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2009.

Ez a példány készült:
· a KASZK Igazgatók Tanácsa 2008. december 18.-i ülésén az SZMSZ tárgyalása során történt hozzászólások és megnyilvánulások alapján elvégzett szerkesztői korrekciók alapulvételével,

· az Igazgatók Tanácsa ülése után a szövegszerű módosításokra tett konkrét javaslatok átvezetésével,

· Tagintézményi írásos észrevételek bedolgozásával

Lezárva: 2009. január 15. 12 óra 30

Az Igazgatók Tanácsa a jelen változatot a 2009. január 15.-i ülésén megtárgyalta és elfogadta.

Az Igazgatók Tanácsa kéri a fenntartót, hogy

- a jelen anyagban szereplő módosításokat vegye figyelembe,

- szakjogász általi áttekintés utáni pontosítással segítse a végső anyag kialakítását
Az Igazgatók Tanácsa jelzi a fenntartó felé, hogy az előbbiek elvégzése után – és amennyiben az anyag a jogszabályoknak megfelel, - készek az anyagot intézményeikben a jóváhagyatási eljárás szerint végigvinni.

– az egyetértési eljárás után helyezze hatályba.

Budapest, 2009. január 15.
VM KÖZÉP-MAGYARORSZÁGI AGRÁR SZAKKÉPZŐ KÖZPONT, BERCSÉNYI MIKLÓS ÉLELMISZERIPARI SZAKKÉPZŐ ISKOLA, KOLLÉGIUM ÉS VM GYAKORLÓISKOLA, BUDAPEST

ÉS TAGINTÉZMÉNYEI:

AZ VM-KASZK, Szakképző Iskola - Mezőgazdasági, Erdészeti Szakképző Iskola, Kollégium és VM Gyakorlóiskola, Piliscsaba,

AZ VM-KASZK, Szakképző Iskola - Táncsics Mihály Mezőgazdasági Szakképző Iskola, Kollégium és VM Gyakorlóiskola, Vác,

AZ VM-KASZK, Szakképző Iskola - Varga Márton Kertészeti és Földmérési Szakképző Intézet, Gyakorlóiskola, Budapest
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A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, feladata, hatálya

1. Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SzMSz) határozza meg az FVM Közép-Magyarországi Agrár-szakképző Központ, Bercsényi Miklós Élelmiszeripari Szakképző Iskola, Kollégium és FVM Gyakorlóiskola, Budapest (a továbbiakban: KASZK) szervezeti felépítését, tevékenységi körét, működésének belsőrendjét, és azon rendelkezéseket, melyek megállapítását jogszabály nem utalja más hatáskörbe. 
A KASZK (az organogramnak és a részletes szervezeti leírásnak megfelelően) négy intézményegységből (központi intézmény és a három tagintézmény), valamint a KASZK Projektközpontból tevődik össze. Az intézményegységek a KASZK létrehozása előtti oktatási egységek megfelelői, azzal hogy az intézményegységekhez tartozhatnak a saját működést elősegítő, irányítási szempontból hozzájuk kapcsolt további szervezeti egységek. A KASZK Projektközpont a KASZK központi intézményegységben a KASZK projektek végrehajtására létrehozott (intézményközi) egység speciális jog- és feladatkörökkel.

Az SZMSZ azon szabályozásai, amelyek valamennyi intézményegységre vonatkoz(hat)nak, a jelen SZMSZ-ben egységesen kerülnek szabályozásra,. Az egyes beosztásokhoz tartozó titulusok, névhasználati megkülönböztetés (kiemelten a központi intézmény tisztségviselőire vonatkozóan) szótárát lásd az Értelmezések c. részben. 

A tagintézményekre vonatkozó speciális rendelkezéseket a tagintézményi fejezetek tartalmazzák.

2. Az SZMSZ alapjául szolgáló jogszabályok:
· 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról

· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról

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

· 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről

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

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

· 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az államháztartás működéséről

· 17/2005. (II.8.) Korm. rendelet a diákigazolványról

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

· 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyv-ellátás rendjéről
A szervezeti és működési szabályzat nem helyettesítheti a KASZK egészének, vagy bármely szervezeti főegységének, egységének tevékenységére vonatkozó jogszabályokat, szabványokat és irányelveket. Ezek megismerése és alkalmazása éppúgy kötelező, mint a jelen szabályzatban előírtaké.

Jelen szabályzat nem ír elő, illetve nem ismétel olyan normákat, amelyeket jogszabály, vagy a KASZK Alapító Okirata tartalmaz. 

A szabályzat hatálya kiterjed a KASZK minden szervezeti főegységére, egységére s ezen belül a KASZK-tal munkaviszonyban álló minden munkavállalójára.

A szabályzat szerves részének kell tekinteni azokat a szakmai szabályzatokat, amelyek a működéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásának részletes előírásait tartalmazzák. Ezen szabályzatok és irányelvek a jelen szabályzattal ellentétes rendelkezéseket érvényesen nem tartalmazhatnak.

A Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei az intézményegységek valamennyi közalkalmazottjára, a vonatkozó részek valamennyi intézményegység tanulójára nézve kötelező érvényűek. Előírásai vonatkoznak a gyermekük képviselőjeként az egyes intézményegységekben tartózkodó szülőkre, valamint mindazokra, akik kapcsolatba kerülnek bármely intézményegységgel, részt vesznek feladatai megvalósításában, illetve igénybe veszik, használják helyiségeit, létesítményeit. A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak megtartásáért az intézményegységek közalkalmazottjai fegyelmi felelősséggel tartoznak.
16. A Szervezeti és Működési Szabályzatot a KASZK központi intézményegység és az egyes intézményegységek saját honlapjukon hozzák nyilvánosságra. 

17. A Tagintézmények belső jogi normáiról való tájékoztatásról az intézményegységek önállóan rendelkeznek.
Az SzMSz általános rendelkezései

2. Az intézmény fenntartója, felügyeleti szerve: Földművelésügyi és Vidékfejlesztési Minisztérium (1055 Budapest, Kossuth tér 11.)

5. Intézményi azonosító adatok:

5.1 Az intézmény hivatalos neve: FVM Közép-Magyarországi Agrár-szakképző Központ, Bercsényi Miklós Élelmiszeripari Szakképző Iskola, Kollégium és FVM Gyakorlóiskola, Budapest

5.2. Az intézmény rövidített neve: KASZK

5.3. Az intézmény székhelye és levelezési címe: 1106 Budapest, Maglódi út 4/b

5.4. Az intézmény telefonszáma: 06-1/ 260-7260, 06-1/ 433-1200
5.5. Az intézmény tagintézményei (telephelyei):
5.5.1. FVM KASZK, Szakképző Iskola - Varga Márton Kertészeti és Földmérési Szakképző Iskola, Kollégium, FVM Gyakorlóiskola, Budapest tagintézmény

Tagintézmény címe:
1149 Budapest, Mogyoródi út 56-60.

Intézményrészleg címe:
1106 Budapest, Keresztúri út 130.

megnevezése: tangazdaság

5.5.2. FVM KASZK, Szakképző  Iskola - Táncsics  Mihály Mezőgazdasági Szakképző Iskola, Kollégium és FVM Gyakorlóiskola, Vác tagintézmény

Tagintézmény címe:
2600 Vác, Telep utca 2-4.

Intézményrészleg címe:
2133 Sződliget, Flock-puszta 

megnevezése: tangazdaság

5.5.3. FVM KASZK, Szakképző Iskola - Mezőgazdasági, Erdészeti Szakképző Iskola Kollégium és FVM Gyakorlóiskola, Piliscsaba tagintézmény

Tagintézmény címe:
2081 Piliscsaba, József Attila utca 2.

Intézményrészlegek címe:
2518 Leányvár (Hrsz.: 059/2)

megnevezése: tangazdaság

2094 Nagykovácsi, Kossuth Lajos utca 2.

megnevezése: szakiskola, kollégium, tangazdaság

5.5.4. További telephely:
1145 Róna u. 177-179.

megnevezése: kollégium

5.6. Alapító okirat kelte, száma: 10.696/3/2008., 2008. augusztus 11

5.7. A MÁK-nál vezetett előirányzat-felhasználási keretszámlaszám:

 10032000-01475308-00000000

5.8. Az intézmény típusa: közös igazgatású, többcélú közoktatási intézmény, a szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény 2. §-a (5) bekezdésének c) pontja alapján létrejött térségi integrált szakképző központ, amely szervezeti és szakmai tekintetben önálló intézményegységek keretében különböző típusú közoktatási intézmények feladatait látja el, és amelynek tagintézményei önálló nevelő-oktató munkát folytatnak.

6. Az intézmény törvényességi felügyeleti szerve:

a) a KASZK tekintetében: fővárosi főjegyző

b) a Pest megyei tagintézmények tekintetében: Pest megye főjegyzője; a Varga Márton Kertészeti és Földmérési Szakképző Iskola, Kollégium, FVM Gyakorlóiskola, Budapest tekintetében a fővárosi főjegyző

7. Az intézmény működési területe: országos

Felvehető maximális tanulólétszám: 1800 fő (kollégium: 500 fő)
8. Az intézmény gazdálkodási jogköre: önállóan gazdálkodó az előirányzatok felett teljes jogkörrel rendelkező központi költségvetési szerv, amelynek tagintézményei olyan részjogkörű költségvetési egységek, amelyek az egyes előirányzatok felett a belső szabályzatokban foglaltak szerint rendelkeznek.
9. Az intézmény, illetve tagintézményei engedélyezett létszámkerete: 408 fő, ebből

9.1. FVM Közép-Magyarországi Agrárszakképző Központ, Bercsényi Miklós Élelmiszeripari Szakképző Iskola, Kollégium és FVM Gyakorlóiskola, Budapest, mint intézményegység – 154 fő

9.2. FVM KASZK, Szakképző Iskola - Varga Márton Kertészeti és Földmérési Szakképző Iskola, Kollégium, FVM Gyakorlóiskola, Budapest, mint intézményegység – 79 fő

9.3. FVM KASZK, Szakképző  Iskola - Táncsics  Mihály Mezőgazdasági Szakképző Iskola, Kollégium és FVM Gyakorlóiskola, Vác, mint intézményegység – 97 fő

9.4. FVM KASZK, Szakképző Iskola - Mezőgazdasági, Erdészeti Szakképző Iskola Kollégium és FVM Gyakorlóiskola, Piliscsaba, mint intézményegység – 78 fő

A fenti létszámadatok a feladatok növekedése, vagy csökkenése arányában változhatnak

10. Az intézmény alaptevékenysége: TEÁOR szerint aktualizálni kell!
85.31 
Általános középfokú oktatás

tagozat: nappali, esti, levelező

intézményi forma: szakközépiskola (9-12. évfolyamon) és

szakiskola (9., 10. évfolyamon)

célja: általános műveltség megalapozása, szakmacsoportos alapozás (mindkét intézményi forma esetében) és az érettségire történő felkészítés (a szakközépiskola esetében), valamint sajátos nevelési igényű tanulók iskolai nevelése-oktatása 

évfolyamok száma: 

szakközépiskolai: 4 illetve 5 (nyelvi előkészítő osztállyal), 

szakiskolai: 2, illetve 3 (felzárkóztató évfolyammal)

85.32 
Szakmai középfokú oktatás

tagozat: nappali, esti, levelező

alapfokú iskolai végzettséghez kötött szakmai középfokú oktatás a fenntartó által meghatározott szakképesítések körében

célja: szakmai elméleti és gyakorlati képzés, szakmai vizsgára történő felkészítés

évfolyamok száma: áll. évfolyamtól kezdődően, az Országos Képzési Jegyzékben megállapítottak szerint

középfokú iskolai végzettséghez kötött szakmai középfokú oktatás a fenntartó által meghatározott szakképesítések körében

célja: szakmai elméleti és gyakorlati képzés, szakmai vizsgára történő felkészítés

évfolyamok száma: a 13. évfolyamtól kezdődően az OKJ-ben megállapítottak szerint

85.41 
Felsőszintű, nem felsőfokú oktatás

Szakmai felsőfokú szakképzés

célja: szakmai, elméleti és gyakorlati képzés, szakmai vizsgára történő felkészítés

évfolyamok száma: a 13-14. évfolyam az OKJ-ben megállapítottak szerint

85.53 
Járművezető-oktatás (A, B, C, C+E, T kategóriás)

Egyéb tevékenységek TEÁOR szerint aktualizálni kell!!
01 Növénytermesztés, állattenyésztés, vadgazdálkodás és kapcsolódó szolgáltatások (tangazdasági)

01.11 
Gabonaféle (kivéve: rizs), hüvelyes növény, olajos mag termesztése

01.13 
Zöldségféle, dinnye, gyökér-, gumósnövény termesztése

01.19 
Egyéb, nem évelő növény termesztése

01.20 
Szőlőtermesztés

01.23 
Citrusféle termesztése

01.24 
Almatermésű, csonthéjas termesztése

01.24 
Egyéb gyümölcs, héjastermésű termesztése

01.27 
Italgyártási növény termesztése

01.28 
Fűszer-, aroma-, narkotikus, gyógynövény termesztése 

01.2 
Állattenyésztés (tangazdasági) 

01.43 
Ló, lóféle tenyésztése

01.45 
Juh, kecske tenyésztése

01.47 
Baromfitenyésztés

01.49 
Egyéb állat tenyésztése

01.3 
Vegyes gazdálkodás (tangazdasági)

02.10 
Erdészeti, egyéb erdőgazdálkodási tevékenység

02.10 
Erdőgazdálkodás, termékelőállítás (tangazdasági)

10 
Élelmiszergyártás (tanüzemi termékek feldolgozása)

102 
Halfeldolgozás, -tartósítás

104 
Növényi, állati olaj gyártása

105 
Tejfeldolgozás

107 
Pékáru, tésztafélék gyártása

10.71 
Kenyér, friss pékáru gyártása

10.72 
Tartósított lisztes árú gyártása

10.73 
Tésztafélék gyártása

109 
Malomipari termék, keményítő gyártása

10.11 
Húsfeldolgozás,-tartósítás

10.12 
Baromfihús feldolgozása, tartósítása

10.13 
Hús-, baromfihús-készítmény gyártása

10.85 
Készétel gyártása

10.89 
M. n. s. egyéb élelmiszer gyártása

10.31 
Burgonyafeldolgozás,-tartósítás

10.32 
Gyümölcs-, zöldséglé gyártása

10.39 
Egyéb gyümölcs-, zöldségfeldolgozás,- tartósítás

10.81 
Cukorgyártás

10.82 
Édesség gyártása

10.83 
Tea, kávé feldolgozása

10.84 
Fűszer, ételízesítő gyártása 

10.73 
Tésztafélék gyártása

11 
Italgyártás

11.02 
Szőlőbor termelése

11.04 
Egyéb nem desztillált szeszes ital gyártása

11.05 
Sör gyártása 

15.98 
Üdítőital gyártása 

15.91 
Desztillált szeszes ital gyártása

45.20 
Gépjárműjavítás (tangazdasági gépek, berendezések, gépjárművek üzembe helyezésejavítása, karbantartása, illetve műszaki vizsgáztatása)

49.39 
M. n. s. egyéb szárazföldi személyszállítás (iskolabusz üzemeltetése gyakorlati és egyéb oktatás céljából)

49.41 
Közúti áruszállítás (tangazdasági termékek, anyagok, eszközök stb. szállítása)

56.29 
Egyéb vendéglátás (diákétkeztetés, iskolai büfé, stb.)

56.29 
Egyéb szálláshely szolgáltatás (diákotthoni, kollégiumi elhelyezés)

91.01 
Könyvtári, levéltári tevékenység (iskolakönyvtár működtetése)

93.11
 Sportlétesítmény működtetése (szabadtéri, illetve fedett pálya működtetése)

11. Az intézmény kiegészítő tevékenysége: Az intézmény alapfeladatai ellátása mellett, szabad kapacitása terhére kiegészítő tevékenységet is jogosult végezni a költségvetési szervekre vonatkozó gazdálkodási szabályok szerint. TEÁOR szerint aktualizálni kell!!
a) Szabad kapacitása terhére végezhető kiegészítő tevékenységek 

01.50 
Vegyes gazdálkodás

01.61 
Növénytermelési szolgáltatás

01.62 
Állattenyésztési szolgáltatás

01.70 
Vadgazdálkodás, vadgazdálkodási szolgáltatás 

10.32 
Gyümölcs-, zöldséglé gyártása

10.89 
Máshova nem sorolható egyéb élelmiszer gyártása

11.01
 Desztillált szeszes ital gyártása

11.06 
Malátagyártás

16.29 
Egyéb fa-, parafatermék, fonottáru gyártása

16.23 
Épületasztalos-ipari termékek gyártása

18.12 
Nyomás (kivéve: napilap)

18.13 
Nyomdai előkészítő tevékenység 

18 14 
Könyvkötés, kapcsolódó szolgáltatás 

18.20 
Egyéb sokszorosítás

25.62 
Fémmegmunkálás

25.61 
Fémfelület-kezelés

25.99 
Máshova nem sorolt egyéb fémfeldolgozási termék gyártása

28.30 
Mezőgazdasági, erdészeti gép gyártása

43.11 
Bontás

43.12 
Építési terület előkészítése

43.39 
Egyéb befejező építés máshova nem sorolt

45.20 
Gépjárműjavítás, -karbantartás

46.21 
Gabona, dohány, vetőmag, takarmány nagykereskedelme 

47.25 
Ital-kiskereskedelem

47.29 
Egyéb élelmiszer-kiskereskedelem 

47.21 
Zöldség, gyümölcs kiskereskedelme

47.61 
Könyv-kiskereskedelem

47.62 
Újság, papíráru-kiskereskedelem 

47.99 
Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

49.39 
Máshova nem sorolt egyéb szárazföldi személyszállítás

49.40 
Közúti áruszállítás

55.20 
Üdülés, egyéb átmeneti szálláshely-szolgáltatás 

55.90 
Egyéb szálláshely-szolgáltatás

56.21 
Rendezvényi étkeztetés 

56.29 
Egyéb vendéglátás

58.14
 Folyóirat, időszaki kiadvány gyártása

59.20 
Hangfelvétel készítése, kiadása

62.01 
Számítógépesprogramozás

62.02 
Információ-technológiai szaktanácsadás 

62.09 
Egyéb információ-technológiai szolgáltatás

62.03 
Számítógép-üzemeltetés

62.09 
Egyéb információ-technológiai szolgáltatás

63.11 
Adatfeldolgozás, web-hoszting szolgáltatás

63.12 
Világháló-portál szolgáltatás

63.99 
Máshova nem sorolható egyéb információs szolgáltatás

68.20 
Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

70.21 
PR, kommunikáció

70.22 
Üzletviteli, egyéb vezetési tanácsadás

71.20 
Műszaki vizsgálat, elemzés

73.11 
Reklámügynöki tevékenység

73.12 
Médiareklám

74.10 
Divat-, formatervezés

74.90 
Máshova nem sorolt egyéb szakmai, tudományos, műszaki tevékenység 

77.11
Személygépjármű kölcsönzése

77.40 
Immateriális javak kölcsönzése

77.12 
Gépjárműkölcsönzés (3,5 tonna fölött)

77.21 
Szabadidős, sporteszköz kölcsönzése

77.22 
Videokazetta, lemez kölcsönzése

77.29 
Egyéb személyi használatú, háztartási cikk kölcsönzése

77.39 
Egyéb gép, tárgyi eszköz kölcsönzése

77.31 
Mezőgazdasági gép kölcsönzése

77.32 
Irodagép kölcsönzése (beleértve:számítógép)

77.39 
Egyéb gép, tárgyi eszköz kölcsönzése

79.12 
Utazásszervezés 

79.90
 Egyéb foglalás

85.51 
Sport, szabadidős képzés

85.52 
Kulturális képzés

85.59 
Máshova nem sorolható egyéb oktatás

85.60 
Oktatást kiegészítő tevékenység

81.21 
Általános épülettakarítás

81.22 
Egyéb épület-, ipari takarítás

81.29 
Egyéb takarítás

82.30 
Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése 

82.91 
Követelésbehajtás

82.99 
Máshova nem sorolható egyéb kiegészítő üzleti szolgáltatás

85.51 
Sport, szabadidős képzés

93.11 
Sportlétesítmény működtetése

93.12 
Sportegyesületi tevékenység 

93.19 
Egyéb sporttevékenység

93.29 
Máshova nem sorolható egyéb szórakoztatás, szabadidős tevékenység

96.01 
Textil, szőrme mosása, tisztítása

96.09 
Máshova nem sorolt egyéb személyi szolgáltatás

b) Az intézmény vállalkozási tevékenységet is folytathat az alaptevékenység és a hozzá kapcsolódó kötelezettségek sérelme nélkül.

14. Döntési és véleményezési jogkör: A KASZK egyesített nevelőtestülettel nem rendelkezik.
A nevelőtestület a közoktatási törvényben és más jogszabályban meghatározott kérdésekben döntési véleményező és javaslattevő jogkörét az alábbi módon gyakorolja:

A KASZK intézményegységeinek „rész-nevelőtestületei” gyakorolják a döntési jogkörükbe tartozó jogköröket. A nevelőtestület döntési jogkörét igénylő kérdésekben akkor születik döntés, ha azt mind a négy „rész-nevelőtestület” elfogadta.

15. Szülői, diákönkormányzati szervezet: A KASZK sem önálló szülői szervezetet sem önálló diák-önkormányzati szervezetet nem hoz létre.
A KASZK intézményegységeiben (székhely intézményében és tagintézményeiben) önállóan működő szülői szervezet, diákönkormányzat hozható létre. A szülők és a diákok a jogszabályban meghatározott jogaikat a saját intézményegységre vonatkozóan ezen szervezeteken keresztül gyakorolhatják.
Szervezeti felépítés




[image: image3]
Az egyes intézményegységek organogramját az intézményegységek leírása tartalmazza.

1. A KASZK szervezetét a fenti ábrán jelölt szervezeti egységek alkotják. A KASZK fenntartója és felügyeleti szerve a Földművelésügyi és Vidékfejlesztési Minisztérium.

A szervezeti egységek a következők:

a) székhely intézmény, ahol a KASZK felső vezetése dolgozik. A székhely intézmény intézményegységi feladatkörrel is működik.

b) három tagintézmény, amelyek szakmailag és szervezetileg önállóak, szervezeti és gazdálkodási szempontból részjogkörűek. Az egyes előirányzatok felett a gazdálkodási szabályzatban rögzítettek szerint rendelkeznek.

2. A KASZK egyidejűleg végzi saját önfejlesztését valamint a vonatkozó jogszabályok és előírások alapulvételével ellátja a korábbiakban végzett Intézményi és azon belül az intézményegységi feladatokat is azok szükség szerinti korrekciójával.

Szervezete és működése a fentiek okán kettős feladatot lát el:

a) a KASZK szervezetének létrehozása és projektműködtetés,

b) Intézményi, intézményegységi rendszer működtetése és átalakítása.

Az intézményrendszer felépítése és működése

1. A KASZK vezető testületei
1.2 Az Intézményben Igazgatótanács működik a vonatkozó jogszabályok szerint, amely az intézmény vezetését, az intézményegységek munkájának összehangolását segíti. Az Igazgatótanács tagjai az intézményegységek 2-2 fő képviselője, akik közül intézményegységenként az egyik személy a nevelőtestület által delegált pedagógus, a másik személy az intézményegység gazdasági vezetője. Az Igazgatótanács elnökét, aki az üléseket is vezeti, saját soraiból minősített többséggel választja 5 évre.

Az Igazgatótanács véleményezi az Intézményrendszer tevékenységét és állást foglal az Intézményrendszer működésével és az intézményegységek munkájával kapcsolatban, valamint minden, az Igazgatótanács elé terjesztett kérdésben. 

Kizárólagos jogköre szerint az igazgatótanács dönt az intézményegység-vezetői megbízásról és a megbízás visszavonásáról (Kt. 33.§ (9) bekezdés és 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 18.§ (4) bekezdés b pont)

Az Igazgatótanács a döntéseit kétharmados szótöbbséggel hozza meg. Az Igazgatótanács üléseit szükség szerint tartja, de évenként legalább egy alkalommal össze kell hívni. Összehívását az Igazgatótanács elnöke kezdeményezi a napirend – tervezett ülés megtartása előtti 8 nappal korábban történő írásbeli megküldésével. Az Igazgatótanács üléséről jegyzőkönyvet kell vezetni, amelyet az Igazgatótanács két tagja hitelesít. 

1.3  A Főigazgató operatív munkáját a KASZK Igazgatók Tanácsa segíti. 

Az Igazgatók Tanácsa a KASZK stratégiai döntéshozó szerve.
5.1. Az intézmény irányító testülete az Igazgatók Tanácsa. A vezetésben és a szakmai munkában való együttműködés a tagintézményekben a KASZK Igazgatók Tanácsának működésén keresztül valósul meg.

Általános feladata: az KASZK fejlesztési-, működési-, gazdasági munkájának tervezését, szervezését, irányítását véleményezni, értékelni és ellenőrizni.

Véleményezési és javaslattevő jogköre: kiterjed az KASZK-kal kapcsolatos valamennyi kérdésre, kivéve azokat, amelyeket a törvény az Igazgatótanács jogkörébe utal.

Az Igazgatók Tanácsa tagjai az FVM KASZK főigazgatója és a tagintézmények vezetői. Indokolt akadályoztatásuk esetén a KASZK-ra, illetve a tagintézményre vonatkozó helyettesítési rendnek megfelelő intézményi képviselő jogosult a távollévőt teljes jogkörrel helyettesíteni. Állásfoglalásra jogosult állandó meghívottjai: a fenntartó képviselője valamint a KASZK Projekt irányítója és a KASZK gazdasági vezetője. Állandó meghívottjai az intézményegységek gazdasági vezetői.

Meghívott egyéb tagjai: alkalmi meghívottjai a napirendhez illeszkedően szükséges személyek és szervezetek képviselői. Az igazgatók tanácsa tagjai által meghívottak tanácskozási joggal vehetnek részt az igazgatók tanácsa ülésén. 

A testület üléseit éves ütemterv alapján előre meghatározott időben tartja. A tanév rendjéhez igazodva évi legalább 10 (havi egy) alkalommal ülésezik. Az Igazgatók Tanácsát a főigazgató hívja össze, az ülést megelőzően legalább 10 nappal. Rendkívüli esetben is köteles összehívni az igazgatók tanácsát, amennyiben azt két tagja egybehangzóan írásban kéri. Sürgősséggel is összehívható a napirend közlésével úgy, hogy a határozatképesség megmaradása érdekében a távollévő tagintézmény vezetőt annak felhatalmazása alapján megbízott helyettese képviselheti Az igazgatók tanácsa határozatképes, ha legalább a tagok fele és +1fő tagja jelen van. Döntéseit zárt ülésen, nyílt szavazással, egyszerű szavazattöbbséggel hozza meg. Szavazategyenlőség esetén a főigazgató szavazata dönt. 

5.2. Az Igazgatók Tanácsa döntést hoz:

a) saját ügyrendjéről,

b) az intézmény stratégiai tervének elfogadásáról,

c) más TISZK-kel, külső partnerekkel való együttműködés formáiról, a velük kötendő szerződésekről,

d) a fejlesztési projektekről és ezek finanszírozásáról,

e) a fejlesztési projektek közös irányításának formájáról és a kapacitás építésről,

f) a kiemelt szakmacsoportokban a képzési szintekről (profiltérkép és modultérkép),

g) a tagintézmények feladatainak fenntartó által meghatározott keretek közötti összehangolásáról,

h) az intézmény egészét érintő pályázati támogatási szerződés módosításának kezdeményezéséről, illetve e módosítás elfogadásáról,

i) a tagintézmények, mint részjogkörű költségvetési egységek számára az intézmény költségvetésében meghatározott előirányzatok intézményen belüli átcsoportosításának fenntartónál történő kezdeményezéséről.

5.3. Átruházott fenntartói hatáskörben 

a) dönt a KASZK éves munkatervének elkészítéséről és a munkaterv elfogadásáról,

b) ajánlásokat fogalmaz meg az éves belső ellenőrzési munkatervre vonatkozóan,

c) az éves belső ellenőrzési jelentéseket értékeli,

d) dönt az intézmény munkáját érintő átfogó ellenőrzések, értékelések, beszámolók elfogadásáról.

5.4. Javaslatot tesz a fenntartó felé a kiemelt szakmacsoportokon belül szakmai kínálatról, a képzési profil tisztításról az elé terjesztett ügyekben.

1. A KASZK vezetése

A KASZK vezetését a Főigazgató és a Főigazgató közvetlen irányítása alá tartozó vezetők alkotják.

A Főigazgató közvetlen irányítása alá tartozó vezetők az Igazgatók, a legfelső szintű szervezeti egységek (funkcionális területek, osztályok) elsőszámú vezetői
A KASZK vezetését alkotó munkakörökhöz tartozó munkaköri leírásokban rögzítettek nem állhatnak ellentétben az Alapító Okirat és az SZMSZ által rögzített tevékenységekkel, felelősségi és hatáskörökkel és nem határozhatnak meg az adott vezető számára az Alapító Okiratban és az SZMSZ-ben rögzítetteken túlmenően felelősségeket és hatásköröket.

Főigazgató tevékenysége, felelősségi és hatásköre
A Főigazgató egyszemélyben felelős a KASZK hatályos jogszabályoknak és a fenntartói elvárásoknak megfelelő működtetéséért.
2.1. Az intézmény élén a KASZK központi intézményegység igazgatója áll, akit a földművelésügyi és vidékfejlesztési miniszter nevez ki, illetve ment fel, valamint gyakorolja felette az egyéb munkáltatói jogokat. A KASZK vezetője főigazgatói címhasználati jogosultsággal rendelkezik.
2.2. A főigazgató az intézmény folyamatos jogszerű és hatékony működéséért, valamint az alapító okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesítéséért felelős egyszemélyi vezető.
2.3. A főigazgató felelős a feladatai ellátásához az intézmény vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért, az Alapító Okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért, az intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért, az intézményi számviteli rendért, a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE), valamint a belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működéséért.
2.4. A főigazgató feladat- és hatáskörét az SzMSz-ben és egyéb belső szabályzatokban foglaltaknak megfelelően saját intézményegységében közvetlenül, az egyes tagintézményekben a intézményegység vezetőkön keresztül gyakorolja.

2.5. Főigazgató feladat- és hatásköre:
a) gondoskodik az intézmény éves költségvetésének és feladattervének, valamint költségvetési és feladat-beszámolójának elkészítéséről, megvitatásáról, elfogadásáról, végrehajtásáról, ellenőrzéséről és szükség szerint módosításáról;
b) az intézmény költségvetési keretei között gondoskodik a működéséhez szükséges belső személyi és infrastrukturális feltételekről;
az éves költségvetési terv és az intézmény fejlődésére vonatkozó célkitűzések meghatározása, a koncepció Igazgatósági előterjesztése, a végrehajtás szervezése, ellenőrzése
A KASZK stratégiájának kidolgozása, a megvalósítás koordinálása
c) képviseli az intézményt harmadik személlyel szemben
d) a gazdasági főigazgató-helyettes ellenjegyzésével gyakorolja a kötelezettségvállalási és utalványozási jogot, 
e) gondoskodik az intézmény jogszerű és eredményes működéséről, ennek érdekében az SzMSz-hez kapcsolódó és egyéb belső szabályzatok elkészítéséről, megvitatásáról, elfogadásáról, végrehajtásáról, annak ellenőrzéséről, továbbá szükség szerinti aktualizálásáról;
f) gyakorolja a kiadmányozási jogot, a feladatok végrehajtása érdekében szignálási joggal rendelkezik az intézmény szervezeti egységei irányában;
g) közvetlen utasítási joggal rendelkezik a székhelyintézmény valamennyi szervezeti egysége, vezetője és beosztott munkatársa irányában;
h) gondoskodik az intézmény iratkezelésének, irattárának szabályszerű kialakításáról, annak végrehajtatásáról és ellenőrzéséről;
i) a jogszabályban, Alapító Okiratban, illetve SzMSz-ben meghatározott kivételekkel gyakorolja az intézmény köztisztviselői és munkavállalói irányában a munkáltatói jogokat azzal, hogy e jogok gyakorlását a jogszabályok keretei között átruházhatja, illetve az átruházott munkáltatói jogokat indokolt esetben - az érdekeltek egyidejű értesítése mellett - magához vonhatja;
belső működési irányítási rend kialakítása, a KASZK eredményességét elősegítő rendszerek, eljárások kidolgoztatása, a szakmai feladatok ellátásának koordinálása, az egészséges, biztonságos és magas színvonalú munkavégzés feltételeinek biztosítása, a munkaszervezet irányítása és a munkáltatói jogok gyakorlása, gondoskodás arról, hogy a KASZK időben eleget tegyen pénzügyi kötelezettségeinek,

j) szükség szerint tájékoztatást ad az intézmény működéséről kinek?;
k) gondoskodik az intézményt érintő jogszabályi és fenntartói rendelkezéseknek az érdekeltekkel történő megismertetéséről;
l) gondoskodik az intézményben foglalkoztatottak folyamatos továbbképzéséről;
m) az SzMSz-ben rögzített hatásköröket a főigazgató a jogszabályok adta keretek között bármikor magához vonhatja;
n) felelős az intézményen belüli munkavédelmi, tűzvédelmi, polgári védelmi, katasztrófavédelmi előírások betartásáért, az intézmény vagyonának megóvásáért;
o) a fenntartó a főigazgatót az Alapító Okirattal összhangban további feladatokkal bízhatja meg;
p) ellátja továbbá azon feladatokat, amelyeket a jogszabály hatáskörébe utal.
A Főigazgató a hatáskörébe rendelt operatív döntési és munkairányítási jogokat átruházhatja az Igazgató(k)ra.

A Főigazgató a KASZK működésével kapcsolatos általános szabályokat, illetve rendelkezéseket főigazgatói utasításban adja ki. A főigazgatói utasítás nem állhat ellentétben a KASZK Alapító okiratában, illetve SZMSZ-ben rögzítettekkel.

3. A tagintézmény-vezetők

3.1. Kinevezés, felmentés: A tagintézmény-vezetői megbízásról és a megbízás visszavonásáról az Igazgatótanács dönt, a további munkáltatói jogokat a főigazgató gyakorolja. Az Igazgatótanács a tagintézmény-vezetői megbízásról és a megbízás visszavonásáról szóló döntése előtt beszerzi a földművelésügyi és vidékfejlesztési miniszter egyetértését. A tagintézmény-vezetőknek igazgatói címhasználati jogosultságuk van.
3.2. A tagintézmény-vezetők felelőssége: A tagintézmény-vezetők az általuk vezetett tagintézmény vonatkozásában felelősek a tagintézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolják a munkáltatói jogokat az alapító okiratban és a belső szabályzatokban meghatározottak szerint.

3.3. A tagintézmény-vezető döntési jogköre:

a tagintézmény nevelő és oktató tevékenységét érintő minden kérdésre kiterjed, amit az SZMSZ, jogszabály, illetve igazgatótanácsi határozat nem utal más hatáskörébe.

3.3. A tagintézmény-vezető feladata:
a) a tagintézmény nevelőtestületének vezetése,

b) a tagintézményben folyó nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése,

c) a tagintézmény nevelőtestületének jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése,
d) a rendelkezésre álló tagintézményi költségvetés alapján a tagintézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása,

e) a tagintézményben működő munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákönkormányzatokkal, illetve szülői szervezetekkel (közösségekkel) való együttműködés,

f) a tagintézményben a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megszervezése,

g) a tagintézményben a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása,

h) a tagintézményben a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység. (Munkavállalók balesete? Vagy mindent, vagy semmit)

3.4. Helyettesítési rend: A székhely intézmény és a tagintézmények működésének vonatkozásában a vezetők helyettesítési rendjét és a közöttük lévő feladatmegosztást a székhelyintézményre és a tagintézményekre vonatkozó fejezetek szabályozzák. A tagintézményvezető-helyettesek: igazgatóhelyettes, a tagintézmény gazdasági vezetője gazdasági vezető cím használatára jogosult.

3.5. Nemzetközi kapcsolattartás keretében létrejövő megállapodást, szerződést a tagintézmény vezetője a tagintézményre vonatkozólag a főigazgató egyetértésével köthet.

A tagintézmény-vezető

Feladatai

Felel a tagintézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat és dönt a tagintézmény működésével kapcsolatosan minden olyan ügyben, melyet jogszabály vagy a Kollektív szerződés nem utal más hatáskörbe.

A dolgozók foglalkoztatására, élet– és munkakörülményeire vonatkozó jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. Képviseli a tagintézményt.

Jogkörét esetenként, vagy – az ügyek meghatározott körében – állandó jelleggel helyetteseire vagy a tagintézmény más alkalmazottaira átruházhatja.  Vezetői tevékenységét a két tagintézményvezető-helyettes, a gazdasági vezető, a kollégiumvezető, a gyakorlati oktatásvezető, és a tagozatvezető közreműködésével látja el.

Jogköre

· a tagintézmény képviselete;

· a szakmai pedagógiai munka irányítása;

· a munkáltatói jogok gyakorlása;

· tagintézményi kötelezettség vállalása;

· a zavartalan működés személyi és tárgyi feltételeinek biztosítása;

· folyamatos belső ellenőrzés;

· a Nevelőtestület hatáskörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk megszervezése és ellenőrzése

Együttműködési kötelezettségei
· a tagintézmény fenntartójával;

· a KASZK-kal és tagintézményével,

· a Szent István- és a Corvinus Egyetemek Tanárképző Intézeteivel;

· az Iskolaszékkel;

· gazdálkodó szervezetekkel;

· a Diákönkormányzattal;

· az érdekképviseleti szervekkel;

· a Közalkalmazotti Tanáccsal.

Tájékozódási kötelezettségei

· a tagintézmény-vezető helyettesek, a gazdasági vezető, a kollégium vezető, a tagozat vezető és a gyakorlati oktatás vezető szóbeli beszámolója kéthetente vezetői értekezleteken;

· műszaki vezető tájékoztatója havonta;

· Diákönkormányzat vezetőjének beszámolója alkalmanként;

· Iskolaszék elnökének beszámolója félévenként kétszer;

· Ifjúságvédelmi felelős tájékoztatója alkalmanként, valamint félév és év vége előtti utolsó héten.
Ellenőrzési feladatai

Ellenőrzi:

· minden tanító tanárnak évente legalább egy óráját;

· minden osztálynak évente legalább egy gyakorlatát;

· a tagintézményvezető-helyettesek, a gazdasági vezető, a kollégiumvezető, a gyakorlati oktatás vezető és a tagozatvezető munkáját;

· az SZMSZ betartását;

· a vezető tanárok munkáját;

· az iskolatitkár tevékenységét;

· az iskolai demokrácia érvényesülését.

Félévenként egyszer részt vesz a kollégium közgyűlésein és a szakmai munkaközösségi megbeszéléseken. Meghívottként részt vehet a diákköri foglalkozásokon. Tanév elején tájékoztatja a Diákönkormányzatot az éves feladatokról. Értékeli a tanulmányi eredményeket. Folyamatosan ellenőrzi a pedagógiai munkát a munkaterv végrehajtását.

A tagintézmény-vezető felel az intézmény rendeltetésszerű működéséért, a vezetői feladatok szakszerű ellátásáért és összehangolásáért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, valamint a tanulói jogviszony létesítésével és megszűnésével kapcsolatos jogosítványokat.

A tagintézmény-vezető gondoskodik a szervezeti egységek munkájának összehangolásáról.
A tagintézmény-vezető feladatai

Vezeti az intézményt, felelős az intézmény működéséért és gazdálkodásáért;

Felelős az intézmény vállalkozási tevékenységének gazdaságosságáért, eredményességéért;

Biztosítja az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket;

Képviseli az intézményt külső szervek előtt;

Tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai és gazdasági működésének valamennyi területét;

Gyakorolja a munkáltatói jogokat;

Ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, fenntartói rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat,

Megszervezi az intézmény belső ellenőrzését;

 Felelős a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) működtetéséért;

Elkészíti a tagintézmény kötelezően előírt szabályzatait, továbbá az intézmény működését segítő egyéb szabályzatokat, rendelkezéseket;

Kapcsolatot tart a társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai szervezetekkel, intézményekkel;

Kapcsolatot tart külföldi intézményekkel, szervezetekkel;

Támogatja az intézmény munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek tevékenységét;

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkáját.

A tagintézmény-vezető felelős

· A feladatai ellátásához a költségvetési szerv vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért.

· Az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért.

· A gazdálkodásban a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért.

· A tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

· A gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért. 

· Az intézményi számviteli rendért.

· A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés, valamint a belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működéséért. 

Az éves költségvetési beszámoló keretében beszámol az intézmény folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésének, valamint belső ellenőrzésének működtetéséről. 

A tagintézmény-vezető feladatkörébe tartozik különösen

· A nevelőtestület vezetése;

· A nevelő-oktató munka irányítása és ellenőrzése;

· A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése;
· A rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása;

· Az intézményi iskolaszékkel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákmozgalommal való együttműködés;

· A nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése;

· A tanulók rendszeres tájékoztatása, a diákparlament összehívása.
A tagintézményvezető (esetenként megbízottja) részt vesz a Tanárképző Intézet által szervezett értekezleteken, képviseli az iskolát, biztosítja az információáramlást.

A tagintézményt a tagintézmény-vezető irányítja, akit megillet az igazgató címhasználat, ő az egyszemélyi felelős vezető.

3.6. A tagintézmény gazdasági vezetőjének kinevezési, felmentési rendje: 
A tagintézmény gazdasági vezetőjének megbízásáról és a megbízás visszavonásáról az Igazgatótanács dönt. Gazdasági vezetői megbízásra kiírt pályázat esetén a pályázót a pályázati határidő lejártát követő huszonegy napon belül a kinevezési, megbízási jogkör gyakorlója által létrehozott legalább háromtagú, a betöltendő munkakör feladatait érintően szakértelemmel rendelkező bizottság hallgatja meg, melynek egy tagját a fenntartó delegálja. A pályáztató feladatait a főigazgató gyakorolja. Az Igazgatótanács a gazdasági vezetői megbízásról és a megbízás visszavonásáról szóló döntése előtt beszerzi a földművelésügyi és vidékfejlesztési miniszter egyetértését. 

4. A KASZK gazdasági vezetője (gazdasági főigazgató-helyettes)

4.1. Kinevezés, felmentés: 
Az intézmény gazdasági vezetőjét a földművelésügyi és vidékfejlesztési miniszter nevezi ki (bízza meg), illetőleg menti fel, de az egyebek tekintetében a munkáltatói jogokat a főigazgató gyakorolja. Gazdasági főigazgató-helyettes címhasználatra jogosult.

4.2. Hatáskör:
A gazdasági főigazgató-helyettes az intézmény – a székhelyintézményben és a tagintézményekben a pénzügyi-gazdasági feladatok ellátásáért felelős egységekből, illetve személyekből álló – gazdasági szervezetének vezetője, az intézmény működésével összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében a főigazgató helyettese. A gazdasági főigazgató-helyettes feladatait a főigazgató irányítása és ellenőrzése mellett látja el.
4.3. A gazdasági főigazgató-helyettes feladatköre:
a) közvetlenül irányítja és ellenőrzi – a munkáltatói joggyakorlásra vonatkozó külön előírások figyelembevételével – az intézmény gazdasági szervezetét,

b) a tagintézmények gazdasági munkájához iránymutatást ad, ellenőrzi azt,

c) gazdasági intézkedéseket, döntéseket hoz,

d) felelős a tervezéssel, az előirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, a munkaerő-gazdálkodással, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási, valamint a FEUVE-i kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedő feladatok jogszabályoknak megfelelő ellátásáért,

e) tagintézmények vezetőivel egyeztetve szervezi az intézmény gazdálkodását, gazdasági ügyvitelét és ellátását,

f) ellátja a tagintézmények, mint részjogkörű költségvetési egységek pénzügyi-gazdasági feladatainak irányítását és felügyeletét,

g) felügyeli a tagintézményekben az azok rendelkezésére bocsátott pénzeszközökkel és vagyontárgyakkal való gazdálkodást, ahhoz iránymutatást ad és ellenőrzi azt,

h) rendszeresen tájékoztatja az intézményegységek vezetőit, illetve az igazgatótanácsot és az intézményegységekben működő érdekképviseleti szerveket a költségvetés teljesítésének állásáról, az intézmény, valamint az intézményegység gazdasági helyzetéről,

i) elkészíti az intézmény költségvetési javaslatát, megszervezi a költségvetés végrehajtását, előterjeszti az éves költségvetési beszámolót,

j) meghatározza a beszámolás folyamatát, a folyamatban résztvevők körét, feladatait, az együttműködés formáit és bizonylatait, a beszámolók típusait és megjelenési formáit,

k) szabályozza a számviteli rendszerhez kapcsolódó információs rendszereket, 

l) figyelemmel kíséri az emberi erőforrásokkal való gazdálkodást, kezdeményezési, véleményezési jogot gyakorol a főigazgató munkáltatói joggyakorlása tekintetében,
m) szakterületén javaslatot tesz a főigazgató részére pályázatokban való részvételre, közreműködik a pályázatoknak a szakterületét érintő részei kidolgozásában, és valamennyi pályázat esetében az ahhoz kapcsolódó pénzügyi feladatok ellátását végzi, és ilyen szempontból az elnyert pályázatok végrehajtását ellenőrzi,

n) elkészíti a főigazgató által kért szakmai háttéranyagokat,

o) részt vesz az intézmény döntéselőkészítő fórumain,

p) gyakorolja az ellenjegyzés jogkörét,

q) az érvényes jogszabályokkal összhangban meghatározza a gazdasági szervezet felépítését, ügyrendjét, amely részletesen tartalmazza a szervezet és annak egységei és a pénzügyi-gazdasági feladatok ellátásáért felelős személy, illetve személyek által ellátandó feladatok, a vezetők és más dolgozók feladat- és hatáskörét,

r) belső pénzügyi ellenőrzési rendszerre vonatkozó szabályoknak megfelelően gyakorolja a vezetői ellenőrzést, szervezi, irányítja és ellenőrzi a gazdálkodási folyamatokba épített ellenőrzést,

s) kapcsolatot tart a fenntartóval, valamint a társintézményekkel,

t) gondoskodik a közpénzek felhasználásával, a köztulajdon használatának nyilvánosságával, átláthatóbbá tételével és ellenőrzésének bővítésével összefüggő egyes törvények módosításáról szóló 2003. évi XXIV. törvényből („Üvegzseb törvény”) adódó feladatok ellátásáról,

u) gazdálkodási szabályzatban rögzítettek szerinti joggal rendelkezik a gazdasági szervezet valamennyi egysége irányában, 

v) ellátja mindazon feladatokat, amelyekkel a főigazgató megbízza.
7. A KASZK belső pénzügyi ellenőrzési rendszere 

7.1. Az intézmény belső pénzügyi ellenőrzése a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési tevékenység, valamint az ad-hoc és céljellegű belső ellenőrzési tevékenység útján valósul meg.

7.3. Hatáskörök: Az intézményrendszer és azon belül az egyes tagintézmények működésének és gazdálkodásának eredményessége érdekében a főigazgató a székhelyintézményre és egyben a KASZK-ra vonatkozóan, a tagintézmény vezetők saját tagintézményük vonatkozásában működtetik a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzést, szabályozzák a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét, valamint elkészítik a hatáskörükbe tartozó intézmény ellenőrzési nyomvonalát.

7.3. A főigazgató feladatköre a belső ellenőrzés vonatkozásában:
a) gondoskodik a belső ellenőrzés rendjének kialakításáról és működtetéséről, az ehhez szükséges források biztosításáról,

b) jóváhagyja a belső ellenőrzési vezető által készített, kockázatelemzéssel alátámasztott, stratégiai, középtávú és éves ellenőrzési terveket,

c) jóváhagyja a belső ellenőrzés működési kézikönyvét,

d) elkészítteti és a belső ellenőrzési vezető rendelkezésére bocsátja a költségvetési szerv intézményi gazdálkodásának végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak leírását tartalmazó ellenőrzési nyomvonalát,

e) elkészítteti az éves ellenőrzési jelentést,

f) biztosítja a belső ellenőrök funkcionális (feladatköri és szervezeti) függetlenségét,

g) létrehozza, működteti és fejleszti a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszert.

7.4. A főigazgató biztosítja a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.

7.5. Az intézmény gazdálkodási szabályzatában és az intézményegységek működését meghatározó dokumentumokban, valamint a munkaköri leírásokban kell rendelkezni az egyes gazdálkodási területek, illetőleg a szervezeti egységek folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzéséről.

7.6. A Belső Ellenőrzés a Főigazgató írásbeli utasítása vagy egyetértése alapján – a tagintézmény egyidejű tájékoztatásával - téma-, részterület-, vagy átfogó ellenőrzést kezdeményezhet és végezhet az intézményhez tartozó intézményegységekben. 

7.7. A Belső Ellenőrzés általános feladatkörében felelős:

a) az intézmény tevékenysége ellenőrzésének (auditálásának) szervezéséért, továbbá annak végrehajtásában való részvételért,

b) a költségvetési szerv intézményi gazdálkodásának végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak leírását tartalmazó ellenőrzési nyomvonal (audit trail) elkészítéséért ás annak a belső ellenőrzési vezető rendelkezésére bocsátásáért,

c) a belső ellenőrzési politika kialakításáért és folyamatos aktualizálásáért,

d) a stratégiai, középtávú és éves ellenőrzési tervek, továbbá éves ellenőrzési jelentések elkészítéséért, 

e) belső ellenőrzések monitoring, és nyilvántartási rendszerének kialakításáért és működtetéséért,

f) a külső szervek által végzett ellenőrzésekkel kapcsolatos intézményi szintű feladatok összefogásáért és végrehajtásáért,

g) az intézményi folyamatokkal összefüggő szervezési és szabályozási feladatok ellátásáért,

h)
az intézményi szintű, illetve több intézmény-egység munkájának összefogását igénylő belső és külső tájékoztatási, adatszolgáltatási, véleményezési feladatok intézményi szintű összefogásáért, illetve a vezetői információs rendszer kialakításáért és működtetéséért.

7.8. A Belső Ellenőrzés feladatainak végrehajtása érdekében együttműködik az intézmény valamennyi központi és területi szintű szervezeti egységével, amelyek az együttműködés során az általa meghatározott feladatokat az előírt határidőre és a megadott tartalommal teljesíteni kötelesek.

7.9. A Belső Ellenőrzés ellátja

a) a külső szervek által végzett ellenőrzések végrehajtása elősegítésének feladatait (feltételek biztosítása, felkészülést szolgáló egyeztetések szervezése, emlékeztetők készítése stb.),

b) a tájékoztatás nyújtását a külső ellenőrzések megkezdéséről, az ellenőrzések alapjául szolgáló ellenőrzési programról, irányelvekről,

c) az intézményi szintű adatszolgáltatást, együttműködve a vizsgált szervezeti egységekkel,

d)
a jelentéstervezetek, jelentések véleményezésének összefogását, az intézményi szintű vélemény kialakítását, az intézményi válaszok elkészítését.

7.10. A Belső Ellenőrzés a külső ellenőrzésekről szóló nyilvántartást vezet. Az éves külső ellenőrzésekről intézményi beszámolót készít.

7.11. A Belső Ellenőrzés koordinálja az intézményt érintő, külső szervek által végzett ellenőrzésekhez kapcsolódó vélemény kialakítását.

7.12. A Belső Ellenőrzés felelős az intézményre kiterjedő külső ellenőrzések, vizsgálatok (ÁSz, KEHi, Ügyészség, Rendőrség stb.) koordinációjáért.

7.13. A Belső Ellenőrzés belső ellenőrzési feladatkörében elkészíti a kockázatelemzéssel megalapozott éves ellenőrzési tervet.

7.14. A Belső Ellenőrzés feladatkörében felelős:

a) ellenőrzési tevékenységet érintő tájékoztatási feladatok ellátásáért (ellenőrzési program, ellenőrzési jelentések éves összefoglaló ellenőrzési jelentés),

b) a felügyeleti tevékenység rendjének meghatározásáért, az egyes ellenőrzések programjainak jóváhagyásáért, más szerv munkatársainak ellenőrzésekbe történő bevonásáért,

c) 
a feladatkörében a belső utasítások, a kapcsolódó tájékoztatók, körlevelek elkészítéséért.

7.15. A Belső Ellenőrzés az ellenőrzési jogkörében a Főigazgató egyidejű tájékoztatása mellett közvetlenül tájékoztatja az ellenőrzött intézményegység vezetőjét:

a) az ellenőrzés által feltárt jogszabálysértő működésről,

b) a jogszerű állapot helyreállításához szükséges intézkedésekről,

c) az intézmény-egységet érintő feladatok végrehajtásában való közreműködésről és a soron kívüli adatszolgáltatási kötelezettségek teljesítéséről.
4.3. Kibővített iskolavezetőség
Feladata: az iskola nevelési-, oktatási-, gazdasági munkájának tervezését, szervezését és irányítását véleményezi, értékeli és ellenőrzi.

Véleményezési és javaslattevő jogköre: kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos valamennyi kérdésre. Üléseit éves ütemterv alapján előre meghatározott időben tartja.

Dönt: 
- a pályázatok meghirdetésében


- az éves fejlesztési keretek felosztásában


- felújítási és karbantartási kérdésekben

Tagjai:
- Az iskola főigazgatója



- Főigazgatóhelyettesek



- Gyakorlati oktatásvezetők



- Érdekképviseleti szervek vezetői



- Közalkalmazotti tanács elnöke



- Diákmozgalmat segítő tanár



- Munkaközösség-vezetők



- ODB titkár (diákokat érintő kérdések tárgyalásánál)

Meghívott  tagjai:

Beszámolásra felkért pedagógusok, alkalmazottak

A diákság választott képviselői

Üléseit kéthetenként tartja.

Tagjai

· tagintézményvezető;

· tagintézményvezető-helyettesek;

· gazdasági vezető;

· kollégium vezető;

· gyakorlati oktatás vezető;

· tagozatvezető;

Kibővített iskolavezetőség: előbbiek, továbbá:

· érdekképviseleti szervek vezetői

· közalkalmazotti tanács elnöke

· diákönkormányzatot segítő tanár

· diákönkormányzat képviselője

· ifjúságvédelmi felelős

· levelező tagozat vezető

Meghívottak

· beszámolásra felkért pedagógusok, munkahelyi vezetők, valamint

· a diákok választott képviselői.

A tagintézmény vezetés rendje

A tagintézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat a tagintézmény-vezető, a tagintézményvezető-helyettes, a gyakorlati oktatásvezető, a kollégiumvezető oktatási telephelyvezető és a gazdasági vezető látja el.

A tagintézmény vezetősége
A tagintézmény vezetés ami a)-g) pont szerinti vezetőkből áll munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevékenységét) középvezetők segítik, meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. A középvezetők a tagintézmény vezetőségének tagjai.

A tagintézmény vezetőségének tagjai:

a) a tagintézmény-vezető,

b) a tagintézmény-vezető helyettesek,

c) a gyakorlati oktatásvezető,

d) a levelező tagozat vezetője,

e) a gazdasági vezető,

f) iskolarendszeren kívüli felnőttképzés vezetője,

g) a tangazdaság vezetője,

h) a diákönkormányzat munkáját segítő tanár,

i) a tagintézmény közalkalmazottainak választott érdekképviselője (Közalkalmazotti Tanács elnöke),

j.) a diákönkormányzat vezetője (meghívott).

A tagintézmény vezetőségének munkájában esetenkénti meghívott tagként vesznek részt, a munkaközösség vezetők és a minőségbiztosítási csoport vezetője. 

A tagintézmény vezetőségének feladatai
A tagintézmény vezetősége, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik. Az iskola vezetősége rendszeresen (általában havonta egyszer) megbeszélést tart, melyről emlékeztető feljegyzés készül.

A tagintézmény vezetősége évente két alkalommal átvizsgálja a tagintézmény Minőségirányítási Programot.

A tagintézmény-vezetőség tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak. (A tagintézményi ellenőr​zés céljait, feladatait, rendjét a belső ellenőrzési szabályzat tartalmazza.)

Az iskola vezetősége együttműködik a tagintézmény más közösségeinek képviselői​vel, így a szülői munkaközösségek választmányával, a diákönkormányzat diákképvi​selőivel.
A költségvetési szerv dolgozóinak jogállása: 

A költségvetési szerv dolgozói a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, illetőleg az ennek végrehajtásáról szóló 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet hatálya alá tartoznak.

A költségvetési szerv dolgozói felett a munkáltatói jogokat a költségvetési szerv főigazgatója gyakorolja

A tagintézmények dolgozói felett a munkáltatói jogokat a tagintézmény-vezető gyakorolja. 

A tagintézmény-vezető felett a kinevezésen, felmentésen kívüli egyéb munkáltatói jogokat a költségvetési szerv főigazgatója gyakorolja.

A vezetők és az iskolaszék, szülői szervezet közötti kapcsolat
A vezetők és az iskolaszék, szülői szervezet közötti kapcsolat tartásáért a székhely intézmény vonatkozásában a főigazgató, a tagintézmény vonatkozásában a tagintézmény-vezető felel. A felnőttek közösségeinek meghatározása az intézményekre vonatkozó szabályozási fejezetekben kerül megállapításra. A szülői szervezet számára a véleményezési és egyetértési jog vonatkozásában a jogszabályi rendelkezések az irányadóak.

A működés rendje

3. Az iskola működési rendjét meghatározó dokumentumok
A tagintézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg

· SzMSz,

· az FVM Közép-Magyarországi Agrár-szakképző Központ, Bercsényi Miklós Élelmiszeripari Szakképző Iskola, Kollégium és FVM Gyakorlóiskola, Budapest alapító okirata,

· működési engedély,

· pedagógiai program,

· éves munkaterv,

· Kollektív Szerződés,

· Közalkalmazotti Szabályzat,

· Intézményi Minőségirányítási Program
1 Az intézményegységek működését biztosító szervezeti egységek

1.1. Az Iskolavezetés tagjai: 
az intézményegység igazgató (vezető), igazgatóhelyettesek (vezető helyettesek az organogram szerint), gazdasági vezető. Hetente legalább egyszer, illetve szükség szerint tanácskozik. Évente legalább kétszer beszámol munkájáról a nevelőtestületnek és értékeli a saját, valamint a nevelőtestület, (az intézmény más egységeinek, közösségeinek) munkáját.

1.2. Az intézményegység vezetősége:
Az intézményegység vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. Az intézményegység vezetősége konzultatív testület: véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik, és dönt mindazon ügyekben, amelyekben a főigazgató saját jogköréből ezt szükségesnek látja.
Az intézményegység vezetőségének tagjai az intézményegységek SzMSZ-ében meghatározott vezetők.
Az igazgató esetenként bármely, az intézményegység működésével kapcsolatos kérdésben kikérheti az intézményegység vezetőségének véleményét. 
1.3. A tagintézmény teljes munkavállalói köre
akkor határozatképes, ha - a tanév során tartósan távol levőket nem számítva - tagjainak legalább 75 %-a jelen van. Az érvényes szavazás a kollektív szerződés és az alkalmazotti szabályzat, illetve esetleges módosításai tekintetében akkor eredményes, ha a szavazatok 2/3-a + 1 szavazat azonos (minősített többségű). És miről határoz, mikor ül össze, milyen témákban illetékes stb??
1.4. A nevelőtestület
A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus-munkakört betöltő alkalmazottja, gazdasági vezetője, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai végzettségű alkalmazottja. A nevelőtestület a nevelési és oktatási kérdésekben, az intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint jogszabályban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. A nevelőtestület a székhelyintézményben és a tagintézményekben működő rész-nevelőtestületekből áll. Működésének és döntéshozatalának rendjét a nevelőtestület határozza meg. A rész-nevelőtestületek üléseit külön-külön tartják.

1.4.1. A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik

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

b) 
a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása;

c) döntés a nevelési program, illetve a pedagógiai program, valamint a szervezeti és működési szabályzat jóváhagyásának megtagadása esetén a döntés ellen a bírósághoz történő kereset benyújtásáról,

d) 
a tanév munkatervének elkészítése;

e)
 az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása;

f) 
a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása;

g)
 a házirend, az intézményi minőségirányítási program elfogadása;

h) 
a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása;

i) 
a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása;

j) 
az intézményvezetői, intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása;

k) 
jogszabályban meghatározott más ügyek.

1.4.2. A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi (biztos?) kérdésben. Ki kell kérni a rész-nevelőtestület véleményét a tantárgyfelosztás elfogadása előtt és az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során. Az igazgató-helyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt az intézményegység nevelőtestületének véleményét ki kell kérni. Fentieken túl a nevelőtestület véleményének kikérése kötelező: 

a) az intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megtervezésében,

b) az intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában,

c) az iskolai felvételi követelmények meghatározásánál,

d) külön jogszabályban meghatározott ügyekben.

1.4.3. Azokban az ügyekben, amelyek csak egy tagintézményt érintenek, az adott tagintézményi nevelőtestület, a több tagintézményt érintő ügyekben pedig valamennyi érdekelt rész-nevelőtestület jár el. A döntés meghozható rész-nevelőtestületi ülések azonos tartalmú megtartásával, úgy, hogy a végeredményt a rész-nevelőtestületi ülések összesítése adja meg. 

1.4.4. Az intézmény egészét érintő kérdésekben a nevelőtestületet megillető jogosítványokat - kivéve azokat, amelyek a tanulói jogviszonnyal kapcsolatosak - a magasabb vezetői, illetve vezetői munkakörökben foglalkoztatottakból és az intézmény alapító okiratában meghatározott alapfeladatra létesített munkakörökben közalkalmazotti jogviszony, illetve munkaviszony keretében foglalkoztatottakból álló szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja. A szakalkalmazotti értekezletre a nevelőtestületre vonatkozó előírásokat megfelelően alkalmazni kell.

4.1. Nevelőtestület
A nevelőtestület – a közoktatási törvény 56.§-a alapján - a nevelési-oktatási székhelyintézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az iskola legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve.

Tagjai: az iskola pedagógusai, a nevelő-oktató munkát segítő, felsőfokú iskolai végzettségű főfoglalkozású dolgozók. A nevelőtestület tagjai a tagintézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, gazdasági vezetője, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozója. (Közalkalmazottak)

Feladata: az iskola pedagógiai programjának kidolgozása, elfogadása és végrehajtása.

Döntési jogköre: a működési szabályzat, a pedagógiai program, munkaterv, az iskolai munkát összefoglaló elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. A házirend, a külső székhelyintézményekkel és a szülőkkel való kapcsolattartás rendjének meghatározása. A tanulók egyes fegyelmi ügyeinek illetve az osztályozó és javító vizsgára bocsátásuk eldöntése. Nevelőtestületi képviselők választása az iskolaszékbe.

Véleményezési és javaslattevő jogköre: kiterjed az iskola nevelő-oktató munkájával összefüggő minden kérdésre.

Jogköreit gyakorolja: a nevelőtestületi értekezleteken, választott képviselői útján, kibővített iskolavezetőségi üléseken, az iskolaszékben, szakmai munkaközösségekben, nevelőtestületi bizottságokban.

Véleményezési és javaslattevő jogköre: kiterjed az iskola nevelő-oktató munkájával összefüggő minden kérdésre, melyeket nevelőtestületi értekezleteken, választott képviselői útján, kibővített iskolavezetőségi üléseken, az Iskolaszékben, szakmai munkaközösségekben, nevelőtestületi bizottságokban gyakorol.

Feladatait – azok jellegétől függően – átruházhatja a Nevelőtestület egy vagy több tagjára, szakmai munkaközösségeire, akik a feladat elvégzését követő öt munkanapon belül beszámolási kötelezettséggel tartoznak a Nevelőtestületnek.
7. 1. 3. A nevelőtestület jogkörei

A tagintézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési- oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a közoktatási törvény 57. § és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek egy részét a közoktatási törvény alapján átruházhatja. Az átruházás során kijelöli a felelős személyeket, meghatározza a feladat elvégzésére vonatkozó határidőket, illetve a feladat elvégzését követő beszámoló módját és időpontját.

Testületileg ellenőrzi a működési szabályzat gyakorlati végrehajtását.

A nevelőtestület feladata az iskola pedagógiai programjának kidolgozása és elfogadása, illetve megvalósítása. Az iskola pedagógiai programját és munkatervét a nevelőtestület kollektíven készíti el, és hagyja jóvá.

A nevelőtestület döntési, véleményezési és javaslattevő jogköre

Döntési jogkörök közül saját hatáskörében tartja:

a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadását,

a munkaterv meghatározását,

az iskolai munkát összefoglaló elemzések, értékelések elfogadását,

a Házirend megállapítását,

nevelőtestületi jogkörök átruházásáról való döntést,

a vezető pedagógusi besorolás helyi követelményeinek megállapítását,

a Tagintézményi iskolaszék (telephelyen rész-iskolaszék) nevelőtestület képviseletében résztvevő pedagógusainak kiválasztását,

a szülőkkel való kapcsolattartás rendjének megállapítását,

a tanuló osztályozó vizsgára bocsátását.

Munkaközösségekre ruházza:

kutatásokkal, kísérletekkel kapcsolatos döntéseket,

iskolai pedagógiai pályázatok kiírását,

pedagógusok továbbképzésekben való részvételének tervezését,

A tantárgyfelosztást és a pedagógusok megbízásainak megállapítását.

A nevelőtestület a véleményezési jogkörök közül saját hatáskörben tartja:

a tanulóközösségek döntési jogkörébe tartozó kérdéseket,

a vezetőhelyettesek megbízásával kapcsolatos véleményezést,

a gyakorlóiskolai vezetőtanárok megbízásával kapcsolatos véleményezést,

az iskola költségvetésének véleményezését,

az iskola fejlesztési és beruházási terveinek véleményezését.

Az iskolavezetésre ruházza:

a pedagógus álláshelyek pályázati kiírását,

az iskola költségvetésének összeállítását,

az iskola fejlesztési, beruházási és felújítási terveinek megállapítását.

A nevelőtestület a tagintézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása céljából a tagintézmény vezetője, a vezető helyettesek és a szakmai munkaközösségek vezetőiből álló bizottságot hoz létre, amely a nevelőtestület jogkörében eljárva dönthet az elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásáról. A bizottság minden tanév végén az utolsó nevelőtestületi értekezletre köteles tájékoztatást adni a nevelőtestület részére.

1.5.Szakmai munkaközösségek
Az osztályfőnöki és a szakmai munkaközösségek az éves munkatervükben meghatározott gyakorisággal, de félévente legalább két alkalommal tartanak ülést.

A szakmai munkaközösségek és az illetékes intézményvezető  kapcsolata folyamatos.

A munkaközösség-vezető részt vesz a közösség programjain, figyelemmel kíséri működését, s a munkaközösség munkájáról évente egyszer beszámol a nevelőtestületnek.
7. 1. 6. 1. A tagintézmény szakmai munkaközösségeinek jogkörei (11/1994.(VI.8.) MKM rendelet)

A szakmai munkaközösség tagjai munkaközösség - vezetőt választanak négyévenként, a munkaközösség tevékenységének szervezésére, irányítására, koordinálására.

A szakmai munkaközösség dönt 

· a nevelőtestület által átruházott kérdésekről

· továbbképzési programokról

· az iskolai tanulmányi versenyek programjáról

A szakmai munkaközösség véleményezi

· a tagintézményben folyó pedagógiai munka eredményességét, javaslatot tesz továbbfejlesztésre

· a nevelési illetőleg pedagógiai programot

· taneszközök, tankönyvek, segédkönyvek és tanulmányi segédletek kiválasztását

· felvételi követelmények meghatározását

· köztesvizsga részeinek és feladatainak meghatározását

7. 1. 6. 2. A szakmai munkaközösségek tevékenysége

A pedagógiai programmal és az éves munkatervvel összhangban a szakmai munkakö​zösségek feladatai:

- javítják, koordinálják a tagintézményben folyó oktató - nevelőmunka szakmai szín​vonalát, minőségét,

- fejlesztik a szaktantárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat,
- végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését,
- kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók is​meretszintjét,
- szervezik a pedagógusok továbbképzését, véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát,
- összeállítják a tagintézmény számára a felvételi és az egyéb vizsgák írásbeli és szó​beli feladat- és tételsorait, ezeket értékelik,
- a tagintézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végeznek,
- javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok fel​használására,
- támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közös​séget.

7. 1. 6. 3. A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai
· összeállítja a tagintézmény pedagógiai programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves programját,

· irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai munkájáért, a szaktárgyi oktatásért,

· módszertani és szaktárgyi értekezleteket tart, bemutató foglalkozásokat (tanórákat) szervez, segíti a szakirodalom felhasználását,

· elbírálja, és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, felügyeli a tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelményrendszernek való megfelelést,

· javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére, közalkalmazotti átsorolására,

· ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, munkafegyelmét, intézkedést kezdeményez a tagintézményvezető felé,

· képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget a tagintézmény vezetősége felé, és az iskolán kívül,

· összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a nevelőtestület számára, igény szerint a tagintézmény-vezető részére,

· állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait.

1.6.A Diákönkormányzat
A tanulók, a tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre. A Diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A diákönkormányzat munkáját patronáló tanár segíti. A Diákönkormányzat - a nevelőtestület véleményének kikérésével - dönt saját működéséről, a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról, hatáskörei gyakorlásáról, egy tanítás nélküli munkanap programjáról, az iskolai diákönkormányzati tájékoztatási rendszerének létrehozásáról és működtetéséről, valamint a tájékoztatási rendszer (iskolaújság, iskolarádió stb.) szerkesztősége tanulói vezetőjének (felelős szerkesztőjének), munkatársainak megbízásáról.

A Diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a választó tanulóközösség fogadja el, és az intézményegység nevelőtestülete hagyja jóvá. A szervezeti és működési szabályzat jóváhagyása csak akkor tagadható meg, ha az jogszabálysértő, vagy ellentétes az iskola szervezeti és működési szabályzatával, illetve házirendjével. A szervezeti és működési szabályzat jóváhagyásáról a nevelőtestületnek beterjesztést követő harminc napon belül nyilatkoznia kell. A szervezeti és működési szabályzatot, illetve módosítását jóváhagyottnak kell tekinteni, ha a nevelőtestület harminc napon belül nem nyilatkozik.

A Diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Diákönkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola működését. Az iskolai Diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol a tanulókat érintő következő kérdésekben:

- a jogszabályban meghatározott ügyekben az iskolai szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor,

- a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározásakor,

- az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor,

- a Házirend elfogadásakor, illetve módosításakor.

A Diákönkormányzat iskolai vezetői meghívás alapján részt vehetnek az iskolavezetőségi értekezleten, a nevelőtestületi értekezletek tanulókat érintő napirendi pontjainak tárgyalásán. 

Az iskolai diákfórumokat a diákönkormányzat készíti elő, s a tapasztalatokat az igazgatóval megtárgyalja.

A Diákönkormányzat képviselője minden esetben részt vesz a fegyelmi bizottság ülésein. A Diákönkormányzat havi megbeszélésein részt vesz a diákmozgalmat segítő patronáló tanár, tájékoztatja a diákvezetőket a következő időszak főbb feladatairól, értékeli az előző időszak akcióit.

A diákmozgalmat segítő patronáló tanár tájékoztatja az illetékes igazgatóhelyettest az önkormányzat ülésein felmerülő kérésekről, véleményekről, javaslatokról.

1.7.A Szülői Választmány 

Az osztályok szülői közössége évenként 2-2 szülőt választ az iskolai Szülői Választmányba.
A szülőkkel való kapcsolattartás az iskolai szülői szervezeten keresztül történik. A Szülői Választmány saját munkarendje szerint működik. A Szülői Választmánnyal az illetékes igazgatóhelyettes tartja a kapcsolatot. 

A Szülői Választmány egyetértési jogot gyakorol a tankönyvek tankönyvrendelésbe való felvételekor.

1.8. Az Iskolaszék 
Iskolaszék az adott intézményegység nevelőtestületének döntése alapján hozható létre.

Az Iskolaszék döntési jogkörébe tartozik az adott intézményegység működési rendjének és munkaprogramjának elfogadása, tisztségviselőinek megválasztása, továbbá azok az ügyek, amelyekben a nevelőtestület vagy a KASZK, mint Intézmény a döntési jogát az iskolaszékre átruházza.

Az iskolaszék részt vesz a tanulók jogainak érvényesítésével, kötelezettségeinek teljesítésével összefüggésben a nevelési-oktatási intézmény által hozott döntések, intézkedések ellen benyújtott kérelmek elbírálásában.

Az iskolaszék egyetértési jogot gyakorol:

- jogszabályban meghatározott kérdésekben a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor,

- a Házirend elfogadásakor,

- a vállalkozás alapján folyó oktató munka és az azzal összefüggő szolgáltatás igénybevétele feltételeinek meghatározásakor

- a tankönyvek tankönyvrendelésbe való felvételekor.

Az Iskolaszék véleményt nyilváníthat a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az Iskolaszék véleményét a pedagógiai program elfogadása, továbbá a Közoktatási Törvény 81. § (1) bekezdésének e) pontjában meghatározott közoktatási megállapodás megkötése előtt.

Az Iskolaszék javaslattevő jogkörrel rendelkezik a nevelési-oktatási intézményegység működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, különös tekintettel a nevelési-oktatási intézményegység irányítását, a vezető személyét, az intézményegység egészét vagy a tanulók nagyobb csoportját érintő kérdésekben.

Az Iskolaszék feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola működését.

1.9. Az iskolai sportkör

A intézményegység iskolai sportköre a hatályos közoktatási törvénynek megfelelően tanórán kívüli tevékenységként működik. A sportkör alapelvei kapcsolódnak a pedagógiai program alapvető céljaihoz, így kiemelten az egészséges életmódra nevelés tekintetében.

A intézményegység iskolai sportkörének alapszabályát a vonatkozó melléklet tartalmazza.

2. Az Intézmény és a Szülői Választmány közötti kapcsolattartás

Egy osztály tanulóinak szülői munkaközösségével a tanulóközösséget vezető osztályfőnök közvetlen kapcsolatot tart. A szülői munkaközösségek intézményegységgel kapcsolatos véleményét, javaslatait a Szülői Választmány Iskolaszékbe választott tagjai juttatják el az intézményegység vezetőségéhez. A Szülői Választmányt az intézményvezető a munkatervben rögzített időpontokban tanévenként legalább egyszer hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézményegység munkájáról és feladatairól, valamint meghallgatja a Szülői Választmány véleményét és javaslatait.

2.1.A szülők szóbeli tájékoztatási rendje

Az intézményegység - a közoktatási törvénynek megfelelően - a tanulókról a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos tájékoztatásának módja a szülői értekezletek, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon történik.

2.1.1. A szülői értekezletek rendje:

Az osztályok szülői közössége számára az intézményegység tanévenként kettő, a munkatervben rögzített időpontú, rendes szülői értekezletet tart az osztályfőnök vezetésével. Az októberi szülői értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről, feladatairól. Ekkor bemutatják az osztályban oktató-nevelő új pedagógusokat is.

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze a főigazgató, az osztályfőnök és a szülői munkaközösség képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására. 

2.1.2. A szülői fogadóórák rendje:

Az intézményegység pedagógusai a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a tanulókról a szülők számára. A intézményegység tanévenként kettő, a munkatervben rögzített időpontú, szülői fogadónapot tart, melyen a tantestület minden tagja részt vesz. 

2.2. A szülők írásbeli tájékoztatási rendje
Az intézményegység a tanulókról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos pecséttel ellátott (ellenőrző) füzetben, írásban értesíti a tanuló szüleit gyermekük tanulmányi előmeneteléről, tájékoztatja a szülőket az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről és a szükséges aktuális információkról is. 

2.3.A Szülői Választmány véleményezési és egyetértési joga
2.3.1. A Szülői Választmány véleményezési jogot gyakorol:

a) a jogszabályban meghatározott kérdésekben

b) a Házirend elfogadásakor, és 

c) a tankönyvek tankönyvrendelésbe való felvételekor.

2.3.2. A Szülői Választmány véleményt nyilváníthat a nevelési-oktatási intézményegység működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a Szülői Választmány véleményét a pedagógiai program elfogadásakor.

2.4. Az Intézmény és az intézményegységek külső kapcsolatai

2.4.1. A Intézmény és az intézményegységek a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel, intézményegységekkel és gazdálkodó szervezetekkel.

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

2.4.2. A kapcsolattartás formái és módjai:

a) közös értekezletek tartása,

b) szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel,

c) módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása, 

d) közös ünnepélyek rendezése,

e) intézményi rendezvények látogatása,

f) hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon.

3. Rendszeres külső kapcsolatok

3.1. A KASZK és ezen belül az intézményegységek a feladatok eredményes ellátása érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart számos szervezettel. Napi munkakapcsolat köti az intézményt a közös fenntartásban működő intézményekhez és szervezetekhez.

3.2. Az intézmény kapcsolatban áll a következő szervezetekkel:

a) a fenntartóval, 

b) a fenntartó által finanszírozott többi közoktatási intézménnyel,

c) a szakképzés koordinációját segítő intézményekkel (NSZFI, FVM VKSZI)

d) a települési önkormányzatokkal, 

e) a gyermekek egészségügyi ellátásáról gondoskodó intézményekkel,

f) a gyermek- és ifjúságvédelmi hatóságokkal,

g) a nevelési tanácsadó szolgálattal,

h) a családsegítő központtal.

A fenntartóval történő kapcsolattartás a főigazgató feladata. A tagintézmények a főigazgatón keresztül tartják a kapcsolatot a fenntartóval. A tagintézmény a fenntartó ilyen irányú megkeresése esetén lép közvetlen kapcsolatba a fenntartóval.

4. A tanulók szervezett vélemény-nyilvánításának formái 

· diákparlament,

· diákönkormányzat,

· osztályfőnöki óra.

A szakmai pedagógiai munka ellenőrzése, értékelése

1. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének legfontosabb feladata az iskolában folyó pedagógiai tevékenység hatékonyságának mérése, annak feltárása, hogy milyen területen kell és szükséges erősíteni a pedagógusok munkáját, milyen területen kell a rendelkezésre álló felszereléseket felújítani, korszerűsíteni, illetve bővíteni. Az iskolai munka egészét át kell fognia.

2. Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszereit és ütemezését a tagintézmény-vezető által elkészítendő ellenőrzési terv tartalmazza. A tanévre vonatkozó ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni az intézményegység nevelőtestületi helyiségében.

3. Az ellenőrzési terv végrehajtásáért a tagintézmény-vezető felel. Az egyes szakterületek belső ellenőrzésének irányításával a szakmai munkaközösségek vezetőjét kell megbízni.

4. A belső ellenőrzés általában meghatározott munkaterv szerint folyik, de az egységvezető vagy a tagintézmény-vezető rendelkezése alapján rendkívüli ellenőrzés is elrendelhető. Rendkívüli ellenőrzés megtartását kérheti a szakmai munkaközösség, vagy a szülői munkaközösség is.

5. A belső ellenőrzés rendjét oly módon kell kialakítani, hogy a tanév (nevelési év) során valamennyi pedagógus munkáját értékeljék. A pedagógus kérésére, munkájának segítése érdekében óralátogatás során lehet felmérni a pedagógus nevelő és oktató munkájának hatékonyságát, értékelni pedagógiai módszereit.

6. Az ellenőrzési terv előkészületi munkálatainál a szülői munkaközösség véleményét is ki kell kérni.

7. Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végző ismerteti az érintett pedagógussal. Az ellenőrzés eredményéről értékelő jelentést kell készíteni, melyre az érintett pedagógus írásbeli észrevételt tehet. Az egyes szakterületeken végzett belső ellenőrzés eredményeit a szakmai munkaközösségek kiértékelik, megvitatják és ennek eredményeképpen a szükséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél.

8. A belső ellenőrzés tapasztalatai alapján el kell végezni minden év október 15-ig az előző tanév ellenőrzésének összegzését, megállapítva, hogy az esetleges hiányosságok megszüntetése érdekében milyen intézkedések szükségesek.

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

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

Az ellenőrzési terv végrehajtásáért a tagintézményvezető, illetőleg illetékes helyettesei felelnek.

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

A tagintézményvezető ellenőrzést gyakorol a tagintézmény bármely területe és tevékenysége felett.
2. Pedagógiai munka belső ellenőrzésre

Munkafolyamatba iktatott ellenőrzést végzők a munkaközösség vezetők, a tagintézményvezető-helyettesek és a tagintézményvezető.

Az oktató-nevelő munka belső ellenőrzése
	Ellenőrzést végző
	Ellenőrzött terület
	Ellenőrzés gyakorisága

	Tagintézményvezető
	Szakmai vizsgák előkészítése, és lebonyolítása
	Vizsgánként

	
	Érettségi vizsgák előkészítése, és lebonyolítása
	Vizsgánként

	
	Az oktató-nevelő munka belső szabályzóinak korszerűsítése
	Félévente

	
	Iskolai rendezvények előkészítése és lebonyolítása
	Rendezvényenként

	Tagintézményvezető-helyettesek
	Tanmenetek
	Évente

	
	Órakezdések és befejezések pontossága
	Folyamatosan

	
	Óratartás, foglalkozásvezetés
	Évente 2 x tanáronként

	
	Tanári adminisztráció
	Folyamatosan

	
	Osztályrendezvények
	Rendezvényenként

	
	Tanulói eredmények, hiányzások
	Félévente

	
	Szertárak felszereltsége és karbantartása
	Évente

	Munkaközösség-vezetők
	Tanmenetek
	Évente

	
	Óratartás, foglalkozásvezetés
	Évente 2 x tanáronként


Az ellenőrzést a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint kell elvégezni.

Ünnepélyek, megemlékezések rendje a KASZK-ban

1. Állandó jelleggel az iskola épületét a Magyar Köztársaság és az Európai Unió lobogójával fel kell díszíteni.

2. A nemzeti ünnepet megelőző utolsó tanítási napon az iskolában központi (tanulócsoport szintű) ünnepséget kell szervezni, melynek műsorszámait az iskola tanulói (esetleg pedagógusai, vagy meghívottak) adják elő.

3. További ünnepélyek, megemlékezések, hagyományok a székhely-intézmény, illetve tagintézmények hagyományaihoz kötődően tarthatók.

Az ünnepélyek felelősé(ei)t a nevelőtestület javaslata alapján az intézményvezető jelöli ki.
Az iskolai dokumentumok nyilvánossága

Az intézmény hatályos Pedagógiai Programjáról, az SzMSz-ről és a Házirendről az intézményegységekben felelős vezetőtől minden munkanapon 14-16 óra között lehet tájékoztatást kérni a tagintézmény-vezető tartózkodási helyén. A Pedagógiai Program megtalálható az iskolai könyvtárakban is.

Aláírási és bélyegzőhasználati jogkör

Az intézmény vonatkozásában aláírási joga a főigazgatónak van, illetve akadályoztatása esetén az SzMSz alapján őt helyettesítő személynek van. Intézményi bélyegzőt a főigazgató, valamint az eseti megbízással rendelkező személy használhat.

A tagintézmények vonatkozásában aláírási joga a tagintézmény-vezetőnek van, illetve akadályoztatása esetén az SzMSz alapján őt helyettesítő személynek van. Az egységi pecsétet az egységvezető, valamint az eseti megbízással rendelkező személy használhat.

Bizonyítványok, naplók, anyakönyvek és ellenőrzők hitelesítésére az érintett osztályfőnök jogosult. Pecsétet csak átvételi elismervény ellenében lehet a hivatali helyiségből kiadni. A használaton kívüli pecsét elzárandó.

A projektekkel kapcsolatosan előírt bélyegzők használatát a Projektmenedzser rendel(het)i el és gondoskodik a bélyegzőhasználat szabályozásáról.

Bélyegzőhasználat

1. A KASZK bélyegzőinek felirata és lenyomata:

2. A KASZK bélyegzőinek használat rendje: 

2.1. A KASzK-ban a bélyegzők engedélyezése a főigazgató feladata.

2.2. Az egyes bélyegzőtípusok használatára jogosultak és a bélyegzők használati köre a következő.

Használónak kell tekinteni:

a) a főigazgatót és a tagintézmény-vezetőket, helyetteseiket

b) a gazdasági főigazgató-helyettest és a tagintézmények gazdasági vezetőit,

c) a gazdasági hivatal és a titkárság kijelölt dolgozóit a székhelyen és a tagintézményekben,

d) a székhelyen és a tagintézményben a főigazgató és a tagintézmény-vezető által meghatározott dolgozókat.

3. Az iskolában az alábbi bélyegzők használata engedélyezett:

a) körbélyegző,

b) hosszúbélyegző,

c) iratkezelés során használt bélyegző,

d) ügyintézés során használt bélyegző.

4. Különleges bélyegző:

· érettségi bizonyítványban,

· OKJ bizonyítványban.

5. A bélyegzők csak magyar nyelven készülhetnek.

6. Borítékon, számlán vagy formanyomtatványon a címbélyegzőt kell használni. Adószámos, számlaszámos bélyegzőt a számlán. A bélyegzők lenyomatához kék árnyalatú tintával átitatott párnát kell használni. Ettől eltérő színű tinta használata nem megengedett. 

7. A körbélyegző belső kerületére írva az intézmény, illetve a tagintézmény teljes neve található, a közepén a magyar címerrel. Az iskolai körbélyegző szigorú számadású, amelyet csak hivatalos levelezésben, közokiratokon, másolatok hitelesítésére lehet használni. 

7.1. Az iskolában közokiratnak tekintendő:

a) Beírási napló

b) Törzskönyv

c) Osztálynapló

d) Bizonyítvány

7.2. A bizonyítvány első oldalán az intézmény és a tagintézmény teljes nevét tartalmazó körbélyegző használható, melyet a intézményegység vezetője hitelesít az aláírásával. A kiállította szó mellett a hosszú bélyegző az alapító okirat szerinti, a székhelyintézmény, illetve a tagintézményi névhasználatot tartalmazza. A bizonyítvány azon lapjain, melyen a tanuló évfolyamonkénti eredménye kerül rögzítésre a hosszú bélyegzővel kell jelölni a tagintézményt.

Érettségit és Szakképzettséget igazoló (OKJ-s) bizonyítványokban is, a hosszú bélyegzővel kell jelölni a tagintézményt. A bizonyítványban az eredményes vizsgát a vizsgabizottság elnöke mellett a intézményegység vezetője írja alá. A végbizonyítványokban használható körbélyegzők feliratát és használatát külön jogszabályok szabályozzák.

7.3. Amennyiben az intézmény, illetőleg a tagintézmény teljes nevét tartalmazó körbélyegzőből több példány van használatban, az egyes példányokat arab sorszámozással kell ellátni, a sorszámot a nyomófelületen a címer alatt középen kell elhelyezni. 

8. A hosszúbélyegző típusa szerint címbélyegző és fejbélyegző lehet.

8.1. A címbélyegző a használó elnevezését, címét tartalmazó általános használatú bélyegző. Gazdasági ügyek intézéséhez az adószámmal ellátott címbélyegző használandó. 

8.2. A fejbélyegző a használó elnevezését tartalmazó bélyegző. 

9. Az iratkezelés során használt bélyegző ügyirat-érkeztető bélyegző (érkezett, ikt. szám, mell. ügyintéző) és dátumbélyegző lehet.

10. A címeres körbélyegző cseréjére akkor kerülhet sor, ha az elhasználódás, megrongálódás, a használó nevének megváltozása vagy egyéb ok miatt használhatatlanná vált. A címeres körbélyegző pótlására akkor kerül sor, ha az elveszett, vagy azt eltulajdonították. A csere és a pótlás bejelentése a főigazgatónak kötelező.

11. A bélyegzők készítéséről a sorszámozott körbélyegzők és a székhelyen használt bélyegzők esetén a székhely gazdasági hivatala, egyéb esetekben a tagintézmény gondoskodik. 

12. A bélyegzőket egyenként nyilván kell tartani, sorszámozott nyilvántartó lapon, amelyen fel kell tüntetni:

a) átvétel keltét,

a) átvevő aláírását,

b) bélyegző darabszámát,

c) a bélyegzőnyomatot,

d) személyi változás esetén az átadó és átvevő aláírását,

e) a bélyegző leltározás keltét.

A használó köteles a használatában levő bélyegzőkről az egyes nyilvántartó lapokat lefűzve megőrizni.

13. A bélyegző selejtezése, illetve megsemmisítése esetén jegyzőkönyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell a megsemmisítés helyét, időpontját, módját, a bélyegzőnyomatot, a leadó és átvevő nevét, valamint a megsemmisítésen részt vevő aláírását. 

14. Amennyiben a bélyegző elveszett, vagy eltulajdonították, haladéktalanul intézkednie kell az észlelőnek arról, hogy a bélyegzővel való visszaélés mindenféle módja megakadályozható legyen és erről haladéktalanul jelentenie kell a főigazgatónak, és a tagintézmény-vezetőnek. 

A letiltást a helyben szokásos módon közzé kell tenni.

15. A hiányzó bélyegzőt pótolni kell. Ha megkerül, két ugyanolyan sorszámú bélyegzőt használni nem szabad. 

16. A bélyegzőket a vagyonvédelmi előírásoknak megfelelően, elzárva kell tárolni. Szabadon, bárki által hozzáférhető módon bélyegzőt tárolni nem szabad. A bélyegző őrzési-kötelezettséget a munkaköri leírásban fel kell tüntetni, illetve azzal a munkaköri leírást - annak felülvizsgálati esedékességétől függetlenül - ki kell egészíteni.
Az FVM-KASZK, Szakképző Iskola - Mezőgazdasági, Erdészeti Szakképző Iskola, Kollégium és FVM Gyakorlóiskola, Piliscsaba tagintézményre vonatkozó külön előírások
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Jel- és fogalom magyarázat:
· Az első ábrán a folytonos, piros nyilak az igazgató, a szaggatott piros nyilak az igazgatóhelyettes munkakapcsolatait jelentik.

· A szaggatott piros nyilak a székhelyiskola közvetett kapcsolatait jelentik.

· A folytonos fekete vonalak a telephelyvezető kapcsolatait jelölik.

· A dőlt betűvel szedett beosztás megbízással ellátott.

· Az egymást keresztező nyilak nem kapcsolatosak egymással. Ahol az egyértelműség megkívánta kitérők vannak.

· A kettős nyilak egyszintű beosztásokra, alkalmankénti munkakapcsolatra utalnak.

A tagintézményt a tagintézmény-vezető irányítja, akit megillet az igazgató címhasználat, ő az egyszemélyi felelős vezető.

A tagintézményen belül megtalálható az alá- és fölérendeltség, illetve az azonos szinten belül a mellérendeltség.

Az azonos vezetői szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van.
2.A működés rendje
2.1. Iskola

2.1.1. Az iskola szorgalmi időben hétfőtől péntekig tart nyitva. Az iskola igazgatójával történő előzetes egyeztetés alapján, szombaton és vasárnap is nyitva tartható az iskola, a kollégium és a sportudvar.
2.1.2. Az iskolában a tanítás a nappali tagozatos tanulók részére délelőtti, néhány szakmai csoport részére délutáni műszakban folyik.
2.1.3. A kollégium reggel hat órától 8 óráig pedagógus által ellátott felügyeletet tart a tanulók részére.
2.1.4. Az iskolai tanulók részére az étkezést 1200 és 1430 között kell lebonyolítani.
2.1.5. A tanítási idő kezdete székhely iskolában 730, telephelyen 800.
2.1.6. A tanítási órák idejét a tantárgyfelosztás és az órarend tartalmazza.
2.1.7. A szorgalmi idő előkészítése az augusztus 15-től augusztus 31-ig tartó időszakban történik. Ebben az időszakban kell megszervezni a különbözeti, a beszámoltató és a javítóvizsgákat. Különbözeti és beszámoltató vizsga megszervezésére rendelkezésre áll a január 2-től 15-ig tartó időszak is. 
A nyári szünetben a tanulók ügyeinek intézésére minden hét szerdáján 900 órától 1300 óráig ügyeletet kell tartani.
2.1.8. Az iskolában reggel 700 órától délután 1600 óráig az iskola igazgatójának vagy helyettesei közül az egyiknek az iskolában kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodásának rendjét minden hónap 5-ig kell meghatározni, és az iskola hirdetőtábláján közzétenni.
2.2. Kollégium

2.2.1. A kollégium a tanulókat a szorgalmi idő első napját megelőző napon 17.00 órától fogadja. A tanulók a kollégiumot a hét utolsó munkanapján 1500 óráig hagyják el. A székhelyen a kollégium folyamatosan működik vasárnap 1700 órától pénteken 1500 óráig. 
2.2.2. A kollégium működéséhez igazodóan végzi tevékenységét a kollégiumhoz tartozó melegkonyha és a kollégium rendeltetésszerű működését biztosító kazánház.

2.2.3. Az ügyeletet ellátó pedagógus jogosult és köteles a vezetői tevékenység körébe tartozóan is ellátni minden olyan tevékenységet és megtenni minden olyan halaszthatatlan intézkedést, amely az intézet, illetőleg az intézményben élő tanulók biztonságának megóvása érdekében szükséges.
2.3. Tanműhelyek

2.3.1. Intézetünk biztosítja valamennyi oktatott szakképesítés tanműhelyi oktatását.
2.3.2. A gyakorlati képzés 8-12 fős csoportokkal történik. Kiegészítő képzésen 6-6 fő vesz részt.
2.3.4. A gyakorlati oktatás rendje igazodik az elméleti oktatás csengetési rendjéhez. 
2.3.5. A gyakorlaton 60 perces órákkal folyik az oktatás 15 perces tízórai szünettel. 
2.3.6. Az öltöző 715 -kor nyit és az utolsó gyakorlat után, legkésőbb 1445 -kor zár
.

2.3.7. Az öltözői és a szüneti rendet pedagógus ügyeletesek biztosítják külön beosztás szerint.
2.3.8. Gyakorlati foglalkozásokon munka- és védőruha, zárt felsőrészű bőrcipő és megfelelő hajfedő használata - ha munkavédelmi szempontok indokolják - kötelező.
2.3.9. A naposi és az összefüggő gyakorlatok rendje igazodik a foglalkoztató gazdaság, vállalkozás munkarendjéhez.
2.3.10. A nem iskolai gyakorlatokon történő munkavégzést, illetve beosztást a gazdaság illetékes vezetője határozza meg.
2.4. Iskolarendszeren kívüli képzés
Tevékenységét a gyakorlati oktatásvezető irányítja. A tanfolyamokra beosztott felnőttek, illetve tanulók foglalkozási időben - külön rend szerint - vehetik igénybe az elméleti, illetve gyakorlati képzőhelyek szolgáltatásait. Tanfolyami hallgatókra is vonatkoznak az iskolai házirend szabályai. Vezetési gyakorlatokra az iskola rutinpályája munkanapokon 700 órától 1900 óráig áll rendelkezésre.

Tanfolyami hallgatók térítés ellenében igénybe vehetik az intézet kollégiumi és éttermi szolgáltatásait.
2.5.Étterem

A hét minden munkanapján, esetenként munkaszüneti napokon is szolgáltat. Az étterem és konyha rendjéért az élelmezésvezető felel.

A reggeli 630 - 800 -ig tart, ebédelni, illetve ebédet elvinni 1200 és 1430 között lehet.

A vacsora 1800 -kor kezdődik és 1900-ig tart.
Az éttermet egyéb célra csak tagintézmény-vezetői engedéllyel lehet igénybe venni.

Gazdasági - ügyviteli részleg

A gazdasági vezető közvetlen irányításával végzi tevékenységét.

A részleghez tartozó dolgozók: 

· gondnok, élelmezésvezető: kötetlen munkaidőben végzik tevékenységüket.

· iskolatitkár: napi munkaideje hétfőtől csütörtökig 645 órától 1500 óráig tart; pénteken 645 órától 1330 óráig; feladatait az igazgató és helyettesei koordinálják.

· pénztáros: napi munkaideje 700 – 1500-ig tart.

· könyvelők: napi munkaideje 800  -1600-ig tart

· raktáros: napi munkaideje 700 órától 1500 óráig tart.

A részleg dolgozói az ügyvitelre vonatkozó szabályzatban rögzítettek szerint látják el feladataikat.
Kisegítő részleg

A takarítónők és a fűtő - kertész közvetlen irányítását a gondnok végzi. 

A konyhai alkalmazottak munkáját az élelmezéssel megbízott vezető szervezi.

Az anyagbeszerző-karbantartó és a szervizmunkások feladatait a gyakorlati oktatásvezető határozza meg.

A részleg dolgozói munkájukat egy - illetve indokolt esetben - osztott műszakban végzik.

Legkorábban 600 órakor kezdenek és legkésőbb 2000 órakor végeznek.

Figyelemmel kísérik a vagyontárgyakban bekövetkezett változásokat.

Biztosítják a rendet épületeken belül és kívül.
A tagintézmény vezetés rendje

A tagintézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat a tagintézmény-vezető, a tagintézményvezető-helyettes, a gyakorlati oktatásvezető, a kollégiumvezető oktatási telephelyvezető és a gazdasági vezető látja el.

A tagintézményben működő szervezeti egységek: iskolarendszeren kívüli képzés tagozat, az étterem, a kollégium, a gyakorlóhelyek, a gazdasági iroda. Az iskola és a tangazdaság szakmai munkáját közösen kell szervezni. Az iskolarendszeren kívüli képzés tagozat szakmailag önállóan látja el a feladatát, szakmai elképzeléseit azonban összehangolja a nappali oktatást végző iskolával. A gyakorlóhely szakmai tevékenysége az iskola szakmai munkájához igazodik.

A tagintézmény-vezető felel az intézmény rendeltetésszerű működéséért, a vezetői feladatok szakszerű ellátásáért és összehangolásáért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, valamint a tanulói jogviszony létesítésével és megszűnésével kapcsolatos jogosítványokat. 
A tagintézmény-vezető gondoskodik a szervezeti egységek munkájának összehangolásáról.
A tagintézmény-vezető feladatai

· Vezeti az intézményt, felelős az intézmény működéséért és gazdálkodásáért;

· Felelős az intézmény vállalkozási tevékenységének gazdaságosságáért, eredményességéért;

· Biztosítja az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket;

· Képviseli az intézményt külső szervek előtt;

· Tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai és gazdasági működésének valamennyi területét;

· Gyakorolja a munkáltatói jogokat;

· Ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, fenntartói rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat,

· Megszervezi az intézmény belső ellenőrzését;

· Felelős a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) működtetéséért;

· Elkészíti a tagintézmény kötelezően előírt szabályzatait, továbbá az intézmény működését segítő egyéb szabályzatokat, rendelkezéseket;

· Kapcsolatot tart a társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai szervezetekkel, intézményekkel;

· Kapcsolatot tart külföldi intézményekkel, szervezetekkel;

· Támogatja az intézmény munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek tevékenységét;

· Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkáját.
A tagintézmény-vezető felelős

· A feladatai ellátásához a költségvetési szerv vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért.

· Az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért.

· A gazdálkodásban a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért.

· A tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

· A gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért. 

· Az intézményi számviteli rendért.

· A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés, valamint a belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működéséért. 

· Az éves költségvetési beszámoló keretében beszámol az intézmény folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésének, valamint belső ellenőrzésének működtetéséről. 

A tagintézmény-vezető feladatkörébe tartozik különösen

· A nevelőtestület vezetése;

· A nevelő-oktató munka irányítása és ellenőrzése;

· A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése;

· A rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása;

· Az intézményi iskolaszékkel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákmozgalommal való együttműködés;

· A nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése;

· A tanulók rendszeres tájékoztatása, a diákparlament összehívása.
A tagintézmény-vezető helyettes
 irányítja, ellenőrzi és értékeli az osztályfőnöki és a közismereti munkaközösségek munkáját, gondoskodik a szakmai elméleti oktatás és a gyakorlati képzés összhangjáról.  Ellátja a tanügyi igazgatással kapcsolatos teendőket. Tervezi - vezetőtársai bevonásával - a tantárgyfelosztást. Tanévente elkészíti az órarendet, és a statisztikát. Előkészíti a vizsgákkal kapcsolatos jelentéseket. Összeállítja a vizsgarendet, szervezi és leadminisztráltatja a vizsgákat. Elkészíti a tanév eseménynaptárát, koordinálja az intézményi rendezvények előkészítését. Pedagógusok közalkalmazotti jogviszonyának létesítésénél, megszüntetésénél egyetértési jogot gyakorol.

A gyakorlati oktatásvezető 
felelős az intézményi tanműhelyek működésének megszervezéséért, a feladatok ellátásához szükséges eszközök beszerzéséért. Irányítja a gyakorlóhelyen foglalkoztatott pedagógusok munkáját. Gondoskodik a biztonságos munkavégzés feltételeinek megteremtéséről, az élet- és balesetvédelemről szóló szabályok megismertetéséről és megtartásáról. Irányítja a karbantartók, szervizmunkások munkáját, vezeti a szervizt és a tangazdaságot. Feladata az intézet elfogadott fejlesztéseinek támogatása.

Az iskolarendszeren kívüli képzésben a szakmai munkaközösség-vezető szervezi meg a tagozat pedagógiai feladatainak végrehajtását. E körben felel a képzésekben oktatók munkájáért és a közalkalmazotti jogviszony létesítése, és megszűnése kivételével gyakorolja a munkáltatói jogokat. A közalkalmazotti jogviszony létesítésénél és megszüntetésénél pedig egyetértési jogot gyakorol. A szakmai helyettes a felnőttoktatásban résztvevő hallgatók tekintetében a tanulói jogviszony megszűnésének kivételével gyakorolja a főigazgatót megillető jogkört. A tanulói jogviszony megszűnésről az intézmény főigazgatója dönt.

A kollégiumvezető
 irányítja a kollégiumban folyó pedagógiai munkát, felel a kollégium rendjéért és működéséért, a kollégiumi étkeztetési és a lakhatási feltételek biztosításáért. 
A kollégium vezetője egyetértési jogot gyakorol a kollégiumban dolgozó pedagógusok, a nevelő és oktató munkát segítő és más alkalmazottak kinevezésével, felmentésével kapcsolatos döntéseknél, a kollégiumi tagsági viszony keletkezésével és megszűnésével összefüggő intézkedéseknél. A kollégium tanulói fegyelmi és kártérítési ügyeiben önálló döntési joga van.

A telephelyvezető 
a távollevő tagintézményvezetőt a telephelyen általános helyettesítési jogkörrel helyettesíti. Gondoskodik a szakmai elméleti oktatás és a gyakorlati képzés összhangjáról. Tanévente elkészíti a telephelyi órarendet. Előkészíti a vizsgákkal kapcsolatos jelentéseket. Összeállítja a vizsgarendet, szervezi és leadminisztráltatja a vizsgákat. Elkészíti a tanév eseménynaptárát, koordinálja az iskolai rendezvények előkészítését. Pedagógusok közalkalmazotti jogviszonyának létesítésénél, megszüntetésénél egyetértési jogot gyakorol.

A gazdasági vezető 
felel az intézmény költségvetési tervének összeállításáért, és az intézmény költségvetésének végrehajtásáért. Irányítja a gazdasági csoport, a titkárság, a gondnokság és az élelmezés munkáját.

A vezetőhelyettesek 
a tagintézmény-vezető által jóváhagyott munkaterv szerint gondoskodnak a feladatellátáshoz szükséges közalkalmazotti létszámról, előkészítik a nyugdíjazásokat, gondoskodnak az üres álláshelyek betöltésére irányuló pályázatok meghirdetéséről és előkészítik a beérkezett pályázatokat elbírálásra. Figyelemmel kísérik az illetmény előmeneteli rendszerrel kapcsolatos feladatokat, nyilvántartást vezetnek az általuk irányított dolgozókról és az őket megillető juttatásokról. Személyes felelősséggel végzik munkájukat. A döntések előtt - szükség szerint - konzultálnak a tagintézményvezetővel. A megtett intézkedésekről kölcsönösen tájékoztatják egymást.A vezetők közötti feladatmegosztást a munkaköri leírások tartalmazzák, melyek az SzMSz mellékletét képezik. A feladatok elosztásának alapelvei: a szakértelem, az arányos terhelés és a folyamatosság biztosítása.

A tevékenységek összehangolása és az információk átadása érdekében az intézményvezetés tagjai rendszeresen tanácskoznak.
 A tanácskozásnak két fóruma van:

· vezetőségi értekezlet - hetente; résztvevők: tagintézményvezető és a vezetőhelyettesek

· kibővített vezetőségi értekezlet - szükség szerint; résztvevők: tagintézményvezető, vezetőhelyettesek, munkaközösség vezetők, DSP tanár, DÖK elnök (utóbbi kettő megbízás szerint).

· telephelyi vezetőségi értekezlet – kéthetente; résztvevők: tagintézményvezető, telephelyvezető kollégiumvezető

· kibővített telephelyi értekezlet – szükség szerint; résztvevők a telephelyen foglalkoztatott pedagógusok
Az intézményvezetés tagjai megállapodás szerint tartózkodnak az iskolában 700 és 1600 óra között. Szünidei ügyeleti napokon is mindig van vezető az iskolában, aki teljes hatáskörrel rendelkezik.

A vezetők kinevezési rendszere

A vezetők (igh., gyak. okt. vez., koll.vez.) kinevezése belső pályáztatás útján történik. 
A pályázatokat egy három főből álló bizottság készíti elő döntésre. A vezetők kinevezésével kapcsolatosan a tantestületnek véleményezési joga van. A pályázatok végső elbírálása, és a vezető kiválasztása a tagintézményvezető jogköre. 


A tagintézményvezető határozott vagy határozatlan időre nevezi ki a vezetőket.

A vezetőtanárok megbízása

· A tagintézményvezető a vezetőtanárok személyét - a tantestület véleményezése alapján - terjeszti föl a SZIE TI-hez. 

· A kinevezést a SZIE TI főigazgatója egyetértésével egy tanévre a tagintézményvezető adja meg.

A munkaközösség vezető megbízása

· Az intézmény vezetőségének javaslattevő szerepe van.

· A munkaközösség a vezetőjét 2 tanévre választja meg.

A gazdasági vezető kinevezése

A tagintézményvezető nyílt pályázatot hirdet. A pályázókat meghallgatja az FVM illetékes főosztályának vezetője, az intézmény vezetősége, a tagintézményi iskolaszék (telephelyen rész-iskolaszék). A kinevezés a vélemények alapján a földművelésügyi és vidékfejlesztési miniszter hatáskörében van.

Az iskolai munka megtervezése

Az iskola munkáját saját pedagógiai programja, valamint az ennek végrehajtására készült munkaterve alapján végzi.

A pedagógiai program módosításig, a munkaterv egy tanítási évre szól.

A pedagógiai program és az éves munkaterv kidolgozása a javaslatok alapján a nevelőtestület feladata. E feladatot a nevelőtestület által megszavazott bizottság végzi. 
A bizottság összetételére a tagintézményvezető tesz javaslatot. Hivatalból tagja a bizottságnak:

· tagintézményvezető,

· tagintézményvezető-helyettesek,
· gyakorlati oktatásvezető,

· munkaközösség vezetők,

· egy fő diákképviselő.
A kidolgozott pedagógiai program és munkaterv felügyeleti felettes szervekkel, illetve az intézményi iskolaszékkel történő egyeztetését a tagintézményvezető végzi el.

A munkaterv elfogadása a tanévnyitó értekezleten történik, amikor a tagintézményvezető - szóbeli kiegészítéssel - a nevelőtestület elé terjeszti.

Értekezletek
Nevelőtestületi értekezletek

A nevelőtestület évente hét alkalommal tart értekezletet:
· tanévnyitó értekezlet,

· félévi értekezlet,

· félévenként egy-egy nevelési értekezlet,

· tanévzáró értekezlet,

· 9-15. osztályok félévi és tanév végi értékelő értekezlete,

A nevelőtestületi értekezletek szervezője a tagintézményvezető.

A munkaközösségek évente legalább három értekezletet tartanak:

· a tanév kezdetén /szeptember 30-ig/

· félév végén /januárban/

· tanév végén /júniusban/

A munkaközösségi értekezlet szervezője a munkaközösség vezető.
Szülői értekezletek

Az iskola és a szülői ház nevelési elveinek összehangolása érdekében, a felmerülő pedagógiai-nevelési problémák megvitatása céljából az alábbi szülői értekezleteket tartjuk:

· ünnepélyes szülői értekezlet,

· osztály-szülői értekezlet,

· szülői választmányi értekezlet,

· rendkívüli szülői értekezlet,

A szülői választmányi értekezletet évente kétszer a tagintézményvezető tartja.

Az osztály-szülői értekezleteket évente kétszer az osztályfőnökök tartják.

Ünnepélyes szülői értekezletet és rendkívüli szülői értekezletet az osztályfőnök hívhat össze a tagintézményvezető jóváhagyásával.

Az első osztályosok első szülői értekezletén a tagintézményvezető bemutatja az iskola vezetőségét, az első osztályosok osztályfőnökét, az iskola oktatási és nevelési hagyományait, felépítését, az iskolatípus céljait és a tanulók számára nyújtott lehetőségeit

Vezetői értekezletek

A vezetési tevékenység összehangolása, és az információk átadása érdekében az intézményvezetés tagjai a hét egy meghatározott napján rendszeresen vezetői értekezletet tartanak.

Az intézményvezetés bármely tagjának javaslatára – egyetértésben a tagintézményvezetővel – rendkívüli vezetői értekezlet hívható össze;

Célfeladatok megvalósítása érdekében kibővített vezetői értekezlet hívható össze.

Pedagógusok szervezett továbbképzésének szempontjai és ütemezése

Szempontok:

Kapjanak elsőbbséget a Kerettantervvel összefüggő, az informatikai, a módszertani kultúrát fejlesztő, az idegen nyelvi, továbbá a kétszintű érettségire való felkészüléssel kapcsolatos továbbképzések.

A jelenleg továbbtanuló, illetve továbbképzésben résztvevő pedagógusok, a korábbi megállapodásban rögzítettek szerint kapjanak továbbra is támogatást.

A továbbképzésekbe bekapcsolódó kollégákkal az intézmény, a képzés megkezdése előtt, külön-külön kössön tanulmányi megállapodást.

A tagintézmény viseli a továbbképzési költségek 80 %-át, a résztvevő pedagógus a 
20 %-át.

Készüljön 5 éves továbbképzési program.

Az egyes továbbképzésekbe való bekapcsolódást a tantestület többségi támogatásának kell megelőznie.
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az iskolában, a kollégiumban és a gyakorlati foglalkozásokon folyó pedagógiai tevékenység hatékonyságának mérése, annak feltárása, hogy milyen területen kell és szükséges erősíteni a pedagógusok munkáját, milyen területen kell a rendelkezésre álló felszereléseket felújítani, korszerűsíteni, illetőleg bővíteni.

A pedagógiai munka ellenőrzése a szakmai munkaközösségeink által kidolgozott területeken és módszerekkel folyik, felhasználva a külső országos felmérések eredményeit is.

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

Az ellenőrzési terv végrehajtásáért a tagintézményvezető, illetőleg illetékes helyettesei felelnek. 
Az egyes szakterületek belső ellenőrzésének irányításával a szakmai munkaközösségek vezetőit kell megbízni.

A belső ellenőrzés általában meghatározott munkaterv szerint folyik, de a tagintézményvezető rendelkezése alapján rendkívüli ellenőrzés is elrendelhető. Rendkívüli ellenőrzés megtartását kérheti a szakmai munkaközösség, az iskolaszék, a szülői közösség.
A belső ellenőrzés rendjét oly módon kell kialakítani, hogy a tanév során valamennyi pedagógus munkáját értékeljék. A pedagógus kérésére munkájának segítése érdekében óralátogatás során lehet felmérni a pedagógus nevelő és oktató munkájának hatékonyságát, értékelni pedagógiai módszereit.

Az ellenőrzési terv előkészületi munkálatainál az iskolaszék és a szülői közösség véleményét be kell szerezni.

Az ellenőrzés tapasztalatait, az ellenőrzést végző ismerteti az érintett pedagógussal. 
Az ellenőrzés eredményéről értékelő jelentést kell készíteni, melyre az érintett pedagógus írásban észrevételt tehet. Az egyes szakterületeken végzett belső ellenőrzés eredményeit a szakmai munkaközösségek kiértékelik, megvitatják, s ennek eredményeképpen a szükséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél.

A belső ellenőrzés tapasztalatai alapján el kell készíteni minden év október 15-ig az előző tanítási év ellenőrzésének tapasztalatait, megállapítva, hogy az esetleges hiányosságok megszüntetése érdekében milyen intézkedések megtétele szükséges. 
Az összesítő jelentés elkészítéséhez be kell szerezni a szülői közösség és az intézményi iskolaszék véleményét.

A belső ellenőrzés megszervezésekor azokra a szakterületekre kell kiemelkedő figyelmet fordítani, amelyeken a tanulmányi eredmény lényeges romlást mutat.
A tagintézményvezető ellenőrzést gyakorol a tagintézmény bármely területe és tevékenysége felett.

Az oktató-nevelőmunka ellenőrzése az alábbiak szerint történik.

· Az elkészítendő dokumentumok ellenőrzése

· Az ellenőrzés kiterjed a határidők pontos betartására, a precíz, áttekinthető, esztétikus kivitelezésre.

· A tanmenetek és szakköri munkatervek ellenőrzését az illetékes munkaközösség vezetői végzik. A munkaközösség vezetők és azon tanárok tanmeneteit, akik nem tartoznak egyetlen munkaközösségbe sem, a tagintézményvezető-helyettes ellenőrzi.

A naplók pontos vezetését elsősorban az osztályfőnökök, alkalmanként a tagintézményvezető-helyettes ellenőrzi.

Érettségi és egyéb vizsgák dokumentumainak elkészítését, időbeni továbbküldését a tagintézményvezető-helyettes végzi.
A tanítási órák ellenőrzése

Az ellenőrzés kiterjed a pontos órakezdésre és befejezésre, a tantervben előírt tananyag betartására, a tanítási anyag időbeli ütemezésére, a megfelelő módszerek alkalmazására, tanár-diák kapcsolatra, didaktikai kultúrára.

Munkaközösség-vezetők minden félévben minden munkaközösségi tagot legalább egyszer látogatnak, a munkaközösségek vezetőit a tagintézményvezető-helyettes látogatja.

A tagintézményvezető-helyettes a tanárok tanítási óráit félévenként legalább két alkalommal látogatja, lehetőség szerint minél többször a munkaközösség-vezetővel.

A tagintézményvezető a tantestület minden tagjának évente legalább egy tanítási óráját látogatja.
Az óraközi szünetek ellenőrzése

A hét minden napján előzetes terv szerint tanári ügyelet működik. 
Az ügyeletes feladata kiterjed a diákügyelet megszervezésére. Szünetekben biztosítja /diákügyelettel karöltve/ az iskola egész területén a rendet. A rendbontókkal szemben saját hatáskörében eljár, illetve a büntetésre javaslatot tesz az osztályfőnököknek vagy a tagintézményvezetőnek.

A nevelő-oktatómunka egyéb területeinek ellenőrzése

Szakkörök, korrepetálások, sportfoglalkozások ellenőrzését a tagintézmény-vezető helyettes végzi alkalomszerűen, de havonta legalább egyszer.
Klubdélutánok, kirándulások, színházlátogatások pontos megszervezését és végrehajtását a tagintézményvezető-helyettes ellenőrzi.

Az ellenőrzés alapelvei

· Az ellenőrzés mindig az ellenőrzött fél tudtával történik.

· Az ellenőrzés tapasztalatairól az ellenőrzést végzők tájékoztatják az iskolavezetést.

· Az óralátogatások nem kizárólagosan az ellenőrzést szolgálják, hanem a pedagógiai tapasztalatcsere intézményesített formái.

A helyettesítés rendje

A távollévő tagintézmény-vezetőt az általános helyettesítési jogkörrel megbízott tagintézmény-vezető helyettes helyettesíti. Ha a tagintézmény-vezető helyettes is akadályozva van a vezetői feladatok ellátásában a szakmai helyettes, illetve a kollégiumvezető, az ő távollétük esetén pedig a gazdasági vezető látja el a vezetői feladatokat.

A vezetők helyettesítésében közreműködnek a tanítás előtti felügyelet ellátásakor, valamint a délutáni tanítási idő utáni foglalkozások alatt a foglalkozást vezető tanárok.

A tagintézményvezető-helyettes feladatait akadályoztatása, távolléte esetén a gyakorlati oktatásvezető látja el. 

A telephelyvezető feladatait távolléte esetén a megbízott pedagógus látja el.

A gazdasági vezető feladatait akadályoztatása esetén a megbízott ügyviteli dolgozó végzi.

A gondnokot távolléte esetén a raktáros és viszont helyettesíti.

Pénztárost távolléte esetén a megbízott ügyviteli dolgozó helyettesíti.

Az élelmezésvezetőt távollétében a megbízott ügyviteli dolgozó helyettesíti.

A hiányzó ügyviteli dolgozó feladatait a gazdasági vezető által megbízott személy 
végzi el.
Külső és belső kapcsolatok

A vezetők és az Iskolaszék, illetve Szülői Szervezet közötti kapcsolattartás formái

A nevelőtestületi értekezletekre meg kell hívni az iskolaszék képviselőit. A szülői szervezet képviselőjének akkor kell meghívást küldeni, ha vezetői értekezleten az iskola, a kollégium tanulóinak nagyobb csoportját érintő kérdéseket tárgyalnak, illetőleg az olyan ügyek megvitatására, amelyekhez a szülők segítségét kívánja igénybe venni az iskola, a kollégium. A nevelőtestületi értekezletekre történő meghívásról szülői szervezet esetén a nevelőtestület külön dönt.

A tagintézményi iskolaszékkel a kapcsolatot a tagintézményvezető, telephelyi rész-iskolaszékkel a telephelyvezető, a szülői szervezettel pedig a tagintézményvezető-helyettes tartja. Az intézményi iskolaszék, a szülői szervezet megkeresésére a tagintézményvezető, illetőleg a tagintézményvezető-helyettes a szükséges információkat, tájékoztatást köteles megadni, illetőleg a működésükhöz szükséges feltételek megteremtéséről köteles gondoskodni.

Az iskolaszék részére a tagintézményvezető félévente legalább egy alkalommal, de az iskolaszék megkeresésére tizenöt napon belül részletes tájékoztatást ad az iskola, a kollégium feladatairól, működéséről, tanulói jogviszonnyal összefüggő kérdésekről.

A tagintézményvezető vagy a tagintézményvezető-helyettes a szülői szervezet vezetőjét rendszeresen, de legalább félévente egy alkalommal tájékoztatja az iskolában, kollégiumban folyó nevelő és oktató munkáról, a tanulókat érintő kérdésekről.

Az osztályfőnökök rendszeres kapcsolatot tartanak az osztályban működő szülői szervezet tagjaival.

Az intézményi iskolaszék és a szülői szervezet egyetértési jogot gyakorolnak az iskola dokumentumainak és szabályzatainak elkészítése során.
Diákönkormányzat és a vezetés kapcsolattartása

Az iskolai és a kollégiumi diákönkormányzat vezetője és a tagintézmény-vezetője, a kollégium vezetője minden hónap második hetében a tagintézményvezető-helyettesek részvételével megvitatja a tanulókat érintő kérdéseket. Ennek során a tagintézmény vezetője, a kollégium vezetője ismerteti azokat a tervezett intézkedéseket, amelyek összefüggésben állnak tanulói jogviszonnyal, kollégiumi tagsági viszonnyal.

Az iskolai, kollégiumi diákönkormányzat képviselője részére biztosítani kell az iskola főigazgatójához, a kollégium vezetőjéhez való bejutás lehetőségét minden olyan esetben, ha a találkozást legalább egy munkanappal korábban kérte. Akkor is lehetőséget kell nyújtani a személyes találkozásra, ha a határidő megtartására nem volt mód, feltéve, hogy a tagintézményvezető, a kollégium vezető elfoglaltsága a találkozót nem zárja ki. Ezeket a rendelkezéseket a tagintézményvezető helyetteseinek tekintetében is alkalmazni kell.

A tagintézményvezető és a kollégiumvezető legalább 15 munkanappal korábban köteles megküldeni írásban az iskolai és a kollégiumi diákönkormányzat vezetőjének azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan az iskolai és a kollégiumi diákönkormányzatot egyetértési jog illeti meg, illetőleg amikor a véleményét kötelezően ki kell kérni. Az átadást követő hét munkanap eltelte után a megküldött tervezetet az érdekelt felek közösen megvitatják és egyeztetik álláspontjukat.

Az iskolában és a kollégiumban működő diákönkormányzatok a kapcsolatot elsősorban azokkal a szaktanárokkal tartják, akiknek a tevékenységéhez, nevelő és oktató munkájához a diákönkormányzat tevékenysége a legközelebb esik.

Az iskolai és kollégiumi diákönkormányzat működéséhez használhatja a tanítási órán kívül azt a helyiséget, amelyik kapcsolódik a diákönkormányzat tevékenységéhez, illetőleg ha ez nem állapítható meg, azt az osztályt, amelybe a legtöbb érintett tanuló jár.

Az iskolai és kollégiumi diákönkormányzat feladatainak ellátásához - engedéllyel - igénybe veheti a tagintézményvezető, illetve kollégiumi vezető szobájában található távbeszélőt. Ennek használata során azonban gondoskodni kell a takarékos használatról.

Az iskolában és kollégiumban működő diákönkormányzat az iskola költségvetésének terhére bonyolítja le levelezéseit, azzal a megkötéssel, hogy az iskolai és kollégiumi diákönkormányzat évi kerete erre a célra 10 ezer forint.

Az iskolai és kollégiumi diákönkormányzat céljainak megvalósításához tanévenként 30 ezer forintot biztosít az iskola vezetése. Az összeg feletti rendelkezés joga a diákönkormányzatot illeti meg a működési szabályzatban meghatározottak szerint. 
Az összeget a szabályszerű döntés esetén az iskola utalványozási előírásainak megfelelően kell a diákönkormányzat rendelkezésére bocsátani. A diákönkormányzat a pénz felhasználásáról a gazdasági vezető által meghatározott módon köteles elszámolni.
A kollégium

A kollégium az iskolával közös igazgatású.

A nevelőmunka szervezését és irányítását az iskola felügyelete mellett a kollégiumvezető önállóan látja el. A kollégiumvezető feladatait munkaköri leírás tartalmazza.

A kollégiumi nevelők feladatukat a kollégiumvezető által meghatározott munkaköri leírásban rögzített hatáskör alapján végzik.

A kollégium nevelőtanárai kötelező óraszámukat a kollégiumi nevelőmunkával töltik. Szükség esetén, - megbízás alapján - iskolai feladatokat is ellátnak.

A kollégiumvezető és a kollégiumi nevelők tagjai az iskola nevelőtestületének, így a Működési Szabályzat pedagógusokra vonatkozó előírásai értelemszerűen a kollégiumi nevelőkre is vonatkoznak.

A kollégiumi tanulók közösségeinek önkormányzati szervei:
· Diákönkormányzat;

· Diákközgyűlés.

A Diákközgyűlés gyakorolja a meghatározott jogköröket.

A Diáktanácsra ruházza át:
· Döntést a kollégiumok részére meghirdetett versenyek tekintetében;

· Egyetértési jogait.

A diákönkormányzati szerv jogkörét és feladatát „A tanulók közösségei” című fejezet tartalmazza.
A kollégium tagjainak jogai és kötelességei

A tanuló jogai:

1. Az intézetben történő beiskolázás következtében egyben kollégiumi férőhely igénybevételére jogosult, illetve élvezheti a kollégiumi ellátással járó szolgáltatásokat;
2. Választhat a szakmai felkészülést elősegítő fakultatív munkaformák, foglalkozási lehetőségek /szakmai tanulmányi versenyre való felkészítések, szaktárgyi korrepetálások, különórák/ közül;
3. Látogathatja a tagintézmény létesítményeit, használhatja azokat az eszközöket, berendezéseket, amelyek a felkészülést előmozdítják, érdeklődését kielégítik;
4. Részt vehet az intézet, illetve a kollégium szervezeti kereteiben működő szakkörök, önképző körök, diákkörök egyéb társadalmi és tömegszervezeti csoportok munkájában;
5. Tagja lehet az intézet kulturális és sportköreinek, egyesületeknek. Élhet a különböző intézeti és kollégiumi szervezeti keretekben lebonyolított kulturális és sportrendezvényeken /színház, mozi, múzeumlátogatás, szabadidősport, versenysport stb./ való részvétel lehetőségével;
6. Utazási, kulturális és egyéb kedvezményekben részesülhet érdem szerint;
7. Szociális támogatást, tanulmányi munkájának megfelelően ösztöndíjat kaphat, jutalomban részesülhet, részt vehet a versenymozgalom különböző területein meghirdetett célok elérésében / pl. bukásmentes közösség, kiváló kollégista, legszebb szoba stb. / és ezért egyéni vagy kollektív elismerésben / jutalomban, dicséretben / részesülhet;
8. Véleményt mondhat, javaslatot tehet – meghatározott formában - a nevelő-oktatómunkával összefüggésben;
9. Tájékoztatást kérhet az őt érintő kérdésekben.
A tanuló kötelességei:

· Becsületes munkával, fegyelmezett segítőkész magatartással és a legjobb tudással tegyen eleget tanulói kötelezettségének;

· Aktívan és kezdeményezően működjön közre a kollégium és a tanulói közösség feladatainak teljesítésében;

· Óvja saját és mások egészségét, testi épségét, tartsa be a kollégium egészségvédelmi, balesetelhárítási, tűzvédelmi szabályait;

· Kímélje és védje a kollégium épületeit és berendezéseit, óvja meg azokat mások rongálási szándékával szemben is;

· Anyagi felelősség terhe mellett őrizze meg a rábízott kollégiumi berendezéseket;

· A tanuló a kollégiumban csak a Házirendben meghatározott időben tartózkodhat. Hétvégeken amennyiben rendezvény van, kollégiumban maradást a kollégium vezetője szabályozza;

· A kollégiumból való elköltözködéskor a kollégium által a tanuló rendelkezésére bocsátott használati tárgyakat leltár szerint rendben és hiánytalanul vissza kell adnia, az esetleges felmerülő hiányt még távozás előtt meg kell térítenie;

· Tartsa tiszteletben az együttélés szabályait, tisztelje szüleit, nevelőit, az intézet minden dolgozóját;

· Legjobb tudása szerint tegyen eleget tanulmányi feladatainak, segítse társait a tanulásban.

A kollégiumi munka tervezése a Házirendben, Napirendben, a nevelők egyéni munkatervében, a tagintézmény főigazgatója által kiadott irányelvekben meghatározottak szerint valósul meg.

A kollégium életét a Házirendje és Napirendje rögzíti, melynek betartása minden kollégiumi tanuló és nevelő számára kötelező!

Minden pedagógusnak arra kell törekednie, hogy dicséretével, buzdító elismerésével fokozza a tanulók szorgalmát, kezdeményező készségét.
A kollégiumban alkalmazott jutalmazási formák

Csoportos jutalmazás

Kiváló eredménnyel végzett együttes munkát, valamely nemes cél érdekében, példamutató, egységes helytállást tanúsító tanulóközösséget, csoportos jutalomban lehet részesíteni. A csoportos jutalmazás lehet: kirándulás, táborozás, színház, megtisztelő cím, megbízás, oklevél.

Csoportos jutalmat adhat
· Kirándulást, táborozást - a kollégiumvezető javaslatára - az intézet főigazgatója;

· Színház, filmelőadást, megtisztelő címet – a nevelők, a DÖK javaslatára a kollégiumvezető;

· Megbízatást, oklevelet, kedvezményes eltávozást – a kollégiumvezető, a nevelőtanárok, illetve a DÖK javaslatára.
A közösségnek megtisztelő címek adhatók
1. „A legjobb társadalmi munkát végzett közösség”;

2. „A legjobb tanulmányi munkát végzett közösség”;

3. „Tiszta, rendes szoba”.
A címek odaítélése félévenként történik a nevelőtestület és a DÖK együttes javaslata alapján. A címekkel oklevél, tárgy és vásárlási utalvány járhat. Ennek eldöntése a kollégiumvezetőre tartozik a DÖK véleményének figyelembevételével.
Egyéni jutalmazás

Oklevél, tárgy, vásárlási utalvány. Kiemelkedő tanulmányi, kulturális, sport és társadalmi munkáért és egyéb tevékenységért adhat a kollégiumvezető, a nevelők, a DÖK javaslatára, a tagintézményvezető egyetértésével.

Dicséretek

Formanyomtatott dicsérőkártyát adhat a nevelő valamely tevékenység példamutató ellátásáért, vagy egyszeri kiemelkedő közhasznú tevékenységért.

Kollégiumvezetői dicséret

A kollégiumvezető adja a nevelőtanárok javaslatára olyan tanulónak, akinek munkája az egész ifjúság előtt példaként hozható fel. A dicséretet formanyomtatványon kapják meg: a tanuló és a tanuló szülei.

Tagintézményvezetői dicséret

Tagintézményvezető adja a kollégiumvezető javaslatára.

Kiváló Kollégista cím

A cím elnyerésének feltétele: következetesen jó tanulmányi eredmény, példamutató magatartás, a közösség érdekében végzett kiemelkedő társadalmi munka. A DÖK és a kollégiumvezető javaslatára a tagintézményvezető adja.

Fegyelmező intézkedések

Az a tanuló, aki a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kötelezettségeit szándékosan vagy gondatlanul megszegi, fegyelmező intézkedésben vagy /a közösségre rombolóan ható magatartásért/ fegyelmi büntetésben részesíthető.

A fegyelmező intézkedés és a fegyelmi büntetés nem lehet megtorló vagy megalázó; testi fenyítés alkalmazása tilos!
A kollégiumban alkalmazott fegyelmezési formák:

1. Fegyelmező intézkedések

· szóbeli vagy írásbeli figyelmeztetés,

· írásbeli intés,

· megbízás visszavonása,

· fegyelmi eljárás.

2. Szóbeli figyelmeztetés adható a kollégium házi és napirendjét megsértő tanulónak. Enyhébb kötelezettség megszegés esetén szóban, /késés, tiszteletlen beszéd, stb./ Adhatja a nevelőtestület bármely tagja.

3. Ezt követően alkalmazható írásbeli fegyelmezési formák:

Írásbeli figyelmeztetés

· Nevelőtanár, csoportvezető, kollégiumvezető adja /ellenőrző könyvbe beírja/ a szóbeli figyelmeztetések hatástalansága esetén /késés, készületlenség, felszerelések hanyag, gondatlan kezelése, megbízatások elmulasztása, személyi higiénia, megjelenés elhanyagolása stb./

· Nevelőtanári írásbeli figyelmeztetés: a szóbeli figyelmeztetés hatástalansága esetén.

· Csoportvezető figyelmeztetés: az írásbeli nevelőtanári figyelmeztetés, intés hatástalansága esetén.

· Kollégiumvezetői írásbeli figyelmeztetés

· Csoportvezetői figyelmeztetés, intés hatástalansága esetén vagy olyan mulasztás elkövetésekor, amely az egész kollégiumra nézve esetleg súlyos hátrányokkal jár /kötelesség megtagadása, engedetlenség, feladat elmulasztása stb./

· Írásbeli intés

· Nevelőtanári intés: A napi és a Házirend ismételt megsértése, a figyelmeztetések eredménytelensége esetén.

· Csoportvezetői intés: a csoportvezetői írásbeli figyelmeztetés hatástalansága esetén.

· Kollégiumvezetői intés: Csoportvezetői intés utáni ismételt kötelességszegés esetén.

· Megbízatás visszavonása

· Kedvezmények, megbízások legfeljebb féléves időtartamra szóló megvonása.

· Fegyelmi eljárás

· A tanulói jogviszonnyal kapcsolatos súlyos kötelességszegés esetén fegyelmi büntetés alkalmazható a tanulóval szemben.

· A fegyelmi eljárást a kollégiumi nevelőtestület javaslatára a tagintézményvezető rendeli el. A fegyelmi eljárást a Fegyelmi Bizottság folytatja le.
· A fegyelmi büntetés lehet:

· megrovás,

· szigorú megrovás,

· áthelyezés egy másik közösségbe,
· kizárás a kollégiumból
Kizárás – meghatározott időszakra vonatkozóan – felfüggesztve is adható.
Iskola és kollégium kapcsolata
Tekintettel arra, hogy az iskola és a kollégium igazgatása közös, a nevelőtanárok egyúttal óraadó tanárként is tagjai a nevelőtestületnek, így a kollégiumi és iskolai nevelő-oktatómunka egymást kiegészítve egységes egészet alkot.

Következésképpen a kollégiumban folyó egyéb tevékenységekre és működésre vonatkozóan értelemszerűen az iskolai előírásait kell alkalmazni.

Az iskola közösségei
A nevelőtestület

A nevelőtestület feladata az iskola pedagógiai programjának kidolgozása és elfogadása, illetve megvalósítása. Az iskola pedagógiai programját és munkatervét a nevelőtestület kollektíven készíti el, és hagyja jóvá.

A nevelőtestület döntési, véleményezési és javaslattevő jogköre

· A nevelőtestület nevelőtestületi hatásköröket részben megtartja, részben átruházza.

· Döntési jogkörök közül saját hatáskörében tartja:

· a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadását,

· a munkaterv meghatározását,

· az iskolai munkát összefoglaló elemzések, értékelések elfogadását,

· a Házirend megállapítását,

· nevelőtestületi jogkörök átruházásáról való döntést,

· a vezető pedagógusi besorolás helyi követelményeinek megállapítását,

· a Tagintézményi iskolaszék (telephelyen rész-iskolaszék) nevelőtestület képviseletében résztvevő pedagógusainak kiválasztását,

· a szülőkkel való kapcsolattartás rendjének megállapítását,

· a tanuló osztályozó vizsgára bocsátását.

· Munkaközösségekre ruházza:

· kutatásokkal, kísérletekkel kapcsolatos döntéseket,

· iskolai pedagógiai pályázatok kiírását,

· pedagógusok továbbképzésekben való részvételének tervezését,

· A tantárgyfelosztást és a pedagógusok megbízásainak megállapítását.

· A nevelőtestület a véleményezési jogkörök közül saját hatáskörben tartja:

· a tanulóközösségek döntési jogkörébe tartozó kérdéseket,

· a vezetőhelyettesek megbízásával kapcsolatos véleményezést,

· a gyakorlóiskolai vezetőtanárok megbízásával kapcsolatos véleményezést,

· az iskola költségvetésének véleményezését,

· az iskola fejlesztési és beruházási terveinek véleményezését.

· Az iskolavezetésre ruházza:

· a pedagógus álláshelyek pályázati kiírását,

· az iskola költségvetésének összeállítását,

· az iskola fejlesztési, beruházási és felújítási terveinek megállapítását.

A nevelőtestület a tagintézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása céljából a tagintézmény vezetője, a vezető helyettesek és a szakmai munkaközösségek vezetőiből álló bizottságot hoz létre, amely a nevelőtestület jogkörében eljárva dönthet az elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásáról. A bizottság minden tanév végén az utolsó nevelőtestületi értekezletre köteles tájékoztatást adni a nevelőtestület részére.
A tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés céljából a nevelőtestület fegyelmi bizottságot hoz létre.

A fegyelmi bizottság tagjai:

A fegyelmi bizottság megválasztott elnöke, a tanuló osztályfőnöke, az a kettő pedagógus, aki a tanulót tanítja, a DSP tanár, az iskola ifjúságvédelmi feladatait ellátó pedagógus. A fegyelmi bizottság elnöke a tanulói fegyelmi ügyekről a félévzáró nevelőtestületi értekezleten köteles tájékoztatást adni.

Pedagógus munkakörben ellátandó feladatok: 

A tagintézmény pedagógusai munkájukat az oktatott szakképesítések tantervi programjai és az iskola pedagógiai programja alapján végzik. Élnek a tantervi szabadság lehetőségével, de ezt alárendelik a tanulók érdekeinek és a kollektív munkaközösségi vagy nevelőtestületi döntéseknek. A pedagógus kötelessége, hogy nevelő-oktató munkáját legjobb tudása szerint végezze, a tanulók teljesítményét értékelje.

1. A nevelő-oktató munka területén pedagógus által ellátandó feladatok:

· Az éves munka írásos megtervezése, felkészülés a tanórákra, azok megtartására, pontos órakezdés és befejezés, dolgozatok javítása, értékelése, tanulók személyiségének formálása, öntevékeny szertárfejlesztés;

· Kapcsolattartás a nevelőtestület, illetve munkaközösség tagjaival nevelési és szaktárgyi kérdésekben;

· Helyettesítések az iskolavezetés útmutatása szerint;

· Tehetségek gondozása, az elmaradottak felzárkóztatása;

· Vizsgáztatásban való részvétel az iskolavezetés kiírása szerint;

· Folyamatos önképzés;

· Az iskolavezetés által kért adminisztrációs teendők ellátása;

· Értekezleteken, ünnepélyeken való részvétel, egyéb iskolai rendezvények látogatása;

· Iskolai ügyelet ellátása;

· Szülőkkel való kapcsolattartás;

· Részvétel beiskolázási tevékenységben;

· Az összefüggő szakmai gyakorlatok felügyeletében, vezetésében való részvétel, tanulói kirándulások szervezése és ebben való részvétel;

· Mindazon szakmai-pedagógiai feladatok elvégzése, amellyel az iskolavezetés, illetve a nevelőtestület megbízza.

2. A pedagógusok részletezett ellátandó feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák.

3. Megbízás alapján ellátandó egyéb tagintézményi feladatok:

· korrepetálás,

· öntevékeny diákkör segítése,

· diáksportkör vezetése,

· helyettesítés,

· belső ellenőrzés, leltározás,

· könyvtárosi feladatok ellátása,

· diákmozgalmat segítő pedagógusi feladat,

· munkavédelmi és tűzvédelmi felelősi feladat,

· osztályfőnöki megbízásból adódó feladatok,

· vezetőtanári megbízásból adódó feladatok,

· ifjúságvédelmi felelősi megbízásból adódó feladatok,

· csoportvezetői nevelői megbízásból adódó feladatok.

4. A pedagógusok nevelő-oktató munkával összefüggő teendőkkel való megbízásának alapelvei:

· rátermettség,

· megfelelő képesítés,

· arányos terhelés,

· az érintett pedagógussal történő előzetes konzultáció,

· folyamatosság,

· legalább „egy” iskolai szintű feladatot minden pedagógusnak kell vállalnia, ha ez szükséges,

· az egyéb feladatokat az iskolavezetés közvetlenül irányítja és ellenőrzi,

· az osztályfőnöki, illetve kollégiumi csoportvezetői teendők elvégzéséért pótlék és órakedvezmény jár. A lehetőségen belüli összeg megállapítását a végzett munka alapján dönti el az iskolavezetés az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjének javaslatára.

5. A pedagógusi munka elismerésének elvei:

· a végzett oktató-nevelő munka minősége,

· szaktantárgyi /tanműhelyi/ szertárfejlesztés,

· egyéb megbízás alapján történő feladat vállalása és teljesítése,

· beiskolázásban való aktív részvétel,

· részvétel egyetemi továbbtanulásban vagy intenzív pedagógus továbbképzésben,

· tanulók tanulmányi versenyre való eredményes felkészítése-

A nevelőtestület pedagógus tagjai a fennálló rendelkezések értelmében elnyerhetik a vezető pedagógusi címet. Ennek feltételeit a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény tartalmazza.
Munkaközösségek

Iskolánkban a következő munkaközösségek működnek:

· Osztályfőnöki,

· Közismereti reál

· Közismereti humán

· Agrár-műszaki-informatikai

A munkaközösség-vezetőket 2 évre választja a nevelőtestület. Az iskolavezetésnek javaslattevő szerepe van.

Munkaközösségek működésének alapelve:

A tagintézmény irányítása és vezetése akkor lehet hatékony, ha érvényesül az az alapelv, hogy a munkaközösségek, mint kollektívák részt vegyenek a vezetésben.
A munkaközösségek feladatai:

1. Az iskolában folyó szakoktatási, pedagógiai munka irányítása, /tervezés, szervezés, ellenőrzés, értékelés/ az egységesség és a tanári szabadság arányainak kialakítása, a tagintézmény nevelési-oktatási célrendszerének egységes értelmezése;

2. Koordinálás a kollégiumi nevelés, a gyakorlati és elméleti oktatás területén;

3. Az éves szaktárgyi munka megtervezésével /tanmenetekkel/ kapcsolatos állásfoglalás kialakítása;

4. Döntés az iskolai tanulmányi versenyek programjáról;

5. Javaslattétel jutalmazásra, kitüntetésre, bérfejlesztésre vagy elmarasztalásra;

6. Szakszertárak illetve tanműhelyek személyes felelősséggel történő kezelésének, fejlesztésének irányítása.

A nevelőtestület által átadott jogkörben:

1. Döntés az iskolai kísérletekkel, kutatásokkal kapcsolatosan;

2. Döntés a speciális tantervű osztályok indításával kapcsolatosan;

3. Véleményezi az iskolai pedagógiai pályázatokat;

4. Véleményezi a pedagógusok továbbképzésében való részvételének tervezetét, a továbbképzés erkölcsi és anyagi elismerését;

5. A tanárképzős hallgatók pedagógiai gyakorlatának segítése, az eredményes gyakorló tanítás feltételeinek biztosítása;

6. Az osztályfőnöki munkaközösség javaslatot tesz a szülői közösség tagjainak kijelölésére, a szülői közösségek munkaprogramjára, működési rendjére.

A munkaközösségi tevékenység munkaformái:

1. Az oktatástechnikai eszközök, taneszközök szükségleteinek meghatározása egy-egy tantárgy területén, a szükséges eszközök beszerzése;

2. A taneszközök, oktatástechnikai eszközök felhasználási lehetőségeinek kidolgozása egy-egy szaktárgy területén;

3. Jelentések elkészítése a tagintézményi vezetési munka segítségéhez;

4. Szaktantermek kialakításához javaslatadás, szaktantermek kialakítása;

5. Bemutató órák és módszertani foglalkozások tartása, szervezése;

6. Hospitálás, illetve bemutató tanításokon való részvétel;

7. Viták szervezése és vezetése aktuális közoktatás-politikai témákról, könyvekről;

8. Tanulmányi kirándulások szervezése és vezetése.

A munkaközösségek vezetőinek feladatai:

1. Meghívás alapján a kibővített vezetőségi ülésen képviseli a munkaközösséget;

2. Összehívja és vezeti a munkaközösségi értekezletet;

3. Összeállítja minden tanév szeptember 20-ig a munkaközösség éves munkatervét;

4. Jóváhagyásra előkészíti és véleményezi a tanmeneteket;

5. Óralátogatással /évente legalább 1-1 alkalommal/ és egyéb módon segíti a szaktanárok munkáját;

6. Tájékoztatja az iskolavezetést a munkaközösségi munkáról;

7. Ellenőrzi a munkaközösségi tagok által hozott határozatok végrehajtását;

8. Az iskolavezetés megbízásai alapján egyéb vezetői feladatokat is ellát.

A tanulók közösségei

Tanulóközösségek formái:

· Diákparlament,

· Tagintézményi DÖK (telephelyen, illetve kollégiumban Rész-DÖK),

· Osztály Diákbizottság,

· Öntevékeny diákkörök,

· Diáksportkör.

Tanulói közösségek működése:

1. Diákparlament résztvevői a teljes tanulóifjúság, /vagy meghatározott számú képviselői/ a tagintézmény vezetője és a teljes nevelőtestület;

A Diákparlament évente rendszeresen egy-egy alkalommal ülésezik: a tanév elején és végén az éves feladatok megvitatása illetve értékelése céljából;

Rendkívüli diákparlamentet hívhat össze a DÖK az iskola vezetőségével egyetértésben;

2. A DÖK feladata, hogy két Diákparlament között elássa a tanulóifjúság képviseletét és kapcsolattartását a tanulóifjúság és a nevelőtestület, valamint az iskolavezetés között.

A DÖK tagjai

· Osztályonként választott képviselők,

· Diáksportkör titkára,

· Kollégiumi tanulók közös képviselője,

· Öntevékeny diákkörök közös képviselője.

A Diákönkormányzat tagjai lehetnek bejáró tanulók is, azonban a kollégium életét érintő kérdésekben döntési, véleményezési és egyetértési jogköre csak a DÖK kollégista tanulóinak van.

A DÖK éves munkaprogram alapján dolgozik, mely munkaprogramot egyezteti az iskolavezetéssel. A DÖK ülésekre állandó meghívott a tagintézmény főigazgatója vagy annak megbízottja.

Az osztály DÖK tagjait / 3 vagy 5 fő / az osztály tanulói választják meg.

A Diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol az iskola tanulóit érintő dokumentumok, szabályzatok elkészítése során;

A DÖK szervek működési rendjét és szerveinek jogkörét, valamint feladatait tartalmazó Diákönkormányzat Működési Szabályzata tartalmazza.
A tanulók jogai

A tanulónak joga, hogy nevelési, illetőleg nevelési-oktatási tagintézményben, biztonságban és egészséges környezetben neveljék és oktassák, iskolai tanulmányi rendjét pihenőidő, szabadidő, testmozgás beépítésével, sportolási, étkezési lehetőség biztosításával életkorának és fejlettségének megfelelően alakítsák ki.

A tanuló személyiségét, emberi méltóságát és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell számára biztosítani fizikai és lelki erőszakkal szemben. A gyermek és a tanuló nem vethető alá testi fenyítésnek, kínzásnak, kegyetlen, embertelen, megalázó büntetésnek vagy bánásmódnak.

A tanuló joga, hogy képességeinek, érdeklődésének, adottságainak megfelelő nevelésben és oktatásban részesüljön, képességeihez mérten tovább tanuljon, valamint tehetségének felismerése és fejlesztése érdekében alapfokú művészetoktatásban vegyen részt;

Nemzeti, illetőleg etnikai hovatartozásának megfelelő nevelésben és oktatásban részesüljön;

Részére az állami és helyi önkormányzati iskola egész pedagógiai programjában és tevékenységében a tanítás során a tájékoztatás nyújtása és az ismeretek közlése tárgyilagosan és többoldalú módon történjék;

Személyiségi jogait, így különösen személyiségének szabad kibontakoztatásához való jogát, önrendelkezési jogát, cselekvési szabadságát, családi élethez és magánélethez való jogát az iskola, illetve a kollégium tiszteletben tartsa, e jogának gyakorlása azonban nem korlátozhat másokat e jogainak érvényesítésében, továbbá nem veszélyeztetheti a saját és társai, a tagintézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét, illetve a művelődéshez való jog érvényesítéséhez szükséges feltételek megteremtését, fenntartását;

Állapotának, személyes adottságának megfelelő megkülönböztetett ellátásban részesüljön, s életkorától függetlenül a pedagógiai szakszolgálat intézményéhez forduljon segítségért;

A tanuló joga, hogy a tagintézményben, családja anyagi helyzetétől függően lakóhelye szerinti önkormányzat támogatásával kedvezményben részesüljön;
A tanuló joga különösen, hogy

1. Kollégiumi, tanulószobai ellátásban részesüljön;

2. Válasszon a választható tantárgyak, foglalkozások közül;

3. Igénybe vegye az iskolában és kollégiumban rendelkezésre álló eszközöket, az iskola és kollégium létesítményeit (könyvtár, laboratórium, számítástechnikai termek, sport- és szabadidő létesítmények stb.);

4. Rendszeres egészségügyi felügyeletben és ellátásban részesüljön;

5. Hozzájusson a jogai gyakorlásához, szükséges információkhoz, tájékoztassák a jogai gyakorlásához szükséges eljárásokról;

6. Részt vegyen a diákkörök munkájában, és kezdeményezze azok létrehozását, tagja legyen iskolai, művelődési, művészeti, ismeretterjesztő, sport- és más köröknek, - ha törvény másképp nem rendelkezik - az iskolán kívüli társadalmi szervezeteknek;

7. Az emberi méltóság tiszteletben tartásával szabadon véleményt nyilvánítson minden kérdésről, az őt nevelő és oktató pedagógus munkájáról; az iskola, kollégium működéséről, továbbá tájékoztatást kapjon személyét és tanulmányait érintő kérdésekről, valamint e körben javaslatot tegyen, továbbá kérdést intézzen az iskola, a kollégium vezetőihez, pedagógusaihoz, a tagintézményi iskolaszékhez s arra legkésőbb a megkereséstől számított harminc napon belül - a tagintézményi iskolaszéktől a harmincadik napot követő első ülésen - érdemi választ kapjon;

8. Vallási, világnézeti vagy más meggyőződését, nemzeti vagy etnikai önazonosságát tiszteletben tartsák, és azt kifejezésre jutassa, feltéve, hogy e jogának gyakorlása nem ütközik jogszabályba, nem sérti másoknak ezt a jogát, és nem korlátozza társai tanuláshoz való jogának gyakorlását;

9. Jogszabályban meghatározottak szerint vendégtanulói jogviszonyt létesítsen;

10. A 11-15. évfolyamokon folytatott tanulmányai során - az érettségi és szakképesítővizsga vizsgaszabályzatában meghatározott keretek között - megválassza azokat a tantárgyakat, amelyeket tanulni kíván, valamint, ha erre lehetősége van, megválassza a tantárgyat tanító pedagógust;

11. Jogai megsértése esetén - jogszabályban meghatározottak szerint - eljárást indítson, továbbá igénybe vegye a nyilvánosságot;

12. Személyesen, vagy képviselő útján - jogszabályban meghatározottak szerint - részt vegyen az érdekeit érintő döntések meghozatalában, a nevelési-oktatási tagintézmény irányításában;

13. A szakképzés kivételével magántanuló legyen, továbbá, hogy kérje a tanórai foglalkozásokon való részvétel alóli felmentését,

14. Kérelmére - jogszabályban meghatározott eljárás szerint - független vizsgabizottság előtt adjon számot tudásáról;

15. Kérje az átvételét másik, azonos vagy más típusú nevelési-oktatási tagintézménybe;

16. Különbözeti vizsga, vagy évfolyamismétlés nélkül folytathassa tanulmányait akkor is, ha az állandó lakhelyén nem működik olyan iskola, amelyikben a tankötelezettség végéig biztosított az iskolai nevelés és oktatás;

17. Választó és választható legyen a diákképviseletbe;

18. A diákönkormányzathoz fordulhasson érdekképviseletért, illetve e törvényben meghatározottak szerint kérje az őt ért sérelem orvoslását;

19. Kérelmére, indokolt esetben önkormányzati szociális ösztöndíjban, illetve szociális támogatásban részesüljön;

20. A szakképző iskola tanulóját a gyakorlati képzés keretében az érdekvédelem és a munkavédelem tekintetében megilletik mindazok a jogok, amelyeket a Munka Törvénykönyve biztosít a munkavállalók részére;

21. A szakképzésben résztvevő tanuló, a szakképzésre vonatkozó jogszabályok szerint jogosult juttatásokra és kedvezményekre. A juttatásokat és kedvezményeket a gyakorlati képzés szervezője köteles biztosítani.

22. Ha a szakképző iskola tanulója tanulószerződés alapján vesz részt a gyakorlati képzésben, tanulói jogviszonyával összefüggésben a szakképzési törvény rendelkezéseit is alkalmazni kell.

23. A szakképzésben résztvevő tanuló javára az, aki a gyakorlati képzést szervezi, köteles felelősségbiztosítást kötni.

24. Nagykorú és cselekvőképes tanuló esetén e törvénynek a szülő jogaira és kötelességeire vonatkozó rendelkezéseit nem kell alkalmazni. Ha a tanuló önálló jövedelemmel nem rendelkezik, és a szülővel közös háztartásban él, a tanulói jogviszony, kollégiumi tagsági viszony megszűnésével, a tanuló tanulmányi kötelezettségének teljesítésével és a fizetési kötelezettséggel járó iskolai, kollégiumi döntésekről a szülőt is értesíteni kell. i.

A tanulók kötelességei

· A tanuló kötelessége különösen, hogy részt vegyen a kötelező és a választott foglalkozásokon és szakmai gyakorlatokon.

· Eleget tegyen - rendszeres munkával és fegyelmezett magatartással, képességeinek megfelelően - tanulmányi kötelezettségének.

· Megtartsa az iskolai tanórai és tanórán kívüli foglalkozások, a kollégiumi foglalkozások, az iskola és a kollégium helyiségei és az iskolához, kollégiumhoz tartozó területek használati rendjét, a gyakorlati képzés rendjét, az iskola, a kollégium szabályzatainak előírásait.

· Óvja saját és társai testi épségét, egészségét, elsajátítsa és alkalmazza az egészségét és biztonságát védő ismereteket, továbbá haladéktalanul jelentse a felügyeletét ellátó pedagógusnak vagy más alkalmazottnak, ha saját magát, társait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy másokat veszélyeztető állapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlelt, továbbá - amennyiben állapota lehetővé teszi -, ha megsérült.

· Megőrizze, illetőleg az előírásoknak megfelelően kezelje a rábízott vagy az oktatás során használt eszközöket, óvja az iskola létesítményeit, felszereléseit.

· Az iskola, kollégium vezetői, tanárai, alkalmazottai, tanulótársai emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartsa.

Tagintézményi Szülői Szervezet (telephelyen Rész-szülői Szervezet)

Iskolánkban Osztály Szülői Szervezet és Szülői Választmány működik. Az Osztályok Szülői Szervezeteit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják. 
A tanév első szülői értekezletén az egyes osztályokban megválasztják a tisztségviselőket: egy elnököt és két tisztségviselőt. Az osztályok Szülői Szervezeteinek elnökei tagjai a Szülői Választmánynak. A Választmány tagjai elnököt és tisztségviselőket választanak. 

Az Osztály Szülői Szervezetek és a Szülői Választmány megbízatása tanévre szól.

A Szülői Választmány gyakorolja a meghatározott döntési és egyetértési jogköröket. 

Döntési jogköre van: saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőik megválasztásáról 

Egyetértési joga van: az iskolai SZMSZ elkészítése során az iskolai házirend elkészítése során


Az osztályok Szülői Szervezetei a jogaikat az osztályra vonatkozóan gyakorolják.
A Közalkalmazotti Tanács

A részvételi jogokat a jogviszonyban álló közalkalmazottak közössége nevében, az általuk közvetlenül választott Közalkalmazotti Tanács (KT) gyakorolja, a mellékletben található szervezeti és működési szabályzata szerint.

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, iskolai hagyományok ápolása

1. Augusztus utolsó dekádjában Gólyatábort szervezünk.

2. Szeptember végén Gólyabált tartunk.

3. Minden tanév első munkanapján tanévnyitó ünnepélyt tartunk.

4. A nemzeti, állami és társadalmi ünnepek előtt egy munkanappal az iskola épületét a Magyar Köztársaság és az EU lobogójával fel kell díszíteni. 

5. Október 6-án megemlékezünk iskolai ünnepség keretében az aradi vértanuk kivégzéséről.

6. A nemzeti, állami és társadalmi ünnepet megelőző utolsó munkanapon az iskolában központi ünnepséget kell szervezni, melynek műsorszámait az iskola tanulói és pedagógusai adják.

7. Október közepén rendezzük meg a Dr. Szepesi László” Erdészeti gépész országos emlékversenyünket.

8. Ha a településen ünnepséget szerveznek, azon az iskola pedagógusai és tanulói, valamint vezetői képviseltetik magukat.

9. Tanévente meghatározott októberi és novemberi napokon „Nyitott kapuk” beiskolázási programot rendezünk.

10. Mihály és Márton napi programok megszervezése.

11. November hónap egyik péntekén van a Szalagavató ünnepély és bál iskolánkban.

12. Mikulást est

13. Karácsonyi vásár 

14. Téli szünet előtti utolsó teljes munkanapon a megemlékezünk a Karácsony ünnepéről.

15. Február hónapban Műveltségi vetélkedőt rendezünk.

16. Február 25-én megemlékezünk a kommunista diktatúrák áldozatairól.

17. Március 8-án Nőnapi ünnepséget tartunk.

18. Márciusban Egészségnevelő napot tartunk.

19. Április 11-én Költészet napja, ifjú művészek bemutatkozása

20. Megemlékezünk április 16-án a holokauszt áldozatairól.

21. Április 22-én megemlékezünk a „Föld” napjáról.

22. Tanévente április végén, május elején Diáknapot szervezünk.

23. Évente május hónapban a tanév rendje alapján megtartjuk a végzős tanulók ballagási ünnepségét.

24. Május 19-én a „Madarak és fák napja” programot tartunk.

25. Május 26-án részt veszünk „A kihívás napja” rendezvényeken.

26. A tanévi szorgalmi időszakot követő munkanaphoz 1 hétre tartjuk a tanévzáró ünnepséget, majd a felsőbb évesek beiratkozását.

27. Nemzeti és iskolai ünnepségeinken a pedagógusok és a tanulók alkalomhoz illő ünnepi öltözékben kötelesek megjelenni.

28. Június első vasárnapjához közeli időpontban „Pedagógus nap”-i ünnepséget tartunk.

29. Iskolai ünnepélyek alkalmával, illetve nagyobb rendezvényeken fel kell húzni az iskola zászlóját.

30. Az iskola és a kollégium névtáblája mellett el kell helyezni az iskola emblémáját.

31. Beiratkozáskor valamennyi elsőéves tanuló megkapja az iskola jelvényét.

32. Az iskola emblémáját fel kell tüntetni az iskolai járműveken, a tanulók és dolgozók munkaruháján, a sportolók melegítőin, mezein, a tanulók sporttrikóján.

33. Minden tanévben megrendezzük a gólyaavatást. 

34. Legjobb tanulóink és tanáraink pályázat alapján elnyerhetik az iskola „A jövőért” alapítványának teljesítménydíját.

35. A teljesítménydíjasok díszoklevelet és pénzjutalmat vehetnek át a következő tanév tanévnyitó ünnepségén a kuratórium elnökétől. A díjazottak neve felkerül az iskola márványtáblájára.

36. Hagyományossá vált a már több alkalommal sikeresen megrendezett, Szülők-volt diákok-tanárok bálja.
Általános tevékenységeket szabályozó rendelkezések

A házirend
A tanulói közösség iskolai életét a házirend szabályozza. A házirendet a nevelőtestület határozza meg a tanulói szakszervezet, a diákönkormányzat, a szülői közösség, a tagintézményi iskolaszék és a Kt. véleményének meghallgatásával.

A házirend szabályozza:

A tanulók azon jogait, amelyek közvetlenül kiterjednek az iskolai közösség alakítására, az önművelésre, az érdekvédelemre, a közéleti tevékenység fórumaira, a szabadidő megszervezésére, továbbá az iskolai helyiségek és felszerelések használatára stb.;

· A tanulók kötelességeit és felelősségét az iskolával és a közösségi élettel, a társadalmi és személyi tulajdonnal, a munkával és a kultúrált magatartással, az iskola helyiségeinek és felszerelésének használatával kapcsolatban;

· Az iskola munkarendjére vonatkozó követelményeket: az iskolába érkezés ideje, óraközi szünetek, a tanítási órákról és napokról való távolmaradás engedélyezése, igazolások, köszönés, külső megjelenés, tisztaság, balesetvédelem, hetesi feladatok;

· Tilalmakat: dohányzás, szeszesital- és drogfogyasztás, szerencsejáték stb.;

· Az iskolán kívüli viselkedés normáit /közlekedés, kirándulás, ünnepi 
alkalmak stb./;

A házirendet a szülők, illetve a tanulók részére beiratkozáskor át kell adni.

A házirendet a tanulók számára hozzáférhető helyen kell kifüggeszteni, előírásait - a szükséges magyarázat kíséretében - az első tanítási napon a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel ismerteti az osztályfőnök. A házirendet a Diákközösségek és a szülői közösség bevonásával évenként felül kell vizsgálni, és szükség szerint módosítani.

A gyakorlati oktatás rendje

A gyakorlati oktatás iskolai tanműhelyekben, tangazdaságban és bázisüzemekben, gazdaságokban folyik. A gyakorlati oktatás megszervezéséért, irányításáért, a bázisüzemekkel, gazdálkodó egységekkel való kapcsolattartásért, valamint az iskolai tanműhelyek szabályszerű működéséért, az iskola székhelyén a gyakorlati oktatásvezető felelős, míg a telephelyen az telephelyvezető felelős anyagilag és erkölcsileg egyaránt. Minden iskolai tanműhelynek felelőse van. Feladatuk a tanműhely rendben tartása, korszerűsítése, fejlesztése. Gondoskodnak a tanműhelyeik felszereléseinek, szerszámainak rendeltetésszerű használatáról. A tanműhely felszereléseinek, szerszámainak stb. megőrzéséért a szakoktató erkölcsileg és anyagilag is felelős. 

A gyakorlati oktatás rendjére vonatkozó dokumentumokat /Gyakorlati oktatás rendje, Tanműhelyi Házirend, gazdálkodóegységekkel történő szerződéskötés stb./ a gyakorlati oktatásvezető készíti el és azt a tanulói önkormányzati szervekkel történő egyeztetés után a Szakmai Munkaközösség fogadja el, a tagintézmény vezetője hagyja jóvá.
Az iskolai könyvtár rendje
Az iskolában a nevelő-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elősegítése érdekében iskolai könyvtár működik, a 9-es számú mellékletben található könyvtári szervezeti és működési szabályzat szerint.

Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása, e dokumentumok helyben használatának biztosítása, kölcsönzése, tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása. Az iskolai könyvtár tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott segédkönyveket szerez be, melyeket az arra jogosultak számára egy-egy tanévre kikölcsönöz.

Az iskolai könyvtár vezetője, a könyvtáros tanár, aki rendszeres kapcsolatot tart fenn az alábbi könyvtárakkal:

· Piliscsabai Nagyközségi Könyvtár

· Pedagógus Könyvtár, Budapest

· Országos Mezőgazdasági Könyvtár és Dokumentációs Központ, Budapest

Az iskolai könyvtár működtetéséért, feladatainak ellátásáért a könyvtáros tanár a felelős, akinek munkáját könyvtáros asszisztens segítheti. Az iskolai könyvtár gyűjteményének gyarapítása a nevelők és a szakmai munkaközösségek javaslatának figyelembevételével történik. Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozói, a tanulók és azok csoportjai.

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai:
· Tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól;

· A tanórai és a tanórán kívüli foglalkozások tartása;

· A könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása;

· Könyvtári dokumentumok kölcsönzése;

· Számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása (pl: számítógép-használat, INTERNET elérés, fénymásolás, stb.);

· Tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, valamint más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése.

A könyvtár szolgáltatásait csak az az iskolai dolgozó és tanuló veheti igénybe, aki az iskolai könyvtárba beiratkozott. A beiratkozás minden tanév elején egyénileg történik, és egy tanévre szól. A beiratkozáskor közölt adatokban történt változásokat az érintett dolgozónak, vagy tanulónak haladéktalanul a könyvtáros tudomására kell hoznia.

Az iskolai-kollégiumi könyvtár tanítási napokon:

 hétfő – csütörtök 

745 -1600;  

péntek 

745  -1500 óráig tart nyitva. 

A nevelőknek az iskolai könyvtárban, illetve a könyvtáros tanár közreműködésével tervezett tanórai és tanórán kívüli foglalkozások várható időpontját, témáját, az igényelt szolgáltatások körét a tanév elején tanmenetünkben, munkatervünkben tervezniük, majd a könyvtárossal egyeztetniük kell.

Az iskolai könyvtár dokumentumait, a tartós tankönyvek és a tanulók által használt segédkönyvek kivételével, 4 hét időtartamra lehet kikölcsönözni. A kölcsönzési idő 2 alkalommal meghosszabbítható.

Az iskolai könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők:
kézikönyvek,

számítógépes szoftverek,

muzeális értékű dokumentumok.

A könyvtárhasználó a könyvtári dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szándékos károkozás esetén, illetve ha a kikölcsönzött dokumentumot az előírt határidőre nem hozza vissza, a magasabb jogszabályokban előírt módon és mértékben kártérítés fizetésére kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét a könyvtáros tanár javaslata alapján a tagintézmény tagintézményvezető határozza meg.
Létesítmények és helyiségek használatának rendje
Az iskola és a kollégium létesítményeit, helyiségeit a tagintézmény nyitva tartásának ideje alatt lehet használni. A tanulók részére a tanítás előtti ügyelet alatt az arra kijelölt helyiségek állnak rendelkezésre.

Az iskola és a kollégium helyiségeit csak rendeltetésüknek megfelelően, arra a célra lehet használni, amelyre a helyiséget kialakították. A helyiség eltérő rendeltetés céljára történő használatához a tagintézményvezető előzetes engedélyére van szükség.

A tantermekben és az iskola, illetve a kollégium folyosóin, a sportcsarnokban és tanműhelyekben, az étkezőben minden esetben biztosítani kell a felügyeletet. 
A felügyeletet az ügyeletes tanár és az ügyeletes tanulók biztosítják.

Az iskola /kollégium/ szertárait, a sportcsarnokot, a tanműhelyt zárva kell tartani és csak felügyelő tanár jelenlétében lehet kinyitni, illetőleg oda belépni.

A sportudvaron és a sportcsarnokban tanítási idő alatt a tanuló csak pedagógus felügyeletével tartózkodhat. A sportudvar és a sportcsarnok hasznosításáról a tagintézmény vezetője által aláírt szerződésben kell rendelkezni. A szerződésben kell meghatározni a sportudvar és a sportcsarnok külső személyek által történő igénybevételének idejét, rendjét és módját. Az iskola tanulói saját felelősségükre a sportudvart szabadidős foglalkozásra tanítási időn kívül igénybe vehetik. A használatot a tagintézményvezető engedélyezi. A sportudvar hétvégi kinyitásáról és nyitva tartásáról a gondnok – a tagintézményvezetői rendelkezésre - gondoskodik.

A sportcsarnokot az iskola tanulói és hozzátartozói tanítási időn kívül is használhatják, amennyiben az iskolai diáksportkör tevékenységéhez nincs szükség a teremre. 
A sportcsarnok használatát esetenként a tagintézményvezető engedélyezi.

Az iskola és a kollégium könyvtárát a tanulók a könyvtári nyitvatartási órák alatt vehetik igénybe. Az iskola pedagógusai részére a könyvtár igény szerint nyújt szolgáltatásokat. 
A könyvtári szolgáltatásokat igénybe vehetik az iskolában tanulók hozzátartozói is, főigazgatói engedéllyel.

Az iskolai tanműhelyek ajtaját zárva kell tartani. A tanműhelyben minden esetben biztosítani kell az oktatói felügyeletet. A tanműhelyben a munkaruha és védőruha, valamint a hajleszorító sapka - ha a munkavédelmileg előírt - használata kötelező.

A konyhába kizárólagosan az ott dolgozók léphetnek be. Az ebédlőt a nap folyamán zárva kell tartani, csak az étkezés megkezdése előtt lehet kinyitni. Az étkezésre meghatározott idő lejártát követő tizenöt perc eltelte után pedig be kell zárni. 
Az étkezések ideje alatt a tanulók felügyeletét biztosítani kell. Az előfizetéses ételelvitelre tagintézményvezetői engedéllyel van lehetőség.
Gyakorló iskolai feladatok
A pedagógus képzési feladatok tekintetében az FVM a szakmai irányítást a SZIE TI együttműködve látja el.

Az iskola alapító okiratában meghatározott gyakorlóiskolai feladatok végrehajtásának meghatározása az egyetemmel kötött megállapodásban kerül rögzítésre.

A Tanárképző Intézettel a tagintézményvezető közvetlenül tartja a kapcsolatot. A kapcsolattartás során - a vezető tanárok meghallgatásával - megállapodik:

· A tanárjelöltek fogadásának időpontjában és számában;

· A tanárjelöltek programjában;

· Megküldi a tanárjelöltek részletes munkatervét;

· Biztosítja, hogy a tanárképzés a mindenkori előírásoknak megfelelően, szabályszerűen történjen.

A vezető tanár feladatai:

a) Munkaterv készítése

1. A vezető tanár előkészíti a rábízott tanárjelöltek iskolai gyakorlatának részletes tervét, a tagintézményvezető (tagintézményvezető-helyettes) utasítása alapján - tanmenettel összefüggésben.

2. Meghatározza a tanárjelöltek hospitálásának rendjét /osztályok, tantárgyak, időpont/, az előkészítésre, az elemző-értékelő megbeszélésre tervezett időt, a tanárjelöltek által tanítandó tantárgy témáit, a tanítás és záró tanítás időpontját.

3. A munkatervet a tagintézmény vezetője hagyja jóvá és továbbítja a Tanárképző Intézet felé.

b) Bemutató óra tartása

1. Minden tanárjelölt számára a vezető tanárnak egy-egy bemutató órát kell tartani. Ezen túlmenően a vezető tanár köteles a tanárjelölt kívánságára - valamennyi órájára - engedélyezni az óralátogatást. Kívánatos, hogy a bemutató órák tartásába nem vezető tanárok is bekapcsolódjanak. A bemutató órán lehetőleg vegyenek részt az iskola tanárai, a tagintézményvezető vagy helyettese.

2. Bemutató órát óraelemzés kövesse.

c) Hospitálás irányítása

A vezető tanár a hozzá beosztott tanárjelöltek hospitálását szervezi, tervezi. 
A hospitálási szempontokat megbeszéli, a hospitálási napló vezetését irányítja, azt a pedagógia gyakorlat végén ellenőrzi. Az órákat óraelemzés követi.

d) Tanárjelöltek gyakorló tanításának irányítása

Vezető tanár segíti a rábízott tanárjelölteket az órára való felkészülésben. Segíti a szakirodalom és egyéb segédanyagok beszerzését, összeválogatását, irányítja a szemléltetőanyagok készítését, megvásárlását. Ellenőrzi, szükség szerint javítja az írásbeli dokumentációkat. Minden gyakorló tanítási órát közös előkészítő megbeszélés előz meg, és közös óraelemzés követ.

e) Tanárjelöltek záró tanításának irányítása

1. A záró tanítás a gyakorló tanítás befejezése, amelyen a vezető tanár, a beosztott tanárjelöltek, esetenként a tanszéki tárgyfelelős, a tagintézményvezető vagy helyettese vesz részt.

2. A záró tanítás menetét a vezető tanár irányítja. Záró tanítás értékelése során a vezető tanár összefoglalja a pedagógiai tanítási gyakorlat tapasztalatait, a tanulságokat.

3. Ezt követően a „Minősítő lap” szerint írásos értékelést ad a Tanárképző Intézet számára.

f) Nevelési gyakorlat szervezése.

Vezető tanár a kollégiumvezetővel, az osztályfőnöki munkaközösség-vezetővel, az ifjúsági mozgalmat segítő tanárral együttműködve szervezi meg a tanárjelölt nevelési gyakorlatát, ütemezi a foglalkozásokat /diákotthoni, osztályfőnöki stb./

g) Szakmai gyakorlat szervezése

A vezető tanár a szakmai helyettessel, illetve a gyakorlati oktatásvezetővel együttműködve szervezi a tanárjelöltek és szakoktató hallgatók gyakorlatát.
Az iskola és a tanítási órák látogatása
A tanítási órák, egyéb foglalkozások látogatására jogosultak:

1. Az Oktatási Minisztérium, a képzés szakiránya szerint érdekelt minisztériumok és országos szervek munkatársai, szaktanácsadói, képviselői;

2. A SZIE TI és az Országos Pedagógiai Szolgáltató Intézetek, OKÉV munkatársai;

3. A tagintézményi iskolaszék tagjai;

4. Illetékességi körükben a Szakszervezetek tisztségviselői;

5. Az oktatásért felelős miniszter és a nevelő-oktató munka felügyeletére jogosult művelődésügyi szakigazgatási szerv által kiállított óralátogatási engedéllyel rendelkező személyek;

6. Az iskolaorvos, közegészségügyi és járványügyi szakember és szükség szerint a védőnő;

7. A vezetőtanár kíséretében a gyakorlaton levő tanárjelöltek.

A tanítási órák látogatására jogosultakon kívül a tagintézményvezető engedélyt adhat más személyeknek is az iskola és a foglalkozások látogatására.

Vállalati, szakmai gyakorlóhelyen stb. folyó órák, foglalkozások látogatása esetén a tagintézmény főigazgatója a látogatásról előzetesen értesíti a vállalat illetékes szerveit, és ha szükséges a belépéshez megszerzi az engedélyt. A látogatókat a tagintézményvezető vagy helyettese kíséri el az iskola és az iskolai foglalkozások látogatására.

Óralátogatást tanítási óra közben megkezdeni vagy a tanítási óra vége előtt befejezni, a tanítás menetét zavarni nem szabad.
Tanórán kívüli tevékenységek formái

Tanulmányi kirándulások

A tanulmányi kirándulás, az üzemek, kulturális tagintézmények látogatása fontos része a nevelő-oktató munkának. A kirándulásokat a tanulókkal, a szülői közösséggel közösen, a tanulók és a szülők elfogadható kéréseinek, javaslatainak figyelembevételével kell megszervezni. A tanulmányi kirándulásra adható napok számát az iskola, éves munkaterve tartalmazza.

A kirándulásokon való részvétel az osztály minden tanulójára kötelező. Indokolt esetben az osztályfőnök javaslatára a tagintézményvezető felmentést adhat a részvételi kötelezettség alól, nem mentesítve az iskolai elfoglaltság alól.

Az iskola által szervezett kirándulások alkalmával 20 tanulónként legalább 1 fő kísérő tanárt kell biztosítani. A kísérő tanárok felelősek a rendért, a tanulók testi épségéért.

A kirándulásokra el kell vinni az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelést.

A kirándulások költségeit a szülők meghallgatásával úgy kell megállapítani, hogy a szülőket csak a legszükségesebb módon terheljék. A kísérő tanárok költségeiről az iskola költségvetésében kell gondoskodni.

Kulturális munka /olvasómozgalom, könyvtár/

A kultúrált magatartás és a művészetek iránti fogékonyság, a kultúra területein való jártasság fejlesztése érdekében az iskola lehetőségeinek és hagyományainak megfelelő különféle kulturális foglalkozások szervezhetők.

· Színház, mozi, hangverseny előadások, tárlatok, múzeumok látogatása.

· Az iskolán belüli vagy a kollégiumban szervezett foglalkozások: film, videó-vetítés, ismeretterjesztő sorozatok meghívott előadók közreműködésével, kulturális vetélkedők, házi kiállítás.

· Ének- illetve tánckar, irodalmi színpad alakítása. Ezeket az iskola megbízott pedagógusai irányítják, előadásaikat az iskolai ünnepélyeken mutatják be.

A szakközépiskolában különös figyelmet kell fordítani a tanulók kulturális nevelésére. Fel kell kelteni a tanulók művelődési, önképzési igényeit, fejleszteni kell szépérzéküket, kultúrált beszédstílusukat, érzelmi közelségbe kell hozni az általános műveltség elemeit.

A tanulók szabadidejének hasznos eltöltésére szervezett kulturális tevékenység, a rendezvényekre való felkészülés, a próbák, a versenyek nem folyhatnak a tanulmányok rovására.

A kollégium által szervezett kulturális rendezvényen gondoskodni kell nevelőtanári felügyeletről.

Az iskolában könyvtárat kell működtetni. A könyvtár segítse elő a tanárok szaktárgyi, pedagógiai és általános továbbképzését, teremtsen lehetőséget a tanulók számára a művelődési készség megszerzéséhez, jövendő életpályájukhoz szükséges szakmai ismeretek bővítéséhez.

A könyvtár bővítésének irányelveit, továbbá a népszerű tudományos és irodalmi folyóiratok, napilapok, ifjúsági lapok számát - a tanárok és a diákönkormányzat javaslatainak figyelembevételével - a tagintézményvezető állapítja meg;
A könyvtár kölcsönzésének módját, a folyóiratok használatát a könyvtár SZMSZ-e szabályozza. A könyvtárat folyamatosan bővítjük lemez-,hangszalag-, videó-tárral.

A tagintézményvezető gondoskodik arról, hogy a tagintézményben minden tárgyi feltétel meglegyen a művelődéshez, információszerzéshez, tanuláshoz.
Sporttevékenység

Diáksportkör

Iskolánkban diáksportkör működik. A diáksportkör tanárelnöke a testnevelő tanár.

A diáksportkör tanárelnökének feladatai:

A diáksportkör tevékenységének önálló szervezése és irányítása;

Diáksportköri foglalkozások megtartása;

Az iskola sportéletének fejlesztése;

A rendelkezésre álló pénzügyi keretekből a tárgyi feltételek biztosítása.

Az egészséges életmód érdekében az iskola minden tanulójának hetente legalább 1 sportfoglalkozáson részt kell venni.

Ez alól a testnevelő tanár felmentést adhat a következő esetekben

ha a tanuló igazolt versenyző,

orvosi igazolás alapján.

Sportfoglalkozásnak elfogadhatók a következők

Szervezett, rendszeres testedzés /kondicionáló terem használata, tenisz, asztalitenisz stb./;

Túralapon igazolt kirándulás;

Iskolai túrákon való részvétel;

Iskolai házibajnokságon való szereplés;

Versenyeken, vetélkedőn való részvétel;

A sportfoglalkozásokon való részvételt a testnevelő tanár adminisztrálja.

A tanórán kívüli foglalkozások rendje

Az iskolában tanórán kívüli foglalkozásonként meg lehet szervezni a tanulószobai foglalkozáson és az iskolai sportkörökön kívül 

a tantárgyi szakköröket,

az önképző kört,

az énekkart,

a művészeti csoportot,

a tanulmányi versenyt,

házi bajnokságokat,

a diáknapokat.

A kilencedik és tizedik évfolyamos tanulók részére tizenhárom órától tizenöt óráig, kétszer negyvenöt perces tanulószobai foglalkozást lehet tartani, a tanórákra történő felkészítés és felzárkóztatás segítése céljából.

Legalább tizenöt érdeklődő esetén tantárgyi szakköri foglalkozás szervezhető. 
A szakköri foglalkozásokon a szaktanárok nyújtanak segítséget a tanulóknak ahhoz, hogy a kötelező tananyag elsajátítása mellett azokhoz kapcsolódó, azt kiegészítő ismeretekre tegyenek szert.

Önképző kör szervezhető legalább 16 érdeklődő esetén. Az önképző kör bármilyen nem tanórai foglalkozáshoz kapcsolódó ismeret elsajátítása céljából létrehozható, megfelelő szakértelemmel rendelkező nagykorú személy vezetésével.

Az iskolai sportkörben három: atlétika, labdarúgás és még egy egyéb szakosztály) szakosztály működhet. A szakosztályok munkájába minden tanuló bekapcsolódhat. 
Az iskolai sportkör az edzéstervben foglaltaknak megfelelően használhatja az iskola sportlétesítményeit és udvarát. Az iskolai sportkör keretében a tanulók a testnevelő tanár hozzájárulásával, délután 1600 órától sötétedésig igénybe vehetik a sportudvart és felszereléseit.

Az iskola tanulói rendszeresen bekapcsolódnak a versenykiírásban foglaltak szerint, a megyei és az országos tanulmányi versenyekbe. A tanulmányi versenyeket megelőzően házi tanulmányi versenyek keretében kell kijelölni a versenyek résztvevőit.

A tanulók edzettségének biztosítása céljából az iskolai sportkör házibajnokságokat szervez. 

Évente egy alkalommal, a tanév helyi rendjében meghatározott időpontban diáknapot kell szervezni. A diáknapot a tanárok kapcsolatának építésére, illetve a diákönkormányzat által meghatározott program lebonyolítására kell fordítani.

A kollégiumban tartott tanórán kívüli foglalkozások a következők: csoportfoglalkozások, művészeti csoport, kollégiumi sportkör, diáknap.

A kollégiumban népi hagyományőrző csoport is működhet. A művészeti csoportok hetente két alkalommal hatvan-hatvan perces foglalkozási időben nyújtanak segítséget a tanulónak tehetségük kibontakoztatásához.

A kollégiumban évente egy alkalommal diáknapot lehet szervezni. A kollégiumi diáknap igazodik az iskolai tanítás nélküli munkanaphoz. A kollégiumi diáknap programját a kollégiumi diákönkormányzat állítja össze.

A kollégium tornaterme és kondicionálótermei naponta meghatározott időrend szerint állnak a kollégista tanulók rendelkezésére.
Az iskolai testedzés formái
Az iskolában minden tanuló részére kötelező a testnevelési órákon való részvétel. Ezeken túl délutáni foglalkozások, testedzés lehetősége biztosítható. Az iskolai sportkör szakosztályain keresztül minden tanuló jogosult bekapcsolódni az iskolai sportéletbe. Az iskolai sportkör munkáját az iskola testnevelő tanára segíti. 
Az iskolai sportkör hetente három alkalommal biztosít edzés lehetőséget az atlétika, a labdarúgás és még egy sportágban.

Az iskola tanulói délutánonként, amikor azt az időjárás megengedi, 1400 órától sötétedésig használhatják az iskola sportudvarát, azzal a feltétellel, hogy jelen kell lennie nagykorú személynek, aki felel az ott jelenlévő tanulók testi épségéért.

Téli hónapokban a tanulók délutánonként használhatják az iskola által meghatározott rendben és a testnevelő tanárok felügyelete mellett a kollégium tornatermét és kondicionáló termét.
Az állami nyelvvizsgáknak az iskolai tanulmányokba való beszámítása
a) Kilencedik évfolyamon

Jeles osztályzattal kell értékelni a tanuló tudását, ha alapfokú „C” típusú állami nyelvvizsga bizonyítvánnyal rendelkezik;

Az a tanuló, aki alapfokú „A” vagy alapfokú „B” típusú nyelvvizsgával rendelkezik, kérelmére jó, /4/ osztályzatot kaphat év végén.

b) A tizedik és tizenegyedik évfolyamon

Jeles /5/ osztályzattal kell értékelni a tanuló tudását, ha idegen nyelvből középfokú „C” típusú állami nyelvvizsga bizonyítványt szerzett;

A tanuló kérelmére tudását jó /4/ osztályzattal kell értékelni, ha középfokú „A” vagy középfokú „B” állami nyelvvizsga bizonyítványt szerzett.

A tanuló tudását a tizenkettedik évfolyamon 

Jeles /5/ osztályzattal kell értékelni, ha felsőfokú „C” típusú nyelvvizsga bizonyítványt szerzett;

         A tanuló részére kérelmére, az év végi osztályzatát jó /4/ osztályzattal kell megállapítani, ha felsőfokú „A” típusú vagy felsőfokú „B” típusú állami nyelvvizsga bizonyítványt szerzett.

A nyelvvizsga bizonyítvánnyal rendelkező tanulók előrehozott érettségit tehetnek, melynek sikere esetén választania kell egy másik idegen nyelv tanulását. Eddig az időpontig kötelesek részt venni azokon a foglalkozásokon, amelyeket tudásuk szinten tartására szervez az iskola. Amennyiben e foglalkozásokon nem vesznek részt, vagy nem megfelelően készülnek fel az órákra, az előző pontokban biztosított tanulmányi kedvezményeket részükre nem lehet megadni. A szinten tartó foglalkozások száma heti 3x45 perc. 

Az iskolarendszeren kívüli képzés formái

Az iskola alapító okiratában szereplő felnőtt tagozatos oktatás szervezetten iskolán belül, illetve kihelyezett tanfolyamokon történhet.

A felnőttoktatásra vonatkozó rendelkezések alapján szervezhetők a nem kötelező gépjárművezetői tanfolyamok.

A tanfolyami képzést úgy kell szervezni, hogy az a nappali tagozatos oktatást nem zavarhatja.

A felnőttoktatási tagozaton a kilencedik és tizedik évfolyam elvégezhető távoktatás formájában is. A távoktatás keretében a tanulók havonta egy alkalommal vesznek részt kötelező foglalkozáson. E kötelező foglalkozás keretében dolgozat megírásával számot adnak az elmúlt időszak alatt folytatott tanulmányaikról, továbbá konzultációs foglalkozás keretében segítséget kapnak a következő időszak alatt elsajátításra váró tananyag megtanulásához. Az oktatásban részvevők részére külön programfüzeteket, teszteket és mérési lapokat biztosít az iskola, melyeket a konzultációs foglalkozáson kell leadni, és az újabb lapokat átvenni.

Az iskolai felnőtt és tanfolyami képzés szervezési, irányítási és ellenőrzési feladatait a szakmai helyettes látja el.
Tanulószobai foglalkozásokra, kollégiumi, illetve externátusi elhelyezésre vonatkozó kérelmek elbírálásának elvei

a) A tanulószobai foglalkozásokra benyújtott kérelmek elbírálásánál azt szükséges vizsgálni, hogy a tanuló napközbeni megfelelő elhelyezése, felügyelete, a tanulási órákra való felkészülése megoldott-e.

b) A felvétel iránti kérelmek elbírálásánál előnyben kell részesíteni azt a tanulót, akinek mindkét szülője dolgozik és a tanuló felügyeletét nagyszülőkkel, vagy más nagykorú hozzátartozókkal nem lehet biztosítani.

c) Ugyancsak felügyeletre szorulónak kell tekinteni azt a tanulót, akinek a szülője beteg és emiatt nem tudja ellátni a tanuló felügyeletét, vagy amennyiben a tanuló családjában a felügyelet azért nem biztosítható, mivel a tanulóval közös háztartásban hat év alatti kiskorú gyermek, vagy olyan beteg hozzátartozó él, akinek az ellátásáról gondoskodni kell.

d) Abban az esetben, ha a felügyeletre szoruló tanulók elhelyezése után további felvételre van lehetőség, a tanulószobai foglalkozásra való felvételnél a rosszabb szociális körülmények között élő tanuló előnyt élvez.

e) A nem kötelező kollégiumi felvételi kérelmek elbírálásánál elsősorban azt kell vizsgálni, hogy a tanuló a kollégiumi elhelyezés hiányában igénybe tudja-e venni az iskolai nevelést és oktatást. A rászorultság kérdésének megállapításánál ezért vizsgálni kell az iskolában történő napi bejárás lehetőségét, továbbá azt, hogy a szülői ház milyen lehetőséget biztosít a tanuló részére a felkészüléshez.

f) A felvételi kérelmek elbírálásánál először azt kell megvizsgálni, hogy a napi bejárás megoldható-e vonattal vagy busszal anélkül, hogy a tanuló utazása meghaladná a napi ötven percet és a vonattal vagy busszal történő utazás lehetővé teszi a tanórákra való pontos beérkezést. Ha az azonos feltételekkel rendelkező, tehát az iskolába naponkénti utazással bejárni nem tudó tanulók száma meghaladja a felvehető tanulók létszámát, a szociális helyzet alapján kell eldönteni, hogy ki részesül kollégiumi elhelyezésben, illetőleg ki kap externátusi elhelyezést.

g) Ha minden olyan tanulót, akinek az iskolába járása naponkénti utazással nem oldható meg, felvételt nyert a kollégiumba, és még további tanulók elhelyezésére nyílik lehetőség, fel lehet  venni a kollégiumba azt a tanulót is, aki nem lakik az iskola székhelyén, de naponkénti utazással meg tudná oldani az iskolába járást.

h) Rendkívüli indokolt esetben az iskola székhelyén lakó tanuló is felvehető a kollégiumba. Rendkívüli indokolt esetnek számít, ha a családban fertőző beteg vagy állandó ápolásra szoruló beteg él vagy a család lakáskörülményei rosszak, így különösen az egészségtelen vagy túlzsúfolt lakás nem teszi lehetővé a tanuló rendszeres felkészülését.

i) Externátusi elhelyezésre tarthat igényt az a tanuló, akinek a lakhatási feltételeiről a szülők gondoskodnak, de szociális helyzete alapján indokolt az externátusi elhelyezés. A szociális rászorultságnál a család egy főre jutó jövedelmét kell vizsgálni.
A tanulók tájékoztatásának és szervezett véleménynyilvánításának rendje

a) A tanulók rendszeres tájékoztatását az iskolai és a kollégiumi hirdetőtábla szolgálja, amelyre ki kell tenni minden olyan nevelőtestületi, tagintézmény iskolaszéki döntést, amely érinti a tanulókat. 

b) A tanulói vélemények nyilvánosságra hozatala céljából tanulói hirdetőtáblát kell működtetni. A hirdetőtáblára felkerülő hirdetményekről az iskolai és kollégiumi diákönkormányzat dönt.

c) Az iskola és a kollégium tájékoztató eszköze az iskolai és kollégiumi rádió, melynek működtetése az iskolai és kollégiumi diákönkormányzat feladata. Az iskolai és kollégiumi rádió programját az iskolai illetve a kollégiumi diákönkormányzat határozza meg azzal a megkötéssel, hogy az iskola vezetősége részére minden nap legalább tizenöt perc időt kell biztosítani a napi iskolai hírek közlése céljából.

d) Az iskolában illetve a kollégiumban havonta diákmagazin készül és jelenik meg, melynek szerkesztése az e célra létrehozott diákönkormányzat feladata. Az iskolai, kollégiumi magazinban az iskola vezetésének egy oldal áll rendelkezésére a legfontosabb közlemények, tájékoztatók közzététele céljából.

e) Az iskolában illetve kollégiumban a diákközgyűlés mellett negyedévente egy alkalommal, csütörtök délután 1400 órától 1600 óráig nyílt napot kell tartani, melyen részt vesz az iskola, illetve kollégium vezetője, tagintézményvezető-helyettesei, továbbá azok a pedagógusok, akiknek a jelenlétét legalább egy héttel korábban a tanulók kérték. 
A nyílt napon kötetlen formában bárki elmondhatja véleményét, és kérdést intézhet bármelyik jelenlévőhöz.

f) A tanulók az őket érintő kérdésekben minden héten szerdán, 1400 órától 1500 óráig az iskolatitkárhoz fordulhatnak. Egyébként a tanulók ügyeinek elintézéséhez az iskolatitkár minden nap az iskolai nagyszünetben, és 1400-1430-ig segítséget nyújt. 
A tagintézmény vezetője havonta egy alkalommal a hónap első hétfőjén, az iskola tagintézményvezető helyettesek ugyancsak egy alkalommal a hónap második hétfőjén tizennégy órától tizenhat óráig fogadják a tanulókat. A fogadónapra egy héttel korábban kell bejelentkezni a titkárságon. Minden tanuló részére tíz perc áll rendelkezésre ahhoz, hogy észrevételeit, javaslatait, kérdéseit a tagintézményvezető, illetőleg a tagintézményvezető-helyettes részére elmondja.

g) Az iskola tanulói és dolgozói számára lehetővé kell tenni, hogy javaslataikat, véleményeiket a könyvtárban elhelyezett gyűjtőbe helyezzék.

h) A javaslatokat az iskola vezetése által megbízott személyek rendszeresen feldolgozzák.
A tanulók tevékenységének elbírálása

A tanulók elbírálása
Magatartás és szorgalom minősítése

A magatartás és szorgalom elbírálására négy fokozatot kell használni. 
A magatartás esetében a példás /5/, jó /4/, változó /3/, rossz /2/, a szorgalom esetében a példás /5/, jó /4/, változó /3/, hanyag /2/ minősítést.

A magatartás és a szorgalom minősítésrendszerét az osztályfőnök a tanév elején ismerteti a tanulókkal. Az osztályfőnök és az osztályközösség a szükségnek megfelelően, de legalább félévenként ellenőrizze a tanulók magatartásában és szorgalmában mutatkozó változást; a tapasztalatokról az osztályfőnök tájékoztassa a szülőket.

Félévkor és a tanév végén a tanulók magatartási és szorgalmi minősítését az osztályfőnök az osztálygyűlés és az osztályban tanító tanárok, diákotthoni nevelők véleményének meghallgatásával állapítja meg, véleményeltérés esetén a nevelőtestület határoz. A végleges minősítés tükrözze a közösség véleményét, és mind a közösség, mind az egyén számára nevelő hatású legyen.

A minősítéseket félévkor az ellenőrző könyvbe számokkal, a tanév végén az anyakönyvbe és a bizonyítványba csak betűkkel kell bejegyezni.

Aki bizonyítványát osztályozóvizsgával szerezte, magatartásból és szorgalomból nem kap minősítést.

Magatartási fokozatok

Példás magatartású az a tanuló, aki

1. Betartja az iskolai házirend és az elemi viselkedés szabályait;

2. Tanáraival, diáktársaival tisztelettudó;

3. Aktívan munkálkodik az osztály, illetve az iskola közösségéért;

4. Vállalt tisztségeinek, kötelezettségeinek magas szinten tesz eleget, öntevékeny.

Jó magatartású tanuló, aki

1. Megfelel a fent említett 5.1.2.1. pont 1-3 alpontjaiban leírt követelményeknek,

2. Vállalt tisztségeit, kötelességeit ellátja.

Változó magatartású az a tanuló, aki

1. Vét az iskolai házirend szabályai ellen;

2. Tanáraival tiszteletlen magatartást tanúsít, utasításaikat nem hajtja végre;

3. A közösségi élet szabályait nem tartja be;

4. A közösség céljaival szemben közömbös;

5. Trágárul beszél.

Rossz magatartású az a tanuló, aki

1. Többszöri alkalommal súlyosan vét a házirend és az elemi emberi viselkedés szabályai ellen;

2. A tanítási órákról, gyakorlatról igazolatlanul távol marad;

3. Fegyelmezetlenségével akadályozza az oktató-nevelő munkát;

4. Társaival agresszív;

5. Fegyelmi büntetésben részesült;

6. Ellene bűntető eljárás folyik.

Szorgalmi fokozatok

Példás szorgalmú az a tanuló,

1. Akinek tanulmányi munkája rendszeres, folyamatos;

2. Aki törekszik az ismeretek pontos elsajátítására és az önálló ismeretszerzésre;

3. Akinek felszerelése a tanítási órákon hiánytalan;

4. Aki a tanítási órákon aktívan dolgozik;

5. Aki képességei maximumát nyújtja.

Jó szorgalmú az a tanuló, aki

feladatait kötelességszerűen végzi, de nem törekszik az önálló ismeretszerzésre.

Változó szorgalmú az a tanuló, aki

1. Rendszertelenül készül a tanítási órákra;

2. Házi feladatait esetenként nem készíti el;

3. Felszerelése hiányos;

4. A tanítási órákon passzív;

5. Képességei alatt teljesít.

Hanyag szorgalmú az a tanuló, aki

1. Nem készül a tanítási órákra;

2. Az órákon nem dolgozik, nem figyel;

3. A tantárgyi követelmények minimumának sem tesz eleget;

4. Rendszeresen elégtelen osztályzatai vannak.

A tanulmányi eredmény értékelése

Minden tantárgyból a tantervi követelményeknek megfelelően a tanulókat tanév közben érdemjeggyel, félévkor és a tanév végén osztályzattal kell értékelni.

Elméleti órákon és a gyakorlati foglalkozásokon érdemjeggyel kell értékelni a tanulók tudását, ismereteinek gyakorlati alkalmazását, gyakorlati készségük fejlődését, az elméleti és a gyakorlati foglalkozásokon való aktív részvételüket.

A haladási naplóba, vagy ellenőrző könyvbe, a tanuló munkanaplójába, vagy dolgozataira törtjegy nem adható.

A tanulókat két havonta - a heti óraszámnak megfelelő arányban legalább kétszer - háromszor érdemjeggyel kell minősíteni és szükség esetén, lehetőséget kell biztosítani az elégtelen érdemjegy, vagy a gyengébb érdemjegy javítására.

Az érdemjegy meghatározásánál a tanuló tárgyi tudását, az ismeretek önálló alkalmazásának fokát, a tanuló fejlődését is figyelembe kell venni.

A tanulói teljesítmény értékelését az érdemjegy adásával egy időben indokoljuk a tanulónak.

A tantárgyi érdemjegy minősítése nem lehet a fegyelmezés eszköze.

Egységes követelmények szerint kell elbírálni a tanulók tudását, munkáját. 
Az elbírálás - a tantervi követelmények és a tanuló szóbeli, írásbeli vagy gyakorlati teljesítményének egybevetésével - öt érdemjeggyel történik:

1. Jeles /5/ érdemjegyet kap a tanuló, ha a kijelölt tananyagban a tantervi követelményeknek kifogástalanul eleget tett;

2. Jó /4/ érdemjegyet kap a tanuló, ha aki jelölt tananyagban a tantervi követelményeknek megbízhatóan, csak kevés és jelentéktelen hibával eleget tett;

3. Közepes /3/ érdemjegyet kap a tanuló, ha a kijelölt tananyagban a tantervi követelményeknek pontatlanul, néhány hibával eleget tett, a nevelő vagy tanulótársa segítségére /javítására, kiigazítására / többször rászorult;

4. Elégséges /2/ érdemjegyet kap a tanuló, ha a kijelölt tananyagban a tantervi követelményeknek súlyos hiányosságokkal eleget tett, de a továbbhaladáshoz szükséges minimális ismeretekkel és készségekkel rendelkezik;

5. Elégtelen /1/ érdemjegyet kap a tanuló, ha a kijelölt tananyagban a tantervi követelményeknek nevelői útbaigazításokkal sem tudott eleget tenni, és a tantervben előírt gyakorlati munkafolyamatokat önállóan elvégezni nem tudja.

Az iskola nevelői személyes felelőséggel döntenek az osztályozás-értékelés kérdésében. Döntésüket azonban indokolni kötelesek, ha erre a nevelőtestület igényt tart.

A tanuló érdemjegyeiről és magaviseletéről az iskola félévkor ellenőrző könyv, tanév végén bizonyítvány útján tájékoztatja a szülőket.

A tanulók jutalmazása
A tanulói közösségek, illetve az egyes tanulók magatartásában, szorgalmában, tanulmányi vagy egyéb irányú munkájában elért jó eredmények jutalmazása igen fontos pedagógiai eszköz.

Az egyes tanulók jutalmazásának lehetőségei:

1. Az osztályfőnök, a szaktanár a tanulót példaként állítja az osztályközösség elé, és dicséretét az ellenőrző könyvben indoklással a szülőknek is tudomására hozza;

2. A tagintézményvezető az iskolája hírnevét teljesítményével növelő tanulót dicséretben részesíti, és erről a szülőket írásban értesíti.

3. /Ilyen teljesítmények: tanulmányi-szakmai és sportrendezvényeken, kulturális rendezvénye ken való eredményes szereplés/;

4. Az osztályban tanító tanárok határozataként az osztályfőnök megdicséri a kötelességét huzamos időn át példamutatóan teljesítő, kiváló tanulmányi eredményt elérő tanulót, és ezt az ellenőrző könyvbe és az osztálynaplóba beírja;

5. Az iskolai közösség érdekében folyamatosan végzett, igen jelentős, a kötelességén túlmenő tevékenységéért a nevelőtestület jegyzőkönyvi dicséretben részesíti a tanulót, azt a tagintézményvezető az iskola közössége előtt nyilvánosan ismerteti, és a jegyzőkönyvi kivonatot átadja.

6. A dicséretben részesült tanulókat a nevelőtestület a tanév végén oklevéllel, könyvvel jutalmazza.

7. A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, valamely nemes cél érdekében közösen kifejtett erőfeszítést, a példamutatóan egységes helytállást tanúsító közösséget /osztályt, diákköri vagy más csoportot/ csoportos jutalomban /kirándulás, színház-, mozi látogatás/ lehet részesíteni.

8. A tanulókat jutalmazásra a nevelőtestület bármely tagja, a DÖK, az osztály-diákbizottság és a szülői közösség is előterjesztheti.

9. A csoportos jutalmazás, valamint a nevelőtestületi jegyzőkönyvi dicséret odaítélése előtt a DÖK véleményét meg kell hallgatni.

10. Hosszabb időn keresztül kiválóan tanuló, példás magatartású és szorgalmú tanuló részére megtisztelő cím adományozható. Az adományozható címeket és feltételeket a mellékletként csatolt szabályzat tartalmazza.

11. A jutalmazás tényéről az iskola közösségei kihirdetés vagy faliújság alapján szereznek tudomást.

Tanulók jutalmazásának elvei és formái

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

A tanuló, év közbeni tanulmányi eredményét, magatartását és szorgalmát az osztályfőnök havonként értékeli, és az ellenőrző könyvben, írásbeli dicséretben részesíti azt a tanulót, aki kiemelkedően jó, egyenletes tanulmányi munkát végzett, illetőleg szorgalmával vagy magatartásával kitűnt társai közül. Szaktanári, illetőleg osztályfőnöki dicséretben részesíthető az a tanuló is, aki az előző havi értékeléshez képest lényegesen javított, tanulmányi eredménye, illetőleg szorgalma vagy magatartása kedvező módon megváltozott.

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

Oklevél formájában, írásbeli osztályfőnöki dicséretben kell részesíteni azt a tanulót, aki az év végi bizonyítványában 4,51 feletti eredményt ért el.

Tagintézményvezetői dicsérő oklevelet és emellé tárgyjutalomként könyvet kell adni annak a tanulónak, aki az év végi osztályzata alapján jeles vagy kitűnő eredményt ért el.A dicséretet a jutalomkönyvbe is be kell írni.

Tagintézményvezetői írásbeli dicsérettel és oklevéllel kell elismerni annak a tanulónak a munkáját, aki az iskolai tanulmányi versenyen első-hatodik helyezést ért el.

Tagintézményvezetői dicséretben, oklevél és könyv-, illetve tárgyjutalomban kell részesíteni azt a tanulót, aki az iskolán kívül rendezett tanulmányi versenyen, sportvetélkedőn, kulturális versenyen, művészeti versenyen első-tizedik helyezést ért el. Megyei és országos verseny esetén ez az elismerés illeti meg azt a tanulót, aki első-huszadik helyezést ért el.

Tagintézményvezetői elismerő oklevéllel és dicsérettel kell kitüntetni azt a tanulót, aki kiemelkedő jó közösségi munkát végzett, illetőleg az iskola által szervezett különböző megmozdulásokon kiemelkedő eredményt ért el.

Emlékoklevelet kell adományozni annak a végzős tanulónak, aki legalább négy évfolyamon keresztül volt az iskola tanulója, és ezalatt az időszak alatt tanulmányi eredménye év végén jeles átlagnál nem volt rosszabb.

Nevelőtestület csoportos jutalmazás keretében pénzbeli jutalmat adományozhat egyes osztályoknak, csoportoknak, diákönkormányzatoknak, amennyiben közös tevékenységükkel kiemelkedő teljesítményt nyújtottak. Ilyen elismerésben részesíthető az az osztályközösség, amelyik a tanítási év végén az iskolai tanulmányi versenyben első-harmadik helyezést ért el, illetőleg amelyik az iskolai illetve faluépítő mozgalomban első-harmadik helyezést ért el. A pénzbeli támogatás összege 10-10 ezer forint lehet, melyet a tanulók csoportos programokra, tanulmányi kirándulásra, szakköri felszerelések beszerzésére használhatnak fel.
Késés, mulasztás igazolása, igazolatlan hiányzások következményei
A tanórai foglalkozásról történő késést – melynek, időtartamát a naplóban 
adminisztráljuk – igazolni kell. A késések ideje összegezve kerül havonta bejegyzésre a megfelelő igazolt, illetve igazolatlan hiányzás

Ha a tanuló a kötelező foglalkozásokról távol marad, mulasztását igazolnia kell. Előrelátható okból bekövetkező hiányzáshoz előzetes engedélyt kell kérni. Előzetes engedélyt távolmaradásra 1-1 óráról a szaktanár, maximum 2 napra az osztályfőnök, ennél több napra a tagintézményvezető adhat.

Az előre nem látható események / betegség, hivatalos idézés, közlekedési nehézségek stb./ kivételével a tanuló csak előzetes tagintézményvezetői, osztályfőnöki, vagy szaktanári engedéllyel maradhat távol.

Előre nem látható okból bekövetkező hiányzás esetén a távolmaradás első napján 
10 óráig közölni kell a hiányzás okát és várható időtartamát az iskola telefonszámán vagy faxán.

A tanuló mulasztását igazoltnak kell tekinteni:

· Ha előzetesen engedélyt kapott a távolmaradásra;

· Beteg volt és ezt hivatalos orvosi papírral igazolja, (az igazolást láttamoznia kell a szülőnek, illetve a kollégiumi nevelőnek is);

· Hatósági idézés alapján, állampolgári kötelezettségének tesz eleget, s ezt hivatalos papírral igazolja;

· Nem várt családi problémák után / baleset, haláleset, stb. / a szülőtől, gondviselőtől írásos igazolást hoz (tanévente maximum 3 napra).

· Ha a tanuló a mulasztást követő egy héten belül nem igazolja távolmaradását, mulasztott óráit igazolatlannak kell venni.

Igazolatlan hiányzások esetén fegyelmező intézkedésekre kerül sor:

· 1 -   4 óra igazolatlan mulasztás osztályfőnöki figyelmeztetés

· 5 -   9 óra igazolatlan mulasztás osztályfőnöki intő

· 0 - 19 óra igazolatlan mulasztás tagintézményvezetői intő

· 20 - 30 óra igazolatlan mulasztás fegyelmi eljárás megindítása

· Megszűnik a tanulói jogviszonya – a tanköteles kivételével – annak a tanulónak, aki 30 tanítási óránál többet mulaszt.

A tanköteles tanuló szüleit már az első igazolatlan hiányzás esetén értesíteni kell. Ha a tanuló mulasztása eléri a 10 órát, akkor erről a tagintézményvezető a lakóhely szerint illetékes önkormányzat jegyzőjét írásban értesíti.

A tanuló igazolatlan mulasztásáról és annak következményeiről a 10. és a 20. óra elérésekor értesíteni kell a szülőt (18. életéve betöltése után magát a tanulót).
Fegyelmező intézkedések
A fegyelmező intézkedések szaktanári, osztályfőnöki, tagintézményvezetői, kollégiumvezetői, illetve fegyelmi bizottsági szinten történnek, a pedagógiai szempontok gondos mérlegelésével.

Azokban az esetekben, amikor várhatóan fegyelmi büntetés kiszabására kerül sor, az iskolában Fegyelmi Bizottság működik, amely a nevelőtestület által átruházott jogokat gyakorolja.

A Fegyelmi Bizottság tagjai: 

· a bizottság elnöke (tanévre a tantestület által megbízott pedagógus),

· az iskolavezetés egy tagja,

· a diákmozgalmat segítő pedagógus,

· a tanulók választott képviselője,

· a tanuló osztályfőnöke,

· a tanuló két tanára az iskolavezetés kijelölése szerint (egyik az ügyben érintett pedagógus),

· a tanuló osztályának ODB küldötte,

· a kollégiumvezető,

· kollégiumi nevelőtanár,

· az iskola ifjúságvédelmi felelőse

· a jegyzőkönyvvezető /lehet a fentiek közül/.

A Fegyelmi Bizottság határozatképes, ha az elnöke és legalább 2 pedagógus tagja jelen van. Szavazategyenlőség esetén az elnök szavazata duplán számít.

A fegyelmi eljárás a tanuló, illetve törvényes képviselőjének távollétében is lefolytatható.

A fegyelmi eljárás szabályait a 11/1994 (VI.8.) MKM rendelet 5. sz. melléklete tartalmazza.
Fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei

A pedagógus szóbeli vagy írásbeli figyelmeztetést, szóbeli vagy írásbeli intőt adhat annak a tanulónak, aki magatartásával zavarja a foglalkozás rendjét.

Az osztályfőnök írásbeli figyelmeztetést, illetőleg írásbeli intőt adhat annak a tanulónak, aki több mint kettő szaktanári figyelmeztetést vagy intőt kapott, illetőleg abban az esetben is, ha az osztályfőnöki figyelmeztető, illetőleg intő adását legalább kettő szaktanár javasolja.

A tagintézmény vezetője az osztályfőnök javaslatára tagintézményvezetői figyelmeztetést, intőt adhat annak a tanulónak, aki kiemelkedően súlyos fegyelemsértést követett el, illetőleg aki már a tanévben kapott osztályfőnöki intőt és újabb osztályfőnöki intőt kellene részére adni.

A fegyelmező intézkedések alkalmazásánál általában meg kell tartani a fokozatosság elvét. Első alkalommal szaktanári figyelmeztetést, majd szaktanári intőt, ezt követően osztályfőnöki figyelmeztetést, illetőleg osztályfőnöki intőt, újabb fegyelmezetlenség esetén pedig tagintézményvezetői figyelmeztetést, majd tagintézményvezetői intőt lehet adni a tanulónak. A fokozatosság elvét nem kell megtartani abban az esetben, ha a tanuló kirívóan súlyos kötelezettségszegést követett el, amikor egyébként a fegyelmi eljárás megindításának is helye lenne.

Sorozatos kötelességszegés, illetve fegyelmezetlenség, szándékos rongálás, nagy értékű károkozás, fizikai vagy lelki bántalmazás, ittasság esetén az osztályfőnök, illetve kollégiumi csoportvezető fegyelmi eljárást kezdeményez.
Fegyelmi eljárás során

1. megrovás,

2. szigorú megrovás,

3. meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetve megvonása;

4. áthelyezés egy másik osztályba, csoportba, vagy iskolába;

5. kizárás a kollégiumból,

6. eltiltás a tanév folytatásától, kizárás az iskolából fegyelmi büntetések adhatók.

Az utóbbi két fokozat csak tanköteles – tizenhat éves – kor betöltését követően alkalmazható.
Kártérítés

Gondatlan károkozás esetén a kártérítés mértéke nem haladhatja meg a kötelező legkisebb munkabér egy havi összegének 50 %-át.

Szándékos károkozás esetén a kártérítés mértéke nem haladhatja meg az okozott kárértéket, legfeljebb azonban a kötelező legkisebb munkabér 5 havi összegét.

Események, különleges események

Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
Az iskola tanulóit az osztályfőnökök tanévente egy alkalommal kötelező tüdőszűrésre viszik.

Az iskolaorvos hetente egy meghatározott napon rendel az iskolában és a telephelyen.

Az iskolaorvos - az általa előzetesen jelzett időpontban - tanévenként legalább két alkalommal elvégzi a tanulók orvosi vizsgálatát.

A kollégiumban lakó tanulók orvosi ellátásáról az ügyeletes háziorvosok gondoskodnak az iskolával kötött megbízási szerződés alapján.

A háziorvosokkal való kapcsolattartás az ügyeleti rendjüknek megfelelően telefonon keresztül történik.

Az iskola alkalmazottai tekintetében az egészségügyi ellátással kapcsolatos teendőket - szerződés alapján - üzemorvos látja el.

Az iskola ifjúságvédelmi felelőst alkalmazhat, aki gondoskodik a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős munkájához szükséges feltételekről.

Az iskolai ifjúságvédelmi felelős együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, tagintézményekkel és hatóságokkal, a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésében és megszüntetésében.
Az iskolában a tanulók és a szülők által jól látható helyen az ifjúságvédelmi felelős közzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb tagintézmények (pl. gyermekjóléti szolgálat, nevelési tanácsadó, drogambulancia, ifjúsági lelki-segély telefon, gyermekek átmeneti otthona stb.) címét, illetve telefonszámát.
A tagintézmény dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek megelőzésében, baleset esetén történő intézkedések

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatosan

Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsági szabályzat, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit.

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

A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti beosztásukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartani.

Az osztályfőnöknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. 
Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetekben:
· A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán, melynek során ismertetni kell:

Az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat.

A házirend balesetvédelmi előírásait.

A rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa, stb) bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés rendjét.

A tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban.

· Tanulmányi kirándulások, túrák előtt, közhasznú munkavégzés megkezdése előtt, rendkívüli események után és a tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívniuk a tanulók figyelmét.

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

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

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

A tagintézmény vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. 
A munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat a munkabiztonsági szabályzat tartalmazza.
Rendkívüli esemény (tűz, természeti katasztrófa, bombariadó, stb.) esetén az épület kiürítését, a szükséges intézkedések megtételét a tűzriadó-terv előírásai szerint kell elvégezni.

Tűzriadó tervben meg kell határozni

· A rendkívüli esemény jelzésének módjait;

· A dolgozók, tanulók riasztásának rendjét;

· A dolgozóknak a rendkívüli esemény esetén szükséges tennivalóit (kiürítés, mentés, rendfenntartás, biztonsági szervek - rendőrség, - tűzoltóság értesítése, fogadásuk előkészítése, biztonsági berendezések kezelése);

· Az iskola helyszínrajzát;

· Az építmények szintenkénti alaprajzát (a menekülési útvonalakkal, a vízszerzési helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi övezeteket a tűzveszélyességi osztály feltüntetésével, a közművezetékek központi elzáróival.)

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén

A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:

1. A balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie;

2. A sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia;

3. Minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola főigazgatójának.

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlevő többi nevelőnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget.

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést a tagintézményvezetőnek ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében, és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanulóbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabályok alapján:

A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyílván kell tartani.

A 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni, és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg.

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.

A tagintézmény igény esetén biztosítja az iskolaszék (ha nem működik, akkor a szülői szervezet) és az iskolai diákönkormányzat képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában.

Az iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat a munkabiztonsági szabályzat tartalmazza.
Óvó és védő előírások, bombariadó esetén szükséges intézkedések
Az iskola vagyonának megóvása, értékeinek megőrzése érdekében, illetve illetéktelenek behatolása ellen az alábbiak betartása kötelező:
Az iskola nagykapuját munkanapokon 600 óra előtt és 1700 óra után, valamint munkaszüneti napokon zárva kell tartani.

1. Piliscsabai székhelyen a József Attila utcai kerítésajtó munkanapokon 600 órától 2100 óráig lehet nyitva.
2. Piliscsabai székhelyen a Széchenyi utca felőli kerítésajtó nyitása 615-kor, zárása 1700 órakor történik.
3. Nagykovácsi telephelyen a Kossuth Lajos utcai bejárati kapu nyitása munkanapokon 600 órától este 1900 óráig tart nyitva.
4. Nagykovácsi telephelyen a Kolozsvár utcai bejárati kapu csak a vendégházba érkező vendégek kérésére tart nyitva.
5. A Széchenyi utca felőli kerítésajtó nyitása 615-kor, zárása 1700 órakor történik.

Munkaszüneti napokon az iskola kerítésének kisajtóit is zárva kell tartani.

Idegenek az iskola területére csak engedéllyel hajthatnak be gépkocsival.

Az iskola területére beérkező gépkocsik csak a kijelölt parkolóhelyen várakozhatnak.

Az iskola épületében idegenek csak ügyintézés címén tartózkodhatnak, kivétel az iskolai ünnepélyek.

A kollégiumban a diákok vendégeket - szüleik kivételével - a kollégiumi nevelő engedélyével a folyosón, illetve a klubhelyiségben fogadhatnak.

A kollégium sportterületeit kívülálló sportolók csak az edzések idején vehetik igénybe. 
A kollégiumi szintekre nem mehetnek fel.

Az iskola sportpályáit idegenek csak tagintézményvezetői engedéllyel vehetik igénybe.

Az iskola épülete munkanapokon 645 – 1900-ig tart nyitva, nyitás és zárás a megbízott dolgozók feladata. Záráskor az épületet be kell riasztózni, nyitáskor a riasztót ki kell iktatni.

Ugyancsak be kell riasztózni zárt állapotban a raktárépületet, a hegesztőbázist, a gépjárműszervizt és az erdészeti gépész géptároló műhelyt.

Az iskola riasztórendszere össze van kötve a Pilis Security őrző-védő szolgálat ügyeletén levő számítógéppel.

Az iskolaudvar azon részein, ahol nagyobb értékek vannak elhelyezve, mozgásra bekapcsoló reflektorok vannak felszerelve.

Az iskola erőgépeit, gépkocsijait zárt térben kell tárolni.

Az iskolába felszerelt riasztók kódjait csak a tagintézményvezető, a tagintézményvezető helyettese, és a megbízott dolgozók; a raktárban és a műhelyekben felszerelt riasztókét a gyakorlati oktatásvezető, a tagintézményvezető, valamint a raktáros, illetve a műhelyfelelősök ismerhetik.
A kódokat időnként meg kell változtatni.

Az iskola ingatlanjait és vagyontárgyait elemi csapások, illetve betöréses lopás ellen biztosítóintézetnél bebiztosítottuk.

Bombariadó esetén gondoskodni kell a rendőrség azonnali értesítéséről.

Az iskolát, illetve a veszélyeztetett épületeket a tűzriadó-terv jelzései alapján és annak előírásai szerint gyorsan és szakszerűen ki kell üríteni.

Kiürítés után a bejáró tanulókat haladéktalanul haza kell küldeni. A tanítási napot egy munkaszüneti napon pótolni kell.

Az iskola vezetőségének döntése alapján a dolgozók és a kollégista diákok biztonságos helyen várják meg a rendőrségi vizsgálat eredményét.

A bombariadó eredményét telefaxon jelenteni kell az iskola fenntartójának. (FVM Intézményfelügyeleti és Vagyongazdálkodási Főosztály).
Az iskolában folytatható reklámtevékenység

Iskolánk a következők szerint szabályozza az iskolában folytatható reklámtevékenységet.

A tiltott és megengedett reklámtevékenység

A tagintézményben a következők kivételével tilos a reklámtevékenység.

Megengedett a reklámtevékenység, ha a reklám:

1. a gyermekeknek, tanulóknak szól, és

2. a következő tevékenységekkel kapcsolatos.

· egészséges életmóddal,

· környezetvédelemmel,

· társadalmi tevékenységgel,

· közéleti tevékenységgel,

· kulturális tevékenységgel.

A reklámtevékenység engedélyeztetése
A reklámtevékenység folytatásának minden formája, módja csak a tagintézményvezető engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadása írásban történik, melyben meg kell jelölni:
· A reklámtevékenység folytatására engedélyt kérő, és e tevékenység folytatására jogosult személy, szerv megnevezését, címét;

· A reklámtevékenység egyértelmű leírását, a reklámtevékenység formáját, módját;

· A reklámtevékenység folytatásának határidejét, illetve egyéb időtartam kikötéseket.

Az engedély legalább két példányban készük, melynek egyik példánya az iskoláé, a másik az engedélykérőé.

A tagintézményvezető az engedély visszavonására bármikor jogosult.
A reklámtevékenység jellegének besorolása
A tagintézményvezető önállóan, illetve az általa jelentősnek minősített reklámtevékenység esetében:

· nevelőtestület,

· a szülői közösség, valamint

· a tanuló közösség bevonásával

állapítja meg valamely reklámtevékenység jellegét.
A tagintézményvezető köteles:

· a pedagógusoktól,

· a szülőktől,

· a tanulóktól érkező,


a tagintézményben folyó reklámtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgálni.
Az iskolában folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai:
Az iskolában folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai:

· házimozi, belső kábeltelevízió-hálózat,

· iskolai rádió,

· újságok terjesztése,

· szórólapok,

· plakátok,

· szóbeli tájékoztatás.

Az adott reklámtevékenység során alkalmazható formát, módot a tagintézményvezető által kiadott engedély határozza meg.
Pártok, politikai célú mozgalmak tevékenységek iskolán belüli működésének kizárása
Az iskola területén, helyiségeiben párt, politikai célú mozgalom, párthoz kötődő szervezet nem működhet.

Az iskola, illetve a kollégium működési ideje alatt párttal vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folytatható.

A térítési díjak fizetésére vonatkozó rendelkezések

Iskolában, kollégiumban az étkezési illetve a kollégiumi díjat az adott hónap második hétfőjéig kell befizetni a díjbeszedéssel megbízott dolgozónak, vagy készpénz átutalással az iskola számlájára.

Ha az ellátást betegség vagy más ok miatt nem kívánják igénybe venni, a távolmaradást a tagintézmény nyilvántartójának be kell jelenteni. A bejelentést követő naptól a kötelezett a távolmaradás idejére mentesül a térítési díj fizetésének kötelezettsége alól. A térítési díjfizetési kötelezettség alóli mentesülés annyit jelent, hogy a befizetett díjat vissza kell adni a tanulónak, illetőleg a szülőknek, vagy át lehet vinni a következő hónapra.

Az iskolában szervezett önköltséges szakkörök tanfolyamok térítési díját a tanuló akkor igényelheti vissza, ha a szakkörön való részvétel önhibáján kívüli okból hiúsult meg, és a szakköri foglalkozásoknak több mint felén nem tud részt venni.

A tanfolyamok térítési díja két részletben fizethető. A tanfolyamdíj első felét a jelentkezési lap leadásakor, a másik felét, plusz a vizsgadíjat a vizsgára jelentkezéskor kell befizetni az iskola pénztárába.

A díjfizetésekkel kapcsolatosan – előzetes írásbeli kérelemre – a tagintézmény vezetője engedményeket adhat.

Azoknak a tanulóknak, akik külön eljárást igénylő, illetve határidőn túli iskolai ügyeiket intézik – meghatározott külön eljárási díjat kell fizetniük.

A tankönyvellátás rendje

A tankönyvjegyzék megjelenése, illetőleg az iskolához történő eljuttatását követő három napon belül a tagintézmény vezetője a jegyzéket átadja valamennyi szakmai munkaközösség vezetőjének. A szakmai munkaközösségek adott határidőre elkészítik tankönyvjavaslatukat.

A tankönyv megrendelést a tagintézményvezető-helyettes készíti el a tankönyvfelelős könyvtáros tanárral és iskolatitkárral a forgalmazók által meghatározott határidőre.

A tankönyveket az iskola könyvtárában helyezzük el, és innen történik osztásuk, illetve kölcsönzésük.

A tankönyvek átadása csak a teljes vételár kifizetése ellenében történhet.

A megmaradt tankönyveket adott határidőig visszáruzni kell.

A tankönyvfelelőst jutalék illeti meg, melyet a tankönyvforgalmazók biztosítanak.

Az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók az iskola könyvtárából kölcsönözhetik tanévre vonatkozóan a számukra szükséges tankönyveket.
Az elveszett, illetve megrongálódott könyvtári tankönyvek árát meg kell téríteni.

Szociális, gyakorlati tevékenységért adható ösztöndíj, illetve -támogatás 
A tankönyvvásárláshoz rendelkezésre álló összeg szétosztásánál a tanulók szociális helyzetét figyelembe kell venni. A rendelkezésre álló összeget azok között a tanulók között kell szétosztani, akinek a családjában az egy főre jutó jövedelem nem éri el a minimálbér összegét. A szétosztásnál figyelembe kell venni a tankönyvcsomag árát.

A tagintézmény szociális támogatást biztosíthat annak a tanulónak, akinek a tanulmányi eredménye félévkor és év végén meghaladja a 4,51 százalékot és családjában a havi összjövedelem nem éri el a mindenkori minimálbért. 

Kiemelkedő gyakorlati munkáért ösztöndíj adható annak a tanulónak, akinek teljesítményét oktatója kiemeltnek értékeli, és ösztöndíjra javasolja. A javaslatok alapján, – a szakmai munkaközösség egyetértése esetén – az iskola gyakorlati oktatásvezetője terjeszti fel tagintézményvezetői jóváhagyásra az ösztöndíj-javaslatokat. Az ösztöndíjak odaítélésére negyedévente van lehetőség.
Minőségi munkavégzésért járó kereset-kiegészítés odaítélésének elvei
A kereset-kiegészítés odaítélése az alkalmazottak munkájának minőségi szempontok szerinti értékelésén alapul, a mellékletben meghatározott szempontsor alapján.

A rendelkezésre álló összeg félévente kerül kiosztásra.

A rendelkezésre álló összegből egy-egy alkalommal maximum a dolgozók 1/3-a részesül.

Az elosztható összeg 75 %-a pedagógus, 25 %-a nem pedagógusdolgozók között kerül kiosztásra differenciáltan.

A differenciált elosztásra, a kidolgozott és elfogadott, szempontsor szerinti bizottsági értékelés pontértékei alapján kerül sor.

Az elosztást a tagintézményvezető véglegesíti és hagyja jóvá.

Az értékelőlapok szempontjai tanévente felülvizsgálatra, ha szükséges módosításra kerülnek.

Az összeállított és elfogadott egyéni értékelőlap az SzMSz mellékletét képezi.

Ügyvitel
Ügyviteli szabályozás
Az ügyviteli munkát a gazdasági vezető irányításával a gazdasági ügyviteli csoport látja el. A gazdasági-ügyviteli dolgozók szervezetileg a gazdasági vezetőhöz tartoznak. Személyükkel kapcsolatos munkáltatói jogokat a tagintézményvezető gyakorolja. Szabadság engedélyezése a gazdasági vezető egyetértésével a tagintézményvezető hatásköre.

Munkaidő hétfőtől-péntekig 700-től 1600-ig tart.

Iskolatitkár

az intézethez beérkező hivatalos ügyiratokat, valamint az iskola részéről hivatalból kezdeményezett intézkedést igénylő ügyiratokat iktatja az Ügyirat-kezelési szabályzatban leírtak, illetve munkaköri leírásban rögzítettek alapján. Megrendeli, raktározza a tanügyi nyomtatványokat, beírási naplót vezet év közben.

Pénztáros
ki- és befizetések teljesítése a munkaköri leírás és a házipénztár kezelésére vonatkozó szabályzat alapján.

Könyvelő
számítógépen dolgozik, rögzíti a készletváltozásokat, eszközváltozásokat, a főkönyvi számlák változásait; havonta megírja a belső számlákat; havi, illetve éves adóbevallást készít, kikontírozza a gazdasági eseményeket, elvégzi a számlázást munkaköri leírása alapján.

Raktáros

kezeli a műszaki, a textil és a tisztítószer raktárt. Hozza és szállítja a postai küldeményeket.

Gépjármű ügyintéző
feladata az intézeti járművek menetleveleinek kiadása, begyűjtése, havi összesítések, elszámolások elkészítése. A gépjárművek műszaki vizsgáztatásával, kötelező biztosításával kapcsolatos ügyek intézése. Szervezetileg a szakmai helyetteshez is tartozik szakmai ügyintézési szempontból. A feladat megbízás alapján csatolt munkakör.

Hivatali, műszaki ügyintéző feladata az iskola hivatali, illetve műszaki jellegű problémáinak intézése; munka- , tűz- és környezetvédelmi feladatok ellátása.
Két középvezető, az élelmezésvezető és a gondnok tartozik még szervezetileg a gazdasági vezetőhöz.

Az élelmezésvezető feladata az élelmezési anyag beszerzése, raktározása, kiadása létszám alapján, konyhai dolgozók irányítása; munkáját az Élelmezési szabályzat, valamint munkaköri leírás alapján végzi. 

A gondnok biztosítja az iskola, a kollégium és a tanműhelyek tárgyi vonatkozású zavartalan működését, felel az épületek külső és belső rendjéért, az intézet udvarának, kertjének, utcafronti járdáinak gondozásáért, a szükséges karbantartások, javítások elvégzéséért. Irányítja a takarítók, a kertész-karbantartó és a fűtő munkáját.

Ellátja, illetve ellátatja az épületek, a kapuk és ajtók nyitásával zárásával és a rendezvények alkalmával kapcsolatos ügyeleti teendőket.

Ügyirat kezelési szabályzat
Az intézethez érkező hivatalos küldeményeket, leveleket, beadványokat a tagintézményvezető annak távollétében a gazdasági vezető, illetve a tagintézményvezető-helyettes jogosult felbontani.

A felbontott ügyiratokat az iskolatitkár kezeli /ügyintézés, ügyiratkezelés/ A beérkező ügyiratokat iktatókönyvbe iktatja, mely tartalmazza az ügyirat számát, érkezés időpontját, tárgyát, ügyintéző nevét, határidőt, irattárba helyezés időpontját, ügyintéző aláírását.

Határidős ügyiratok esetében az iskolatitkár feladata felhívni az ügyintéző figyelmét a határidő betartására, ekkor az iktatókönyvbe a sürgetve megjegyzéshez beírja a figyelmeztetés dátumát.

Az iskola részéről hivatalból kezdeményezett intézkedést igénylő ügyiratot, jegyzőkönyvet, iktatóbélyegző alkalmazásával iktatni kell. Az ügyiratokat lapszámozott és hitelesített iktatókönyvbe, az érkezés sorrendjében - naptári évenként újra sorszámozva - kell iktatni. Az iktatást az alábbi rendszerben kell végezni.

I. Tagintézményvezető

II. Oktatás

II/1
Tanügyigazgatás

II/2
Gyakorlati oktatás

II/3
Kollégium

III. Felnőtt oktatás

IV. Gazdasági csoport

IV/1
Gazdasági vezető

IV/2
Élelmezésvezető

IV/3
Gépjármű ügyintéző

V/1
Személyzeti ügyek

V/2
Belső ellenőrzés

V/3
Gondnok

VI
Egyéb ügyek

Külön iktatókönyvet kell nyitni a bizalmas ügyiratokról. A naptári év végén az iktatókönyvet a tagintézményvezető az utolsó iktatott ügyirat után közvetlenül aláhúzással, keltezéssel, az iskola körbélyegzőjével és névaláírással lezárja.

Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló iratokat, a diákönkormányzat, a tagintézményi iskolaszék, a kollégium, a szülői szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett küldeményeket. Ha az irat burkolata sérülten vagy felbontottan érkezett az iskolatitkár rávezeti „sérülten érkezett” vagy „felbontottan érkezett” megjegyzést és ráírja az érkezés keltezését.

Az elintézett iratok irattárba kerülnek. Az irattári őrzés ideje az alábbi

Tagintézménylétesítés, átszervezés, fejlesztés 


nem selejtezhető

Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek


nem selejtezhető

Személyzeti, bér- és munkaügy




50év

Munkavédelmi, tűzvédelem, balesetvédelem,

baleseti jegyzőkönyvek





10 év

Fenntartói irányítás





10 év

Szakmai ellenőrzés





10 év

Megállapodások, bírósági államigazgatási ügyek

10 év

Belső szabályzatok





10 év

Polgári védelem






10 év

Munkatervek, jelentések, statisztikák


  
5 év

Panaszügyek






5 év

Nevelési-oktatási ügyek

Nevelési-oktatási kísérletek, újítások



10 év

Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók 


nem selejtezhetők

Felvétel, átvétel 






20 év

Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek


  
5 év

Naplók







5 év

Diákönkormányzat szervezése, működése


5 év

Pedagógiai szakszolgáltatás




5 év

Szülői szervezet, iskolaszék szervezése, működése

5 év

Szaktanácsadási, szakértői vélemények, javaslatok, 

ajánlások






  
5 év

Gyakorlati képzés szervezés




5 év

Vizsgajegyzőkönyvek




  
5 év

Tantárgyfelosztás





  
5 év

Gyermek és ifjúságvédelem




3 év

Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai

1 év

Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai
2 év

Gazdasági ügyek

Ingatlan nyilvántartás, kezelés, fenntartás, épületrajzok,

helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek 


nem selejtezhető

Társadalombiztosítás 






50 év

Leltár, befektetett eszköz-nyilvántartás, vagyon

nyilvántartás, selejtezés





10 év

Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, 
könyvelési bizonylatok




 
5 év

Tanműhely üzemeltetése




  
5 év

Tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak


  
5 év

Az irattárban őrzött iratokat legalább ötévenként felül kell vizsgálni, és ki kell választani azokat, amelyeknek az őrzés ideje az ügyirat kezelési szabályzatban foglaltak szerint lejárt. Az iratok selejtezését a tagintézményvezető rendeli el és ellenőrzi. 
A tervezett iratselejtezést harminc nappal előbb be kell jelenteni az illetékes levéltárnak.

A selejtezésre szánt iratokról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett irattári tételeket, az irattárba helyezés évét és az irat mennyiségét. 
A selejtezési jegyzőkönyv kettő példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. 
A selejtezett iratokat megsemmisíteni, hasznosítani csak a levéltárnak a visszaküldött selejtezési jegyzőkönyvre rávezetett hozzájárulása alapján lehet. 

A tagintézmény megszűnése esetén, az irattár anyagát a jogutódnak kell átadni jegyzék alapján. Amennyiben jogutód nélkül szűnik meg az iskola, az irattár anyagát a tagintézmény főigazgatója megküldi az illetékes levéltárnak.
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