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I. rész
Általános rendelkezések
A Szervezeti és működési szabályzat jogszabályi alapjai 
· 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról 
· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény  
· A Munka Törvénykönyvről szóló 1992. évi XXII. törvény

· A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. Törvény

· Nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól szóló 1999. évi XLIII. Törvény

· A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény

· 20/1997. (II.13.) Kormányrendelet a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény végrehajtásáról
· 138/1992. (X.8) Kormányrendelet a közalkalmazottakról szóló törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben

· 100/1997. (VI.13.) Kormányrendelet az érettségi vizsgaszabályzatának kiadásáról
· 277/1997. (XII.22) Kormányrendelet a pedagógus továbbképzésről, a pedagógus – szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről
· 217/1998. (XIII.30.) Kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről

· 142/1999. (IX.8.) Kormányrendelet a tűzszerészeti mentesítési feladatok ellátásáról

· 17/2005.(II.8) kormányrendelet a diákigazolványokról
· 11/ 1994. (VI.8.) MKM rendelet a nevelési- oktatási intézmények működéséről  

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

· 20/1994. (XI.10.) MKM rendelet egyes oktatási szabályok módosításáról

· 8/2000. (V.24.) OM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8.) MK rendelet módosításáról

· 37/2001.(X.12.) OM rendelet a katasztrófák elleni védekezésről

· 105/1986. PM utasítás a költségvetési szervek belső ellenőrzésének irányelveiről

-
193/2003.12.26 Kormányrendelet a Költségvetési szervek belső ellenőrzéséről
A közoktatási intézmény adatai
1. A költségvetési szerv (a továbbiakban: intézmény)  neve:  

Erzsébetvárosi Általános Iskola és Informatikai Szakközépiskola 

2. Az intézmény OM azonosító száma:
034913

3. Az intézmény székhelye: 

1077 Budapest, VII. Dohány utca 32.

4. Az intézmény telephelye:

1073 Budapest, VII. Kertész utca 30.

1071 Budapest, VII. Damjanich utca 6.

5. Az intézmény jogállása: 

Önálló jogi személy. 

6. Az alapító szerv neve: 

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat 

1073 Budapest, Erzsébet krt. 6. 

7. Az  intézményt fenntartó  szerv neve, székhelye:

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzata

1073 Budapest, Erzsébet krt. 6. 
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8. Az intézmény irányító szerve, székhelye:

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő-testülete 

1073 Budapest, Erzsébet krt. 6. 

9. Az intézmény irányító szervének vezetője:

Polgármester

10. Az intézmény típusa: 
A tevékenység jellege alapján: közszolgáltató  közintézmény  - Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő-testülete által jóváhagyott helyi pedagógiai program szerinti általános iskolai és szakközépiskolai  oktatás, összetett több célú iskola
Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján: önállóan működő és gazdálkodó.

11. Az intézmény évfolyamainak száma:

8 évfolyamos általános iskola
9. – 12. évfolyamos és 13-15 évfolyamos szakközépiskola


12. A felvehető tanulók maximális létszáma:

2008. június 30. napjáig: 900 fő

2008. július 01. napjától: 750 fő

13. Az intézmény működési területe:

Az iskola feladat ellátási kötelezettsége az alapfokú oktatásban elsősorban a fenntartó által meghatározott körzetben, másodlagosan Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros közigazgatási területén lakó vagy tartózkodó tanköteles korú gyermekek nevelésére és oktatására terjed ki. Ezt meghaladóan üres férőhelyeivel a szabad iskolaválasztás érvényesítését szolgálja.

A szakközépiskolai oktatásban elsősorban Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros közigazgatási területén lakó vagy tartózkodó tanköteles korú gyermekek oktatására terjed ki. Ezt meghaladóan üres férőhelyeivel a szabad iskolaválasztás érvényesítését szolgálja.

14. Az intézmény szakágazati száma: 852010
I. Alaptevékenysége:
	2009. 09. 01.-től - 2009. 12. 31-ig
	2010. 01. 01-től

	80121 -  4  általános iskolai nappali rendszerű nevelés, oktatás

80122-5 sajátos nevelési igényű szakértői véleménnyel rendelkező (organikus okra visszavezethető és vissza nem vezethető) látássérült és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő tanulók nappali rendszerű integrált általános iskolai nevelése, oktatása.

80218-8 sajátos nevelési igényű szakértői véleménnyel rendelkező (organikus okra visszavezethető és vissza nem vezethető) látássérült és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő tanulók nappali rendszerű integrált szakközépiskolai oktatása

80511 – 3 napköziotthoni és tanulószobai foglalkozás (szorgalmi időben)

80217 -7 nappali rendszerű szakközépiskolai nevelés, oktatás

80224 – 1 nappali rendszerű, szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatás:     

Okj: 54 481 02 0010 54 03: Internetes alkalmazás fejlesztő.

Okj: 54 481 02 0010 54 04: szoftver fejlesztő.

Okj: 54 481 03 0010 54 05: számítógép rendszer karbantartó.

Okj: 54 481 03 0010 54 07: Web mester

Okj: 521832 03: Színész II

80218 – 8 sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakközépiskolai nevelése, oktatása

 92403 - 6 diáksport               

55232-3 Iskolai intézményi közétkeztetés.


	852011 általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam)

852012 sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyamon) – szakértői bizottsági vélemény alapján integráltan nevelhető-oktatható (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) látássérült és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő tanulók nevelése-oktatása

852021 általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyamon)

852022 sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyamon) – szakértői bizottsági vélemény alapján integráltan nevelhető-oktatható (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) látássérült és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő tanulók nevelése-oktatása

855911 általános iskolai napközi otthoni nevelés

855912 sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése - szakértői bizottsági vélemény alapján integráltan nevelhető (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) látássérült és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő tanulók nevelése

855914 általános iskolai tanulószobai nevelés

855915 sajátos nevelési igényű tanulók általános iskola tanulószobai nevelése  - szakértői bizottsági vélemény alapján integráltan nevelhető (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) látássérült és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével  küzdő tanulók nevelése

853121 nappali rendszerű szakközépiskolai oktatás (9-12/13. évfolyamon)

853211 szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon

Okj: 54 481 02 0010 54 03: Internetes alkalmazás fejlesztő.

Okj: 54 481 02 0010 54 04: szoftver fejlesztő.

Okj: 54 481 03 0010 54 05: számítógép rendszer karbantartó.

Okj: 54 481 03 0010 54 07: Web mester

Okj: 521832 03: Színész II

853221 szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamokon

Okj: 54 481 02 0010 54 03: Internetes alkalmazás fejlesztő.

Okj: 54 481 02 0010 54 04: szoftver fejlesztő.

Okj: 54 481 03 0010 54 05: számítógép rendszer karbantartó.

Okj: 54 481 03 0010 54 07: Web mester

Okj: 521832 03: Színész II



	
	853122 sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakközépiskolai oktatása (9-12/13. évfolyamon) – szakértői bizottsági vélemény alapján integráltan oktatható (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) látássérült és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő tanulók nevelése

tanulók oktatása

855917 középiskolai tanulószobai nevelés

855918 sajátos nevelési igényű középiskolai tanulók tanulószobai nevelése - szakértői bizottsági vélemény alapján integráltan nevelhető (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) látássérült és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő tanulók nevelése

562913 iskolai intézményi étkeztetés  - tanulók intézményi étkeztetése

910121 könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása – az iskolai (nem nyilvános) könyvtár szakértő által véleményezett gyűjtőkörrel

931204 iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása



II. Az alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenysége:
 
	2009. 12. 31-ig
	2010. 01. 01-től

	75195 – 0 Intézményi étkeztetés                                                                       
80591 - 5  oktatási célok és egyéb feladatok 
80402 - 8 iskolarendszeren kívüli  szakmai oktatás, vizsgáztatás (külön   engedéllyel):

OKJ szám: 33 3404 01 gépíró és gyorsíró

OKJ szám: 33 3404 02 gépíró és szövegszerkesztő

OKJ szám: 33 4641 01számítógép-kezelő (-használó)

OKJ szám: 52 4641 03 számítástechnikai szoftver üzemeltető

OKJ szám: 52 1832 03 színész II. (segédszínész)

OKJ szám: 54 4641 02információrendszer-szervező


	562917 Munkahelyi étkeztetés

856099 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység (ECDL vizsgaközpont, Multicenter is )




III. Vállalkozási tevékenység: vállalkozási tevékenységet nem folytathat

15.  Az intézmény gazdálkodási jogköre, előirányzatok feletti rendelkezési jogosultsága: 

„ Önállóan működő és gazdálkodó, előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkező költségvetési  szerv, megállapodás alapján ellátja a Bóbita Óvoda és a „Molnár Antal Zeneiskola” Alapfokú Művészetoktatási Intézmény részben önállóan gazdálkodó, részjogkörű költségvetési intézmények pénzügyi-gazdasági feladatait.

16.  Az intézmény vagyona:

Budapest VII. kerület 34340, 34475, valamint 34473, 34474 helyrajzi számú 1664,  2075, valamint 130 és 852 m2 felépítményes ingatlanok ingyenes használata, valamint vagyonértékű jogok, tárgyi eszközök (gépek, berendezések, felszerelések, stb.) állóeszközleltár szerint.

17.  Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogosultsága:

Az intézmény működéséhez szükséges ingó és ingatlan vagyontárgyak az alapító tulajdonát képezik.

Az intézmény vagyonát az intézmény vezetője működteti. Az épület csak az alapító okiratban meghatározott feladatok ellátására szolgál.

A zavartalan működés biztosítása mellett, az alaptevékenység sérelme nélkül az intézmény helyiségei – az önkormányzat tulajdonában lévő vagyonnal való rendelkezés szabályairól szóló 30/2000. (XII.23.) számú önkormányzati rendelet betartásával - hasznosíthatóak, de el nem idegeníthetők.

18.  Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:

 Az intézmény vezetője magasabb vezető beosztású közalkalmazott, akit pályázat útján Budapest Főváros VII. kerület  Erzsébetváros  Önkormányzatának Képviselő-testülete bíz meg  határozott időre.

19.  Az intézmény alkalmazottainak jogállása:

Az intézmény alkalmazottai közalkalmazottak, jogviszonyukra a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései az irányadóak.

20.  Az intézmény képviselete:

Az intézmény képviseletét a Polgári Törvénykönyv (1959. évi IV. törvény) 36.§-a, valamint a Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény alapján az intézmény vezetője látja el, aki e jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott csoportjára nézve az intézmény dolgozójára átruházhatja.

21. Feladatmutatók megnevezése, köre és mértéke
Az iskola az alaptevékenysége végrehajtása során gondoskodik a tanulók napközbeni ellátásáról, felügyeletéről, étkeztetéséről, a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokról, a tehetséggondozásról és a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatásáról, továbbá ellátja mindazon feladatokat, amelyeket a közoktatási törvény és más jogszabály a nevelési-oktatási intézményeknek előír.

Az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok:

· a közoktatásról szóló, többször módosított 1993. évi LXXIX. törvény 

· a kerettantervek kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet

· a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról szóló 130/1995. (X. 26.) kormányrendelet

A működés során alkalmazott közoktatási jogszabályok különösen:

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

· a Közoktatási Törvény végrehajtásáról szóló, többször módosított 20/1997.  (II. 13.) kormányrendelet

· a tanév rendjéről szóló mindenkori miniszteri rendelet.

	Feladatmutatók megnevezése 2009 dec. 31-ig
	Feladatmutatók köre

2009 dec. 31-ig

	80121-4: általános iskolai nappali rendszerű nevelés, oktatás 
	Az intézménnyel tanulói jogviszonyban állók

	80122-5: sajátos nevelési igényű tanulók, ezen belül szakértői véleménnyel rendelkező hallássérült és pszichés fejlődési zavarai miatt a nevelési, tanulási folyamatban tartósan és súlyosan akadályozott tanulók nappali rendszerű integrált általános iskolai nevelése, oktatása (fő)
	Az intézménnyel tanulói jogviszonyban álló és rászoruló tanulók

	80217-7
nappali rendszerű szakközépiskolai nevelés, oktatás

érettségi vizsgáztatás középszinten 
	Az intézménnyel tanulói jogviszonyban állók

	80511-3: napköziotthoni és tanulószobai foglalkozás (szorgalmi időben) 

(napközis/tanulószobai napok száma/év)
	Az intézménnyel tanulói jogviszonyban álló és a napköziotthont, vagy a tanulószobai foglalkozást igénybe vevő tanulók

	92403-6 diáksport


	Az intézménnyel tanulói jogviszonyban álló tanulók

	55232-3: iskolai intézményi közétkeztetés (étkezési napok száma/év)
	Az intézménnyel tanulói jogviszonyban álló közétkeztetést igénybe vevő tanulók

	Pedagógus szakkönyvvásárlás (fő)
	Az intézményben közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott pedagógusok

	Pedagógus továbbképzés és szakvizsga (fő)
	Az intézményben közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott pedagógusok


	Feladatmutatók megnevezése 2010. 01.01-től
	Feladatmutatók köre 2010. 01.01-től

	Pedagógus szakkönyvásárlás
	Az intézményben közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott pedagógusok (fő)

	Pedagógus továbbképzés és szakvizsga
	Az intézményben közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott pedagógusok(fő)

	852011 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam)
	Intézménnyel tanulói jogviszonyban álló tanulók száma

	852012 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam)
	Intézménnyel tanulói jogviszonyban álló sajátos nevelési igényű tanulók száma

	852021 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyam)
	Intézménnyel tanulói jogviszonyban álló tanulók száma

	852022 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyam)
	Intézménnyel tanulói jogviszonyban álló sajátos nevelési igényű tanulók száma

	853121 Nappali rendszerű szakközépiskola oktatás (9-12/13. évfolyam)
	Intézménnyel tanulói jogviszonyban álló tanulók száma

	853122 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakközépiskola oktatása (9-12/13. évfolyam)
	Intézménnyel tanulói jogviszonyban álló sajátos nevelési igényű tanulók száma

	853211 Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatása a szakképzési évfolyamokon
	Intézménnyel tanulói jogviszonyban álló tanulók száma

	853212 Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatása a szakképzési évfolyamokon
	Intézménnyel tanulói jogviszonyban álló sajátos nevelési igényű tanulók száma

	853221 Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamokon
	Intézménnyel tanulói jogviszonyban álló tanulók száma

	853222 Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatása a szakképzési évfolyamokon
	Intézménnyel tanulói jogviszonyban álló sajátos nevelési igényű tanulók száma

	562913 iskolai intézményi étkeztetés
	Az ellátást igénybe vevők száma

	855911 Általános iskolai napközi otthonos nevelés
	Az intézménnyel jogviszonyban álló ellátást igénybe vevők száma

	855912 Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése
	Az intézménnyel jogviszonyban álló ellátást igénybe vevő sajátos nevelési igényű tanulók száma

	855914 Általános iskolai tanulószobai nevelés
	Az intézménnyel jogviszonyban álló ellátást igénybe vevők száma

	855915 Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése
	Az intézménnyel jogviszonyban álló ellátást igénybe vevő sajátos nevelési igényű tanulók száma

	856013 fejlesztő felkészítés
	A szolgáltatást igénybe vevők száma

	955ö17 Középiskolai, szakiskolai tanulószobai nevelés
	Az ellátást igénybe vevők száma

	855918 Sajátos nevelési igényű középiskolai, szakiskolai tanulók tanulószobai nevelése
	Az intézménnyel jogviszonyban álló ellátást igénybe vevő sajátos nevelési igényű tanulók száma

	910121 Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása (iskolai, nem nyilvános)
	A gyűjtőköri szabályzat szerint beszerzendő dokumentumok száma (db)

	931204 Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása
	Az intézménnyel tanulói jogviszonyban álló résztvevő tanulók száma


22. Az intézmény bélyegzőinek adatai: (Felirata és lenyomata)

hosszú bélyegző: 
Erzsébetvárosi Általános Iskola és Informatikai Szakközépiskola 

1077. Bp. Dohány u. 32.  

T.: 322-1663
1072. Bp. Damjanich u. 6.

T.: 322-7694

körbélyegző: 
Az intézmény 3 számozott körbélyegzőt használ.

1. Dohány u. titkárság

2. Dohány. gazdasági iroda

3. Damjanich u. titkárság

Felirata: Erzsébetvárosi Általános Iskola és Informatikai Szakközépiskola 
1077. Budapest Dohány u. 32.

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak:

· igazgató

· igazgatóhelyettes
· gazdasági vezető

· iskolatitkár.
A gazdasági szervezet felépítése és feladata
Költségvetésének tervezését az Alapító okiratban meghatározott törvények, továbbá az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. Kormányrendelet, valamint a fenntartó önkormányzat éves költségvetési rendelete szabályozzák. Költségvetése tervezését a Magyar Államkincstár Bp-i és Pest Megyei Regionális Igazgatósága által közreadott tervezési segédletek (útmutatók, informatikai programok stb.) támogatják.

Az intézmény pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés és ellenjegyzés rendjét a három intézmény közötti megállapodás tartalmazza. Ezen szabályozás szerint kell eljárni a gazdálkodási előirányzatok keretei között tartását biztosító 
- feltétel és követelményrendszer

- folyamat és kapcsolatrendszer,

- kötelezettségvállalásokat megalapozó eljárások, dokumentumok tekintetében.

Az intézmény gazdasági irányítását a gazdasági vezető látja el. Felelős a gazdaságos és előirányzatoknak megfelelő intézményi gazdálkodásért.

A gazdasági vezető irányításával 1 fő könyvelő és 2 fő ügyintéző látja el a gazdálkodással kapcsolatos feladatokat.

A gazdasági tevékenység ellenőrzését belső ellenőr végzi.
A gazdasági iroda felépítése:

IGAZGATÓ




Gazdasági vezető



Belső ellenőr








Ügyintézők







Pénztáros

Az iskola számlaszáma: 

11784009-15507170 OTP Bank Rt.

Az iskola adószáma:

15507170-2-42
Illetékes adóhatóság:
APEH Kelet-budapesti Igazgatósága 1144. Budapest, Gvadányi út 69.

Az intézmény szervezeti felépítése
IGAZGATÓ


Általános
Középiskolai

Gazdasági
iskolatitkárok
DÖK
MultiCenter
SzMK
ig.helyettesek

ig.h.

   vezető


[image: image1]
Munkaközösség vezetők

Gazdasági 
Gyermekvédelem
K. Tanács






csoport


[image: image2]
Ált. isk.
Szakképzés

Intézményi étkeztetés

nevelés

Min. bizt. Cs.

Napköziotthon

Intézmény fenntartás
Legfelsőbb vezetői szint:
intézményvezető

Vezetői szint:


igazgató helyettesek





gazdasági vezető
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Az intézmény irányító és vezető szerve: az iskolavezetőség.
Az intézmény javaslattevő, véleményező és tanácsadó szerve: a kibővített iskolavezetőség.
Az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve: a nevelőtestület.
A szakmai munkaközösségek.
A tanulók közösségei: a diákönkormányzatok.
A szülői szervezetek.
Gazdasági iroda 
Technikai, kiszolgáló részleg

Az alkalmazotti közösség: a közalkalmazotti tanács.
Az intézmény könyvtára.
Az intézmény sportköre.
Az intézmény két épületben működik:
Székhelye:  
1077. Budapest Dohány utca 32.

Telephelye: 
1073. Budapest Kertész utca. 30.



1072 Budapest Damjanich utca 6.
II. rész

Működési szabályok

FELVÉTEL
1.  A tanulók felvétele 

A tanuló jogviszonya a beíratás napján jön létre.
Az iskola körzetében lakó tanköteles tanulót köteles iskolánk felvenni, átvenni.

A tanulói jogviszony felvétel vagy átvétel útján keletkezik, amely jelentkezés alapján jön létre.
A felvételi rendjét, időpontját az éves munkaterv tartalmazza.

A szakközépiskolába való jelentkezés az országos előírásoknak megfelelően történik, a felvételről és az átvételről az igazgató dönt. 

Az intézménybe való felvétel kérelmének elbírálási elvei

Általános iskola 1. évfolyamára: 

· óvodai szakvélemény alapján

· meghallgatás, készség felmérés 

Szakközépiskola 9. évfolyamára:
· általános iskola 5.-8. évfolyam eredménye

· felvételi vizsga eredménye (központi írásbeli, szóbeli)

· a színi tagozatra képességfelmérés

A szakképző iskola 13. évfolyamára:

· az érettségi eredménye

· felvételi (szakmai) vizsgák eredménye (írásbeli, szóbeli, gyakorlati)
Az iskolai meghallgatás, felvételi időpontjáról, menetéről, a leendő 1.,9.,13. évfolyamra jelentkezők az iskola kapuján lévő hirdetőn tájékoztatjuk a szülőket. Az osztályba sorolásról való döntést az iskola igazgatója a meghallgatást követő 15 napon belül hozza meg. 

A napközibe és tanulószobába való felvétel:

A szülő igénye alapján minden felügyeletre szoruló tanuló részére biztosított a napközi otthonba, ill. a tanulószobába való felvétel.

A következő tanévre a napközi otthonba való felvételt a szülő a szorgalmi időszak utolsó napjáig kérheti. Indokolt esetben mód van arra, hogy tanév közben kérje a felvételt.

Az első osztályosok jelentkezése a beíratáskor történik. A felvételről az igazgató (vagy megbízottja) dönt.

A tanulószobai felvételre a tanév elején lehet jelentkezni. Az osztályfőnök ajánlja a tanulószoba évközi igénybevételét a gyengébb tanulmányi eredményű tanulók esetében, a hosszabb hiányzást követően, és ha azt a gyermekvédelmi szempontok indokolják. A szülő a gyermeke tanulószobai felvételét év közben is kérheti.

2. A tanulók beírása

A tanköteles tanulókat az első évfolyamra a fővárosi önkormányzat által meghatározott időpontban kell beírni. 
A szakközépiskola 9. évfolyamára a beiratkozás júniusban, az iskola által meghatározott időpontban történik.
FOGLALKOZÁSOK, TEVÉKENYSÉGEK RENDJE ÉS FORMÁI
A tanulók fogadása (nyitva tartás)

A tanulók számára – 

- szorgalmi időben hétfőtől péntekig 6.45 órától 17.00 óráig tart nyitva.

(Dohány u.: általános iskola tanári ügyelet 06,45 – 17,00

 Damjanich u.: szakközépiskola tanári ügyelet 07,30 – 14,00)

- rendezvények esetén a szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató ad engedélyt.

- az iskola a tanítási szünetekben az ügyeleti rendszer szerint tart nyitva. 

A tanítás kezdete 8 óra. A tanítási óra 45 perces. A szünetek idejét, a tanulói ügyelet rendjét a házirend határozza meg.

A folyosókon a tanítás megkezdéséig valamint az óraközi szünetekben, az ebédeltetés alatt, az ebédlőben tanári ügyelet működik.

A tanítási idő végén a tanulók csoportosan távoznak az iskolából. A tanuló a tanítási idő alatt csak az osztályfőnöke, távollétében az igazgatóhelyettes írásos engedélyével hagyhatja el az iskolát.

A hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik, kiírás szerint.
Mindennapos testedzés formái

A mindennapos testedzés a tanórán, a sportköri foglalkozáson, és a napköziben (játék-sport) szervezet keretek között valósul meg.

A mindennapos testedzés anyaga az éves tanmenetben, a munkatervben és a foglalkozási tervben szabályozott.

Időtartama:  heti 3 óra tanóra, 

   1 óra sportköri foglalkozás 

   1 óra napközi 

A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái, rendje 

Szervezeti formák

· Napközi otthon

· Tanulószoba

· Korrepetálás

· Szakkör

· Énekkar

· Iskolai sportkör

· Tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny.
Napközi otthon

Napközi otthon – szülők kérésétől függően – minden általános iskolai évfolyamon működhet. Szervezése elsősorban az 1- 6. évfolyamon történik.

A csoportok kialakításának szempontja az évfolyamok szerint működtetés.

A napközi otthon a szorgalmi időszak alatt működik.

A téli és a tavaszi szünetben, valamint a tanítás nélküli munkanapokon a napközis csoportok összevonhatók. Az iskola nyári táborokat is szervez, szülői igény esetén.

A napközis ellátás az utolsó tanítási óra végét követően kezdődik és 16 óráig tart. A szülők kérésére ezt követően 17 óráig összevont ügyeletet kell szervezni.

A napközi rendjét külön napközis házirend szabályozza, amelyet a napközis munkaközösség készít el, és az igazgató hagyja jóvá. A szabályzatot évenként felül kell vizsgálni.
Tanulószoba

A tanulószobai foglalkozásokat az igényeknek megfelelően kell szervezni. A tanulószoba szervezése elsősorban 7-12. évfolyamon történik. A tanulószoba a szorgalmi időszak alatt működik, hétfőtől csütörtökig 14 órától 15.30 óráig az erre a célra kijelölt tanteremben.

Az igényeket minden tanév végén kell felmérni.

Korrepetálás

Tanévenként a szaktanári igények alapján, a lehetőségek figyelembevételével az iskolavezetése dönt a korrepetálás rendjében. A foglalkozások az osztálynaplóba kerülnek bejegyzésre.

Szakkörök

Az iskola hagyományainak megfelelő szakköröket hirdeti meg, de a tanulók és a szülők újak szervezését is kezdeményezhetik. 

A szakkörök indításáról az igazgatóhelyettesek véleményének meghallgatásával az igazgató dönt. A szakkörök vezetőjét az igazgató bízza meg. A szakköri foglalkozások legkésőbb októberben kezdődnek és a szorgalmi időszak végéig tartanak. A munkatervet és a szakkörök működési rendjét az igazgató hagyja jóvá. A szakköri foglalkozásokra a szorgalmi időszak elején lehet jelentkezni.

Énekkar

Az énekkar vezetőjét az igazgató bízza meg.

Az énekkar a szorgalmi időszak alatt, órarendben rögzített időpontban, heti 2 alkalommal 45 perces időbeosztással működik. A tanulók önkéntesen jelentkeznek, kiválasztásukról, felvételükről a karvezető dönt.

Az énekkar szerepléseit, külső fellépéseit az igazgató engedélyezi.

Az iskolai sportkör

A sportkör vezetőjét az igazgató bízza meg.

A tanulók tanórán kívüli sporttevékenységét a testnevelő tanárok szervezik a szorgalmi időre. A tanulók számára önkéntes, de törekedni kell arra, hogy a foglalkozásokon minél nagyobb számban vegyenek részt.

Munkáját saját éves munkaterv alapján végzi.
Tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny

Tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny idejét, szervezési feladatait és felelőseit a tanév helyi rendje, ill. az éves munkaterv tartalmazza.

Az országos, budapesti, kerületi versenyeken győztes, ill. helyezést elért tanuló és az énekkar eredményes szerepléséről az igazgató tájékoztatja a tanulóközösséget.

Ünnepélyek, megemlékezések rendje, hagyományápolással kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyományainak ápolása, az iskola jó hírének megőrzése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. 
A pedagógiai programban meghatározott ünnepek és rendezvények helyét, időpontját, megrendezésének módját, a rendezésért felelős közösséget az éves munkaterv tartalmazza.

A nemzeti és iskolai ünnepélyeken a nevelőtestület és tanulóifjúság minden tagjának megjelenése kötelező.

A nemzeti ünnepek megemlékezésekor a kötelező ünneplő ruha:
- sötét alj, illetve nadrág

- fehér blúz, illetve ing

Reklám tevékenységek szabályozása

Az iskolában a reklámok elhelyezését az igazgató engedélyezheti abban az esetben, ha a reklám az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve kulturális tevékenységgel függ össze.

Tilos minden politikai hirdetés az intézmény területén.

Ügyelni kell arra, hogy a reklámozó ne kerüljön közvetlen kapcsolatba a tanulókkal.
Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
Tanévenként meghatározott időpontokban, heti 1 alkalommal iskolaorvos és védőnő áll a tanulók rendelkezésére. 
Az iskolaorvos-, a védőnő nevét és rendelési idejét ki kell függeszteni az intézmény hirdetőtáblájára.

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít. Ezzel a feladatkörrel megbízott igazgatóhelyettes számon tartja és koordinálja az orvosi vizsgálatokat az egész intézményben. 

Az iskolaorvos közreműködésével - az általa előre jelzett időpontban - meg kell szervezni a tanulók szűrővizsgálatát. (gyógy- és könnyítetett testnevelés, fogászat, belgyógyászat, szemészet, fizikai állapot mérés, továbbtanulással kapcsolatos vizsgálat, illetve higiéniás, tisztasági)

A gyógytestnevelés órára való beosztást az iskolaorvos igazolása alapján kapja a tanuló, megjelenése, aktív részvétele kötelező. Ezek az órák külön rend szerint, kerületi szervezésben kerülnek megtartásra. Az érdemjegyekről az iskola írásos tájékoztatást kap.
Fogászati kezelésre, szemészeti rendelésre a tanév alatt az osztályfőnök kíséri a tanulókat. 

A szülő írásban kérheti a fogorvosi kezelés mellőzését.

A szülőket az esedékes orvosi vizsgálatokról az osztályfőnöknek értesíteni kell.

Az iskolaorvos-az általa előre jelzett időpontban- elvégzi az adott évfolyamon előírt oltásokat. Az oltások időpontjáról a magántanulókat az iskolatitkár írásban értesíti.
Tankönyvrendelés, tankönyvellátás
Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója felelős.
Az igazgató megbízza a felelős dolgozót, aki az adott tanévben elkészíti az iskola tankönyvrendelését.

A tankönyvjegyzékből a helyi és a kerettanterv alapján a szakmai munkaközösségek és szaktanárok választják ki a megrendelésre kerülő tankönyveket. 
A tankönyvrendelés elkészítésével megbízott alkalmazott gondoskodik arról, hogy az iskolai oktatásban használható tankönyvek, segédkönyvek hivatalos jegyzéke a pedagógusok, ill. szakmai munkaközösségek rendelkezésére álljon.

Minden tanév elején a szakmai közösségek megválasztják saját maguk közül a szakmai közösség tankönyvfelelősét. Közösen kialakítják a következő tanévben használandó tankönyvek és segédkönyvek jegyzékét. A szakmai közösségek tankönyv felelősei a szakmai közösség közös állásfoglalása során kialakított tankönyvrendelést továbbítja az iskolai tankönyvfelelős felé.
A megrendelésre kerülő tankönyveket az igazgató véleményezteti a Szülői Munkaközösséggel és a DÖK-tal.

Az így leadott tankönyvrendeléseket az iskolai tankönyvfelelős összesíti. Az összesített tankönyvrendeléseket az igazgató jóváhagyja minden év február 15-ig. 

Az igazgatói jóváhagyás után az iskolai tankönyvfelelős megrendeli a tankönyvterjesztőtől a tankönyveket. 

A tankönyvrendelés esetleges módosítást (ha szükséges) az iskola igazgatója az iskolai tankönyvrendelő felelős útján minden év június 30-ig végrehajtja.

A tanulók (illetve szüleik) a tankönyv osztás helyéről, időpontjáról a tanévzáró ünnepélyen és az iskola kapuján lévő hirdetőtáblán kapnak tájékoztatást. A tankönyvosztást a tanévnyitó előtti napokban kell végrehajtani. 

A szülői munkaközösség állást foglal a tankönyv választás elveinek megfogalmazásában.

Szociális ösztöndíj, illetve szociális támogatás megállapításának és felosztásának elvei

A szociális támogatás nyújtása a lakóhely szerint illetékes önkormányzat feladata.

Gyermekétkeztetési támogatás és a kiegészítő támogatás mértékéről az Önkormányzat Szociális Irodája értesíti a gondviselőt és az iskolát.  

A tanulók részére biztosított támogatások odaítéléséről, amennyiben erre az iskola jogosult, az iskola gyermekvédelmi felelőse és az osztályfőnök véleményének kikérése után az iskola igazgatója dönt.

A szociális támogatások odaítélésénél, amennyiben erre az iskola jogosult, előnyt élvez az a tanuló:

· akinek egyik vagy mindkét szülője munkanélküli,

· akit az egyik szülő egyedül nevel,

· akinél a család egy főre jutó jövedelme nem éri el a mindenkori minimálbért,

· aki állami gondozott.

Az egyéb kiírt pályázatokról az osztályfőnökök adnak tájékoztatást a tanulóknak és a szükséges dokumentumokat a pályázati kiírás szerint rendelkezésre bocsátják. A kiírás a hirdetőfalon is megtekinthető.

Térítési díj, tandíj befizetése és visszafizetése

A térítési- és tandíj fizetésére kötelezettek körét, annak eseteit és a díj mértékét mindenkor a fenntartó rendelete szabályozza.

Az iskolában az étkezési térítési díjat (a tanév elején meghatározott időpontokban) készpénzben kell befizetni az ezzel megbízott gazdasági ügyintézőnél, az igazgató által jóváhagyott befizetési napokon. 
Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre befizetett térítési díjat a bejelentést követő naptól kezdődően a következő befizetés alkalmával beszámítja. A lemondás telefonon vagy személyesen történhet, reggel 9 óráig. A lemondás dokumentálása az erre rendszeresített füzetben történik (név, osztály, étkezések száma, dátum, napok száma). A lemondás a szolgáltató felé telefonon történik. Az étkezési díj kedvezmények a tanári szobában megtekinthetők.
Azokért a foglalkozásokért, amelyek nem kapcsolódnak szorosan a helyi pedagógiai programhoz, a szülők döntése alapján térítési díj szedhető.

· Iskolán kívüli kulturális programok,

· Tanulmányi kirándulás, erdei iskola,
· Szakkör.

Ezek a programok nem tehetők kötelezővé.
Az iskolában szervezett önköltséges szakkörök részvételi díját a tanulók akkor igényelhetik vissza, ha a szakkörön való részvétel önhibájukon kívüli okból hiúsult meg, és a szakköri foglalkozásoknak több mint felén nem tudtak részt venni.

Amennyiben az önköltséges foglalkozások a pedagógus távolmaradása miatt hiúsulnak meg, a részvételi díjat, a megtartott foglalkozásokra eső összeg levonása után vissza kell fizetni, ill. a következő hónapban jóváírható. Az elmaradt foglalkozások más időpontban pótolhatóak, ebben az esetben a pótfoglalkozásokon részt vevő tanulóknak visszafizetés nem jár.

A tanulói jogviszony bármely okból történő megszűnése vagy megszüntetése esetén a többletfizetés visszafizetéséről az iskola gondoskodik.

Idegen nyelvórák alóli felmentés
A tanuló gondviselőjének kérelmére az igazgató felmentheti az idegennyelvóra látogatásáról azt a tanulót:

· aki államilag elismert C típusú középfokú nyelvvizsgával rendelkezik, év végi osztályzatát (jeles) az igazgató állapítja meg.

· Nevelés Tanácsadó javaslata alapján.

A diákigazolványok kezelése
A diákigazolványok kezelésére a mindenkor érvényben lévő Kormányrendelet a meghatározó.

A diákigazolvány kiadása, érvényesítése, bevonása, nyilvántartásának, vezetésének rendje, továbbá a mindenkori rendeletnek megfelelő végrehajtása az iskolatitkár feladata.

Az adatokat a hiteles iskolai nyilvántartás alapján kezeli.
A kiadott diákigazolványokról nyilvántartást vezet. A diákigazolványt biztonságosan elzárva tárolja a lemezszekrényben. A 16. éven felüli tanulók számára megrendeli az érvényesítő matricát és gondoskodik annak tárolásáról.
Részt vesz a diákigazolvány igénylésében, érvényesíti és bevonja a diák igazolványokat. Az ideiglenes igazolványt az állandó igazolványra jogosult tanuló kaphat, amelynek feltétele, hogy a tanuló állandó igazolványt kérjen. 

A nyilvántartások vezetéséért felelős iskolatitkárt az általános igazgatóhelyettes és az igazgató ellenőrzi évente egy alkalommal.
Diákigazolvány térítési díja minden esetben a jogszabályban meghatározott ár.

Érettségi vizsgára jelentkezés és felkészítés módja
A 11. és 12. évfolyamos tanulók számára az emelt szintű érettségire való felkészülés segítésére legfeljebb heti 3 óra időtartamban felkészítő foglalkozásokat tartunk. Ezen órák a tanuló ill. az osztály kötelező óraszámába beleszámítanak, ha a tanuló jelentkezett a felkészítőre, akkor abban a tanévben köteles részt venni a munkában. A tanuló óraszáma, a törvényben engedélyezett maximális óraszámot ezekkel az órákkal együtt sem haladhatja meg. 

A jelentkezés módja: a 10. és 11. osztályosok minden év április 15 -ig írásban nyilatkoznak arról, hogy mely tantárgyból kívánnak emelt szintű érettségit tenni ill. a következő tanévben mely tantárgyból kérik az emelt szintű felkészítést. A tanulói kérések alapján azokból a tantárgyakból indítunk felkészítést, amelyekből legalább egy csoportra (minimum 15 fő) való tanuló jelentkezett.

Módosítását írásban kérheti a tanuló, és az igazgató engedélyezheti.
MULASZTÁSOK ENGEDÉLYEZÉSE, IGAZOLÁSA
Tanulói távollét igazolásának rendje

A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való távolmaradást szülői vagy orvosi igazolással igazolni, a házirendben meghatározottak alapján. Egy tanévben a szülő 3 napot igazolhat, ezen felüli hiányzás esetén orvosi igazolást kell hozni. Az igazolást az osztályfőnöknek kell bemutatni. A tanuló órái igazolatlannak minősülnek, ha nem igazolja távolmaradását.

A tanuló előzetes engedélykérés nélkül csak indokolt esetben maradhat távol az iskolától. A szülő ilyen esetben is köteles bejelenteni a mulasztás okát az osztályfőnöknek. Amennyiben az elmarad, az osztályfőnök kötelessége a mulasztás okának felderítése.
A tanuló tanítási óráról való késését és hiányzását a pedagógus az osztálynaplóba bejegyzi. A mulasztott órák heti összesítését és igazolását az osztályfőnök végzi. 

Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök a gyermekvédelmi felelőssel együtt jár el. Az igazolatlanul mulasztott tanulót az Ktv-ben meghatározott módon járunk el: 

· Első ízben igazolatlan mulasztás esetén a szülőt értesíteni kell az erre a célra rendszeresített nyomtatványon az igazolatlan mulasztásról és annak következményeiről. 

· Másodízben történt igazolatlan mulasztás esetében az osztályfőnök az igazolatlan mulasztás észlelésének napján köteles az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelősét értesíteni az ismételt igazolatlan mulasztásról. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős a Gyermekjóléti Szolgálatot értesíti.

· A 10. igazolatlan óra után az iskola az osztályfőnök által kitöltött űrlapon a kerületi jegyzőnél feljelentést tesz. 
A késés során a naplóban megjelölt perceket az osztályfőnök összeadja és tanórává váltja át. Igazolatlan késésekből adódó tanórák igazolatlannak minősülnek, szankciói megegyeznek az igazolatlan óráéval.

Tanuló távolmaradásának engedélyezési rendje

A szülő előzetes kérése alapján a tanuló távol maradhat:

· Az osztályfőnök engedélyével három napig terjedően.

· Egy hetes távolmaradást az igazgató engedélyezhet, a szülő előzetes írásbeli kérelme alapján.

· Az igazgató engedélyezheti a távolmaradást kulturális vagy tanulmányi, sport rendezvény miatt.
JUTALMAZÁS, FEGYELMEZÉS, DÍJAZÁS
Tanulók jutalmazásának elvei és formái

A jutalmazás elvei
Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját képességeihez mérten kiemelkedően végzi, aki kitartó szorgalmat, vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít, illetve hozzájárul az iskola jó hírnevének megőrzéséhez és növeléséhez, az iskola dicséretben részesíti, illetve jutalmazza. 

Az iskola jutalmazza azt a tanulót, aki eredményes kulturális tevékenységet folytat vagy kimagasló sport teljesítményt ér el.

Az iskola tanulóinak jutalmazására javaslatot tehet a tantestület, az osztályfőnök, a szaktanárok, a diákmozgalmat segítő tanár és a diákönkormányzat. 

A tanulók jutalmazásáról az iskolavezetőség, a tantestület, az osztályfőnökök és a szaktanárok dönthetnek.

A jutalmazás formái:

A kiemelkedő munkát végző és példamutató magatartást tanúsított tanulók a következők szerint részesülhetnek dicséretben, illetve jutalmazásban:
· Tanév közben: szaktanári, osztályfőnöki, igazgatói és tantestületi dicséret.
· Tanév végén: bizonyítványba írt szaktárgyi vagy általános tanulmányi munkát elismerő dicséret, oklevél, jutalomkönyv, tárgyjutalom.
· Minden tanév végén, a ballagáson- iskolánk első igazgatójáról – Vajdaffy Ernőről elnevezett – díjat adunk át, egy kiemelkedően teljesítő nyolcadik osztályos tanulónak.

· Száz  „5”-ös: azok a tanulók, akik az év során 100 db 5-öst szereztek, igazgatói dicséretben részesülnek és mosolygó 5-ös emblémát kapnak.
· Szép füzet: tanulóink saját füzeteiket benyújtva versenyeznek a legszebb füzettel rendelkező címért. 
· Könyvjutalom: a tanév végi bizonyítványt tanulmányi és magatartási eredménye alapján az osztályfőnök adja a szaktanárok javaslata alapján
Tanulócsoportok jutalmazása: 
A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, a példamutatóan egységes helytállást tanúsító tanulói közösséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesíteni. 

Fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei

Fegyelmező intézkedésekre akkor kerülhet sor, ha a tanuló a kötelezettségeit megszegi, de a megszegés mértéke nem súlyos.

A fegyelmező intézkedés, fegyelmi büntetés alkalmazásának elvei
· Jogszerű legyen

· Érvényesüljön a személyes felelősség

· A tanuló személyére szabott legyen (életkor, stb.)

· Egy kötelességszegés egy fegyelmező intézkedés

· Fokozatos legyen
· A fegyelmező intézkedés a kötelesség szegéssel arányban álljon
· A tanuló magatartásának, szorgalmának érdemjegyi értékelésére nem lehet alkalmazni

· Nem lehet megtorló vagy megalázó
A fegyelmező intézkedés formája

· Szóbeli
· Írásbeli 

A fegyelmező intézkedés fokozatai

· Figyelmeztetés
· Intés
A fegyelmező intézkedést tehet:

· Szaktanár
· Osztályfőnök, napközis nevelő
· Igazgatóhelyettesek

· Igazgató
A tanulóval szemben fegyelmező intézkedés foganatosítására az intézmény bármely pedagógusa javaslatot tehet. A fegyelmi intézkedés kiszabásáról az arra jogosult tanár, osztályfőnök, igazgató dönt.

A fegyelmező intézkedés fokozata az ellenőrzőbe és a naplóba rögzítésre kerül.

Fegyelmi büntetés 

Ha a tanuló kötelességeit vétkesen, súlyosan megszegi fegyelmi eljárás alapján írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesítendő.

A közoktatási tv. és mindenkori módosításainak megfelelő paragrafusai szabályozzák a tanulók fegyelmi és kártérítési felelősségét.
A felelősségre vonás eljárásmódjára és formájára a 11/1994.(VI.8.) MKM rendelet 3. sz. mellékletében foglaltak az irányadóak.
A büntetés fokozatai:

· megrovás,

· szigorú megrovás,

· a tanuló kártérítésre való kötelezése,

· meghatározott kedvezmények megvonása,

· áthelyezés másik osztályba, 

· másik nevelési intézménybe (csak akkor alkalmazható, ha az intézmény igazgatója a másik intézmény igazgatójával megállapodott)

· a nem tanköteles korúak esetén eltiltás a tanév folytatásától, illetve az iskolából történő kizárás

MUNKAVÉDELEM, BALESETVÉDELEM, TŰZVÉDELEM, EGÉSZSÉGVÉDELEM
Megelőzés

A.) Tanulói balesetek

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladata, hogy a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.
Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatosan:

· Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzat, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó vagy bombariadó terv rendelkezéseit.

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

· Táborok, erdei iskolák, kirándulások és egyéb, különleges tájékoztatást igénylő események előtt gondoskodni kell a tanulók balesetvédelmi felkészítéséről.
· A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni.

Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal:

· Az egészségük és a testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. 
· Az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat.
· A házirend balesetvédelmi előírásait.
· A rendkívüli események (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa) bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat.
· A menekülés rendjét.
· A tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban tanítási órán, óraközti szünetekben, tanulmányi kirándulások, túrák előtt.

· A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét.

A nevelőknek oktatniuk kell a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, illetve tanórán vagy iskolán kívüli program előtt baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra.

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

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

B.) Munkavállalók balesete
Mindenkor figyelembe kell venni az iskola létesítményeinek és helyiségeinek használati rendjéről szóló rendelkezéseit és a Munkavédelmi Szabályzatot.

Az iskola vezetője folyamatosan ellenőrzi:

· A létesítmények és felszerelésük állapotát, megrongálódás esetén gondoskodik a mielőbbi javíttatásáról.

· A titkárságon és a kijelölt helyen az elsősegélydobozok folyamatos feltöltését.. 

· A tanári szobában és a titkárságon kifüggeszti azon személyek nevét, akikhez baleset esetén elsősegélynyújtás céljából fordulni lehet. 

Baleset

A.) Tanuló balesete esetén a pedagógus köteles: 

· a gyermek ellátásról azonnal gondoskodni

· jelenteni az ügyeletes vezetőnek további intézkedés céljából (pl.: szakorvosi ellátás, mentő értesítése, szülők értesítése).

Baleseti ügyintézés
A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia. A balesetet okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie.

Minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jelezni kell a titkárságon.
A kivizsgálás rendje az orvosi ellátást igénylő baleset esetén: 

· a baleset helyszínén felügyelő pedagógus azonnal értesíti az ügyeletes vezetőt, 

· a balesetvédelmi felelőst, aki felveszi a jegyzőkönyvet.

A kivizsgálás megszervezése a balesetvédelmi felelős kötelessége, a bizottságban a szülői szervezet illetve a DÖK is képviselőt küld.

A jegyzőkönyvet át kell adni: az intézmény vezetőjének, aki gondoskodik a fenntartóhoz, a tanuló szülőjéhez való eljuttatásról, valamint bekerül irattárba.

A dokumentumot 10 évig meg kell őrizni, a nyilvántartás vezetése a balesetvédelmi felelős feladata.

B.) Munkahelyi baleset esetén való eljárás
· A sérült ellátását biztosítani kell (elsősegély, szakorvosi ellátás, mentő).
· A balesetet haladéktalanul jelenteni kell az iskola ügyeletes vezetőjének, a munkavédelmi felelősnek.

· A baleseti jegyzőkönyvet fel kell venni.

· Ki kell vizsgálni a baleset okát, körülményeit.

Intézményen kívül történt, de munkahelyi balesetnek minősülő esemény esetén a sérült kérésére (szükséges orvosi igazolás és tanuk adatai alapján) jegyzőkönyvet kell felvenni.

A munkavállalókra vonatkozó előírásokat és eljárásokat az intézmény Munkavédelmi Szabályzata tartalmazza.

A balesetvédelemi bejárás
· Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az iskola Munkavédelmi Szabályzata tartalmazza.

· Az iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az iskolai Munkavédelmi szabályzat szabályozza. 

· Az intézmény vezetője vagy helyettese balesetvédelmi bejárást végez félévenként, az ellenőrzés tapasztalatairól jegyzőkönyvet készít.

A hibák jelentésének rendje
Észleléskor a dolgozó jelenti a gazdasági irodán, illetve a titkárságon a balesetveszélyt, ill. balesetet, az ügyeletes vezetőt tájékoztatja, aki intézkedik a veszély elhárításáról (karbantartó ill. szakember megbízásával).
A dohányzóhely kijelölése

A nemdohányzók védelméről 1999. évi XLII. tv. értelmében az iskola területén a tanulók számára tilos a dohányzás. 
Az iskola épületében – a kiskorú tanulóktól elkülönítve – a nagykorú (a 12. évfolyamot elvégzett) tanulók, pedagógusok és egyéb dolgozók csak az arra kijelölt helyen dohányozhatnak. A kijelölt hely nem sértheti mások jogait. Az előírások megszegése egészségvédelmi bírság kiszabását vonhatja maga után. 

A dohányzóhely kijelölése, a dohányzási tilalom ellenőrzése az iskola vezetőség feladata. A dohányzási tilalomra vonatkozó rendelkezéseket a tanév elején közalkalmazotti értekezleten ismertetni kell. Év közben történő alkalmazás esetén a közalkalmazottat belépéskor kell tájékoztatni.
RENDKÍVÜLI HELYZETEK

Rendkívüli esemény
Az iskola életében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkívüli eseménynek minősül különösen:

· a természeti katasztrófa (pl. villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz stb.),

· a tűz,

· a robbanással történő fenyegetés.

Teendők
Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozóinak az iskola épületét vagy benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményekre utaló tény jut a tudomására köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve igazgatóhelyettesével.

A rendkívüli eseményekről azonnal értesíteni kell

· a fenntartót,

· a tűz esetén a tűzoltóságot,

· robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,

· személyi sérülés esetén a mentőket,

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

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatt felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy más foglalkoztatást tartó pedagógusok a felelősek.

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre:

· Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó nevelőnek a tantermen kívül (pl. mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell.

· A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában segíteni kell.

· A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e  tanuló az épületben.

· A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia.

Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról:

· a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról,

· a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,

· a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,

· az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

· a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek stb.) fogadásáról.

· A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott szombati napokon be kell pótolni.
Tűz és bombariadó esetén
Intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” és a „Bombariadó terv” című igazgatói utasítás tartalmazza.

A tűzriadó és a bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója a felelős.

Az épületek kiürítését a kiürítési terv alapján évente legalább egy alkalommal az igazgató által kiadott időpontban gyakorolni kell. A gyakorlatot a mindenkori tűz- balesetvédelmi felelős szervezi meg.
A Tűzriadó tervben és a Bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és dolgozójára kötelező érvényűek.

Baleset- tűz és munkavédelmi oktatásban részesülnek az iskola dolgozói a tanév kezdetén, a szorgalmi év megkezdése előtt.

Baleset- tűzvédelmi oktatásban részesülnek az iskola tanulói a tanév első napján osztályfőnöki órák keretében.
A tűz- és bombariadót, valamint a természeti katasztrófát az iskolai csengőrendszeren 5x-i, ill. 3x-i szaggatott jelzéssel, illetve az ügyeletes nevelő közlésével lehet elrendelni. 

Tűzriadó esetén: első a fegyelem!
A tűz oltását végző személyen kívül - elektromos tüzet soha nem oltunk vízzel - alábbi szempontokat kell figyelembe venni:

A riadóztatástól számított 5 percen belül az iskola területét el kell hagyni. A legszükségesebb használati tárgyakat (kabát, igazolvány) magunkhoz véve kell elhagyni az épületet. Táskákat, egyéb csomagokat a helyén kell hagyni.
Bombariadó esetén a riasztástól számított 7 percen belül az iskola területét 100 méteres körzetben el kell hagyni. Fontos tudnivaló: lehetőség szerint minden személyi tulajdont magunkkal kell vinni, és azzal távozni.

A felelős vezető értesíti a rendőrséget és gondoskodik az elmaradt órák pótlásának módjáról.

Egyéb természeti katasztrófa esetén:
A kerületi Katasztrófavédelmi Prevenciós Program szerint kell eljárni.

Az igazgató felveszi a kapcsolatot a kijelölt személlyel és annak utasítását figyelembe véve a program szerint jár el.
Az épületek biztonságos elhagyását tanévenként be kell gyakoroltatni.
INTÉZMÉNY KÖNYVTÁRA
A könyvtárak működési rendje, igénybevételének szabályai

Az iskolai könyvtár az iskola pedagógiai tevékenységéhez szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését és használatát, a könyv- és könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító szervezeti egység.

Az intézményi könyvtár két épületben működik:

- Gyermekkönyvtár, Dohány utca 32.  (továbbiakban GyK)
   

Feladata: a 7-14 éves korosztály kiszolgálása.

- Ifjúsági könyvtár, Kertész utca 30. (továbbiakban IK)
   

Feladata: a 14 éveseknél idősebb tanulók kiszolgáltatása.

A könyvtáros-tanárok munkájukat az igazgató irányítása alatt, egymással együttműködve és egymással mellérendeltségi viszonyban látják el. Az intézmény igazgatójának tartoznak felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.

Az iskolai könyvtár alapfeladatait és kiegészítő feladatait, valamint legfontosabb szabályait. 11/1994. (VI.8.) MKM-rendelet határozza meg.
Az iskolai könyvtár gyűjtőköre 
Könyvtári szabályzat (1. számú melléklet)
A könyvtár feladatát, gyűjtőkörét, használati rendjét a Könyvtári Szabályzat tartalmazza.
Az iskolai könyvtár szolgáltatásai: 
Az alapszolgáltatások (helyben használat, tájékoztatás, kölcsönzés, csoportos használat) igénybevétele ingyenes. A könyvtárhasználati órák, könyvtárhasználatra épülő szakórák biztosítása és előkészítése a Helyi tantervnek megfelelően.
A kiegészítő szolgáltatásokat (GyK) (fénymásolás, internet használat) csak az iskola pedagógusai vehetik igénybe.

Könyvtárhasználati szabályok

A) Könyvtárak használóinak köre:
· Az iskolai könyvtár tagja lehet az iskola minden tanulója, pedagógusa és nem pedagógus alkalmazottja. A beiratkozás szabályait betartva a tanulók és a pedagógusok mindkét könyvtárat használhatják.
· Az olvasókról és a kölcsönzött dokumentumokról a könyvtár nyilvántartást vezet. 

B) Beiratkozás módja és az adatokban bekövetkezett változások bejelentésének módja:
· Az iskolai könyvtárat a beiratkozott olvasók használhatják.

· A beiratkozás az Olvasók és kölcsönzések nyilvántartása iskolai könyvtárak számára nyilvántartásba vétellel és olvasójegy kiadásával történik.

· A beiratkozásnál tanulók esetében a név mellett az évfolyamot, osztályt és az osztályfőnök nevét is fel kell tüntetni. Pedagógusoknál és más alkalmazottaknál a székhely, ill. telephelyet.

· A könyvtári tagság megújul, az adott tanév első kölcsönzésével.
· A bekövetkezett változásokat a tanulónak kötelessége bejelenteni; távozáskor, legkésőbb a „Távozási értesítő iskolaváltozáshoz” átvételekor.
C) Szolgáltatások igénybevételének feltételei:
· A beiratkozáskor az olvasó kötelezettséget vállal a könyvtári szabályok betartására.

· A könyvtárból csak kölcsönzés útján lehet dokumentumot kivinni.

· A kölcsönzés időtartalma 2 hét, ami az olvasó kérésére a kölcsönzési idő még egy alkalommal meghosszabbítható.

· Tartós használatra szánt tankönyvek és segédletek kölcsönzési ideje: egy tanév.

· Egy alkalommal 2 könyv kölcsönözhető (GyK), de kivételes esetben pl. tanulmányi versenyre való felkészülés esetén ettől el lehet térni.

D) Könyvtárak használatának szabályai:
· Az iskolai könyvtárba kabátot, táskát, élelmiszert behozni tilos.

· Kézikönyveket, folyóiratokat csak helyben való olvasásra lehet igénybe venni. A videó kazetták, CD-ROM-ok nem kölcsönözhetők.

· Az olvasónak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem szabad.

· Ha az olvasó a dokumentumot elveszti vagy megrongálja: az adott kiadású mű másik, kifogástalan állapotban lévő példányát kell a könyvtárnak beszolgáltatnia.

· Az olvasó az iskolával való tanulói, ill. közalkalmazotti jogviszonyának megszűnése előtt köteles könyvtári tartozását rendezni.
E) Nyitva tartás, kölcsönzés ideje:
· Közvetlenül az olvasók rendelkezésére áll heti 22 órában, ez a nyitvatartási idő. 

· Az iskolai könyvtár, tanítási napokon, alkalmazkodva az olvasók igényéhez tart nyitva. 
· A kölcsönzésnek alkalmazkodni kell a tanulók szabadidejéhez, ezzel biztosítva a nyugodt, átgondolt választást, olvasást.
Az SZMSZ-ben a könyvtárhasználat kérdéseire vonatkozó rendelkezéseket nyilvánosságra kell hozni, a könyvtárban jól látható helyre ki kell függeszteni.
Az érvényes nyitvatartási és kölcsönzési időt a könyvtár bejáratánál kell feltüntetni.
A LÉTESÍTMÉNYEK ÉS HELYISÉGEK HASZNÁLATI RENDJE
Állagmegóvás, vagyonvédelem

Az iskola létesítményeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően az állagmegóvás szem előtt tartásával kell használni.
Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős:

· a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért,

· az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

· az energiafelhasználással való takarékoskodásért,

· a tűz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért.

A bejárati kapunál lévő mágneses ajtót a tanítás idő alatt zárva kell tartani. A tantermeket tanórán kívül zárni kell.
A gondnok és a porta feladata az épület nyitása, zárása, riasztó működtetése. udvari és bejárati ajtó zárása. A nyitvatartási időn túl a portás ellenőrzi a termek és ablakok zárását.

Helyiségek használati rendje

· A helyiségeket a baleset – és munkavédelmi szabályok betartásával kell használni.

· Az intézmény alkalmazottai 17.00 óra után csak a vezető írásbeli engedélyével tartózkodhatnak az épületben.
· Az iskola tanítási szünetekben az ügyeleti rend szerint tart nyitva, az ügyeleti időn kívül csak beosztásuk szerint munkát végzők tartózkodhatnak az épületben. A nyári szünet ügyeleti rendjét a fenntartó határozza meg.
· A tanulók az iskola helyiségeit csak pedagógus felügyelete alatt használhatják.

· Tanítási idő után tanuló csak külön engedéllyel vagy szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az iskolában. A tanítási időn kívül rendszeres foglalkozásokon való részvételt a szülő a tanuló tájékoztató füzetébe történő bejegyzés útján kéri, amit az osztályfőnök hagy jóvá. Ezen kívül minden esetben a Házirend szabályai rendelkeznek.
· Szaktantermek rendjéért a kijelölt felelősök felelnek. A szaktantermekben, számítógépteremben, könyvtárban a felszereléseket csak szaktanár irányításával lehet használni.
· A szertárakat az igazgató által megbízott tanárok kezelik.
· Bérbeadás: az intézmény helyiségeit csak akkor lehet bérbe adni, ha az nem akadályozza a zavartalan működést. A bérleti szerződést évente meg kell újítani. A szerződések aláírására jogosult az intézmény igazgatója és gazdasági vezetője. 
Állagmegóvás

· A karbantartó felelős a helyiségek balesetmentes használhatóságáért. A hibákat köteles jelenteni a felelős igazgatóhelyettesnek, amennyiben a hibát elhárítani nem tudja, szakembert kell hívatni.  A javíthatatlan berendezésekre selejtezési javaslatot kell tennie. 
· Az okozott kárt a károkozónak meg kell térítenie, a tanuló által okozott kár rendezésének szabályait a Házirend tartalmazza.
Eszközök berendezések használata, kivitele
· A berendezéseket és eszközöket csak rendeltetésüknek megfelelően, a használati utasítás betartásával lehet használni.
· Berendezésekről, eszközökről leltár készül.

· Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében, teljes anyagi felelősséggel lehet.
· Tanév végén az AV eszközöket az arra kijelölt felelősnek le kell adni.

· A teremleltárban szereplő tárgyakat az egyik tanteremből a másikba átvinni tilos.
Iskolai könyvtár
A könyvtárat csak a könyvtáros jelenlétében lehet használni. Ettől eltérni csak igazgatói engedéllyel lehet.  Nyitvatartási időn kívül a könyvtárat vezetői engedéllyel lehet igénybe venni.
Rendkívüli esemény bekövetkezésekor (hosszantartó betegség, vészhelyzet) a titkárságon leadott kulcsot az ügyeletes vezető adhatja ki.
Az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek belépése és benntartózkodásuk rendje

Idegenek az épületbe csak engedéllyel léphetnek be. A portás füzetben regisztrálja a belépő nevét, a belépés és távozás időpontját, a benntartózkodás célját. Szükség esetén belépővel  látja el a belépőt.
Az intézménnyel terembérleti szerződésben álló ügyfelek az abban meghatározott időpontban tartózkodhatnak az épületben, ez alatt a portaszolgálat biztosított. A bérlőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli és kártérítési felelősséggel tartoznak. 
III. rész

Szervezeti kérdések szabályozása
AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI EGYSÉGEI ÉS KAPCSOLATAI
Az intézmény szervezeti egységei
1. Az intézmény vezetője az igazgató

2. Az intézmény irányító és vezető szerve az iskolavezetőség

3. Az intézmény javaslattevő, véleményező és tanácsadó szerve a kibővítet iskolavezetőség

4. Az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve a nevelőtestület

5. A szakmai munkaközösségek

6. Az alkalmazotti közösség, a közalkalmazotti tanács

7. A szülői szervezet

8. A tanulóközösség, a diákönkormányzat 

9. Az intézmény könyvtára

10. Az intézmény sportköre

11. MultiCenter 

Szervezeti egységek és a vezetők közötti kapcsolattartás rendje és formája

Szervezeti egységek és a vezető közötti kapcsolatok:

általános iskola:

Vezető – 
általános igazgató-helyettes

középiskola:

Vezető – 
középiskolai igazgató-helyettes

intézményi működtetés:
Vezető – 
gazdasági vezető

MultiCenter:

Vezető – 
MultiCenter vezető

Az intézmény különböző tevékenységét a közösség vezetőinek segítségével az igazgató koordinálja. Az iskola munkáját segítő közösségek saját munkatervük alapján működnek.
Kapcsolat az iskolavezetéssel

Az operatív vezetési ügyekben az igazgató, az igazgató helyettesek és a gazdasági vezető - hetente egy alkalommal- megbeszélést tart.

Az igazgató teljes tantestületet, ill. egész tanulóifjúságot érintő döntések előkészítésében, döntések véleményezésekor, ill. javaslattevéskor kibővített iskolavezetőségi értekezletet hív össze, melynek tagjai:

· az igazgató

· az igazgatóhelyettesek
· a szakmai munkaközösségek vezetői
A napirendtől függően meghívható a gazdasági vezető, a diákönkormányzat vezetője, a közalkalmazotti tanács elnöke és az iskolai érdekképviseleti szervek vezetői.

A nevelőtestület, az iskola dolgozóinak kapcsolattartását szolgáló fórumok

Típusa:

· Informális kapcsolatok: személyes találkozás, véleménycsere, megbeszélés

· Formális: ülések, hirdetőtábla, körözvény, értekezlet
A tanév állandó értekezletei

A nevelőtestület az éves munkatervben meghatározottak alapján tart értekezletet. 

· Alakuló értekezlet a nyári szabadságolások befejeződésével az igazgató által megjelölt munkanapon, a tantestület újjászervezése és a tanév előkészítése céljából.

· Tanévnyitó értekezlet a szorgalmi idő kezdetén az igazgató által kijelölt munkanapon. Ezen az igazgató értékeli a nyári munkát és a nevelőtestület elé terjeszti az iskolai munkaterv tervezetét.

· Félévi értekezlet február első hetében. Ezen az igazgató és igazgatóhelyettesek elemzik a munkatervben megjelölt nevelési és tanulmányi feladattal kapcsolatban végzett első félévi munkát, értékeli az addig hozott határozatok végrehajtását, előterjeszti a következő félév feladatait.

· Tanévzáró értekezletet legkésőbb június 30-ig, az igazgató által kijelölt munkanapon kell tartani. Ezen az igazgató, a szakszervezet, és a szakmai munkaközösségek tapasztalatainak figyelembe vételével- részletesen elemzi az iskola egész évi nevelő oktató munkáját.

· Nevelési értekezlet a munkatervben meghatározott napokon és témákból. 
· Osztályozó értekezleteket (konferenciákat) félévenkénti szervezésben az iskolavezetőség fogja össze.

· Munkaértekezlet napközi otthon vezetők részére külön is szervezhető, célja az alkalmazotti feladatok összehangolása, szervezése. 

· Az értekezleteken a nevelőtestület minden tagjának részt kell vennie. Ez alól alapos ok esetén, az igazgató adhat felmentést.

Rendkívüli értekezletek:

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha az igazgató, továbbá ha a nevelőtestület egyharmada kéri. Az így összehívott értekezlet napirendjét legalább 3 nappal az értekezlet időpontja előtt ki kell hirdetni.

Ha a szülői szervezet, a diákönkormányzat kezdeményezi a nevelőtestület összehívását, a kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt. 

Közalkalmazotti értekezleten – a téma közérdekűsége miatt – az iskola valamennyi dolgozója részt vesz.
Rendje:

Az értekezletet az igazgató vagy az általa felkért személy vezeti. 

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet két tag hitelesít és az intézmény megküldi a fenntartónak. 

A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak kétharmada jelen van.

A nevelőtestület döntéseit - a jogszabályokban másként meghatározottak kivételével - nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Szavazat egyenlőség esetén az igazgató állásfoglalása a döntő. Személyi kérdésekben a nevelőtestület többségének kérésére titkos szavazással is lehet dönteni.

A nevelési, alkalmazotti értekezletre a döntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorló közösségek képviselőit meg kell hívni.

Kapcsolat a gazdasági szempontból az iskola mellé rendelt intézményekkel

A Bóbita Óvoda és a Molnár Antal Zeneiskola gazdasági szempontból az iskola mellé rendelve működik A három intézmény gazdasági feladatainak összehangolása az igazgató és a gazdasági vezető feladata. A mindennapi kapcsolattartást a vezetők által magbízott ügyintézők végzik.
A folyamatos egyeztetés érdekében a heti egy alkalommal történő kapcsolattartást alakítottuk ki. 
Kapcsolat a szakszervezettel

Az iskola igazgatója lehetővé teszi a Szakszervezeti Bizottság működését. Biztosítja a működési feltételeket (helyiség) és az információ áramlást (hirdetőtábla). Lehetővé teszi a szakszervezeti bizottság, a törvény által előírt kérdésekben véleményt nyilvánítson, tájékozódjon.
Kapcsolat a Közalkalmazotti Tanáccsal

A Közalkalmazotti Tanács önálló munka- és ütemterv szerint dolgozik. A munkáltatóval rendszeres egyeztetéseket végez (a havonta tartandó iskolavezetőségi értekezleteken és soron kívül is), ahol egyetértési és véleményezési jogkörét gyakorolja. Igény szerint betekintést nyerhet az iskolai iratokba. Az előzetes közalkalmazotti tanácsi javaslatokat a munkáltató figyelembe veszi.
Kapcsolat a szakmai munkaközösségekkel 

A pedagógus szakmai munkaközösségek vezetői az iskolavezetőségi értekezleteken részt vállalnak az iskola vezetési feladataiból, ugyanitt számolnak be és tájékoztatnak rendszeresen az elvégzett munkájukról.

A munkaközösségek az igazgató irányításával, saját munkatervük alapján működnek. 

Kapcsolat a diákönkormányzattal
Az intézmény vezetője elsősorban a Diák Önkormányzattal tartja a kapcsolatot a diákság egészére vonatkozó kérdésekben.
Az iskola DÖK szervezet saját munkaterve alapján működik.
A diákönkormányzat munkáját az iskolai diákbizottság egyetértésével az iskolavezetés által megbízott pedagógus segíti, aki eljárhat a diákönkormányzat képviseletében. A diákönkormányzatot képviselő pedagógus folyamatos kapcsolatot tart az iskola igazgatójával. Az iskolai diákbizottság megbízottja képviseli a tanulói közösséget az iskola vezetőségi, nevelőtestületi, szülői választmányi értekezletek vonatkozó napirendi pontjainak tárgyalásakor. 
Az aktuális híreket DÖK faliújságon szerepelteti a DÖK segítésével megbízott tanár, ill. a vezetőség.

A diákság tájékoztatására az igazgató évente kétszer Iskolagyűlést hív össze, ahol tájékoztatja a tanulókat az eltelt félév sikeres feladatairól, versenyeredményekről, aktuális problémákról, feladatokról.

Diákparlament: ahol az iskolavezetőség közvetlenül válaszol a diákok kérdéseire (évente egy alkalommal). A diákparlament a tanulók szervezett vélemény nyilvánításának és tájékoztatásának legfontosabb fóruma a középiskolában.

Kapcsolat az iskolai sportkörrel

A diák sportkörnek az iskola minden tanulója tagja.

Tevékenységét saját szabályzata alapján végzi.
Az iskolában működő diáksportkörrel való kapcsolattartást együttműködési megállapodás rögzíti, melyet minden év elején, felül kell vizsgálni. 

A diáksportkör elnöke az iskola igazgatója.
Az iskola igazgatója az iskolai sportkör vezetőségi ülésén tájékoztatja a tagságot az iskolai munkatervről, aktuális testnevelési és sport feladatokról. A sportkör vezetősége a tanév végén beszámol a tanév folyamán szervezett versenyek, sportbemutatók, sportnapok részvételi arányáról és eredményéről.

A sportkör önállóan gazdálkodik és tevékenykedik, de nem önálló jogi személy. 

Kapcsolat a MultiCenterrel
Közművelődési megállapodás alapján működik az iskolával. Feladatait önálló munkaterv szerint hajtja végre. Vezetője az iskolavezetőség tagja.
Kapcsolat a szülőkkel

A szülői szervezet iskolaszintű képviselőjével az iskola igazgatója tart kapcsolatot.
Az igazgató és az iskola szülői szervezetének képviselője szükség szerint, de legalább félévente ül össze. Az igazgató ezen üléseken 

· tájékoztatást ad az iskola munkájáról,

· véleményezési jogot biztosít a jogszabályokban rögzített témákban.

A szülői szervezet képviselőjét a nevelőtestületi értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjának tárgyalásához meg kell hívni.

Az osztályok szülői munkaközösségeivel az osztályfőnökök tartanak kapcsolatot.

AZ ISKOLA VEZETÉSE
Az iskolavezetőség

Tagjai:


- igazgató-helyettesek


- gazdasági vezető


- MultiCenter vezetője
Az intézmény vezetője
Az intézmény vezetője az igazgató.
Felelős:

· az intézmény szakszerű és törvényes működéséért,

· rendelkezésére álló költségvetés alapján a nevelési- oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért,

· a takarékos gazdálkodásért,

· a nevelőmunka irányításáért, és ellenőrzéséért,
· az intézmény ellenőrzési, mérési és minőségbiztosítási rendszerének működéséért,

· a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,

· a nevelő és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért

· a tanuló és gyermekbalesetek megelőzéséért,

· a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,

· az iskolai tankönyvellátás rendjének megszervezéséért és lebonyolításáért,

· az iskola ügyintézésének, iratkezelésének és tanügyi nyilvántartási kezelésének szabályosságáért,

· irányítja a könyvtár működését,

· irányítja a munkaközösségek vezetőit,   
· és egyéb a jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért
· ellenőrzi az iskolai élet minden területét.
Gyakorolja a munkáltatói jogokat és dönt:

Az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe. Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előirt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.

Kizárólagos jogkörébe tartozik:

· a pedagógusok feletti teljes munkáltatói,

· a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása, 

· a külön megállapított ügyekben a kiadmányozás.

Jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott körében helyetteseire, az intézmény más közalkalmazottjára átruházhatja.

Az intézményvezetői pályázat közérdekből nyilvános adat. Közzététele az iskola honlapján történik.

Az igazgatóhelyettesek

A vezető beosztású igazgatóhelyettesek vezetői tevékenységüket a munkaköri leírásuk szerint - és az igazgató irányítása mellett, egymással együttműködve és egymással mellérendeltségi viszonyban - látják el.
Az igazgatóhelyettesek feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet munkakörük tartalmaz.
Az általános igazgató-helyettesek

· Az igazgató akadályoztatása esetén ellátják az igazgató helyettesítését.
· Gondoskodnak az általános iskola és a napközi munkájának megszervezéséről, a tanórán kívüli feladatok ellátásáról.
· Gondoskodnak a napközi helyettesítési rendjéről, az ebédeltetés rendjéről.
· Gondoskodnak a szükséges közalkalmazotti létszám meglétéről, előkészítik a szükséges pályázatokat. 
· Figyelemmel kísérik a bérgazdálkodást.
· Elkészítik a tantárgyfelosztást, a helyettesítési rendet.
· Elkészíttetik az órarendet. 

· Gondoskodnak a tanári ügyeleti rendről.
· Szervezik a szabadidős tevékenységet.
· Kapcsolatot tartanak az egészségügyi szolgálatokkal (fogászat, iskolaorvos, stb.).
· Kapcsolatot tartanak a tankönyvfelelőssel.
· Biztosítják a statisztikai adatszolgáltatásokat.
· Irányítják a technikai dolgozók munkáját. 

· Előkészítik a különböző továbbképzéseket.
· Irányítják a pályaválasztási, továbbtanulási tevékenységet.
· Ellenőrzik az általuk felügyelt területeket.
· Biztosítják a hit- és vallásoktatás lehetőségét az egyházak részére.
A középiskoláért felelős igazgató-helyettes

· Előkészíti a középiskolai tantárgyfelosztást.
· Elkészítteti az órarendet.
· Szervezi az érettségire való felkészítő foglalkozásokat. 
· Előkészíti 9. és 13. évfolyamos tanulók beiskolázását.
· Előkészíti a 12. évfolyamosok továbbtanulását.
· Szervezi a Nyitott napokat a jövendő 9. évfolyam számára.
· Megszervezi a fakultációkat és az előkészítő foglalkozásokat. 
· Biztosítja a statisztikai adatszolgáltatást.
· Szervezi a szabadidős tevékenységet.
· Összehangolja az informatikai oktatást és a MultiCenter munkáját.
· Ellenőrzi az általa felügyelt területeket.
A gazdasági vezető

Gazdasági vezető szakirányú képesítéssel rendelkezik. Hatásköre és felelőssége kiterjed a munkaköre szerinti feladatokra.
· Felel az iskola intézményi vagyonáért.
· Felel a bérgazdálkodásért.
· Elkészíti a költségvetést.
· Irányítja a dologi költségvetés felhasználásának rendjét.
· Vezeti az intézmény gazdasági működtetését.
· Ellenőrzi az általa felügyelt területeket.
Az iskolavezetőség
Az intézmény vezetőjének munkáját a kibővített vezetőség segíti.

Az iskolavezetőségi értekezlet feladata az állandó és közvetlen kapcsolattartás, egyeztetés, döntéshozatal.
Az iskolavezetőség rendszeresen ülésezik. Az üléseket az igazgató vezeti. Az iskolavezetőség üléseire a napirendtől függően más személy (ek) is meghívható (ak). 
Az iskolavezetőség üléseiről szükség szerint emlékeztető készül. 
Az iskolavezetőség ülésein hozott döntéseket, állásfoglalásokat a havi programban, vagy értekezleten, vagy hirdetőtáblán vagy körözvényben a nevelőtestülettel ismertetni kell. 

Az iskolavezetőség üléseiről határozathozatal esetén jegyzőkönyvet kell készíteni.
Döntéshozatal előtt törvényben meghatározott kérdésekben biztosítani kell a nevelőtestületre, alkalmazottakra, diákönkormányzatra, közalkalmazotti tanácsra, szakszervezetre, szülői munkaközösségre vonatkozó egyetértési és vélemény-nyilvánítási jog gyakorlását.
A kibővített iskolavezetőség

Tagjai:
- igazgató


- az igazgató-helyettesek


- gazdasági vezető


- szakmai munkaközösség vezetők


- a közalkalmazotti tanács tagjai


- szakszervezet


- a diákönkormányzatot segítő személy


- gyermekvédelmi felelős

Működése:

· Megállapítja ügyrendjét és munkaterv alapján ülésezik. (általában kéthavonta, de legalább tanévenként 4 alkalommal, ill. szükség szerint). 

· A bővített iskolavezetőség tagjai az ülésen szereplő napirendek, témakörök megtárgyalása során a szakmai munkaközösségek, ill. az őket delegáló csoportok (közalkalmazottak, szakszervezeti tagok, diákok, diáksportköri tagok stb.) érdekeit és véleményét kötelesek képviselni.

· A szótöbbséggel kialakított véleményt, javaslatot, tanácsot az iskolavezetőség köteles megtárgyalni, abban döntést, állásfoglalást hozni. 

Az intézmény igazgatójának a közvetlen munkatársai illetve irányítása alá tartozó terület felelősei tartoznak felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.

Az igazgató akadályoztatása esetén helyettesítés rendje

Az igazgatót akadályoztatása esetén - az azonnali döntést nem igénylő munkáltatói és gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével - teljes felelősséggel az 1. számú általános-igazgatóhelyettes helyettesíti. 

Az igazgató tartós távolléte esetén minden jogkörbe (munkáltatói és gazdálkodási jogkörbe) tartozó ügyeket az írásban megbízott igazgatóhelyettes képviseli. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét illetve külföldi tartózkodás. A helyettesítést az intézmény alkalmazottaival ismertetni kell.

Az igazgató és a helyettesítésével megbízott vezető egyidejű akadályoztatása esetén a középiskolai helyettes feladata a helyettesítés.

Vezetők benntartózkodási rendje

Az iskolai nyitva tartás ideje alatt reggel 7.30 óra és 16.00 óra között az igazgató és helyettesei közül egy vezetőnek az iskolában kell tartózkodnia.

Ennek beosztása a tanáriban van.
A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletre beosztott pedagógus jogosult és köteles az intézmény működési körében szükségessé váló, halaszthatatlan intézkedéseket megtenni. A 16.00 órakor távozó vezető után a szervezett foglalkozást tartó pedagógus tartozik felelősséggel az intézmény rendjéért.

A NEVELŐTESTÜLET MŰKÖDÉSE

A nevelőtestület

A nevelőtestület az iskola pedagógusainak közössége, az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozó szerve.
Tagja valamennyi pedagógus munkakört betöltő, valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő (felsőfokú iskolai végzettségű) alkalmazott. 

A nevelőtestület az intézmény nevelési és oktatási kérdéseiben, működésével kapcsolatos ügyekben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

A nevelőtestület döntési jogkörei:
· A foglalkozási, illetve a pedagógiai program és módosításának elfogadása.
· A Szervezeti és Működési Szabályzat és módosításának elfogadása.
· A nevelési és oktatási intézmény éves munkatervének meghatározása.
· A nevelési- oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása.
· A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása.
· A házirend elfogadása.
· Az IMIP elfogadása

· A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása.
· A tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása.
· Az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása.
· Jogszabályban meghatározott más ügyek foglalkozási, ill. a pedagógiai program, valamint a szervezeti és működési szabályzat jóváhagyásának megtagadása esetén a döntés ellen a bírósághoz történő kereset benyújtásáról.
· Az államilag finanszírozott továbbképzési keretet évente jóváhagyja.
Javaslattevő jogköre:
· kiterjed az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Véleményezési jogköre:
· a tantárgyfelosztás 

· az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása 
· az igazgatóhelyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása 

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

· a nevelési-oktatási intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában

· külön jogszabályban meghatározott ügyekben

· taneszközök kiválasztásában.

· tankönyvrendelésben
· tanórán kívüli foglalkozások szervezése
· ügyeleti rend meghatározása
Nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, 

A nevelőtestület a Közoktatási Tv-ben biztosított jogait és feladatait alkalomszerűen vagy meghatározott időre átruházhatja:
· a szakmai munkaközösségekre

· a diákönkormányzatra

· az osztályban tanítók közösségére.
A megbízott pedagógus vagy közösség a határidő betartásával szóban vagy írásban beszámol az igazgatónak.
· A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból  meghatározott időre (amely egy tanévnél nem lehet több) vagy alkalmilag bizottságot hozhat létre (min. 3 fő).

· A nevelőtestületnek a bizottságot létrehozó illetve a jogkörét átruházó határozatában meg kell szabnia a bizottságnak a beszámolási, illetve az átruházott jogkör gyakorlójának a tájékoztatási kötelezettség idejét (periódusát), módját. 

· A nevelőtestület dönt az „átruházott jogkör” gyakorlója tájékoztatásának elfogadásáról. Ha a tájékoztatást a nevelőtestület nem fogadta el, a jogkör átruházását határozatban vissza kell vonni. 

· A nevelőtestület köteles ismét megtárgyalni az „átruházott jogkör”-rel kapcsolatos határozatát, ha azt a nevelőtestület egyötöde írásban kéri, illetve ha olyan hiteles információk birtokába jut, amely valószínűsíti, hogy az átruházott jogkör gyakorlója nem a meghatározott módon alkalmazza az átruházott jogkört. 

· A nevelőtestület át nem ruházható jogköre:


- a Pedagógiai Program


- a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása

- az SZMSZ


- a házirend


-az IMIP elfogadása
A nevelőtestület szakmai munkaközösségei az intézmény pedagógusainak szakmai, módszertani munkaközösségei, melyek segítséget adnak a vezetésnek a nevelő-oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez.

Szakmai munkaközösség hozható létre a gyermek-és ifjúságvédelmi feladatok ellátására.

A szakmai munkaközösség tevékenysége

· Követelményrendszer kialakítása és értékelése

· Tanulmányi versenyek szervezése és lebonyolítása

· Munkatársi közösség fejlesztése

· Javaslattétel a tankönyvekre és a felvételi vizsgafeladatokra

· Tantárgyfelosztás előtti véleményezés

· A pedagógusok külön megbízásainak elosztásával kapcsolatos véleményezés

· A költségvetésben szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megtervezése

· Ellenőrzik a munkaközösségek tagjainak munkáját, a feladatok megvalósítását, részt vesznek a szakmai munka belső ellenőrzésében.
Munkaközösség vezetők feladatai
· Összeállítják a munkaközösségek éves programját

· Irányítják a közösség szakmai munkáját

· Javaslatot tesznek a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésre

· Felügyelik a követelményrendszernek való megfelelést

· Elemzést, értékelést készítenek a munkaközösség munkájáról.
A DIÁKÖNKORMÁNYZAT MŰKÖDÉSE
A diákönkormányzat működésének rendje, felépítése
A tanulók, a tanulóközösségek érdekeinek képviseletét az iskolai diákönkormányzat látja el.

Jogai: 
Véleményezési és javaslattételi joga van a tanulókkal kapcsolatos minden kérdésben, amit alkalmilag a tantestületi értekezleten képvisel. 
Egyetértési jog: SZMSZ elfogadásakor, házirend elfogadásakor, és tanulói szociális juttatásoknál. 
Döntési jog: saját működésével kapcsolatos, anyagi eszközökkel kapcsolatos, egy tanítás nélküli munkanap kiválasztásánál, és vezetői megbízására.

Kapcsolattartás az intézmény vezetőjével: DÖK segítő tanáron keresztül Egyéni gondokkal is megkereshetik a vezetőt. 
Szervezeti felépítése:

Vezetője: a diákönkormányzatot segítő pedagógus, képviseli a tanulói közösséget.
Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt a diákönkormányzat vezetőségének javaslata alapján, a nevelőtestület egyetértésével, az igazgató bízza meg. Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait, magasabb rendű jogszabályban meghatározottak szerint, az iskola diákönkormányzatot segítő nevelő gyakorolja. Javaslattétel, véleményezés előtt azonban az iskolai diákönkormányzat vezetőségének véleményét ki kell kérnie.

Osztály DÖK képviselő: képviseli az osztály véleményét, kéréseit az iskolai DÖK gyűlésen. 
Működése

Az iskolai diákönkormányzat tevékenységét saját szervezeti és működési szabályzata szerint folytatja. 
· Az osztályközösségek az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egységei.

· Az osztályközösség döntési jogkört gyakorol - a nevelőtestület véleménye meghallgatásával - saját közösségi életük tervezésében, szervezésében

· Az osztályközösség saját maga választja meg az osztály képviselőjét.

· Jogosultak képviseltetni magukat a diákönkormányzatban.

· A diákönkormányzat saját maga választja meg az iskolai diákbizottság tisztségviselőit

· A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. Munkáját a tanulók által felkért nagykorú személy segíti, aki a diákönkormányzat megbízása alapján eljárhat képviseletükben. 
· A diákönkormányzat - a nevelőtestület véleményének kikérésével - dönt saját működéséről. A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a választó tanulóközösség fogadja el és a nevelőtestület hagyja jóvá. 

· Az intézmény biztosítja a diákönkormányzat zavartalan működésének feltételeit. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit az SZMSZ és a házirend használati szabályai szerint veheti igénybe. 

· A diákönkormányzat saját bevételeivel teljes egészében rendelkezik.

· Diákparlament összehívása, ahol az iskolavezetőség közvetlenül válaszol a diákok kérdéseire (évente egy alkalommal). A diákparlament a tanulók szervezett vélemény nyilvánításának és tájékoztatásának fóruma a középiskolában.

A SZÜLŐI SZERVEZET (KÖZÖSSÉG) MŰKÖDÉSÉNEK FORMÁJA ÉS JOGAI, TÁJÉKOZTATÁSUK RENDJE ÉS FORMÁJA
A szülői közösség szervezete
A szülői munkaközösségek osztály szinten működnek. Vezetőjüket maguk delegálják az iskolai választmányba. Munkájukat az osztályfőnök segíti.
Az iskolai választmány vezetője tartja a kapcsolatot az iskola igazgatójával, a tanulókat érintő döntésekről, javaslatokról, az iskola munkatervében szereplő feladatokról tájékoztatja a választmányt.

A szülői szervezet választmányi ülését évente két alkalommal az igazgató hívja össze. Az ülésen az igazgató tájékoztatást ad az intézmény működéséről, válaszol a feltett kérdésekre, meghallgatja a szülői szervezet véleményét.

Köteles a szülői szervezet véleményét kikérni: 
· az iskolai költségvetés meghatározása, módosítása előtt, 
· az iskolai tanév helyi rendjének nevelőtestületi elfogadása előtt, 
· tankönyv vásárlási támogatás módjával kapcsolatos nevelőtestületi döntés előtt

· a vallásoktatás igényéről.

A szülői szervezet jogai, további jogok megállapítása

A Közoktatási Tv., és az SZMSZ az iskola szülői szervezetének véleményezési, döntési és egyetértési jogkört biztosít.

Véleményezési joga van

· A működési szabályzatnak a szülőket érintő rendelkezéseiben.
· A házirend megállapításában.
· A tankönyv választás elveinek megfogalmazásában.
· A szülői értekezletek napirendjének meghatározásában.
· Az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában.
· A tanulók egész közösségét érintő bármely kérdésben. 
Dönt

· Saját szervezeti és működési rendjéről.
· Képviselet módjáról.

Egyetértési joga van

· Az iskolán kívüli program szervezésekor. 

· Minden anyagi terhet jelentő feladat meghatározásában.

Tájékoztatás a szülők részére

A tájékoztatás formái
Szülői értekezlet

Fogadóóra

Nyílt nap

Iskolai események

Szülői választmányi értekezlet

Tájékoztatás az iskola életéről
A szülői értekezletekre tanévenként legalább három alkalommal kerül sor. 
Időpontjaik: szeptember, február, május. Az értekezletet az osztályfőnök vezeti. A konkrét dátumokat a mindenkori éves munkaterv rögzíti.

A szülői értekezletek tartalmát a pedagógiai munkaközösség éves munkaterve határozza meg, és az aktuális feladatok adják. A szülők szabadon javasolhatnak napirendi pontot.
Rendkívüli szülői értekezletet az osztályfőnök és a szülői munkaközösség elnöke hívhat össze.

A leendő első és kilencedik osztályosok szüleit az Interneten, ill. hirdető táblán tájékoztatja az iskola a tanév kezdetén tartandó első szülői értekezlet időpontjáról.
Tájékoztatás a tanulmányi előmenetelről
Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló ellenőrzőjébe / tájékoztató füzetébe feltüntetni.

A heti 1 vagy 2 órás tantárgyakból félévente minimum 3, a heti 3 vagy több óraszámú tantárgyakból legalább 6 érdemjegy alapján osztályozható a tanuló.

Tájékoztatás az iskolai alapdokumentumokról

Az iskolai SZMSZ, Pedagógiai Program, Helyi Tanterv, Házirend, belső szabályzatok, az iskolai könyvtárban, nyitvatartási időben tekinthetők meg. Az erről szóló tájékoztatót az iskola aulájában hirdetőtáblán tesszük nyilvánossá.
Tanulók rendszeres tájékoztatásának rendje, és formái

Rendje:
Az iskola élete, az iskolai munkaterve, az aktuális feladatok 

· iskolagyűlésen. (az iskolagyűlést évente legalább két alkalommal az igazgató hívja össze)
· az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon 

· az iskolai diákönkormányzaton keresztül: vezetőségi ülésén, ill. a diákparlamenten tájékoztatják a tanulókat.
A tájékoztatás formája lehet:

Szóbeli – az osztályfőnöki órán, és iskolagyűlésen

Írásbeli – hirdetőtáblán, ellenőrző könyvben, intézmény internetes honlapján

Tanulók véleménynyilvánításának rendje és formái

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat – a tanulóifjúság egészét érintő témában,- az őt nevelő és oktató pedagógus munkájáról, az iskola működéséről, szóban vagy írásban közölhetik. A kérdésre, véleményre, javaslatra a megkereséstől számított 30 napon belül a tanulónak választ kell kapnia az illetékes személytől (tanár, osztályfőnök, igazgató) illetve szervtől (igazgatóság, nevelőtestület)

Rendje:

· Osztályfőnöki órán

· Diákparlament – osztályképviselőn keresztül

· Közvetlenül az igazgatóhoz fordulva.

Formája:

· Szóban

· Írásban.

A középiskolai tanulók szervezett véleménynyilvánításának és tájékoztatásának fóruma a diákparlament.

Diákparlament
Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a diákönkormányzat a segítő tanár közreműködésével a közgyűlést megelőzően írásban eljuttatja az iskola igazgatójához

Megtartásának idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A diákparlament napirendjét az igazgató és a diákképviselő közösen állapítja meg. A napirend nyilvánosságra hozatala az osztályokban való kifüggesztéssel történik.

A diákparlamenten jelen vannak a tantestület tagjai.

A diákparlament a diákönkormányzatot segítő tanár vezeti.

A feltett kérdésekre az illetékes vezető ad érdemi választ.

A rendkívüli diákparlament összehívását a diákönkormányzat vezetője a javasolt napirend megjelölésével a segítő tanár által kezdeményezheti. Az igazgató a kezdeményezéstől számított 15 napon belül intézkedik a rendkívüli diákparlament összehívásáról a napirend közzétételével. Ha közgyűlés nem szükséges, az igazgató gondoskodik a kérdés más úton való rendezéséről.

A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE  
Belső ellenőrzés rendje a pedagógiai munka vonatkozásában

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

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

Az ellenőrzés területeit, tartalmát, módszerét és ütemezését az éves ellenőrzési terv tartalmazza. Az ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni.

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

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak:

· igazgató,
· igazgatóhelyettesek,

· munkaközösség-vezetők.

Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Közvetlenül ő ellenőrzi az igazgatóhelyettesek munkáját is.

Az igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők ellenőrzési tevékenységüket a vezetői feladatmegosztásból következően saját területükön végzik. A munkaközösség –vezetők az ellenőrzési feladatokat a munkaközösség tagjainál végzik.

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének célja:

· tájékozódás, segítségnyújtás

· feladatok, utasítások végrehajtása

· eredményesség, problémák feltárása.

Belső ellenőrzés területei:

· Pedagógiai program végrehajtása, 

· Helyi tanterv megvalósítása, 

· munkatervi feladatok megvalósítása, 

· nevelés-oktatás tartalma, színvonala, 

· pedagógusok szakmai módszertani munkája, 

· munkafegyelem, 

· tanulók ellenőrzése, 

· adminisztráció ellenőrzése, 

· felszerelések (szertárak, termek), és 

· egyéb baleset, tűzvédelem, egészségvédelem

Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során
· A pedagógusok munkafegyelme.

· A tanórák tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása.

· A nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága.

· A tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja.

· A tanár-diák kapcsolat a tanulói személyiség tiszteletben tartása.

· A tanórán kívüli nevelő munka, az osztályfőnöki munka eredményei, közösségformálás.

· A nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon. Ezen belül különösen: előzetes felkészülés, tervezés; a tanítási óra felépítése és szervezése; a tanítási órán alkalmazott módszerek; a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a tanítási órán; az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése (tantárgyi eredménymérések.);
Az intézményen belüli általános ellenőrzési feladatokat, valamint az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók jogait és kötelességeit a ”Belső ellenőrzési szabályzat” c. igazgatói utasítás határozza meg.
Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatok, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős.

Az ellenőrzés módszerei:

· tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása

· írásos dokumentumok vizsgálata

· tanulói munkák vizsgálata

· beszámoltatás szóban, írásban.

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

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

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés és a jutalmazás feltételeinek meghatározása
A végzett munka elismerése
Általános elv, hogy jutalmazni, kitüntetni azt a dolgozót lehet, aki munkaköri kötelességét példamutató szorgalommal, szakértelemmel látja el.
A jutalom egyszeri anyagi elismerése annak a kiemelkedően teljesített kötelezettségnek, többletfeladatnak, amit a dolgozók a tanév során önként vállaltak (áthelyezés nem kizáró ok). A jobb munkára ösztönzés érdekében alkalmazni kell a személy szerinti differenciálás elvét.

Figyelembe kell venni:

- a végzett munka mennyiségét és minőségét

- a munkához kapcsolódó felelősség mértékét.

Kereset-kiegészítés és jutalmazás szempontjai

Tanévenként a munkaközösség-vezetők, a Közalkalmazotti Tanács és a Szakszervezet javaslatait figyelembe véve az iskolavezetőség kidolgozza a szempontokat.
KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA, MÓDJA
Az iskolát a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli.
A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az igazgató a felelős. 

Az intézmény külső kapcsolattartása, formái

Az intézményt az igazgató (vagy az általa megbízott személy) képviseli.

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az intézmény munkakapcsolatban áll a következő intézményekkel:

· Budapest VII. ker. Erzsébetváros Önkormányzata 
· Erzsébetvárosi Pedagógiai Szakmai-Szolgáltató Központ
· Kerületi oktatási intézmények (iskolák - óvodák)
· Gyermekjóléti Szolgálatal való együttműködést külön megállapodás szabályozza. (A kapcsolatot a gyermekvédelmi felelős tartja, feladatát munkaköri leírás szabályozza.) 
· Gyermekélelmezés (Sodexho)
· Nevelési Tanácsadó
· Iskolaorvos, védőnő, fogorvos
· Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézet
· ELTE
· Egyéb kulturális intézmények
Az iskolában párt vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet.

Formái

· kerületi értekezletek,

· továbbképzések

· közvetlen kapcsolat az orvosokkal

· osztályfőnökök, munkaközösség-vezetők személyes együttműködése

· megbeszélés
· egyéni kapcsolattartás a tanszékekkel
· fellépés, (színi képzésben résztvevő tanulók) csak írásbeli meghívás esetén, az igazgató engedélyével történik.
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a jelzett közösségek egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.
Az SZMSZ módosítását kezdeményezheti:

- az iskola igazgatója

- a nevelőtestület

- a szülői munkaközösség iskolai vezetősége

 -a diákönkormányzat vezetője

- a fenntartó
- Szakszervezet.
Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló szabályzatok, igazgatói utasítások tartalmazzák:

Ezen szabályzatok, utasítások előírásait az iskola igazgatója a Szervezeti és működési szabályzat változtatása nélkül is módosíthatja.

A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletet képező egyéb belső szabályzatok betartása az intézmény valamennyi dolgozójának kötelező.

Mellékletek:

1. számú melléklet: Könyvtári Szabályzat

2. számú melléklet: Továbbképzési program

3. számú melléklet: FEUVE

4. számú melléklet: Adatkezelési Szabályzat

A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása és jóváhagyása
Az Erzsébetvárosi Általános Iskola és Informatikai Szakközépiskola Szervezeti és Működési Szabályzatát a Szülői Szervezett véleményezte és elfogadásra javasolta.
Budapest 2009. szeptember 22.
















………………………………………









SZMK elnök

Az Erzsébetvárosi Általános Iskola és Informatikai Szakközépiskola Szervezeti és Működési Szabályzatát a DÖK véleményezte és elfogadásra javasolta. 
Budapest 2009. szeptember 22.







…………………………………….









DÖK segítő tanár

Az Erzsébetvárosi Általános Iskola és Informatikai Szakközépiskola Szervezeti és Működési Szabályzatát a Közalkalmazotti Tanács véleményezte és elfogadásra javasolta. 

Budapest 2009. szeptember 22.







…………………………………….








Közalkalmazotti Tanács elnöke

Az Erzsébetvárosi Általános Iskola és Informatikai Szakközépiskola Szervezeti és Működési Szabályzatát a nevelőtestület elfogadta:

Budapest 2009. szeptember 23.







………………………………………








igazgató

Az Erzsébetvárosi Általános Iskola és Informatikai Szakközépiskola Szervezeti és Működési Szabályzatát Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselőtestülete …………………………….jóváhagyta

Budapest 2009.








…………………………………….
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JELENLÉTI ÍV
2009. február 4.
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