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1. BEVEZETÉS: A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT CÉLJA, JOGI ALAPJA, HATÁLYA 

1.1.  A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

       A Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, az intézmény működésének belső rendjét, a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb iskolai dokumentumokkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad.

Az SZMSZ az intézmény pedagógiai programjában rögzített cél- és feladatrendszer racionális és hatékony megvalósítását szolgálja.
1.2.  A Szervezeti és Működési Szabályzat jogi alapja
1992. évi XXII. törvény


          a munka törvénykönyve

1992. évi XXXIII. törvény és módosítása
          a közalkalmazottak jogállásáról (Kjt.)

1993. évi LXXVI. törvény


          a szakképzésről

1993. évi LXXIX. többször módosított törvény     a közoktatásról

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

1999. évi XLII. törvény            

          a nemdohányzók védelméről

138/1992. (X.8.) kormányrendelet a Kjt. Végrehajtásáról közoktatási
      intézményekben
 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet és módosításai a nevelési-oktatási intézmények    

      Működéséről

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

      szakszolgálatról
 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról
 5/1998. (II. 18.) MKM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás,    

      valamint  a tankönyvellátás rendjéről

 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, illetve személyi higiénés 

      alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről

 217/1998. (XII. 30.) kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről
 30/1999. (II. 15.) kormányrendelet a diákigazolványról
      45/1999. (XII. 13.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatásának  

            feltételeiről

      37/2001. (X. 12.) OM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári   

           védelem ágazati feladatairól
1.3. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya
Az SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit.

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

Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba, és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg érvényét veszti az előző SZMSZ.
2.  A KÖZOKTATÁSI INTÉZMÉNY 

2.1. 
A közoktatási intézmény adatai

 
(Az alapító okirat alapján)


Az intézmény neve

Magyar – Angol Kéttannyelvű Általános Iskola és Vendéglátó Szakiskola


Hungarian - English Dual Lingual Primary School

Az intézmény OM azonosító száma


034908

Az intézmény székhelye




1077 Budapest, Dob u. 85.


Az intézmény telephelyei

1078 Budapest, Hernád utca 46. (Baross Gábor Általános Iskola)


1077 Budapest, Rózsa utca 36.


Az intézmény jogállása


Önálló jogi személy


Az alapító szerv neve


Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzata


1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.


Az intézményt fenntartó szerv neve, székhelye

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzata


1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.


Az intézmény irányító szerve, székhelye

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő-testülete


1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.


Az intézmény irányító szervének vezetője

Polgármester

A (módosított) alapító okirat száma és  kelte

261 /2009. (V.22.) 
Budapest, 2009.május 22.
Az alapító okiratba foglaltak részletezése

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 szakiskolai oktatás, összetett, több célú intézmény.

Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján: önállóan működő és gazdálkodó.

Az intézmény évfolyamainak száma
nyolc évfolyamos általános iskola 

9., 10. évfolyam és 3 évfolyam szakiskola
A felvehető tanulók maximális létszáma


1-8 évfolyamos általános iskola: 420 fő
9-13 évfolyamos szakiskola: 200 fő
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 szakiskolai oktatásban elsősorban Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros közigazgatási területén lakó vagy tartózkodó tanköteles korú gyermekek szakiskolai oktatására terjed ki. Ezt meghaladóan üres férőhelyeivel a szabad iskolaválasztás érvényesítését szolgálja.
Az intézmény szakágazati száma: 852010

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) beszédfogyatékos és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő tanulók nappali rendszerű integrált általános iskolai nevelése, oktatása.

80222-5 sajátos nevelési igényű szakértői véleménnyel rendelkező (organikus okra visszavezethető és vissza nem vezethető) beszédfogyatékos és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő tanulók nappali rendszerű integrált szakiskolai tanulók oktatása.

80511 - 3 napköziotthoni és tanulószobai  foglalkozás (szorgalmi időben)
80221  -  4 nappali rendszerű szakiskolai nevelés, oktatás:
        OKJ szám: 33 7822 01   pincér
        OKJ szám: 33 7822 02   vendéglátó eladó
          OKJ szám: 33 7826 02  szakács 

80224 - 1 nappali rendszerű, szakképesítés megszerzésére felkészítő   iskolai oktatás

80222 - 5 sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakiskolai  nevelése, oktatása
92403 - 6 diáksport

55232 - 2  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) beszédfogyatékos 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) beszédfogyatékos és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő tanulók nevelése-oktatása

852013 általános iskola 1-4. évfolyamán történő két tanítási nyelvű (angol) oktatás, nevelés

852023 általános iskola 5-8. évfolyamán történő két tanítási nyelvű (angol) oktatás, nevelés

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) beszédfogyatékos 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) beszédfogyatékos és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő tanulók nevelése

853131 nappali rendszerű szakiskolai oktatás (9-10. évfolyamon)

853132 sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű szakiskolai oktatása (9-10. évfolyamon) – szakértői bizottsági vélemény alapján integráltan oktatható (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) beszédfogyatékos és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő 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) beszédfogyatékos és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő tanulók nevelése

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

OKJ szám: 33 7822 01   pincér
OKJ szám: 33 7822 02   vendéglátó eladó
OKJ szám: 33 7826 02  szakács 

853212 sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatása a szakképzési évfolyamokon

– szakértői bizottsági vélemény alapján integráltan oktatható (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) beszédfogyatékos és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő tanulók oktatása

szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon

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

OKJ szám: 33 7822 01   pincér
OKJ szám: 33 7822 02   vendéglátó eladó
OKJ szám: 33 7826 02  szakács 

853222 sajátos nevelési igényű  tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatása a szakképzési évfolyamokon – szakértői bizottsági vélemény alapján integráltan oktatható (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) beszédfogyatékos és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő tanulók oktatása

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


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 gazdasági – 
                 szolgáltatási szakmacsoporton belül: OKJ szám: 31 7822 02    gyorsétkeztetési eladó
	562917 Munkahelyi étkeztetés

856099 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység




Vállalkozási tevékenység: vállalkozási tevékenységet nem folytathat


A feladatmutatók megnevezése és  köre

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

	851011 Óvodai nevelés, ellátás


	Az intézménnyel jogviszonyban álló ellátást igénybe vevők száma

	81012 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása
	Az intézménnyel jogviszonyban álló sajátos nevelési igényű ellátottak száma

	562912 Óvodai intézményi étkeztetés
	Az intézménnyel jogviszonyban álló ellátást igénybe vevők száma

	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

	852031 Alapfokú művészetoktatás zeneművészeti ágban
	Intézménnyel jogviszonyban álló tanulók száma

	853111 Nappali rendszerű gimnáziumi oktatás (9-12/13. évfolyam)
	Intézménnyel tanulói jogviszonyban álló tanulók száma

	853112 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű gimnáziumi oktatása (9-12/13. 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

	853131 Nappali rendszerű szakiskolai oktatás (9-10. évfolyam)
	Intézménnyel tanulói jogviszonyban álló tanulók száma

	853132 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakiskola oktatása (9-10. 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

	856020 Pedagógiai szakmai szolgáltatások
	A szolgáltatást igénybe vevők száma

	562913 iskolai intézményi étkeztetés
	Az ellátást igénybe vevők száma

	852013 Nemzeti és etnikai tanulók nappali rendszerű általános iskolai nevelési, oktatása (1-4. évfolyam) KÉT TANÍTÁSI NYELVŰ
	Intézménnyel tanulói jogviszonyban álló tanulók száma

	852023 Nemzeti és etnikai tanulók nappali rendszerű általános iskolai nevelési, oktatása (5-8. évfolyam) KÉT TANÍTÁSI NYELVŰ
	Intézménnyel tanulói jogviszonyban álló tanulók 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

	856011 Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység
	A szakszolgálatot igénybe vevők száma

	856012 Korai fejlesztés, gondozás
	A szolgáltatást igénybe vevők 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


Az intézmény gazdálkodási jogköre, előirányzatok feletti rendelkezési jogosultsága

Önállóan működő és gazdálkodó, előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkező 

költségvetési  szerv, megállapodás alapján ellátja a Dob Óvoda és a Csicsergő Óvoda részben önállóan gazdálkodó, részjogkörű költségvetési intézmények pénzügyi-gazdasági feladatait.


Az intézmény vagyona


Budapest VII. kerület 33874, 33323 és 33959 helyrajzi számú 1535 m2, 179 m2 és 130 m2 felépítményes ingatlan ingyenes használata, valamint vagyonértékű jogok, tárgyi eszközök (gépek, berendezések, felszerelések stb.) állóeszközleltár szerint.


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


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.

Az intézmény alkalmazottainak jogállása


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


Az intézmény képviselete


Az intézmény képviseletét a Polgári törvénykönyv (1959. évi IV. törvény) 36. paragrafusa, 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.

A költségvetési szerv számlaszáma


11784009-15507204

OTP Fővárosi Önkormányzati Fiók


Az intézmény az általános forgalmi adónak alanya.
2.2.
A gazdasági szervezet felépítése és feladata

Költségvetésének tervezését az Alapító okiratban meghatározott törvények, az Államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. Kr., valamint a fenntartó önkormányzat éves költségvetési rendeletei szabályozzák.

Az intézmény pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés és ellenjegyzés rendjét a három intézmény közötti megállapodás tartalmazza. Az intézmény gazdasági irányítását a gazdasági vezető látja el.
Felelős a gazdaságos és az 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.

2. 3.  A közoktatási intézmény szervezeti felépítése

Az intézményben a következő szervezeti egységek működnek az elfogadott pedagógiai program alapján:

- nappali rendszerű általános műveltséget megalapozó iskolai nevelés napközi otthoni és tanulószobai ellátással 



- az 1-4. évfolyamon,



- az 5-8. évfolyamon


- az 1-8. évfolyamon évfolyamonként egy osztályban két tanítási 


              nyelvű program szerint;


- nappali rendszerű szakiskolai képzés a 9-13. évfolyamon



- a 9-10. évfolyamon közismereti képzés iskolai tanműhelyben folyó szakmai 

  előkészítő képzéssel,



- a 11-13. évfolyamon szakmai vizsgára felkészítés.

3. A MŰKÖDÉS RENDJE
3.1.  A felvétel

3.1.1.  A felvételi döntés elvei a napközi otthon, a tanulószoba, a kéttannyelvű és az angol nyelv emelt szintű oktatásának igénylése esetén

3.1.1.1.  Az intézményben az alsó tagozatos tanulók részére napközi otthoni, a felső tagozatos tanulók részére – igény szerint - napközi otthoni, tanulószobai foglalkozást szervezünk.

A napközi otthoni foglalkozások közvetlenül a tanítás befejezésétől 17.00 óráig tartanak. A tanulószobai foglalkozás időtartama 120 perc (kezdés a mindenkori órarendtől függően).

A tanulószobai foglalkozás igénybe vehető a szülő, a tanuló kérésére, illetve az osztályfőnök és a szaktanárok javaslata alapján.

A felvételt írásban kell kérni.

Túljelentkezés esetén a felvétel szempontjai megegyeznek a napközi otthoni jelentkezések elbírálásánál alkalmazottakkal.

3.1.1.2 A jó képességű, illetve általános tanulmányi munkájukban jól haladó gyermekek részére 1. osztálytól biztosítjuk a magyar – angol kéttannyelvű oktatás és a nyelvoktatás lehetőségét. A kéttannyelvű és a nyelvi csoportba (kérésre a szülő jelenlétében megtartott) képességfelmérő beszélgetés után kerülnek be a tanulók. A felvételt a szülőknek írásban kell kérniük. A felvételről az iskola igazgatója dönt a beszélgetéseket végző pedagógusok véleményének, minősítésének figyelembe vételével.

Amennyiben a tanuló haladása nem felel meg a kéttannyelvű vagy a nyelvi csoport szintjének, a szaktanár javaslatára az igazgató a diákot más nyelvi csoportba helyezheti, illetve 1-2. osztályban a nyelvtanulástól eltanácsolhatja. Az általános tantervű, illetve a nyelvet emelt szinten tanuló osztályokban/tanulócsoportokban jól teljesítő tanulók – a pedagógusok javaslatára – a nyelvet emelt szinten tanító, illetve a kéttannyelvű osztályokban/tanulócsoportokban folytathatják tanulmányaikat.
3.1.2.  A felvételi döntés elvei a szakiskolába történő jelentkezésnél

A szakiskolába felvételüket kérő tanulók számára felvételi beszélgetést tartunk, melynek célja a szakmaválasztás indokainak megismerése, tájékozódás a tanulók érdeklődéséről, motivációiról. A beszélgetéskor a magyar- és a matematikafüzetek bemutatását kérjük annak érdekében, hogy képet kapjunk a jelentkező munkájáról.

A tanulók felvételéről vizsgabizottság javaslata alapján az igazgató dönt.

A vizsgabizottság tagjai: 


- a szakiskolai képzés irányításáért felelős igazgatóhelyettes,


- egy szakoktató,


- a leendő osztályfőnök.

Azonos feltételek esetén felvételnél előnyben kell részesíteni az iskola körzetéből, a kerület oktatási intézményeiből jelentkező, valamint a VII. kerületi állandó lakhelyű, illetve a VII. kerületben tartózkodó tanulókat.
3.1.2.1.  A szakképzésbe történő belépés feltételei
Annak érdekében, hogy a szakképzés követelményeinek tanulóink megfeleljenek, pedagógiai programunkban a szakképzésbe lépés feltételeként a következőt határoztuk meg:


- a tanuló igazolatlan mulasztása a 10. évfolyam 2. félévében nem haladta meg a 15  

           órát.

3.1.2.2. A szakképző évfolyamba lépés feltételei más iskolából történő átvétel esetén
Amennyiben a tanuló a 9-10. évfolyamot másik iskolában végezte, de intézményünkben kívánja szakképző évfolyamon folytatni tanulmányait, átvétele a következő feltételek megléte esetén lehetséges:


- az iskola rendelkezik szabad férőhellyel,


- a tanuló igazolatlan mulasztása a 10. évfolyamon nem haladta meg a 10 órát,


- az egészségügyi alkalmassági vizsgálaton megfelelt,


- az augusztusi javító- és osztályozóvizsga időpontjában a másik iskolában nem 
  tanult tantárgyakból sikeres különbözeti vizsgát tesz.

3.2.  Foglalkozások, tevékenységek rendje, formái

3.2.1.  Tanulók fogadása (nyitva tartás)
3.2.1.1. Az intézmény nyitva tartása
Az iskola szorgalmi időben hétfőtől péntekig a tanulók részére 07.00 órától 17.00 óráig, illetve a foglalkozások befejezéséig tart nyitva. 
Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon - kivételes esetektől eltekintve (pl. iskolai rendezvény, egyéb engedélyezett program) - zárva kell tartani.

A szokásos nyitva tartási rendtől eltérni az intézmény igazgatójának engedélyével, valamint a fenntartó kérésére lehet.

Az intézmény 07.00 órától ügyeletet tart az alsó tagozatos tanulók részére.

A szorgalmi idő előkészítése a tanévkezdést megelőző héten történik. Ebben az időszakban kell megszervezni a javító-, osztályozó- és különbözeti vizsgát. Különbözeti és osztályozóvizsga megszervezésére rendelkezésre áll a január 15-től január 31-ig és a június1-jétől az utolsó tanítási napig tartó időszak is.

Tanévközi szünetekben és tanítás nélküli munkanapokon az iskola - igény szerint - ügyeletet biztosít. Ezeken a napokon a nyitva tartás rendje megegyezik a szorgalmi időben történő nyitva tartással. 

A nyári szünetben a tanulók ügyeinek intézésére kéthetente szerdán 09.00 órától 12.00 óráig ügyeletet kell tartani.
3.2.1.2.  A tanítási napok rendje
Az iskolában a tanítás délelőtti műszakban – a szakiskolai osztályokban egész nap - folyik. A tanítási idő kezdete 08.00 óra, a szakiskolai osztályokban legkorábban 07.30 óra. A tanítási órák idejét a tantárgyfelosztás és az órarend tartalmazza.

3.2.1.3 A  tanév  helyi rendjének meghatározása és közzététele
A tanév általános rendjéről az oktatási miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves munkatervben, az érintett közösségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és időpontokat.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási napon ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel.

A tanév helyi rendjét, a tanítási szünetek és a tanítás nélküli munkanapok időpontját tartalmazó táblázatot a tanári szobában és az iskola előterében jól látható helyen ki kell függeszteni.

3.2.2. A mindennapi testedzés formái

A tanórán kívüli foglalkozások keretében a tanulók a tornateremben tömegsport foglalkozásokon vehetnek részt.

Az időjárás függvényében az iskolaudvar a délelőtti tanítás befejezése után - tanári felügyelet mellett - a tanulók rendelkezésére áll.

A fentieken túl az iskola különböző tevékenységeken keresztül biztosítja a tanulók mozgáskultúrájának fejlődését, egészséges életmódra nevelését:


-    támogatja a korcsolya- és úszásoktatást  különböző intézmények 
  

     közreműködésével,


-    a tanév folyamán gyalog- és kerékpáros túrák, a téli időszakban sítábor, nyáron 
      nyelvi-, vízi- vándor-,  kerékpáros- és egyéb táborok szervezésére van lehetőség.
3.2.3. Tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái  
Az iskolában tanórán kívüli foglalkozásként - a napközi otthoni és tanulószobai foglalkozásokon kívül - szervezni lehet:


-    tantárgyi szakköröket, előkészítőket,


-    képzőművészeti szakkört,


-    népművész, kézműves szakkört,


-    informatika szakkört,


-    énekkart,


-    művészeti csoportot,


-    sportkört, 


-   egyéb, külső szervezet által vezetett szakkört, ha arra kellő számú jelentkező tart 
    igényt  (ebben az esetben a szakkörvezető díjazása is a szervezőt terheli), 

valamint egyéb tanórán kívüli tevékenységeket, programokat.

A napközi otthoni és tanulószobai foglalkozások a tanórára való felkészülés, a felzárkóztatás, a szabadidő hasznos eltöltésének színterei. Működésük rendjét napközi otthoni és tanulószobai házirend rögzíti. 

A foglakozásokról való eltávozás csak a szülő írásos kérelme alapján, a napközis nevelő, tanulószobai foglalkozást tartó tanár engedélyével történhet.

A szakköri foglalkozások - az iskola költségvetésének függvényében - legalább tíz érdeklődő esetén szervezhetők. A szakköri, előkészítő foglalkozásokon a szaktanárok segítséget nyújtanak a tanulóknak ahhoz, hogy a kötelező tananyag elsajátítása mellett azt kiegészítő ismeretekre tegyenek szert.

A szakkörök vezetőit az igazgató bízza meg.

A szakköri foglalkozások előre meghatározott tematika alapján zajlanak, erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi osztályzatában. A szakköröket fel kell tüntetni az éves munkatervben és a tantárgyfelosztásban. 

Az iskolai énekkar az iskola énektanárainak vezetésével hetente egy vagy két alkalommal tart foglalkozást.

Az iskola tanulói részt vesznek kerületi, fővárosi és országos tanulmányi versenyeken. A tanulmányi versenyeket megelőzően házi tanulmányi versenyek keretében kell kijelölni a kerületi verseny résztvevőit.

Az iskola éves munkatervében meghatározott időpontokban szervez - az iskola minden tanulóját érintő - programokat (pl. akadályverseny, sportnap, városismereti nap és verseny stb.).

3.2.4.  Ünnepélyek, megemlékezések rendje, hagyományápolással kapcsolatos feladatok

Pedagógiai programunkban megfogalmazottak alapján:

Iskolánk ápolja nemzeti hagyományainkat, amelyek mellett kialakítottuk és folyamatosan alakítjuk saját hagyományainkat is, az alábbi szervezeti keretek között és tevékenységek során.


Diákönkormányzat működtetése (ld.4/A.4. pont)

Iskolai ünnepélyek, megemlékezések:



- Tanévnyitó ünnepély, az 1., 5., 9. évfolyamos tanulók köszöntése



- Megemlékezés az aradi vértanúkról



- Iskolai ünnepély október 23-a tiszteletére



- Megemlékezés 1848. március15-éről



- Szalagavató ünnepség a 13. évfolyamosoknak



- Szakiskolai osztályainkban megemlékezés a kommunizmus és a holokauszt



  áldozatainak napjáról (február 25., április 16.)



- A végzős évfolyamok búcsúztatása (május, június)



- Tanévzáró ünnepély - ennek keretében A Boldog Iskolásévekért Alapítvány 

  kitüntetettjeinek jutalmazása.


Vetélkedők, versenyek



A hagyományos programokat - a pedagógiai program alapján - az éves 


munkatervek tartalmazzák.


Közművelődési, szabadidős, kulturális programok, kirándulások, táborok



Tervezésük - a pedagógiai program alapján - az éves munkatervben történik.
3.2.5.  A felnőttoktatás formái

A szakiskolai oktatás profiljába tartozó, iskolarendszeren kívüli szakmaszerző tanfolyam szervezhető önköltséges formában, illetve a Fővárosi Munkaügyi Központ támogatásával - kellő számú jelentkezés esetén - gazdasági-szolgáltatási szakmacsoporton belül 31 7822 02 OKJ számú gyorsétkeztetési eladó szakmában.

A tanfolyam szervezését, koordinálását, ellenőrzését, valamint az azzal kapcsolatos adminisztrációs teendőket az igazgató által megbízott helyettese végzi.

Az igazgató megbízza az oktatásban részt vevő pedagógusokat, s felügyeli a tanfolyami képzést.

3.2.6.  Reklámtevékenység szabályai az iskolában

Az iskola egész területén tilos reklámtevékenységet folytatni, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek, tanulóknak szól, és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze.

A fentieknek megfelelő reklámhordozók elhelyezése az iskola területén a reklámtevékenységet végző cég és az iskola között kötött, legfeljebb egy év időtartamra szóló szerződés alapján lehetséges. A szerződés megkötése abban az esetben lehetséges, ha annak feltételei az iskola és tanulói számára előnyösek, javítják az iskola felszereltségét, eszközellátottságát.

3.2.7.  Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás területén jelentkező feladatokat a népjóléti miniszter 26/1997. (IX. 3.) NM rendelete az iskola-egészségügyi ellátásról tartalmazza. A feladatokat az iskolaorvos és a védőnő az iskola vezetőjével egyeztetett rend szerint, az iskolafogászati rendelést végző fogorvos előzetesen meghatározott időpontokban végzi.

Ennek megfelelően:

- Az 1., 3., 5., 7., 9., 11. évfolyam tanulói - a védőnő által előre jelzett időpontban - időszakos orvosi szűrővizsgálaton vesznek részt.

- Az iskola tanulói az előírt védőoltásokat - a védőnő által előre jelzett időpontban - az iskolában kapják meg.

- Az iskola tanulóit az osztályfőnökök a hatályos egészségügyi rendelet szerint fogászati szakrendelésre viszik.

- A védőnő heti munkaidejéből három napot az intézményben tölt, ez idő alatt - szükség esetén - a tanulók rendelkezésére áll.

- Az iskola vezetésének kérésére - nem csak az iskolában töltött napokon - célzott vizsgálatot végez a tanulók meghatározott körében.

3.2.8.  A tankönyvrendelés elkészítésének rendeletben nem szabályozott kérdései
Az iskola igazgatója minden évben, a tankönyvrendelés előtt, a szülői választmány elé terjeszti a tankönyvrendeléssel kapcsolatos elképzelést.

A tankönyvjegyzék megjelenését követő három napon belül az iskola igazgatója, illetve megbízott helyettese a jegyzéket a szakmai munkaközösségek vezetői részére kiadja. A pedagógusok megjelölik azokat a könyveket és segédkönyveket, amelyeket a következő tanévben alkalmazni kívánnak.

A pedagógusok szülői értekezleten ismertetik elképzeléseiket a szülőkkel.

A tankönyvrendelést felügyelő igazgatóhelyettes a határidők megtartásával intézi a rendeléssel és a tankönyvek kiosztásával, az elszámolással, a tankönyvvásárlási támogatások nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat.

3.2.9.  Szociális ösztöndíj, illetve a szociális támogatás megállapításának és felosztásának elvei
Az intézmény költségvetésében külön keret nem áll rendelkezésre a tanulók szociális támogatására. Az iskola feladata, hogy felhívja a szülők figyelmét azokra a lehetőségekre, szociális juttatásokra, amelyeket a fenntartó önkormányzat biztosít a rászorulók részére, illetve tájékoztasson az önkormányzat és más szervezetek által nyújtott tanulmányi ösztöndíj elnyerésének feltételeiről.
3.2.10. Térítési díj, tandíj befizetése, illetve visszafizetése
Az iskolában az étkezési térítési díjat - a tanév elején meghatározott időpontokban - készpénzben kell befizetni a pénztárosnál.

Ha a tanuló a foglalkozásokról távol marad, az étkezést nem tudja igénybe venni, és a szülő a gyermek távolmaradását legalább az előző napon 09.00 óráig bejelentette, a távolmaradás napjaira járó térítési díjjal a következő hónap térítési díját csökkenteni kell.

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.

3.2.11. A diákigazolványok és az ezzel kapcsolatos nyomtatványok átvételének, tárolásának, a térítési díj begyűjtésének, az érvényesítésnek, a diákigazolvány  kiadásának és bevonásának, a nyilvántartás vezetésének rendje


Ld. A diákigazolványok nyilvántartásával, kiadásával kapcsolatos feladatok iskolai 
szabályzata
3.2.12  Az új diákigazolvány és az ideiglenes diákigazolvány kiadásakor eljárási díj felszámolásának feltételei


Ld. A diákigazolványok nyilvántartásával, kiadásával kapcsolatos feladatok iskolai 
szabályzata
3.3.  Mulasztások engedélyezése, igazolása

3.3.1. Tanulói távollét igazolásának rendje betegség esetén

A tanuló betegsége esetén a hiányzás első napján a szülő telefonon értesíti az osztályfőnököt. Az értesítés elmaradása esetén az osztályfőnök megkeresi a szülőt, és tájékozódik a tanuló távolmaradásának okáról.

A távolmaradásról a betegséget követő első napon, de legkésőbb a betegség utáni első osztályfőnöki órán a tanuló orvos által kiállított igazolást ad le. 

Amennyiben az iskola nem kapott jelzést a tanuló hiányzásáról, és a megadott határidőig orvosi igazolást sem adott a  tanuló, hiányzása igazolatlan mulasztásnak minősül.

Félévente egy alkalommal, legfeljebb három nap betegség miatti  távolmaradást a szülő is igazolhat a tájékoztató füzetbe történő beírással.

3.3.2.  A tanuló távolmaradásának engedélyezési rendje

A szülő előzetes írásbeli kérelmére az osztályfőnök legfeljebb három tanítási napról engedélyezheti a tanuló távolmaradását. 

Három napot meghaladó távolmaradás esetén a kérelmet az iskola igazgatójának kell benyújtani, aki dönt a távolmaradás engedélyezéséről.

Hivatalos kikérés esetén a távolmaradás engedélyezése a fentiekkel megegyezik.

3.3.3.  A tanuló távolmaradásának, mulasztásának igazolási módja

Hatósági intézkedés miatti távolmaradás esetén a hatóság által kiállított igazolással kell számot adni a távolmaradást követően, de legkésőbb a következő osztályfőnöki órán. Az igazolást a szülőnek is alá kell írnia.

Ha a tanuló nem tanköteles, az iskola igazgatójának előzetes engedélye alapján a tanítási év során a megengedett hiányzás mértékén belül távol lehet munkavégzés céljából, amennyiben ezt a tanuló családjának szociális helyzete indokolja. Ebben az esetben a távolmaradás - az igazgató írásbeli engedélye alapján - igazoltnak számít.

3.4. Jutalmazás, fegyelmezés, díjazás

3.4.1.  A tanulók jutalmazásának elvei és formái

A tanulók jutalmazásánál az elért tanulmányi eredményekre, a közösség érdekében kifejtett tevékenységre, magatartásra, szorgalomra és az iskola hírnevét öregbítő eredményekre kell figyelemmel lenni.

A tanuló év közbeni tanulmányi eredményét, magatartását és szorgalmát az osztályfőnök havonként értékeli, és a tájékoztató füzetben (ellenőrzőben) írásbeli dicséretben részesíti  azt a tanulót, aki kiemelkedően jó, egyenletes tanulmányi munkát végzett, illetve szorgalmával vagy magatartásával kitűnt társai közül. Szaktanári, illetve osztályfőnöki dicséretben részesíthető az a tanuló is, aki az előző havi értékeléshez képest lényegesen javított; tanulmányi eredménye, illetve szorgalma vagy magatartása kedvezően megváltozott.

Legalább két szaktanár és az osztályfőnök javaslata alapján igazgatói írásbeli dicséretben részesíthető tanév közben az a tanuló, aki hosszabb időn keresztül kitűnt társai közül jó tanulmányi eredményével, példás magatartásával és szorgalmával.

Oklevélben lehet részesíteni azt a tanulót, aki az év végi bizonyítványában 4,61 feletti eredményt ért el.

Igazgatói dicsérő oklevelet és mellé tárgyjutalomként könyvet lehet adni annak a tanulónak, aki az év végi osztályzata alapján jeles vagy kitűnő tanulmányi eredményt ért el. 
Igazgatói írásbeli dicsérettel és oklevéllel lehet elismerni annak a tanulónak a munkáját, aki az iskolai tanulmányi versenyen kiemelkedő eredményt ért el.

Elismerő oklevélben, könyv, illetve tárgyjutalomban lehet részesíteni azt a tanulót, aki kiemelkedő közösségi munkát végzett, illetve az iskola által szervezett különböző megmozdulásokon (sport, hulladékgyűjtés stb.) kiemelkedő eredményt ért el.

Az írásos dicséreteket a tájékoztató füzetbe és az osztálynaplóba be kell jegyezni. A dicséretes és sikeres tanulók nevét és fényképét közzé kell tenni az iskolai dicsőségtáblán, illetve az iskolarádióban.

Az írásos dicséretek formái:


-    tanítói, szaktanári, nevelői dicséret,


-    osztályfőnöki dicséret,


-    igazgatóhelyettesi dicséret,


-    igazgatói dicséret, 


-    nevelőtestületi dicséret.

3.4.2.  Fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei

3.4.2.1 Fegyelmi intézkedések
Az a tanuló, aki kötelességeit, a házirendben foglaltakat enyhébben megszegi, igazolatlanul mulaszt, tanulóhoz nem méltó magatartást tanúsít, fegyelmi intézkedésben részesítendő. A fegyelmi intézkedés nem megtorló jellegű, hanem a súlyosabb fegyelemsértések megelőzésére szolgáló nevelési eszköz. Alkalmazása arra irányul, hogy a tanulót a helyes magatartási formák kialakítására, a helyes példa követésére, eredményes tanulmányi munkára késztessük.

Írásos fegyelmi intézkedések – a szaktanári vagy osztályfőnöki figyelmeztetésen túlmenően – a következők lehetnek:

· tanítói, szaktanári, nevelői intés,

· osztályfőnöki intés,

· igazgatóhelyettesi intés,

· igazgatói intés.

Az írásos intések előtt szóbeli fegyelmező eljárásban vagy írásos figyelmeztetésben kell részesíteni  a tanulót, kivéve,  ha a cselekmény súlya azonnali írásos intést tesz szükségessé.

A fegyelmi intézkedések közül az intéseket a tanuló tájékoztató füzetén kívül az osztálynaplóba is be kell írni.

3.4.2.2 Fegyelmi büntetések
Az a tanuló, aki kötelességeit szándékosan és súlyosan megszegi – fegyelmi eljárás          alapján, írásbeli határozattal – fegyelmi büntetésben részesítendő. A fegyelmi eljárás lefolytatására a nevelőtestület megbízásából a Fegyelmi Bizottság jogosult. A felelősségre vonás eljárásmódjára nézve a törvény rendelkezései az irányadók.

A közoktatási törvény alapján a fegyelmi büntetések a következők:

· megrovás,

· szigorú megrovás,

· kedvezmények, juttatások csökkentése, illetve megvonása,

· áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába,

· eltiltás a tanév folytatásától,

· kizárás az iskolából.

Az iskolai, a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani kell, hogy az iskolában, a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat közösen működtesse a fegyelmi eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárást (a továbbiakban: egyeztető eljárás). Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás rendjét az iskolai, kollégiumi házirendben kell meghatározni. A szabályozásnál az iskolai szülői szervezetnek és az iskolai diákönkormányzatnak egyetértési joga van.

Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sértett, kiskorú sértett esetén a szülő, valamint a kötelességszegő, kiskorú kötelességszegő esetén a szülő egyetért. A fegyelmi eljárás megindításáról szóló értesítésben a kötelességszegő tanuló, ha a kötelességszegő kiskorú, a szülő figyelmét fel kell hívni az egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskorú, a szülő hozzájárult. A tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő - az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül - írásban bejelentheti, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. A fegyelmi eljárást folytatni kell, ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá ha a bejelentés iskolába történő megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre.

Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztetési eljárásban megállapodott a sérelem orvoslásában, közös kezdeményezésükre a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sértett, kiskorú sértett esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem orvoslására kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, illetve a házirendben meghatározott nagyobb közösségben nyilvánosságra lehet hozni.

A fegyelmi tárgyalás nyilvános. A fegyelmi jogkör gyakorlója a nyilvánosságot a tanuló, illetve képviselője kérésére korlátozhatja, illetve kizárhatja.

A fegyelmi tárgyalás lefolytatásának szabályait a 11/1994. MKM rendelet 5. számú melléklete tartalmazza.

3.5.  Munkavédelem, balesetvédelem, tűzvédelem, egészségvédelem

3.5.1.  Intézményi védő és óvó előírások

A tanulókkal egészségük és testi épségük védelme érdekében a szorgalmi idő megkezdésekor, illetve az első testnevelés, gyakorlati és más szaktanteremben tartott foglalkozási órán ismertetni kell az intézmény helyiségeinek, az adott szaktanteremnek helyes használati rendjét, a házirendben előírt magatartási szabályokat. Az ismertetés tényét és tartalmát az osztálynaplóban dokumentálni kell.

Az iskolai oktatás során a tanulók csak a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet 2. sz mellékletében meghatározott eszközöket, az ugyanebben a rendeletben meghatározott módon használhatják.

Az iskola helyiségeit az intézmény nyitva tartásának ideje alatt lehet használni. A tanulók részére a tanítás előtti ügyelet alatt az arra kijelölt helyiség áll rendelkezésre.

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésüknek megfelelően, arra a célra lehet használni, amelyre a helyiséget kialakították. A helyiség eltérő rendeltetés céljára történő használatához (pl. klubdélután tartása osztályteremben, vetélkedő rendezése az ebédlőben) az iskola igazgatójának engedélyére van szükség.

A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus-felügyelettel használhatják. Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az iskolában.

A tanulók nem használhatnak elektromos berendezéseket, vegyszereket.

Tanulókísérleteket csak tanári felügyelettel végezhetnek, az iskolai számítógépeket csak tanári felügyelet mellett használhatják.

A pedagógus az iskola épületébe általa készített kísérleti eszközt nem hozhat be, a tanítási órán nem használhat. Pedagógus által készített szemléltető eszköz (tabló, táblázat, szókártyák stb.) abban az esetben használható, ha az a tanuló testi épségét, egészségét nem veszélyezteti.

A tankonyhában védőruha használata kötelező.

A tanuló rosszulléte, a tanulóval történt baleset esetén az egészségügyi ellátást végzők segítségének kérése mellett a szülőt azonnal értesíteni kell.

3.5.2. Vezetők, pedagógusok, valamint más alkalmazottak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén
Az iskola minden dolgozója felelős a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért, az iskola rendjének megőrzéséért, az energiafelhasználással való takarékoskodásért, a tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért.

Az iskola minden pedagógusa és dolgozója köteles figyelmeztetni a szabályokat és előírásokat megszegő tanulót, felhívni figyelmét a helyes magatartásra, a helyiségek rendeltetésszerű használatára. Eredménytelen figyelmeztetés esetén az iskola igazgatóját vagy valamelyik helyettesét erről a tényről tájékoztatni kell.

Tanulóbaleset esetén a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet 2. sz. mellékletében meghatározottak szerint kell eljárni.

A tantermekben, az iskola folyosóin, a tornateremben, az iskolaudvaron, a tanműhelyekben, tankonyhában, egyéb szaktanteremben, valamint az ebédlőben minden esetben biztosítani kell a felügyeletet.

A tornatermet, a tanműhelyeket, tankonyhát, egyéb demonstrációs termeket, valamint a szertárakat zárva kell tartani; csak felügyelő tanár jelenlétében lehet kinyitni, illetve oda belépni.

A tálalókonyhába kizárólagosan az ott dolgozók léphetnek be.

A tantermek és a tornaterem esetleges hasznosításáról (bérbeadásáról) az iskola igazgatója vagy megbízott helyettese által aláírt szerződésben kell rendelkezni. 

Az iskola leltárában szereplő tárgyakat, eszközöket elvinni csak az igazgató írásbeli engedélyével, anyagi felelősség vállalásával lehet.  
Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket a takarítóknak zárni kell.

3.5.3. Dohányzás
Az intézmény teljes területén tilos a dohányzás, nincs kijelölt dohányzóhely.

Az előírások megszegése egészségvédelmi bírság kiszabását vonhatja maga után, melynek összege elérheti a százezer forintot.

A dohányzási tilalom betartásának ellenőrzése a gazdasági vezető feladata. 
A dohányzási tilalomra vonatkozó rendelkezéseket és a megszegés lehetséges következményeit évente egy alkalommal, a tanév elején közalkalmazotti értekezleten ismertetni kell. Év közben történő alkalmazás esetén a közalkalmazottat a belépéskor kell tájékoztatni a fentiekről.

3.6.  Rendkívüli helyzetek
3.6.1.  Rendkívüli eseménykor szükséges teendők
Rendkívüli esemény (pl. tűz keletkezése) bekövetkeztét az azt észlelő személy azonnal köteles jelenteni az intézmény igazgatójának vagy helyettesének, aki a következők szerint jár el. 

Haladéktalanul riasztja az iskola dolgozóit és tanulóit egy percig tartó hosszú és szaggatott csengetéssel, szükség esetén szóbeli közléssel.

A rendkívüli eseményt azonnal jelenti a hatóságnak (Tűzoltóság, Rendőrség) és közli a következő adatokat:


- a rendkívüli esemény jellege, pontos helye,


- az épületen belüli hely meghatározása, terjedelme, az érintett alapterület 
    

             behatárolása,


- életveszély esetleges fennállása,


- az épület kiürítésére tett intézkedések,


- a bejelentő személy adatai, telefonszáma.

Rendkívüli esemény bekövetkeztekor elsődleges az emberélet mentése, ezért tűz, füst, nagy mennyiségű víz betörése esetén azonnal meg kell kezdeni az épület kiürítését. A tűzriadóban rögzítettek alapján először a termeket, majd az épületet kell elhagyni. A felnőttek, az iskola minden dolgozója minden esetben köteles elsőbbséget adni, segítséget nyújtani a tanulóknak.

Az épület kiürítésének felügyeletét az igazgató - távollétében az I. helyettes látja el.

A portán szolgálatot teljesítő közalkalmazott, illetve a gondnok kötelessége a két kapu haladéktalan kinyitása, illetve a rendkívüli esemény jelzése azok számra, akik még nem értesültek róla.

A rendkívüli esemény bekövetkeztekor a kármentést is azonnal meg kell kezdeni a gazdasági vezető és a gondnok irányításával. A helyszínre érkező hatóságnak minden segítséget és információt meg kell adni.

3.6.2.  Bombariadó esetén szükséges teendők
Bombariadó esetén az iskola épületét a tűzesetre vonatkozó kivonulási terv alapján azonnal el kell hagyni.
A rendőrséget a kivonulással egy időben azonnal értesíteni kell.

Az épület gyors és biztonságos elhagyásának érdekében minden tanév elején próbát kell tartani.

3.7.    Intézményi könyvtár

3.7. 1 Az iskolai könyvtár működési rendje, igénybevételének szabályai
· minden általános iskolai és szakiskolai tanuló,

· a tantestület tagjai,

· a technikai dolgozók.


A beiratkozás módja:

· a beiratkozáshoz az olvasó saját kezű aláírása szükséges, mellyel az illető egyidejűleg elfogadja a könyvtár használati rendjét,

· bármely adatváltozást az olvasó köteles bejelenteni, tanulók esetében ezt az osztályfőnök is megteheti.


A szolgáltatások igénybevételének feltételei:

· az olvasótermet és a benne található információhordozókat a könyvtáros jelenlé-tében mindenki használhatja,

· a kölcsönzés feltételeit és a könyvtárhasználat szabályait a könyvtári Házirend tartalmazza.


Kölcsönzési idő:

· a kölcsönzésre fordítandó idő heti 14 óra, melynek beosztása minden félévben az órarend függvényében történik, biztosítva a könyvtár mind délelőtti, mind délutáni nyitva tartását.


Könyvtári Házirend

· A szabadpolcokon elhelyezett könyvállomány az olvasók számára helyben olvasásra és kölcsönzésre is rendelkezésre áll.

· A folyóiratok és kézikönyvek nem kölcsönözhetők.

· A könyvek kölcsönzési ideje 2 hét. Szükség esetén – szóbeli kérésre - hosszabbítás lehetséges.

· A kölcsönzési időt túllépő olvasó könyvenként és kölcsönzési naponként 10,- Ft késedelmi díjat köteles fizetni a gazdasági iroda pénztárába.
· Az az olvasó, aki az előző tanévben megszegte a kölcsönzési szabályokat, a könyvtár állományát csak helyben olvasásra használhatja.

· A könyveket rongálók, illetve elvesztők kötelesek a megrongált vagy elveszett könyvet pótolni. Amennyiben ez nem lehetséges, a könyvtáros által megállapított összeget köteles fizetni.

· A leglelkesebb könyvtárhasználók évente egy alkalommal könyvjutalomban részesülnek.

3.7.2 Az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata


Ld. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörre vonatkozó szabályzatát
3.8. Az intézményi felügyelet rendszabályai
Az iskolában tanítási idő alatt tanuló felügyelet nélkül nem tartózkodhat. Az órarend szerinti kötelező tanítási órák és a tanórán kívüli foglalkozások alatt a tanulókra a tanórát vagy foglalkozást tartó pedagógus felügyel. Az óraközi szünetekben, valamint közvetlenül a tanítási idő előtt és után a tanulók felügyeletét az ügyeleti rend szerint beosztott ügyeletes pedagógusok és diákok látják el. 

Az iskola évente ügyeleti rendet határoz meg az órarend függvényében. Az ügyeleti rend beosztásáért a feladattal megbízott igazgatóhelyettes és az osztályfőnöki, valamint az alsós munkaközösség-vezető a felelős. Az ügyeletre beosztott pedagógus felelős az ügyeleti terület rendjének megtartásáért, a felügyelet ellátásáért. Az ügyeletes pedagógus betegsége esetén helyettesről kell gondoskodni.

Tanulói ügyeleti rendszer segíti az ügyeletes pedagógusok munkáját. Beosztásukért a felsős diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus a felelős. A tanulói ügyelet feladatait a házirend tartalmazza.

Tanítás nélküli munkanapokon akkor tartunk gyermekfelügyeletet, ha azt legalább 10 tanuló számára kérik a szülők.

3.9.
Az intézmény munkarendje

3.9.1. A pedagógusok munkarendje

A pedagógusok jogait és kötelességeit a közoktatási törvény tartalmazza. 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet – az intézményvezető jóváhagyásával – az igazgatóhelyettesek, illetve az ügyeletesi rend kialakításával megbízott munkaközösség-vezetők állapítják meg. A tanórák (foglalkozások) elcserélését az iskola igazgatója engedélyezi. A pedagógus köteles munkakezdés előtt 15 perccel az iskolában megjelenni. A reggeli ügyeletet ellátó pedagógus 5 perccel az ügyeletkezdés előtt köteles megjelenni. 

A pedagógusnak munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy feladatának ellátásáról gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében a hiányzó pedagógust lehetőség szerint szakszerűen kell helyettesíteni. A szakszerű helyettesítés érdekében a tanmeneteket a tanári szobában kell tartani. A rendkívüli távolmaradást legkésőbb az adott munkanapon az első tanítási óra megkezdése előtt negyed órával jelezni kell. 

A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – tanítási (foglalkozási) órák megtartására, egyéb feladatokra megbízást az intézményvezető adja – a vezetőhelyettesek és a munkaközösség-vezetők véleményének figyelembe vételével. A megbízásoknál figyelembe kell venni a pedagógus alkalmasságát, rátermettségét és szakmai felkészültségét. 

3.9.2  A nem pedagógusok munkarendje

A nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak munkarendjét, a távollévők helyettesítési rendjét – az intézményvezető jóváhagyásával - a gazdasági vezető állapítja meg. A napi munkabeosztásnál figyelembe kell venni az iskola feladatainak zökkenőmentes ellátását. Az alkalmazottaknak munkakezdésük előtt 5 perccel kell a munkahelyükön megjelenniük, távolmaradásukról értesíteni kell a gazdasági vezetőt. 

3.9.3.  A tanulók munkarendje

A tanulók munkarendjét, intézményi életének részletes szabályozását a házirend határozza meg.

3.10.  Az iskola működéséért felelős személyek

Az iskola nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozói az iskolai közösség tagjai: munkájukkal, magatartásukkal segíteniük kell az iskola oktató-nevelő munkáját.

Az iskola működéséért felelős személyek:

      -    gazdasági vezető
· iskolatitkár

· pedagógiai asszisztens

· gondnok

· technikai személyzet
Feladataikat munkaköri leírásuk tartalmazza.

4.  BelsŐ kapcsolatok
4/A.  Szervezeti egységek kapcsolatai
4/A.1.  A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás, a szervezeti egységek és a vezetők közötti kapcsolattartás rendje és formája
A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás az egyes szervezeti egységek irányításáért felelős vezetőkön, a szakmai munkaközösségeken, valamint az egyes iskolai közösségek értekezletein, megbeszélésein keresztül valósul meg.

4/A.1.1. Az intézmény vezetésére, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartásra alakult testületek

A nevelőtestület és az intézmény munkáját átfogó kérdések megtárgyalására, a feladatok összehangolására iskolavezetőség alakult, melynek tagjai:

· igazgató és helyettesei,

· gazdasági vezető,

· két tanítási osztályok vezetője
· munkaközösség-vezetők,

· diákönkormányzat vezetői,

· Közalkalmazotti Tanács elnöke
· MICS vezetője

Az iskolavezetőség az éves pedagógiai tervben meghatározott program szerint tevékenykedik, kéthavonta egy alkalommal ülésezik az igazgató irányításával.

Az aktuális feladatok megbeszélése céljából vezetői értekezletet kell tartani.
A nevelőtestület tájékoztatására, a problémák megvitatására információs, vagy nevelőtestületi értekezletet kell tartani.

A gondok, problémák megvitatása céljából negyedévenként egy alkalommal alkalmazotti értekezletet kell tartani.

4/A.1.2.  Intézményi közösségek, jogaik, kapcsolattartásuk

4/A.1.2.1 Az alkalmazotti közösség és kapcsolattartásának rendje
4/A.1.2.1.1 Közalkalmazottak

Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos kötelességeiket és jogaikat a munka törvénykönyve mellett a közalkalmazotti törvény szabályozza. Az alkalmazottak egy része nevelő-oktató munkát végző pedagógus, a többi dolgozó a nevelő-oktató munkát közvetlenül vagy közvetetten segítő más közalkalmazott.

A pedagógusok és a pedagógiai munkát közvetlenül segítők alkotják az intézmény nevelőtestületét. A nevelőtestület határozza meg alapvetően az intézmény tartalmi munkáját, melynek tevékenységével az SZMSZ önálló fejezete foglalkozik.

4/A.1.2.1.2.  Az alkalmazotti közösségek jogai

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőjét jogszabályokban meghatározott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti  meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló minden személyt és közösséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. 

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója adott kérdésben csak úgy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. 

A döntési jog a rendelkező személy vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egy személyben, testületi jogkör esetén a testület abszolút többség alapján dönt. A testület akkor határozatképes, ha kétharmada jelen van.

4/A.1.2.1.3. Az alkalmazotti közösség kapcsolattartásának rendje

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezetők és a választott   közösségi képviselők segítségével – az intézményvezető fogja össze. 

A kapcsolattartás formái: fórumok, nevelőtestületi értekezletek, munkaközösségi megbeszélések, alkalmazotti értekezlet. Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az éves munkaterv és a havi ütemtervek tartalmazzák, melyeket a tanáriban ki kell függeszteni. 

A teljes alkalmazotti közösség gyűlését az intézményvezető akkor hívja össze, amikor ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni.

4/A.1.2.2. A nevelőtestület és működési rendje

4/A.1.2.2.1. A nevelőtestület

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az iskola legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja minden közalkalmazott pedagógus, valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű alkalmazott.

4/A.1.2.2.2.  A nevelőtestület feladatai és jogai

Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni az iskolaigazgató, illetve ha a nevelőtestület egyharmada kéri. Ha az iskolai szülői szervezet, közösség, iskolai diákönkormányzat kezdeményezi a nevelőtestület összehívását, a kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt.

A nevelőtestület meghatározza működésének és döntéshozatalának rendjét.

A nevelőtestület véleményét - a közoktatási törvény 57. §-ának (2) bekezdésében meghatározottak mellett - ki kell kérni

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

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

· az iskolai felvételi követelmények meghatározásához,

· külön jogszabályban meghatározott ügyekben.

A nevelőtestület az intézményi minőségirányítási program következő rendelkezéseiről hoz döntést:

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

· a teljes körű intézményi önértékelés periódusa, módszerei.

· Az intézményi minőségirányítási programot a nevelőtestület által történő elfogadását követően terjesztheti a közoktatási intézmény vezetője az alkalmazotti értekezlet elé.

A nevelőtestület legfontosabb feladata a pedagógiai program létrehozása és egységes megvalósítása, ezáltal a tanulók magas színvonalú nevelése és oktatása. Ennek a komplex feladatnak megfelelően a nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt érintő ügyben. A nevelőtestület egyetértési joga szükséges a diákönkormányzat működésével kapcsolatban.

A nevelőtestület döntési jogköre: 


-    a pedagógiai program elfogadása,


-    az SZMSZ és a házirend elfogadása,


-    a tanév munkatervének jóváhagyása,


-    átfogó értékelések és beszámolók elfogadása,


-    a tanulók magasabb évfolyamba lépésének elbírálása,


-    a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás,


-    a tanulók részére tankönyvvásárlási támogatásra fordítható összeg elosztási 
 
     elveinek meghatározása,


-    az intézményvezetői programok szakmai véleményezése,


-    a diákönkormányzat működésének jóváhagyása.

4/A.1.2.2.3. A nevelőtestület értekezletei
A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében, az éves munkatervben meghatározottak szerint értekezletet tart.

A tanév állandó értekezletei:


-    alakuló értekezlet,


-    tanévnyitó értekezlet,


-    őszi nevelési értekezlet,


-    félévi és év végi osztályozó konferencia,


-    félévi és év végi tantestületi értekezlet.

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

4/A.1.2.2.4. A nevelőtestület döntései és határozatai
A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában - a jogszabályokban meghatározottak kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt.

A nevelőtestületi értekezlet lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyvét az arra felkért pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelen levő tagjai közül két hitelesítő írja alá. A döntések az iskola iratanyagába kerülnek, határozati formában. 

4/A.1.2.3. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei

4/A.1.2.3.1. A munkaközösségek célja, működése 

Az azonos területen tevékenykedő pedagógusok a közös minőségi és szakmai munkára, annak tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére szakmai munkaközösségeket hoznak létre. 
A munkaközösségek tevékenységének irányítását, koordinálását választott vezetők végzik. A választást a tanév első munkaközösségi foglalkozásán kell megtartani. Tanév közbeni megüresedés esetén a munkaközösség rendkívüli ülésen új vezetőt választ. A választott munkaközösség-vezetőket az intézmény vezetője bízza meg a feladatok ellátásával. 

4/A.1.2.3.2. Az iskola szakmai munkaközösségei
· alsó tagozaton tanítók munkaközössége,

· humán, reál és osztályfőnöki munkaközösség,

· interkulturális munkaközösség,

· napközis munkaközösség,

· szakiskolai munkaközösség. 

4/A.1.2.3.3. A szakmai munkaközösségek feladatai 
A nevelési-oktatási intézmény pedagógusai szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre. A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési-oktatási intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenőrzéséhez. 
A szakmai munkaközösség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyó szakmai munka belső ellenőrzésében. 

A szakmai munkaközösség tagja és vezetője a belső értékelésben és ellenőrzésben akkor is részt vehet, ha nem szerepel az Országos szakértői névjegyzékben. 
A szakmai munkaközösség vezetőjét az iskola igazgatója, kollégium igazgatója bízza meg a szakmai munkaközösség kezdeményezése alapján. A megbízás többször meghosszabbítható. A szakmai munkaközösség dönt működési rendjéről és munkaprogramjáról.
A szakmai munkaközösség dönt szakterületén

· a nevelőtestület által átruházott kérdésekről,

· a továbbképzési programokról,

· az iskolai tanulmányi versenyek programjáról.

A szakmai munkaközösség - szakterületét érintően - véleményezi a nevelési-oktatási intézményben folyó pedagógiai munka eredményességét, javaslatot tesz továbbfejlesztésére.

A szakmai munkaközösség véleményét - szakterületét érintően - be kell szerezni

· a nevelési, illetőleg a pedagógiai program elfogadásához,

· az óvodai nevelést segítő eszközök, a taneszközök, tankönyvek, segédkönyvek és tanulmányi segédletek kiválasztásához,

· a felvételi követelmények meghatározásához,

· a szintvizsga részeinek és feladatainak meghatározásához.

4/A.2. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, az átruházott feladatok ellátásáról beszámolásra vonatkozó rendelkezések
    4/A.2.1. Az egyes feladat- és jogkörök átadása

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból bizottságokat hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja másra, így a szakmai munkaközösségekre, a szülői választmányra vagy a diákönkormányzatra.

Az átruházott jogkör gyakorlói: a bizottságok, az osztályközösségek tanárai és a szakmai munkaközösségek vezetői beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a munkatervben rögzített félévi értekezletek időpontjában.

A nevelőtestület át nem ruházható jogköre:
· a Pedagógiai program

· az SZMSZ

· a Házirend

· és az IMIP elfogadása.

   4/A.2.2. A nevelőtestület által létrehozott bizottságok

A nevelőtestület – feladat- és jogkörének részleges átadásával – állandó bizottságokat hoz létre tagjaiból.

A felvételi bizottságok feladata az iskolába jelentkező tanulók képességeinek, adottságainak, tudásának és neveltségi szintjének megítélése, javaslat a tanulók felvételére, a javaslat indoklása.

Intézményünkben két felvételi bizottság működik.

Az általános iskolai felvételi bizottság javaslatot tesz a két tanítási nyelvű és az angol nyelvet emelt szinten tanító osztályokba jelentkezők felvételére.

Tagjai: a két tanítási nyelvű tagozatvezető és az osztályfőnökök.
A szakiskolai felvételi bizottság javaslatot tesz a 9., illetve a szakiskolai osztályokba jelentkező tanulók felvételére. 

Tagjai: a szakiskolai munkát felügyelő igazgatóhelyettes, egy szakoktató és a leendő osztályfőnök.

A fegyelmi bizottság feladata a házirendet súlyosan megszegő tanulók fegyelmi ügyeinek vizsgálata, és az érintettek meghallgatása után tárgyilagos döntés hozatala.

Tagjai: az intézményvezető egyik helyettese, az érintett tanuló(k) osztályfőnöke, egy a fegyelmi ügyben független pedagógus, egy a tanuló(k) által felkért pedagógus, a diákönkormányzat képviselője.

4/A.3.  A diákönkormányzattal történő iskolavezetői kapcsolattartás rendje

4/A.3.1. A diákönkormányzat szervezete 

A tanulóközösségek a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. 

Az osztályközösségek a diákönkormányzat legkisebb egységei, minden osztályközösség megválasztja az osztály diákbizottságát, valamint küldöttet delegál az iskolai diákbizottságba. Az iskolai diákbizottság tagjai alkotják a diákönkormányzat vezetőségét, rajtuk keresztül gyakorolja jogát. 

Az iskolai szintű diákbizottság minden hónapban egy alkalommal, az iskolavezetőségi megbeszélést követően ülésezik. 

Az iskolai diákbizottság tagjai az osztályközösségnek, az iskolai diákbizottság felnőtt vezetői (tanárfelelősei) pedig a nevelőtestületi értekezleten beszámolnak az önkormányzati ülésen elhangzott megállapodásokról, állásfoglalásokról.

4/A.3.2. Az iskolai diákönkormányzat jogai 

A diákönkormányzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

A diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol a következőkben: 

· a házirend elfogadása és módosítása,

· a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása,

· tanulók jutalmazása,

· az alapítványi jutalmazottak kiválasztása,

· a diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus megbízása. 

A diákönkormányzat döntési jogköre kiterjed: 

· saját működésére és hatásköre gyakorlására,

· a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználására,

· saját bevételeinek felhasználására,

· egy tanítás nélküli munkanap programjának meghatározására,

· tájékoztatási rendszerének létrehozására és működtetésére. 

4/A.3.3. A diákönkormányzat és az iskolavezetés közötti kapcsolattartás rendje
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 osztályközösségek problémáinak megoldásában az osztály diákbizottságok megbízott tagjai járhatnak el. 

A tanulók egyéni gondjaikkal, kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az iskola igazgatóját.  

4/A.4.  A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek biztosítása

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 működéséhez szükséges költségeket az iskola vezetése az éves költségvetésben tervezi. A diákönkormányzat saját bevételeivel (papírgyűjtésért és egyéb tevékenységekért kapott térítés) teljes egészében rendelkezik. 

4/A.5. A szülői szervezetek és a vezetők közötti kapcsolattartás formája

4/A.5.1.  Az iskolai Szülői Választmány 

A közoktatási törvény alapján a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelességük teljesítésére szülői szervezetet hozhatnak létre.  A szülői szervezet dönt saját szervezeti és működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről. 

Az osztályokban szülői munkaközösségek működnek. Munkájukat a szülők által választott háromfős vezetőség irányítja. Az osztályok szülői munkaközösségei legalább egy főt delegálnak az iskolai Szülői Választmányba.

Az intézményben működik a Szülői Választmány, amely képviseleti úton választott szülői szervezet. Jogosult eljárni valamennyi szülő képviseletében, illetve az intézmény egészét érintő ügyekben.  

A Szülői Választmány működésének feltételeiről az iskola igazgatója köteles gondoskodni.

4/A.5.2.  A Szülői Választmány jogai 

A Szülői Választmány véleményezési és javaslattételi jogkörrel rendelkezik az intézmény egész működésével kapcsolatban, különösen a pedagógiai program elfogadása, a vezető személye és az intézmény irányítása vonatkozásában. 

A Szülői Választmány egyetértési jogot gyakorol: 

· a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásakor,

· a házirend elfogadásakor,

· az iskolai szünetek első és utolsó napjának megállapításakor, ha az eltér a tanév rendjében meghatározottaktól. 

4/A.5.3.  A szülői közösségekkel és a Szülői Választmánnyal való kapcsolattartás 

Egy osztály tanulóinak szülői szervezetével a gyermekközösséget vezető osztályfőnök közvetlen és rendszeres kapcsolatot tart. 

A szülői szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a Szülői Választmányba delegált képviselőiken keresztül juttatják el az intézmény vezetőségéhez.

A Szülői Választmánnyal a kapcsolatot az iskola igazgatója tartja. A szülői munkaközösség megkeresésére az igazgató, illetve az érintett igazgatóhelyettes a szükséges információkat, tájékoztatást köteles megadni.

Az iskola igazgatója az iskola szülői munkaközösségét – a választmány tagjain keresztül – tanévenként három alkalommal tájékoztatja az iskolában folyó nevelő-oktató munkáról, a tanulókat érintő kérdésekről, valamint meghallgatja a Szülői Választmány véleményét, javaslatait.

Az iskolavezetőségi és nevelőtestületi értekezletekre a Szülői Választmány képviselőjének akkor kell meghívást küldeni, ha a vezetőségi értekezleten az iskola tanulóinak nagyobb csoportját érintő kérdéseket tárgyalnak, illetve az olyan ügyek megbeszélésére, amelyhez a szülők segítségét kívánja igénybe venni az iskola. A Szülői Választmány képviselőjének nevelőtestületi értekezletre történő meghívásáról a tantestület külön dönt. 

4/A.5.4  A szülői szervezet számára további jogkörök megállapítása

Az iskolai szülői szervezet figyelemmel kíséri a tanulói jogkörök érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét. Megállapításairól tájékoztatja az igazgatót, a nevelőtestületet, szükség esetén kéri a szaktanárok munkájának fokozottabb ellenőrzését, az eredmények mérését. Ha javaslata nem talál megfelelő orvoslást, a hiányosságokról tájékoztathatja a fenntartót. 

A tanulók nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet az intézmény vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestület értekezletein.

A tanulók nagyobb csoportjának értelmezését az iskola házirendje tartalmazza.

4/A.6.  Az iskolai sportkör és az iskolavezetés közötti kapcsolattartás formái és rendje

Az iskolai sportkörben folyó tevékenységet az iskola vezetése a foglalkozások látogatásával ellenőrzi. Az iskolai sportkör vezetője iskolavezetőségi értekezleten, illetve a félévi és év végi nevelőtestületi értekezleten köteles beszámolni a végzett munkáról.

4/A.7.  Tájékoztatáskérés lehetősége a szülők, tanulók részéről

4.A.7.1. A szülők szóbeli tájékoztatási rendje 

Az iskola – a közoktatási törvénynek megfelelően – a tanulókról a tanév során rendszeres szóbeli – csoportos és egyéni – tájékoztatást tart. 

A szóbeli tájékoztatás módja: tanévenként 3 alkalommal, a munkatervben meghatározott időpontban tartott rendes szülői értekezlet. A szeptemberi szülői értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről, feladatairól. Ekkor megismerik az osztályban tanító új pedagógusokat is.

A 7-8. évfolyam szülői közössége a rendeletben előírt pályaválasztási szülői értekezleten kap tájékoztatást a középiskolai felvételi tudnivalókról.

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető, az osztályfőnök és a szülői szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megbeszélésére.

Az egyéni tájékoztatás a tanévenként három alkalommal tartandó fogadóórán történik. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök és a szaktanárok írásban is behívják a fogadóórára.

A szülő egyéni egyeztetés alapján bármikor felkeresheti a gyermekét tanító pedagógust, az iskola vezetőit.

4/A.7.2.  A szülők írásbeli tájékoztatási rendje

Iskolánk a tanulókról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos pecséttel ellátott tájékoztató (ellenőrző) füzetekben. Az érdemjegyek beírásával értesítjük a szülőket gyermekük magatartásáról, szorgalmáról, tanulmányi előmeneteléről. A tájékoztató (ellenőrző) füzeten keresztül értesítjük a szülőket az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről, az aktuális tudnivalókról. (A tájékoztató /ellenőrző/ füzet vezetésével kapcsolatos tudnivalókat a házirend tartalmazza.)

Az osztályfőnök legalább negyedévente ellenőrzi az osztálynapló és a tájékoztató (ellenőrző) füzet beírásainak azonosságát, szükség esetén beírja a hiányzó érdemjegyeket, az ellenőrzés tényét és tapasztalatait írásban közli a szülőkkel.

4/A.7.3 Tájékoztatáskérés lehetősége az iskolai dokumentumok megismerése érdekében

A szülők és tanulók számára az iskolai könyvtárban lehetőséget adunk az iskolai dokumentumok (pedagógiai program, SZMSZ, házirend, IMIP) tanulmányozására.
Az iskolai dokumentumok elérhetők az iskola honlapján: www.dobsuli.hu.
4/A.8.  A tanulók rendszeres tájékoztatásának és véleménynyilvánításának rendje és formái

4/A.8.1.  Az osztályközösségek és tanulócsoportok 

Az azonos tanterv szerint együtt tanuló diákok egy osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség élén pedagógus vezetőként az osztályfőnök áll.  

Az osztályfőnököt a felelős igazgatóhelyettes, az osztályfőnöki munkaközösség-vezető, az alsós munkaközösség-vezető és az iskolavezetőség javaslatát figyelembe véve az igazgató bízza meg. Az osztályfőnök jogosult – az osztályközösségben tapasztalt problémák megoldására – az osztályban tanító pedagógusok értekezletét, valamint rendkívüli szülői értekezletet összehívni. 

Bontott tanulócsoportban az osztály tanulói azokon a tanítási órákon vesznek részt, amelyeket törvény ír elő, illetve amelyeknek eredményessége érdekében szükséges a kisebb tanulólétszám: angol nyelvi órák a két tanítási nyelvű, valamint a nyelvet emelt szinten tanuló osztályokban, a technika és a számítástechnika órák, a szakképző évfolyamok tanítási órái (az osztályfőnöki órák és a társadalmi ismeretek tantárgy órái kivételével). 

4/A.8.2 Az osztályközösségek nevelőtestületi megítélése

A nevelőtestület a tanév félévenkénti értékelésén kívül az osztályközösségek tanulmányi munkájának értékelését, magatartási és szorgalmi problémáinak megoldását az érintett közösséggel közvetlenül foglalkozó pedagógusokra ruházza át.

A nevelőtestületnek való beszámolási kötelezettség az osztályközösségek esetében az osztályfőnökre hárul. Az osztályfőnök – szükség esetén – a felelős vezetőhelyettes tudtával nevelői osztályértekezletet hívhat össze, melyen az osztályban tanító pedagógusoknak jelen kell lenniük.

4/A.8.3. A tájékoztatás és véleménynyilvánítás rendje
A tanulók az őket érintő kérdésekről a következő szervezeti keretek között és gyakorisággal kapnak tájékoztatást; véleménynyilvánításra ugyanezen keretek között van lehetőségük:


-    osztályfőnöki órákon hetente,


-    a diákönkormányzati megbeszéléseken havonta, képviselőik útján,


-    a diákközgyűlésen évente, a diákönkormányzat döntése alapján közvetlenül 
        

                 vagy  képviselőik útján,

           -    a diákokat érintő kérdésekben az iskolavezetőségi megbeszéléseken havonta a     

                 diákönkormányzat pedagógus segítői útján,

-    a diákokat közvetlenül érintő egyes kérdésekben az iskolavezetőségi     

                 megbeszéléseken alkalmanként, diákképviselőjük útján.

4/A.8.3.1. A diákközgyűlés (iskolagyűlés)  

Az iskola tanulóközösségének a diákközgyűlés a legmagasabb tájékoztató fóruma. 
A diákközgyűlés nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait. 

A diákközgyűlés az igazgató által, illetve a diákönkormányzat működési rendjében meghatározottak szerint hívható össze. Tanévenként legalább egy alkalommal kell diákközgyűlést tartani, amelyen az iskola tanulói vagy – a diákönkormányzat döntése alapján – a diákok küldöttei vesznek részt. A diákközgyűlés napirendjét a közgyűlés rendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni.  

A diákközgyűlésen az iskola igazgatója és a diákönkormányzati vezetők beszámolnak az előző diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, a tanulói jogok helyzetéről, érvényesüléséről. A közgyűlésen a tanulók kérdéseket intézhetnek a diákönkormányzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémáik megoldását. A diákok kérdéseire, kéréseire az igazgatónak 30 napon belül választ kell adnia. Rendkívüli diákközgyűlés is összehívható, ha ezt a diákönkormányzat vezetői vagy az iskola igazgatója kezdeményezi. 
A fenti alkalmakon túl a tanulók az őket érintő bármilyen kérdésben közvetlenül fordulhatnak osztályfőnökükhöz, a diákönkormányzat munkáját segítő pedagógusokhoz, a gyermekvédelmi felelősökhöz, az iskola igazgatójához és helyetteseihez.

4/B Vezetők

4/B.1.  Az intézmény vezetői 

Igazgató: az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. Képviseli az iskolát az állami, társadalmi szervek, civil szervezetek, a szülők és magánszemélyek előtt. 

Az igazgató megbízása:
A nevelési-oktatási intézmény vezetőjének megbízásakor a közoktatási törvény 102. §-ának (3) bekezdésében szabályozott véleményezés jogát nevelési-oktatási intézményben közalkalmazotti jogviszony, illetőleg munkaviszony keretében foglalkoztatottak közössége (a továbbiakban: alkalmazotti közösség) gyakorolja.

Az alkalmazotti közösség abban a kérdésben foglal állást, hogy támogatja-e a pályázó vezetői megbízását.

A nevelőtestület az alkalmazotti közösség értekezletét megelőzően alakítja ki véleményét a pályázó által benyújtott vezetési programról. A nevelőtestület véleményét az alkalmazotti közösség értekezletén - a döntéshozatalt megelőzően - ismertetni kell.

A nevelőtestület - a pályázatok benyújtására meghatározott időpontig - elnökből és két tagból álló bizottságot (a továbbiakban: előkészítő bizottságot) választ. Az előkészítő bizottság feladata megszervezni az alkalmazotti értekezletet és a nevelőtestület értekezletét (értekezlet helyének kijelölése, időpontjának meghatározása, meghívók szétküldése, pályázatok ismertetése stb.). 

Az előkészítő bizottság elnöke a pályázati felhívásban megjelölt határidő lejárta után a pályázati eljárás előkészítőjétől (a továbbiakban: pályáztató) a nevelési-oktatási intézményben véleményezési joggal rendelkezők részére átveszi a pályázatokat, és egyezteti azt az időpontot, amelyen belül a véleményeket ki kell alakítani.

Az előkészítő bizottság elnöke a pályázatok átvételekor egyezteti azt is, hogy a pályázatokat a bizottság vagy a pályáztató küldi meg azoknak a véleményalkotásra jogosultaknak, akik nem a nevelési-oktatási intézményben működnek.

A pályáztató a vélemények kialakításához - a pályázatok átvételétől számítva - legalább harminc napot köteles biztosítani. A véleményalkotásra megállapított határidő jogvesztő.

A pályáztató valamennyi - határidőre benyújtott - pályázatot megküldi az előkészítő bizottságnak.

A pályázatot át kell adni a nevelési-oktatási intézményben működő szakmai munkaközösség részére is, amely írásban véleményezi a vezetési programot.

Az alkalmazotti közösség értekezlete akkor határozatképes, ha a nevelési-oktatási intézményben dolgozók legalább kétharmada jelen van. A nevelőtestületi értekezlet határozatképességéhez a nevelőtestület tagjai kétharmadának jelenléte szükséges.

Az alkalmazotti közösség értekezlete meghatározza működésének rendjét. A nevelőtestület maga határozza meg, hogy milyen módon alakítja ki véleményét azzal a megkötéssel, hogy az intézmény vezetésére vonatkozó program és a szakmai helyzetelemzésre épülő fejlesztési elképzelések támogatásáról vagy elutasításáról szakmai vita és a szakmai munkaközösség véleményének megtárgyalását követően, titkos szavazással határoz. A nevelőtestület véleményét írásba kell foglalni, melynek tartalmaznia kell a szakmai munkaközösség véleményét is.

A nevelőtestületi értekezletre és az alkalmazotti közösség értekezletére meg kell hívni azt, aki pályázatot nyújtott be. A pályázónak lehetőséget kell biztosítani, hogy a pályázatával kapcsolatos döntés előtt ismertesse elképzeléseit.

A pályázó nem vehet részt az alkalmazotti közösség, illetőleg a nevelőtestület döntésének meghozatalában akkor, amikor személyéről, illetőleg az általa benyújtott vezetési programról szavaznak.

Azt, aki a nevelési-oktatási intézménnyel munkaviszonyban, közalkalmazotti jogviszonyban áll, az alkalmazotti értekezletre, a nevelőtestület tagját a nevelőtestületi értekezletre meg kell hívni. Azt, akinek a munkaviszonya, közalkalmazotti jogviszonya szünetel, az alkalmazotti közösségi értekezlet és a nevelőtestületi értekezlet határozatképességének meghatározásakor figyelmen kívül kell hagyni, amennyiben meghívás ellenére nem jelent meg. Az óraadó tanár tanácskozási joggal vehet részt az alkalmazotti értekezleten, nevelőtestületi értekezleten, és a határozatképesség számításánál figyelmen kívül kell hagyni.

A pedagógus szakmai szervezet a pályázati határidő lejártáig jelentheti be a pályáztatónak, ha élni kíván véleményezési jogával.

A véleményezési joggal rendelkezők maguk határozzák meg, hogy miképpen alakítják ki álláspontjukat a vezetői programról. A véleményezésre jogosultak álláspontjukat közösen is kialakíthatják, illetőleg véleményüket közös okiratba foglalhatják.

Az alkalmazotti közösség értekezletén a nevelőtestület, és más véleményezésre jogosult véleményét az alkalmazotti értekezlet döntése előtt ismertetni kell.

Igazgatóhelyettesek:


- általános igazgatóhelyettes


- az általános iskolát felügyelő igazgatóhelyettes


- a szakiskolát felügyelő igazgatóhelyettes

- gazdasági vezető
Kéttannyelvű osztályok vezetője: a két tanítási nyelvű oktatásért felel.

Szakmai munkaközösségek vezetői

A diákönkormányzat munkáját segítő pedagógusok

Az intézményi Közalkalmazotti Tanács elnöke

4/B.2.  A vezetők közötti feladatmegosztás

Igazgató

-     Irányítja, tervezi, szervezi, ellenőrzi az iskolában folyó oktató-nevelő munkát,

· gondoskodik a munkafegyelem és törvényesség megtartásáról,

· elkészíti az iskola éves és középtávú munkaterveit, a pedagógusok szakmai továbbképzési tervét,

· gondoskodik az oktató-nevelő munka állandó fejlesztéséről, a tárgyi és személyi feltételek biztosításáról,

· gondoskodik a személyzeti nyilvántartásról,

· ellenőrzi a tanuló-nyilvántartást, a diákigazolványok nyilvántartását, megrendelését,

· kapcsolatot tart az iskola szülői választmányával,

· vezetői munkájába – az iskolai élet minden területén, felelőssége megosztása nélkül – bevonja helyetteseit.

Döntési jogköre:

· a tankötelezettség végrehajtása,

· munkaügyi, gazdasági és személyi ügyek,

· kitüntetések, jutalmazások, illetve fegyelmi ügyek,

· bér-, munkaerő- és intézményi gazdálkodás,

· belső ellenőrzés rendje.

Tanulókkal kapcsolatosan:

· a tanulók felvételének elbírálása,

· a tanulók felmentése a kötelező iskolalátogatás, illetve egyes tantárgyak óráinak látogatása alól,

· az osztályozó vizsga helyett évfolyamismétlés engedélyezése,

· a tanuló szüleinek kérésére az évfolyam megismétlése, ha egyébként a tanuló felsőbb osztályba léphetne,

· a kárt okozó tanulók felelősségre vonása, valamint a kár megtéríttetése.

Az igazgatóhelyettesek az igazgató közvetlen munkatársai. Együttesen felelősek az intéz-
kedések összehangolásáért, egymás kölcsönös tájékoztatásáért.

Feladatkörük:

I. Igazgatóhelyettes

· az igazgató általános helyettese,

· szervezi és irányítja a pályaválasztási munkát, a 8. osztályosok beiskolázását, a 9. osztályosok felvételét;

· szervezi, irányítja és ellenőrzi a felső tagozat munkáját,

· szervezi, irányítja és ellenőrzi a tanórán kívüli szabadidős programokat, szakköröket, a tanulók szüneti foglalkoztatását,

· szervezi, irányítja és ellenőrzi az iskolarendszeren kívüli oktatást,

· felügyeli a tankönyvellátást,
· gondoskodik az iskolai statisztikák elkészítéséről (KIRSTAT),
· felügyeli az elektronikus adatszolgáltatással, nyilvántartással kapcsolatos feladatokat;

· gondoskodik munkakörében az ügyviteli, adminisztratív teendők ellátásáról.

II. Igazgatóhelyettes

· szervezi, irányítja és ellenőrzi az alsó tagozat és az iskolában zajló egész napos nevelés (napközi, tanulószoba) munkáját,

· szervezi, irányítja és ellenőrzi a tanórán kívüli szabadidős programokat, szakköröket, a tanulók szabadidős foglalkoztatását,

· koordinálja az első osztályosok beírásával kapcsolatos feladatokat, ellenőrzi azok végrehajtását,

· ellenőrzi az iskolai dokumentumok (naplók, anyakönyvek, bizonyítványok, javító- és osztályozó vizsgák jegyzőkönyvek) vezetését,

· gondoskodik a hiányzó pedagógusok helyettesítéséről,

· gondoskodik munkakörében az ügyviteli, adminisztratív teendők ellátásáról.

III. Igazgatóhelyettes
-
szervezi, irányítja és ellenőrzi a szakiskolában folyó elméleti oktatást és gyakorlati képzést,
-
kapcsolatot tart az üzleti gyakorlatot biztosító gazdálkodó szervezetekkel, felügyeli a szakiskolai tanulók üzleti gyakorlatait,
-
koordinálja a szakiskolai rendezvényeket,
-
tartalmilag előkészíti a pedagógus munkakörben történő alkalmazásokat, munkaviszony-megszüntetéseket,
-
elkészíti a szabadságolási tervet,

-
segíti a tantárgyfelosztás, az órarend elkészítését, javaslatot tesz a dolgozók munkaidő beosztására
-     ellenőrzi a közétkeztetést,

-      megállapítja a dolgozók munkaidőkeretét, és ellenőrzi, összesíti teljesítésüket
-      ellátja a munkaköréhez tartozó ügyviteli és adminisztratív teendőket.

Gazdasági vezető
- Az általános iskola, a szakiskola, valamint a két részben önálló (Dob és Csicsergő) óvoda pénzügyi feladatait látja el.

- Felelős az állami vagyon megőrzéséért, a jogszabályok betartásáért, megfelelő gazdasági és pénzügyi tevékenységért, a pénzügyi, bizonylati fegyelem betartásáért.

- Takarékos gazdálkodással biztosítja az iskola rendelkezésére bocsátott anyagi eszközöknek a képzés célját szolgáló megfelelő felhasználását, e tevékenységében támaszkodik az iskola különböző szakterületeiért felelős igazgatóhelyettesek és tagozatvezető észrevételeire.
- Elkészíti az iskola költségvetését a fenntartó keretszámai alapján, az igazgató, az igazgatóhelyettesek bevonásával.

- Ellenőrzi a költségvetés teljesítését a rendelkezésre álló számviteli adatok alapján.

- A vonatkozó szabályok szerint intézi az iskola gazdálkodását. Gondoskodik arról, hogy a kötelezettségek teljesítésére a megfelelő fedezet rendelkezésre álljon.
- Folyamatosan figyelemmel kíséri a bérfelhasználást. Figyelemmel kíséri az átmeneti és tartós megtakarításokat, gondoskodik azok időbeni felhasználásáról, vezeti a bérnyilvántartásokat.

- Gondoskodik arról, hogy az intézmények pénzügyi mérlege, havi jelentések és más előírt adatszolgáltatások összeállításához szükséges adatok időben rendelkezésre álljanak, és azok a valóságnak megfeleljenek.

- Gondoskodik az épületek, felszerelések, berendezések karbantartásáról, gondos kezeléséről, az összes helyiség tisztántartásáról, az ÁNTSZ előírásainak betartásáról, elősegíti az iskola szépítését, korszerűsítését, a nevelő-oktató munka zavartalanságát.
- Biztosítja az intézmények megfelelő fűtését, világítását, a munka- és tűzvédelmi szemlék jegyzőkönyvében megállapított hiányosságok határidőre történő megszüntetését.
- Ellátja a munkáltatói jogkör gyakorlásával összefüggő adminisztratív tennivalókat a Kjt-ben és a Közalkalmazotti szabályzatban foglaltak szerint, továbbá a nem pedagógus állományú dolgozók munkaügyi adminisztrációját.

- Javaslatot tesz az irányítása alá tartozó dolgozók bérfejlesztésére, jutalmazására és kitüntetésére.

- A nem pedagógus dolgozók munkaidejét a legcélszerűbben osztja be, gondoskodik arányos megterhelésükről.

- Elkészíti az irányítása alá tartozó dolgozók munkaköri leírását, folyamatosan ellenőrzi annak betartását.
- Utalványozza a karbantartásokhoz szükséges anyagokat a kivételezési könyvben.

Irányítja:

- a nyugdíjba vonulók nyugdíj-előkészítését, a társadalombiztosítással kapcsola-   

  tos adminisztrációt, 
- az étkezéssel kapcsolatos adminisztrációt,

- a jövedelmi adóval és forgalmi adóval kapcsolatos munkát,

- az irányítása alá rendelt gazdasági, valamint technikai dolgozók munkáját.
- Elkészíti a szabadság kiadást, túlmunka elszámolást.

- Betartja és betartatja az iskolai Munka- és tűzvédelmi szabályzat és a vonatkozó rendeletek   

  előírásait.

- Részt vesz a gazdasági ügyeket is érintő statisztikák összeállításában. 

- Kötelezettségvállalásnál az intézmények pénzügyi ellenjegyzője.

- Megállapodás alapján ellátja az intézményhez rendelt részben önállóan gazdálkodó Dob  
  Óvoda és Csicsergő Óvoda pénzügyi-gazdasági feladatait. A megállapodások az SZMSZ 
   mellékletét képezik.
Két tanítási nyelvű osztályok vezetője:
· irányítja és ellenőrzi a két tanítási nyelvű osztályokban folyó oktató-nevelő munkát,

· gondoskodik az angol nyelv és az angol nyelven tanított tantárgyak helyi tantervének elkészítéséről,

· elbírálja és jóváhagyja az angol nyelven oktatott tantárgyak helyi tantervhez igazodó tanmeneteit,

· az idegen nyelvi munkaközösség vezetőjével együttműködve szervezi, irányítja és ellenőrzi a két tanítási nyelvű osztályok tanórán kívüli szabadidős programjait, rendezvényeit,

· létrehozza a két tanítási nyelvű osztályok munkáját segítő idegen nyelvi könyvtárat és gondoskodik annak működtetéséről,

· kapcsolatot tart a Kéttannyelvű Iskolák Egyesületével, a Két Tanítási Nyelvű Iskolák Budapesti Szövetségével, 

· javaslatot tesz a két tanítási nyelvű oktatásban részt vevő pedagógusok továbbképzésére,

· szervezi  a két tanítási nyelvű osztályba jelentkezők felvételét, 

· gondoskodik munkakörében az ügyviteli, adminisztratív teendők ellátásáról.

Szakmai munkaközösségek vezetői

· képviselik a munkaközösséget az intézmény vezetőségében és az iskolán kívül,

-     javaslatot tesznek a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére,

-     állásfoglalásaik, javaslataik előtt kötelesek meghallgatni a munkaközösség tagjait, 

-     tájékoztatják őket a vezetőségi értekezleteken elhangzottakról,

· irányítják a munkaközösség tevékenységét, felelősek a szakmai munkáért,     

  -     értekezletet hívnak össze, bemutató foglalkozásokat szerveznek,

· elbírálják és jóváhagyásra javasolják a munkaközösség tagjainak helyi tantervhez

               igazodó tanmeneteit;

· ellenőrzik a munkaközösség tagjainak szakmai munkáját, a tanmenetek szerinti előre-

               haladást és annak eredményességét, hiányosságok esetén intézkedést kezdeményeznek

               az iskolavezetésnél,

· összeállítják a pedagógiai program és az éves munkaterv alapján a munkaközösség

               programját,

· beszámolnak a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről.

A diákönkormányzat munkáját segítő pedagógusok

A diákönkormányzat munkáját az alsó és a felső tagozaton - az iskolai diákbizottság egyetértésével - az iskolavezetés által megbízott pedagógusok segítik:

-    eljárhatnak a diákönkormányzat képviseletében,

-    folyamatos kapcsolatot tartanak az iskola igazgatójával.

Az intézményi Közalkalmazotti Tanács elnöke
-   Munkáját a Kjt. szerint végzi.
4/B.3.  Vezető vagy vezetőhelyettes akadályoztatása esetére a helyettesítés rendje
Az igazgató akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörében, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel az I. igazgatóhelyettes helyettesíti. 

Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is. 

Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét – ide nem értve az évi rendes szabadságot. 

Amennyiben az igazgató évi rendes szabadsága alatt nem elérhető (pl külföldön tartózkodik vagy egyéb okok miatt), úgy a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is az igazgatóhelyettes gyakorolja. 

Az igazgató és az I. igazgatóhelyettes egyidejű távolléte esetén az igazgató helyettesítése a II. igazgatóhelyettes feladata.

Az igazgató és az I., illetve II. igazgatóhelyettes együttes távolléte esetén az igazgató helyettesítése a III. igazgatóhelyettes feladata.
4/B.4. A vezetők benntartózkodási rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében 07.00 órától 17.00, illetve 18.00 óráig – a tanulók foglalkozása idején – felelős vezetőnek kell az épületben tartózkodnia (igazgató vagy helyettese, munkaközösség-vezető).
A vezetők benntartózkodási rendjét - a szorgalmi időszakra vonatkozóan - az éves munkaterv és az órarend függvényében a tanévet előkészítő héten kell kialakítani.

Az iskolai tanévközi, valamint a nyári szüneti ügyeleti rendet - az ügyeletet ellátó vezető megnevezésével - a szüneteket megelőző héten, az ügyeleti napok ismeretében kell összeállítani.

4/B.5.  A vezető helyettesítése esetén a közalkalmazott felelősségének és intézkedési jogkörének a rendeletben meghatározottakon kívüli tárgykörökre kiterjesztése

Az ügyeletes vezető távollétében helyettesítése a 4/B.4. pontban leírtak szerint történik.

Intézkedési jogkörük – a fentiekben meghatározottakon túl – a tanítás, illetve a tanórán kívüli tevékenységek iskolában vagy iskolán kívül szervezett tevékenységekre is vonatkozik.

4/B.6.  A belső ellenőrzés rendje a pedagógiai munka vonatkozásában
A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az iskolában folyó pedagógiai munka hatékonyságának mérése, annak feltárása, hogy milyen területeken kell és szükséges erősíteni a pedagógusok munkáját; milyen területen kell a rendelkezésre álló felszereltséget felújítani, korszerűsíteni, illetve bővíteni.

A pedagógiai munka ellenőrzése a szakmai munkaközösségek által kidolgozott területeken és módszerrel folyik. Az ellenőrzésnek alapvetően a tanulók által készített írásbeli dolgozatok és felmérőlapok értékelésén kell alapulnia.

A szakmai munkaközösségek javaslata alapján az igazgató készíti el a pedagógiai munka belső ellenőrzésének ütemtervét.

Az ellenőrzési terv végrehajtásáért az igazgató, illetve helyettesei felelnek.

A belső ellenőrzés általában meghatározott munkaterv szerint folyik, de az iskola igazgatójának rendelkezése alapján rendkívüli ellenőrzés is elrendelhető. Rendkívüli ellenőrzés megtartását kérheti a szakmai munkaközösség és a szülői munkaközösség.

Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végző ismerteti az érintett pedagógussal.

A belső ellenőrzés megszervezésekor azokra a szakterületekre kell kiemelkedő figyelmet fordítani, amelyen az iskolai (évfolyami) átlagos tanulmányi eredmény 0, 5-del a kerületi, illetve a fővárosi átlag alatt marad.

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének további részleteit az iskola Belső ellenőrzési szabályzata tartalmazza.

4/B.7. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés és a különböző címek odaítélésének feltételei

4/B.7.1. A minőségi (kiemelkedő) munkáért járó bérpótlék odaítélésének szempontjai

Egy tanév időtartamára minőségi bérpótlékban részesülhet az, aki:

Szaktanári munkáját kiemelkedő színvonalon látja el (pl. bemutató órákat, pedagógiai vagy szaktárgyi kérdésekről szóló előadást tart; szakmai munkaközösséget vezet; aktívan részt vesz a munkaközösségi munkában; segíti a pályakezdő fiatalokat; vezetőtanár; a hiányzó kollégák helyettesítésekor lehet rá számítani, és a helyettesítéseket szakszerűen látja el).

Szerepet vállal a szakmai munka tartalmi megújításában, helyi tanterveket, tananyagokat dolgoz ki, pályázatokon vesz részt.

Kiemelkedő eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozás területén.

Hátrányos helyzetű fiatalokkal foglalkozva képes őket felzárkóztatni, s az átlagosnak megfelelő vagy annál magasabb szintű tanulmányi eredményt elérni velük; nehéz összetételű osztályban eredményes munkát végez.

Osztályfőnöki nevelőmunkájában, közösségteremtő tevékenységében eredményes; közvetlen kapcsolatot tart fenn a családokkal a tanulók nevelése érdekében; sikeres tevékenységet folytat a tanulók pályaválasztásának előkészítésében.

Részt vállal a tanulók évközi tanórán kívüli és szabadidős tevékenységének szervezésében és lebonyolításában (pl. szakkört, sportkört vezet, sokrétű tevékenységet valósít meg a napköziben, kirándulásokat, túrákat vezet).

Részt vesz az intézmény szervezeti életét kialakító munkában (pl. az órarend, a helyettesítési rend, az ügyeleti rend kialakításában; a diákönkormányzat aktív segítője).

Szerepet vállal a tanulók szünidei táboroztatásában és különféle vetélkedőket szervez.

A két tanítási nyelvű és a szakiskolai osztályok munkájában feladatot vállal és eredményesen tevékenykedik.

Az iskola nevelő-oktató munkájában folyamatosan legalább két tanéven keresztül részt vett.

4/B.7.2.  A különböző címek odaítélése

Az iskolában legalább 8 éve dolgozó és tartósan kiemelkedő munkát végző pedagógusok és közalkalmazottak munkájuk elismeréseként - a munkaközösségek és a közalkalmazotti tanács javaslata alapján, amennyiben a fenntartó felhatalmazást ad rá – különböző címet kaphatnak, és az iskolai költségvetés függvényében címpótlékban részesülhetnek. 

5. KÜLSŐ KAPCSOLATOK
5.1. A külső kapcsolatok

5.1.1.  A külső kapcsolatok célja

Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása, valamint a továbbtanulás és pályaválasztás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel.

A vezetők, valamint az oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői rendszeres személyes kapcsolatot tartanak fenn a társintézmények azonos beosztású alkalmazottaival, meghívás vagy egyéb értesítés alapján.

5.1.2. A külső kapcsolatok rendszere

Intézményünk a feladatok ellátása érdekében rendszeres kapcsolatban áll a következő szervezetekkel:


-    a fenntartóval,


-    a fenntartó által finanszírozott többi közoktatási intézménnyel,

-    az EPSZK-val,


-    a gyermek- és ifjúságvédelmi hatóságokkal, a gyermekjóléti szolgálatokkal,


-    a gyermekek egészségügyi ellátásáról gondoskodó társintézményekkel,


-    a nevelési tanácsadó szolgálattal,


-    a családsegítő központtal,


-    a kerületben működő történelmi egyházak szervezeteivel,


-    az Erzsébetvárosban működő médiával,


-     az Erzsébetvárosban működő civil szervezetekkel,


-    más kéttannyelvű iskolákkal,


-    a kerületen kívüli középfokú oktatási intézményekkel,


-    a szakiskolai tanulók üzleti gyakorlatának helyet adó gazdálkodó 
   
   
    szervezetekkel.
5.1.3. A kapcsolattartás formái és módja

-    közös értekezletek tartása,


-    szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel,


-    módszertani bemutatók és gyakorlatok tartása,


-    intézményi rendezvények látogatása,


-    hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon.

5.2.  A belépés és benntartózkodás rendje az intézménnyel nem jogviszonyban állók részére

Az épületbe a szülők a számukra tájékozódás, a pedagógusokkal történő kapcsolattartás céljára meghatározott időpontokon, értekezleteken, valamint a nyilvános iskolai rendezvényeken túl csak engedéllyel léphetnek be. Ilyen engedélyt adhatnak az igazgató és helyettesei, az osztályfőnökök és a szaktanárok.

Az iskolával jogviszonyban nem álló személyek csak az igazgató vagy helyettesei engedélyével léphetnek be az épületbe.

Az iskolával jogviszonyban nem álló személyek a portai szolgálatot teljesítő közalkalmazottal közlik, hogy kit és milyen céllal keresnek, aki telefonon kér engedélyt a látogató számára a belépéshez.

Amennyiben a látogatót váró közalkalmazott előre jelzi, hogy kit és milyen időpontban vár, a portai szolgálatot ellátó közalkalmazott telefonon jelzi a vendég érkezését.

Külső személy semmilyen körülmények között nem zavarhatja az iskolában folyó nevelő-oktató munkát.

5.3. Gazdálkodás

5.3.1. Az intézmény kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányza-tok keretei között tartását biztosító feltétel- és követelményrendszere, folyamata és kapcsolatrendszere

Az intézmény gazdálkodásának alapja

Az intézmény gazdálkodásának alapját az Erzsébetvárosi Önkormányzat Képviselő-testületének mindenkori éves rendeletében jóváhagyott elemi költségvetés képezi. 

Az intézmény elemi költségvetésének előirányzati keretszámait a fenntartó és egyben felügyeleti szerv a Magyar Köztársaság éves költségvetésében elfogadott előirányzatok és szabályok szerint, illetve azok keretei között állapítja meg, elkészítéséhez szempontokat ad és jóváhagyja.

Az elemi költségvetés tervezésekor az intézmény vezetője és gazdasági vezetője köteles áttekinteni a jogszabályi változásokból, a feladatváltozásokból adódó, valamint a szakmai munka fejlesztéséhez elengedhetetlenül szükséges kiadásokat.

Az elemi költségvetés magába foglalja:

· a kiadásokat és a bevételeket kiemelt előirányzatonként és ezen belül részletes előirányzatonként,

· a kiadások és bevételek szakfeladatonkénti részletezését,

· a személyi juttatásokat és a létszámösszetételt,

· a költségvetési feladatmutatókat és a költségvetési mutatószámokat.

Az intézmény minden bevétele és kiadása az elemi költségvetés része.

Kiemelt előirányzatok:

· kiadási előirányzatok:

· működési kiadások (személyi juttatások, munkaadót terhelő járulékok, dologi kiadások, ellátottak pénzbeli juttatásai, egyéb működési célú támogatások, kiadások

· felhalmozási kiadások (beruházási kiadások, felújítási kiadások, egyéb felhalmozási kiadások),

· bevételi előirányzatok:

· költségvetési támogatás,

· működési bevételek,

· felhalmozási bevételek,

· átvett pénzeszközök: működésre, felhalmozásra.

Kiadási előirányzatok keretei között tartás követelményrendszere, folyamata

Az intézmény kiadási előirányzata működési kiadásainak legnagyobb hányadát a személyi juttatások adják, ezért a bérelőirányzat tervezésekor fokozott figyelmet kell fordítani:

· a jubileumi jutalomra jogosultak felmérésére,

· a várható felmentésekkel kapcsolatos kiadásokra,

· a tervezett gazdasági évben magasabb fizetési osztályba – jogszabályban meghatározottak alapján – lépők felmérésére.

A bérelőirányzat pontos tervezéséhez elengedhetetlen a közalkalmazottak fizetési osztály/fokozatba sorolásának időszaki (legalább kétévenkénti) felülvizsgálata, mely az intézményvezető feladata.

A tervezés szakaszában üres álláshelyeket a betöltendő munkakörnek megfelelő osztály 9. fokozatának megfelelő közalkalmazotti illetménnyel kell tervezni.

Az előirányzatok keretek között tartását szolgálja az előirányzatok teljesítésének havi értékelése, melyet a gazdasági vezető végez, és eltérések esetén egyeztet az intézményvezetővel az esetleg szükséges beavatkozásokról.
A bevételek tervezésekor kiemelt fontosságú a valósághű tanulólétszám megállapítása, mely a ténylegesen beírt tanulók számán alapul, valamint a reális tanulólétszám tervezése. A ténylegesen beírt tanulókra vonatkozó adatokért az iskolatitkár felelősséggel tartozik. A tanulók létszámára vonatkozó adatokat havonta kell felülvizsgálni és rögzíteni. A költségvetés tervezésekor figyelembe vett tanulólétszám gazdasági évben történő csökkenését a Művelődési Irodának írásban jelenteni kell, hogy a Polgármesteri Hivatal arra illetékes irodája  az állami normatívát vissza tudja utalni, illetve hogy a túltervezésből adódó többletbevétel időarányos összegével az intézmény előirányzatát csökkentse. 

Az intézmény vezetője az elvárható takarékosság mellett felelős az intézmény számára meghatározott előirányzatok indokolt felhasználásáért, az igénybe vett szolgáltatás mennyiségéért, mértékéért, az előirányzatok hatékony és gazdaságos felhasználásáért, teljesítéséért, jelen szabályzatban, továbbá az egyéb gazdálkodási dokumentumokban rögzítettek betartásáért.  

5.3.2.  A kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárások és azok dokumentumainak tartalma
Kötelezettségvállalás minden olyan jognyilatkozat, amelyből az intézmény terhére fizetési, számlázási, munkavégzési vagy foglalkoztatási kötelezettség keletkezik:

· megbízás,

· megrendelés,

· megrendelés visszaigazolása,

· szállítási és vállalkozási szerződés,

· bérleti szerződés,

· közalkalmazotti jogviszonyt létrehozó, módosító és megszüntető jognyilatkozat,

· a felsoroltakon kívül minden olyan kötelezvény, amelyből fizetési, szolgáltatási vagy egyéb gazdasági kihatású kötelezettség származik.

A kötelezettségvállalás dokumentumai különösen:

· közalkalmazotti kinevezési okirat,

· átsorolás közalkalmazotti jogviszonyban,

· közalkalmazotti megszüntető okirat,

· közalkalmazotti elszámoló lap,

· megbízási szerződés,

· vállalkozói szerződés,

· terembérleti szerződés,

· megállapodás,

· visszaigazolt megrendelés. 

A kötelezettségvállalás dokumentumainak tartalmaznia kell:

· a szerződő felek adatait,

· a szerződés tárgyát,

· a szerződés időtartamát,

· a szerződés teljesítési és anyagi feltételeit,

· a szerződés felmondásának feltételeit,

· a szerződés nem teljesítésének jogi és egyéb következményeit,

· a szerződést kötő felek aláírását,

· terembérleti szerződésekben a bérlő által okozott kár megtérítésének módját.

Kötelezettséget vállalni csak írásban, pénzügyi szakképesítésű dolgozó ellenjegyzése után lehet, akinek az ellenjegyzés, mint feladat a munkaköri leírásában szerepel.

Az intézményben kötelezettségvállalásra jogosultnak a kötelezettség vállalása előtt a célszerűségre és a hatékony gazdálkodási szempontokra tekintettel kell lennie, ezért:

· az üres álláshelyek betöltésénél törekedni kell arra, hogy a tervezett fizetési osztályba/fokozatba tartozó közalkalmazottal létesítsen az intézmény jogviszonyt,

· a belső helyettesítés elrendelésénél a nevelési, oktatási munka színvonalának sérelme nélkül teljesüljenek a gazdaságossági szempontok (a helyettesítő fizetési osztálya/fokozata lehetőleg ne haladja meg a helyettesítettét),

· a költségvetésben megadott létszám (álláshelyek száma) nem léphető túl,

· vizsgálni kell, hogy a költségvetési számításokban szerepel-e a kötelezettségvállalással járó kiadás,

· vizsgálni kell, van-e fedezet a kötelezettségvállalással járó kiadásra, időarányosan teljesültek-e a tervezett bevételek,

· bérleti szerződések esetében a szerződést azonnali hatállyal fel kell mondani, amennyiben a kötelezett fizetési elmaradása az egy hónapot meghaladja a szerződésben rögzített fizetési határidőhöz képest.

5.3.3. A dologi kiadási előirányzatok túllépésének elkerülése

A dologi kiadási előirányzatok túllépésének elkerülése érdekében az intézmény minden alkalmazottja köteles a maga területére nézve az ésszerű takarékosság érdekében:

· az elektromos készülékeket használat után haladéktalanul kikapcsolni,

· használaton kívüli helyiségekben a világítást kikapcsolni,

· mosdókban és egyéb vizes helyiségekben meggyőződni arról, hogy a csaptelepek használat után elzárásra kerültek,   

· a csaptelepek meghibásodását azonnal jelenteni az arra illetékes vezetőnek, hogy a javításról gondoskodhasson,

· az intézmény berendezéseit, eszközeit csak az intézmény érdekében és arra illetékes személyek használhatják,

· az intézmény telefonja csak hivatalos ügyben vehető igénybe. 

6. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A Magyar – Angol Kéttannyelvű Általános Iskola és Vendéglátó Szakiskola (1077 Budapest, Dob u. 85.) jelen, módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Működési Szabályzatát az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2009. szeptember 7.  napján megtartott határozatképes ülésén   100  % - os igenlő szavazattal elfogadta.
A Közalkalmazotti Tanács, az Iskolai Szülői Választmány és a Diákönkormányzat számára jogszabályban biztosított egyetértési és véleményezési jogkorlátozás nélkül érvényesült, ezt aláírásunkkal igazoljuk:
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a Szülői Választmány nevében
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 a Diákönkormányzat nevében 

Jelen módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Működési Szabályzat hatályba lépésével az intézmény előző Szervezeti és Működési Szabályzata hatályát veszti.

Jelen módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Működési Szabályzat az Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő-testülete jóváhagyásával válik érvényessé és lép hatályba. Egyidejűleg az előző Szervezeti és Működési Szabályzata hatályát veszti.

Jelen módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Működési Szabályzat

felterjesztésének napja: 2009. 
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7.  ZÁRADÉK
Jelen módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Működési Szabályzatot az Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő-testülete               /2009.          számú határozatával jóváhagyta.   

Budapest, 2009.____________________
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