesítésére is sor kerül. Súlyos baleset esetén az ügyeletes igazgatóhelyettes azonnal értesíti az iskola igazgatóját is, aki a szükséges intézkedéseket megteszi a fenntartó felé.
c) A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges 
                   teendők


    Az iskola létesítményeinek megóvása:

  Az intézmény valamennyi objektumát rendszeres állagmegóvással, karbantartással kell biztosítani. Az állagmegóvás a karbantartási tervben, évenként kerül részletezésre.


 A gondatlanságból vagy szándékos károkozás nyomán keletkezett károkat külön szabályozás szerint (Kártérítési szabályzat) kell rendezni, téríttetni, és az eredeti állapotot visszaállíttatni.

Portaszolgálat működése:


     Az intézmény


     - központi telephelyén (Bp. VI. Andrássy út 63-65.)
állandó,


     - a központi tanműhelyben (Bp. XIV. Almádi u. 3-5.) részleges,


     - az Izabella utcai objektumban részleges portaszolgálat működik.


A portai szolgálatot ellátó portás feladata az intézmény objektumának őrzése, a biztonsági előírások betartatása. Az intézményben lévő helyiségek kulcsainak az ott dolgozók, illetve tanulók részére történő kiadását és visszavételezését is a portás végzi el, és ennek megtörténtét a kulcsnyilvántartásban rögzíti.


A portás a szolgálati ideje alatt bekövetkezett rendkívüli eseményeket a portai naplóba köteles bejegyezni.

Biztonsági berendezések működése


Az Andrássy úti, Almádi és az Izabella utcai épületben a portaszolgálaton kívül biztonsági, azaz riasztóberendezés is üzemel. A jelzőcsengő a központi épületben a portán, míg az Izabella utcai épületben a kerületi rendőrkapitányságon jelez.

Intézményi vagyontárgyak, eszközök és anyagok védelme


A tárgyi eszközöket, anyagokat a raktárakban, szertárakban ellenkulcsos rendszerrel kell zárva tartani.


A biztonságot a felelős személy zárral, lakattal vagy más alkalmas módon köteles biztosítani.


Rendkívüli események kezelése


Ha az intézmény, illetve az ott dolgozók és tanulók biztonságát, épségét fenyegető események (pl. bombariadó, tűzeset, gázrobbanás vagy egyéb veszélyes helyzet) jutnak a portás, illetve bármely iskolai dolgozó vagy tanuló tudomására, akkor köteles erről azonnal az igazgatót, távolléte esetén az igazgatóhelyettest és a gondnokot értesíteni. Az igazgató hatásköre annak eldöntése, hogy milyen intézkedéseket kell foganatosítani, milyen hatóságokat szükséges értesíteni, illetve az épületet ki kell-e üríteni. Ha az épületet ki kell üríteni, akkor azt a tűzriadó- tervben leírtak szerint kell végrehajtani.


Intézkedés bombariadó esetén

Bombariadó esetén az ügyeletes igazgatóhelyettes értesíti az illetékes rendőr​főkapitányságot. Utasítja az iskola portását a bombariadót jelző csengetésre (hosszú - három rövid ​- hosszú).


Az órát tartó tanárok gondoskodnak arról, hogy a tanulók a tűzriadói tervnek megfelelő módon elhagyják az iskola épületét. Az iskola épületén kívül névsorolvasással ellenőrzik, hogy minden tanuló jelen van-e. A tanárok jelentik az ügyeletes igazgatóhelyettesnek a létszámellenőrzések eredményét. Az iskola épületébe való visszavonulásra a kerületi rendőr-főkapitányság engedélye alapján az ügyeletes igazgatóhelyettes ad engedélyt.


A bombariadó miatt elmaradt órák pótlására külön intézkedés alapján kerül sor.


Az írásbeli érettségit megelőzően a VI. kerületi rendőrkapitányság szakemberei átvizsgálják az épületet. Ezt követően a portán csak ellenőrzéssel, leadott névsor alapján léphetnek be az épületbe.
               d) Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és 
                    végrehajtási rendje 



Katasztrófavédelemi tevékenység
Iskolánk már több éve résztvevője a katasztrófavédelmi felmenőrendszerű ügyességi versenynek.


A verseny célja vészhelyzetek megismertetése a tanulóifjúsággal, a veszélyhelyzeti magatartásformákra való felkészítés, az önvédelmi készség kialakításának segítése, a katasztrófavédelem rendszerének bemutatása csapatverseny keretében.


A versenyeken a tanulóik elméleti, de főleg gyakorlati ismereteikről adnak számot, ügyességi feladatokat oldanak meg. A megjelölt témakörök egy-egy állomáson, komplex módon jelennek meg. A fő hangsúly a gyakorlati feladatok megoldására és a csapatmunkára helyeződik. Ezeken a versenyeken mindig több csapattal veszünk részt, hogy minél több tanulóval megismertessük a katasztrófavédelemmel kapcsolatos ismereteket. A tanulók szívesen vesznek részt mind az elméleti ismeretek megszerzésében, mind pedig a versenyeken is.


A felkészítést a kerületekben a kirendeltségek és a Fővárosi Polgári Védelmi Igazgatóság aktivistái segítik.


A verseny követelményei és témakörei:

- a katasztrófavédelem elméleti kérdései

- riasztás, tájékoztatás, veszélyhelyzeti tennivalók

- a „védelem” módszerei, eszközei

- tűzvédelem, tűzmegelőzés

- az elsősegélynyújtás szabályai



Tűzvédelemi tevékenység

Az Országos Munkavédelmi és Kockázatértékelő Iroda munkatársa vezetésével történik

· új dolgozók tűzvédelmi oktatása

· tanulók tűzvédelmi oktatása tanév elején, annak dokumentálása

· évente két tűzriadó gyakorlat megszervezése, lebonyolítása

10.  Nevelési-oktatási intézményen belül működő pedagógiai  

      szakszolgálat 


     Iskolánkban nem működik pedagógiai szakszolgálat.

11.  Egyéb kérdések

               a) A kereset-kiegészítés feltételei

    A Kollektív Szerződés alapján az igazgató jogosult a kereset-kiegészítés megállapítására, átmeneti többletfeladatok teljesítésének ösztönzésére. A kereset-kiegészítés pontos mértékét és a folyósítás időtartamát az igazgató állapítja meg.
b) Kéthavi tanítási időkeret

A tanárok által teljesített tanórák elszámolása kéthavi időkeretben történik az előírásoknak megfelelően. Ehhez Ket-ex programot alkalmazunk.
               c) A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei


     Intézményünkben a teljesítménypótlékot nem alkalmazzuk.

               d) Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás 
                    megállapításának szabályai 
Az iskola és a tanuló közötti eltérő megállapodás hiányában az iskola szerzi meg a vagyoni – rendelkezési, használati, hasznosítási – jogokat minden olyan birtokába került alkotás, dolog felett, amelyet a tanuló a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozások keretében állított elő. Az otthon, a szülő költségére előállított dolgok csak akkor kerülnek az iskola birtokába, ha a tanuló átengedi a vagyoni jogokat.

Ha az iskola tanuló által alkalomszerűen, egyedileg előállított dolgokat, alkotásokat értékesít, a tanulót megfelelő díjazás illeti meg, amelynek mértékéről az iskola és a tanuló állapodik meg.

Ha az iskola olyan dolgokat, alkotásokat értékesít, amelyeket a tanulási folyamat részeként, osztály-, csoportkeretben készített a tanuló, a díjazást az iskola állapítja meg az eredmény (nyereség) terhére, a bevételből levonva az általa ráfordított költségeket (alapanyagok, eszközök, a közreműködő pedagógus munkadíja stb.), illetve csoportos munka esetén a díjat megosztja a részt vevő tanulók között.

A díjazásról az iskola nyilvántartást vezet, amelyben a tanuló aláírásával igazolja az összeg átvételét.

                e) Szakképző iskola esetén a munkaruha kihordási idejének, 
                    tisztán tartásának jogszabályoktól eltérő szabályozása 

A munkaruha kihordási ideje 2 év. A gyakorlati képzést szervező azonban a gyakorlati képzésben eltöltött napok arányát, a tanuló életkori sajátosságait, továbbá a munkával járó szennyeződés mértékét figyelembe véve ennél rövidebb kihordási időt is meghatározhat.

A munkaruha tisztántartása a tanuló kötelessége, de ettől eltérő rendelkezés is lehet. Az iskola tanműhelyében foglalkoztatott tanulók munkaruháját az iskolai mosodájában tisztítják.

      f) Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

Az iskolában 

· az igazgató

· az igazgatóhelyettesek

· a gazdasági igazgató

· gondnok

kötelezettek megtételére az előírásoknak megfelelően.
               g) A nevelési-oktatási intézményben folyó reklámtevékenység 
                    szabályai

Az iskolában reklámtevékenység kizárólagosan csak az igazgató engedélyével történhet. Szerződéskötés alapján kerülhet sor tábla, óriásplakát stb. kihelyezésére. A reklám nem tartalmazhat cigaretta, ital, drog, szex témával kapcsolatos hirdetéseket, valamint közmegbotránkoztatás témájút sem.
12.  Intézményi dokumentumok nyilvánossága 

Iskolánkban a dokumentáció (Pedagógiai Program, Házirend, Minőségirányítási Program, Szervezeti és Működési Szabályzat) eredeti példánya az igazgatói irodában található, másolati példányok pedig az Andrássy úton az igazgatóhelyettesi irodában, a tanári szobában, a könyvtárban, míg az Almádi és az Izabella utcában a tanári szobában található.
V. Záró rendelkezések

1. A SZMSZ hatálybalépése

A SZMSZ ……...év………hó….napján, a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a 2007. év június hó 7. napján jóváhagyott (előző) SZMSZ.

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

Budapest, ……év………….hó….nap
    PH.
 

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









    igazgató

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

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







        diákönkormányzat vezetője

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





  ……………………………………………….





             Szülői szervezet képviselője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete …….év……….hó….napján elfogadta.

…………………………………          ……………………………….
hitelesítő nevelőtestületi tag


hitelesítő nevelőtestületi tag

(A fenntartói értesítés helye a Szervezeti és Működési Szabályzatot jóváhagyó határozatról.)
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1. számú melléklet: Gyűjtőköri Szabályzat
2. számú melléklet: Szabálytalanságok kezelésének eljárásrend
3. számú melléklet: Iratkezelési szabályzat
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41. oldal


5. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a


    hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

42. oldal


6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje
44. oldal


7. A könyvtár működése





48. oldal


8. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyv-


     támogatás






50. oldal


9. Intézményi védő, óvó előírások



52. oldal

        10. Nevelési-oktatási intézményen belül működő

    pedagógiai szakszolgálat




56. oldal

        11. Egyéb kérdések






56. oldal

        12. Intézményi dokumentumok nyilvánossága
         
58. oldal

V.
Záró rendelkezések





59. oldal

Mellékletek







61. oldal
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