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I. fejezet: általános rendelkezések

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény működési szabályait.

2. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok

Az intézmény törvényes működését a hatályos jogszabályokkal összhangban lévő alapdokumentumok határozzák meg.

2.1. Alapító okirat

Az intézményt Békéscsaba Megyei Jogú Város Közgyűlése, illetve jogelődje alapította.

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, melyet Békéscsaba Megyei Jogú Város Közgyűlése készített el.

2.2. Éves munkaterv

Az intézmény vezetője az intézmény feladatainak végrehajtására intézményi munkatervet készít.

Az éves munkaterv összeállításához, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményegységek vezetőitől, az intézményben működő, vezetést segítő testületektől, szervektől, közösségektől.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatározását,

a feladat végrehajtásáért felelős(ök) megnevezését,

a feladat végrehajtásának határidejét,

a végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozóival ismertetni kell, valamint meg kell küldeni az intézményegységeknek, az intézményben működő, vezetést segítő testületek, szervek, közösségek képviselőinek és a felügyeleti szervnek.

Az intézmény vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli.

2.3. Egyéb dokumentumok

Az intézmény működését meghatározó dokumentum a Szervezeti és Működési Szabályzat valamint azok mellékletét képező, a szakmai és gazdasági munka vitelét segítő különféle szabályzatok, munkaköri leírások.

Az SZMSZ-hez az alábbi belső szabályzatok kapcsolódnak:

Számviteli politika 

Számlarend

Eszközök és források értékelési szabályzata


Bizonylati rend és bizonylati album               


Pénzkezelési szabályzat





Leltárkészítési és leltározási szabályzat


Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata


Közbeszerzési szabályzat




Ügyrend









Munkavédelmi szabályzat





Tűzvédelmi szabályzat






Kollektív szerződés







Belső ellenőrzési kézikönyv


Adatkezelési szabályzat

Esélyegyenlőségi szabályzat



3.  Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Esély Pedagógiai Központ Általános Iskola, Speciális Szakiskola, Egységes Pedagógiai Szakszolgálat, Nevelési Tanácsadó
Az intézmény székhelye, címe: 5600. Békéscsaba, Vandháti út 3.

Az intézmény telephelye(i): 

Békéscsaba, Vandháti út 3.

Békéscsaba, Széchenyi liget

Békéscsaba, Wlassich sétány 4.

Békéscsaba, Madách u. 2.

Békéscsaba, Pásztor u. 70.

E-mail: esely@t-online.hu
Internet honlap: www.c3.hu/~jokaialt

Az alapító megnevezése: Békéscsaba Megyei Jogú Város Önkormányzata, illetve jogelődje

Az alapító okirat száma: 30/1992.

Az intézmény működési területe: A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Tv. 121.§ (5) bek. szerint a működési (felvételi) körzete.

Az intézmény fenntartója: Békéscsaba Megyei Jogú Város Önkormányzata

Az intézmény felügyeleti szerve: Békéscsaba Megyei Jogú Város Önkormányzata

4. Az intézmény jogállása

Az intézmény önálló jogi személy.

Vezetője az igazgató, akit az alapító önkormányzat képviselő-testülete nevez ki.

Gazdálkodás formája, gazdálkodási jogköre: önálló költségvetési szerv,

5. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

Az intézmény számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatálya kiterjed:
az intézmény vezetőire,

az intézmény dolgozóira,

az intézményben működő testületekre, szervekre, közösségekre,

az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre.

II. fejezet: az intézmény feladatai

1. Az intézmény feladatai és hatásköre

Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról az intézmény vezetője gondoskodik. A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntartó által az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetőire és dolgozóira kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel.

Az intézményben folyó tevékenységet az alábbi jogszabályok határozzák meg:

1993. évi LXXIX. Tv. (közoktatásról)
1993. évi LXXX.6.tv (szakképzésről)
1997. évi XXXI. Tv. (gyermekvédelemről)

11/1994. (VI.8) sz. MKM rendelet

14/1994 (VI.24.) sz. MKM rendelet
1.1. Az intézmény alaptevékenysége(i):

	A szakfeladat megnevezése
	Száma

	Fogyatékos gyermekek nevelése, iskolai életmódra felkészítése
	80112-6

	Fogyatékos tanulók nappali rendszerű, általános iskolai oktatása, alapvizsgára, továbbá középiskolai illetve szakiskolai továbbtanulásra, pályaválasztásra való felkészítés (enyhén értelmi fogyatékos tanulók, többiekkel együtt nem oktatható sajátos nevelési igényű tanulók)
	80122-5

	Fogyatékos tanulók nappali rendszerű szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatása: kőműves, szobafestő, segédápoló, virágkötő, zöldségtermesztő szakmákban.
	80222-2

	Nappali rendszerű általános iskolai oktatás, alapvizsgára, továbbá középiskolai illetve szakiskolai továbbtanulásra, pályaválasztásra való felkészítés (7-8. évfolyam)
	80121-4

	Nappali rendszerű szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatás parkgondozó szakmában
	80221-1

	Általános műveltséget megalapozó iskolarendszerű felnőttoktatás; nem tanköteles korúak alapfokú iskolai oktatása, osztályozó vizsgára felkészítése
	80123-6

	Napközi otthoni, tanulószobai ellátás
	80511-3

	Iskolai intézményi étkeztetés (feltételeinek biztosítása)
	55232-3

	Egyéb korlátozottan igénybe vehető munkahelyi étkeztetés
	55241-1

	Diáksport, szabadidősport biztosítása
	92403-6

	Egységes pedagógiai szakszolgálat
	80520-2

	Nevelési Tanácsadó
	80521-2

	Pedagógiai szakmai szolgáltatás
	80541-0

	
	


Alaptevékenységen belül kisegítő, kiegészítő tevékenység:

Alapvizsga, szakmai vizsga szervezése

Kötelező illetve nem kötelező tanórai foglalkozások keretében felzárkóztatás, tehetséggondozás, fejlesztés, egyéni foglalkozások szervezése

Iskolai könyvtári feladatok ellátása

Oktatási, nevelési módszertani feladatok végzése

1.2.
Az intézmény kisegítő, kiegészítő tevékenysége(i):

	A szakfeladat megnevezése
	Száma

	Intézményi vagyon működtetése
	75176-8

	Saját vagy bérelt ingatlan hasznosítása
	70101-5


A kisegítő, kiegészítő tevékenység kapacitása az alaptevékenységhez kapcsolódóan az intézmény rendelkezésére áll. E tevékenységet a csak részben lekötött személyi és anyagi kapacitások fokozott kihasználásával intézményünk nem nyereségszerzés céljából végzi.

A kisegítő, kiegészítő tevékenység keretében végzett szolgáltatás, termék-előállítás értékesítéséből származó bevételnek fedeznie kell a tevékenységet terhelő összes kiadást, beleértve az üzemeltetési, fenntartási kiadások tevékenységre jutó arányos hányadát is. A termék, szolgáltatás ellenértékének a meghatározásához ki kell számolni az önköltségét.

A kisegítő, kiegészítő tevékenység keretében végzett szolgáltatásra, termék-előállításra szerződés csak abban az esetben köthető, ha a bevétel fedezi a szolgáltatásnyújtással, termék-előállítással kapcsolatban felmerült költségeket.

Az intézményvezető felelős a kisegítő, kiegészítő tevékenység gazdaságos, hatékony és eredményes működéséért.

1.3 Állami feladatként ellátott alaptevékenység valamint alaptevékenységet kiegészítő tevékenységek forrásai:

Költségvetési támogatás:
Intézmény tevékenységéből származó bevételek

· intézményi ellátás díja
· alkalmazottak térítése
· alaptevékenység körében végzett szolgáltatások és termékek árbevétele
· működési és felhalmozási célú átvett  pénzeszközök, mely államháztartáson belülről
· illetve kívülről származhat
· intézmény helységeinek, eszközeinek tartós és eseti bérbeadásának díjáról
· szellemi és anyagi infrastruktúra magáncélú igénybevételének térítései
· rendeltetésszerű működés során elhasználódott, illetve feleslegessé vált tárgyi eszközök és készletek értékesítéséből befolyt bevétel
· kamat
· jóváhagyott pénzmaradvány
1.4 Költségvetés végrehajtására szolgáló számlák

Az intézmény számlavezető hitelintézete az Országos Takarékpénztár és Kereskedelmi Bank Rt. Békéscsabai Fiókja

Címe: 5600 Békéscsaba, Szt. István tér 3.

A hitelintézetnél vezette bakszámlák:

11733003-15345486


Költségvetési elszámolási számla

11733003-15345486-80010007

Szakképzési alszámla

Intézményünk az általános forgalmi adónak nem alanya

Adószám: 15345486-1-04

1.5. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások, feltételek

A tervezéssel és a végrehajtással kapcsolatos részletes feladatokat az intézmény Belső Ellenőrzési Kézikönyve tartalmazza.

Különleges előírásokat, feltételeket, sajátos gazdálkodási szabályokat a fenntartó állapíthat meg, az adott költségvetési célra, a költségvetés elfogadása, vagy különös esetekben év közben.

1.6. Gazdaságos működés feltételeinek biztosítása

Az intézmény tevékenységének pénzügyi alapját az éves költségvetés képezi. Költségvetés előkészítését és a szervezéssel összefüggő feladatokat a gazdasági szervezet végzi, de elengedhetetlen az intézményegységek, munkaközösségek vezetőinek részvétele.

Költségvetés kidolgozásával kapcsolatos kiemelt feladat a bevételi források feltárása, a bővítési lehetőségek számbavétele. Ezen belül:

· intézményi ellátás és alkalmazottak térítését

· alaptevékenységben végzett szolgáltatások bevételeit,

· átvételre tervezett pénzeszközöket,

· vagyonhasznosításból eredő bevételek

A kiadási szükségletek meghatározása, azok gazdaságos, célszerű megoldásainak feltérképezése:

· beruházási, felújítási szükségletek felmérése

· munkaerő foglalkoztatási helyzete, bérpolitikai intézkedések hatásai

Alapvető követelmény a tervezése munka során a pénzügyi források és a szakmai célok összehangolása, az egyensúly maradéktalan biztosítása.

Az államháztartás működési rendjéről szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 93. §.a előírja, „a költségvetési szerv a jóváhagyott előirányzatokon belül köteles gazdálkodni”.

Az intézményi költségvetés

· segítse elő a szakmai feladatok hatékony megvalósulását,

· tegye lehetővé a szakszerű, takarékos gazdálkodás követelményeinek érvényesítését,

· legyen megalapozott a források, a kiadások, a létszám, a mutatószámok és egyéb adatok számítása,

· érvényesüljön a teljesség, a pontosság, a valódiság, a következetesség és a bruttó elszámolás elve,

· elégítse ki az egyensúlyi követelményeket

Az intézmény önállóan gazdálkodó költségvetési szerv, amely az elemi költségvetésben meghatározott saját előirányzatai felett kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel rendelkezik és felelős a működési felhalmozási célú előirányzatok célszerű, indokolt felhasználásáért, a rábízott vagyon és készletek „jó gazda módján” és az elvárható takarékosság betartásával való kezeléséért.

Az intézmény nevében feladatainak ellátását szolgáló jóváhagyott, kiadási előirányzatokat terhelő fizetési vagy más teljesítési kötelezettséget vállalni az igazgató jogosult, vagy az általa írásban megbízott személy.

A kötelezettségvállalás a gazdasági vezető vagy az általa kijelölt személy ellenjegyzése mellet írásban történhet.

A kötelezettségvállaláshoz kapcsolódóan analitikus nyilvántartást kell vezetni, melyből megállapítható az éves kötelezettségvállalás összege.

A kiadás teljesítését, illetve a bevétel beszedését megelőzően szakmailag igazolni kell azok jogosultságát, összegszerűségét, a szerződés, megrendelés, megállapodás teljesítését.

A szakmai teljesítés igazolását az erre illetékesek látják el. Ezt követően történhet meg az érvényesítés, mely ellenőrzi a jogosultságot, összegszerűséget, a fedezet meglétét és az alaki követelményeket. Érvényesítő az intézmény vezetője által megadott személy.

A kiadások teljesítésének, a bevételek elszámolásának elrendelésére az érvényesített okmányok alapján az intézmény vezetője jogosult, illetve akadályoztatása esetén az általa felhatalmazott személy.

Az utalvány ellenjegyzésére a gazdasági vezető, vagy az általa felhatalmazott személy jogosult.

Kötelezettségvállaló és ellenjegyző, illetve utalványozó és ellenjegyző valamint érvényesítést végző és szakmai teljesítést igazoló azonos személy nem lehet.

II. sz. melléklet

III. fejezet: az intézmény szervezeti felépítése


[image: image1]
2. Az intézmény belső szervezeti egységeinek főbb feladatai

Az intézmény belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál elsődleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek megfelelően.

A fenti körülmények figyelembe vételével, a helyi adottságoknak megfelelően intézményünkben az alábbi szervezeti egységek határozhatók meg:

2.1. Oktatás

2.1.1. Óvodai csoport:

Iskolai oktatásra előkészítő foglalkozás 5 éves kortól

2.1.2. Általános Iskola: 

Nevelés, oktatás, fejlesztés autista, autisztikus tüneteket mutató tanulók képességek, fejleszthetőség szerint differenciálódó önálló osztályaiban.

Tanulásban akadályozott tanulók (enyhe értelmi fogyatékos) és más sajátos nevelési igényű – a pszichés fejlődés zavaraival küzdő, a többségi általános iskolában, a többiekkel együtt nem oktatható, a pszichés fejlődés zavaraival küzdő tanulók nevelése, oktatása, fejlesztése 1-8. évfolyamon.

14 éves korukig tankötelezettségüket nem teljesítő tanulók nevelése, oktatása 7-8 évfolyamon 

2.1.3. Speciális Szakiskola:

Tanulásban akadályozott tanulók (enyhe értelmi fogyatékos) és más sajátos nevelési igényű – a pszichés fejlődés zavaraival küzdő, a többségi általános iskolában, a többiekkel együtt nem oktatható, a pszichés fejlődés zavaraival küzdő tanulók nevelése, oktatása, fejlesztése 9-10. évfolyamon.

Tanulásban akadályozott tanulók (enyhe értelmi fogyatékos) és más sajátos nevelési igényű – a pszichés fejlődés zavaraival küzdő, a többségi általános iskolában, a többiekkel együtt nem oktatható, a pszichés fejlődés zavaraival küzdő tanulók nevelése, oktatása, fejlesztése munkába állásra, életkezdésre történő felkészítése 11-12 évfolyamon.

Tanulásban akadályozott tanulók (enyhe értelmi fogyatékos) és más sajátos nevelési igényű – a pszichés fejlődés zavaraival küzdő, a többségi általános iskolában, a többiekkel együtt nem oktatható, a pszichés fejlődés zavaraival küzdő tanulók nevelése, oktatása, fejlesztése szakképzése 11-14. évfolyamon.

Felnőttoktatás keretében felkészítés, vizsgáztatás

2.2. Pedagógiai Szakszolgálat

2.2.1. Egységes Pedagógiai Szakszolgálat

· Városi logopédia: beszédindítás, beszédhibák javítása, nyelvi- kommunikációs zavarok javítása, dyslexia megelőzése és gyógyítása

· Korai fejlesztés, gyógypedagógiai tanácsadás: a sajátos nevelési igény megállapításának időpontjától a gyermek fejlesztése, gondozása a szülő bevonásával, a szülő részére tanácsadás nyújtásával, (fejlesztő felkészítése azoknak a gyermekeknek, akik tankötelezettségüket fogyatékosság miatt nem tudják teljesíteni).

· Gyógytestnevelés: Speciális egészségügyi célú testnevelési foglalkoztatás 

· Konduktív pedagógiai ellátás: a központi idegrendszeri sérültek konduktív fejlesztése és gondozása

· Utazó szakember hálózat: a többi gyermekkel, tanulóval együtt, azonos óvodai csoportban, iskolai osztályban nevelésben-oktatásban részt vevő sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók - akiknek különleges gondozáshoz, rehabilitációs célú foglalkoztatáshoz van „törvényes” joguk (30.§) – ellátásában való szakirányú részvétel .

2.2.2. Nevelési Tanácsadó

· Komplex módszerekkel történő vizsgálatot végez a beilleszkedési, tanulási és egyéb zavarokkal küszködő gyermekeknél és fiataloknál.

· Egyéni és csoportos pszichológiai, pedagógiai terápiával segíti a gyermek intellektuális fejlesztését, személyiségzavarának leküzdését, harmonikus fejlődését.

· Nevelési tanácsot ad szülőnek, pedagógusnak, oktatási intézménynek, stb. a felmerülő problémák megoldására, a nevelés helyes irányára és módszereire.

· Kontrollvizsgálatokkal ellenőrzi az eredményességet és meghatározza a további feladatokat.

· Szakvéleményt ad a szülő, illetve az óvoda kérésére a tanköteles korú gyermek fejlettségéről, ennek alapján javaslatot tesz a differenciált beiskolázásra.

· Szakvéleményt ad az 1993. évi LXXIX. törvény 1996. évi LXII. törvény szerint és azok módosításai által meghatározott esetekben.

· Közreműködik - véleményadással, előadások tartásával, - a korszerű mentálhigiénés ismeretterjesztésben.

· Feladatainak ellátása érdekében együttműködik a nevelési-oktatási intézményekkel, a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői Bizottsággal, a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal, a Pszichológiai Tanácsadóval.

2.2.3.Mentálhigiénés munkacsoport

A mentálhigiénés munkacsoport tevékenységét az iskolai és a szakszolgálati területeken egyaránt végzi.

· Iskolapszichológus:

·  tanácsadás pedagógusok, szülők, tanulók számára

· esetvezetés

· esetmegbeszélések tartása, szupervízió

· tájékoztatók, 

· Mentálhigiénés szakember:

· mentálhigiénés prevenció( csoportfoglalkozások)

· segítő beszélgetés, egyéni esetvezetés

· tájékoztatók, 

· mentálhigiénés karbantartó foglalkozások

· nevelési, bánásmódra vonatkozó tanácsadás

· Szociális munkás:

· kortárs segítő képzés, 

· kortárs segítői tevékenység szakmai irányítása, stábvezetés

· szupervízió

· konzultáció, tanácsadás

· Pályaválasztási referens:

· kapcsolattartás az oktatási intézményekkel

· egyéni tanácsadás

· csoportos tájékoztatások, vizsgálatok

Feladataikat részletesen a munkaköri leírások tartalmazzák.

2.2.4.. Pedagógiai Szakmai Szolgáltatás

A pedagógiai szakmai szolgáltatás végzése nem intézményegységhez kötődő feladatellátás, melynek irányítását közvetlenül az intézményvezető végzi.

A 36. § alapján a pedagógiai-szakmai szolgáltatás feladatkörébõl, a sajátos nevelési igényű gyermekek/tanulók együttnevelését segítő pedagógiai – szakmai szolgáltatás biztosítása, az alábbiak szerint történik:

· a szaktanácsadás, amelynek feladata az oktatási, pedagógiai módszerek megismertetése és terjesztése, segítségnyújtás a sajátos nevelési igényű tanulók differenciált ellátásához:

· pedagógiai programok, helyi tantervek, egyéni fejélesztési tervek, egyéni haladási ütem tervezése és más dokumentumok elemzése, elkészítésének, alkalmazásának segítése

· pedagógiai fejlesztő tevékenység elemzése, értékelése, segítése, a sérülésspecifikus módszertani segítségnyújtás, a differenciáló, egyéni fejlesztésen alapuló tanulásszervezés segítése
· pedagógiai tájékoztatás, pedagógiai szolgáltatás, amelynek feladata a szakmai információk, adatok, tanügyi dokumentumok gyűjtése, feldolgozása és használatba adása, tájékoztatás nyújtása, tantervek, tanítás-tanulási programok, sérülés specifikus taneszközök ajánlása, felhasználásuk segítése, pedagógiai szakmai tájékoztatók, kiadványok készítése

· a pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének segítése, szervezése

· tanácskozások, pedagógiai napok, fórumok szervezése

· továbbképzések szervezése, indítása

· a tanulói, szülői tájékoztató, tanácsadó szolgálatot működtetése, amelynek feladata az integrációval kapcsolatos ismeretek nyújtása, szakmai, tanügyigazgatási, jogi stb. információk közvetítésével.

Fenti szakmai feladatok működéséhez a gazdasági csoport a mindenkori jogszabályi előírásoknak, a fenntartó utasításainak megfelelően végzi az intézmény gazdasági, pénzügyi munkáját, valamint az intézményüzemeltetéssel, a műszaki és gondnoki teendőkkel kapcsolatos feladatokat. Ennek érdekében

· kialakítja és folyamatosan ellátja az intézmény könyvviteli, elszámolási, vagyon nyilvántartási rendszerét,

· ellátja a költségvetési tervezéssel, a pénzellátással, a költségvetési gazdálkodással, a vagyon kezelésével, a munkaerő-gazdálkodással, a beszámolással, a számvitellel, az előírt adatszolgáltatással és a gazdasági folyamatba beépített belső ellenőrzéssel kapcsolatos feladatokat,

· biztosítja az épületek, berendezések üzemképes állapotát, folyamatos karbantartását, tisztán tartását.      

3. Munkaköri leírások

Az intézményben foglalkoztatott dolgozók feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírások az SZMSZ mellékletét képezik. A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan.                      A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell. A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős az igazgató a szakmai feladatokat ellátók esetében a gazdasági igazgató helyettes a pénzügyi – gazdasági tevékenységet ellátó személyek esetében.

4. Az intézmény vezetése és a vezetők feladatai, feladatmegosztása

4.1. Intézményvezető (igazgató) feladatai:

· Az intézmény stratégiájának megfogalmazása, különös tekintettel a nevelési, oktatási intézmények és a fenntartó igényeire, elvárásaira, valamint a jogszabályokban és fenntartói döntésekben megfogalmazottakra

· Az intézmény éves munkatervének elkészítése, összeállítása a szervezeti egységek munkaterveinek összehangolása, a végrehajtáshoz szükséges feltételek kialakítása, a végrehajtás figyelemmel kisérése, szakmai elemzése, értékelése

· Az intézményegységek munkájának összehangolása, az egységes szolgáltató filozófia érvényesítése, az egyes szakterületekre vonatkozó fejlesztési koncepciók jóváhagyása

· Az intézmény szakmai-irányító fórumainak működtetése, az igazgatóhelyettesek, intézményegység vezetők munkájának koordinálása, ellenőrzése, értékelése

· Belső ellenőrzési rendszer kiépítése, működtetése

· A gazdálkodás megalapozásához - a gazdasági igazgatóhelyettessel egyeztetve -rövid és hosszú távú stratégiai tervek megfogalmazása, az éves költségvetés tételeinek szakmai megalapozása, a költségvetés elkészíttetése, részvétel a költségvetési egyeztetési tárgyalásokon

· A szakmai feladatokkal összhangban lévő humánerőforrás – gazdálkodás, a munkáltatói, fegyelmi jogkör gyakorlása

· Az intézmény együttműködési és egyéb szerződéseinek megkötése, kapcsolattartás és szakmai együttműködés irányító, és partner szervezetekkel.

Az igazgató döntés előkészítő munkájában épít a vezetőtársak javaslataira.

Az érdekvédelmi szervezetekkel – jogszabályban rögzítettek szerint - egyeztet.

4.2.
Igazgatóhelyettesek, intézményegység vezetők általános feladatai:

· az intézményegység munkájának irányítása a hatályos jogszabályok alapján, a szakszolgálati feladatellátásra vonatkozó fejlesztési koncepciók megfogalmazása

· az intézményegység éves munkatervének elkészítése, rendszeres felülvizsgálata

· az intézményegység munkatársai munkaköri leírásának elkészítése, a szakmai feladatok végrehajtásának ellenőrzése, értékelése

· az intézményegységben dolgozók munkarendjének kialakítása

· az éves munka értékelése, statisztikák, elemzések készítése

· a részfeladatok ellátásához szükséges megbízási szerződések előkészítése

· közreműködés az intézményegység dolgozóinak alkalmazásával, munkájuk értékelésével, jutalmazásukkal, esetleges felelősségre vonásukkal kapcsolatos munkáltatói feladatokban

· az intézményegység dokumentációjának, iratainak jogszabályban előirt módon történő kezelése

· javaslattétel az intézményegység beszerzéseire, karbantartási, javítási munkálatokra

· hatékony munkakapcsolat kialakítása más szakszolgálatokkal, az intézményegység tevékenységével összefüggő feladatokat ellátók intézményekkel, szervezetekkel
általános iskolai igazgatóhelyettes 

· átruházott hatáskörben az egyéni fejlesztésen alapuló pedagógiai programmal összefüggő ügyekben képviseli az iskolát,

· közvetlenül irányítja az  iskolai életmódra felkészítő csoportban és az általános iskolában a tanítás-tanulás, a szabadidős-, a közéleti-, a termelés-gazdálkodás tevékenységrend​szerekben folyó nevelő - oktató munkát, a munkaköri leírásában meghatározott módon és felelősséggel,

· szervezi és lebonyolítja az osztályozóvizsgákat,

· kapcsolatot tart a munkaközösség-vezetőkkel, pedagógusokkal, pedagógiai asszisztensekkel.

szakiskolai igazgatóhelyettes:

· átruházott hatáskörben, az alapfokú nevelés – oktatás 9-10. évfolyamaival, a modulrendszerű szakmai képzés elméleti - gyakorlati területével összefüggő ügyekben képviseli az iskolát,
· közvetlenül irányítja a szakmai elméleti és gyakorlati oktatást, szervezi a szakmai vizsgákat a munkaköri leírásban meghatározott módon és felelősséggel,
· felnőttoktatás keretében a vizsgákra fogadja a jelentkezéseket, szervezi, lebonyolítja a vizsgákat 

· kapcsolatot tart a szakmai munkaközösség-vezetőkkel pedagógusok​kal, szakoktatókkal, gyakorlatvezetőkkel.

Egységes Pedagógiai Szakszolgálat vezető igazgatóhelyettes:

· átruházott hatáskörben, a szakszolgálat területeivel összefüggő ügyekben képviseli az intézményt.
· közvetlenül irányítja, ellenőrzi a szakszolgálat valamennyi tevékenységi területén a tervezést, a fejlesztés folyamatait, az értékeléseket. 

· kapcsolatot tart a város és a megye szakszolgálati intézményeivel, valamint a város nevelési, oktatási intézményeivel.

Nevelési Tanácsadó vezető igazgatóhelyettes:

· átruházott hatáskörben, a tanácsadó területeivel összefüggő ügyekben képviseli az intézményt
· közvetlenül tervezi, szervezi, irányítja a tanácsadó szakmai tevékenységét

· nyítja a tanácsadó szakmai tevékenységét

gazdaságvezető, gazdasági igazgatóhelyettes feladatai:

· átruházott hatáskörben munkáltatói jogkört gyakorol az ügyvitel és a fizikai dolgozók felett a „hatásköri átruházás”-ban foglaltak szerint,
· közvetlenül irányítja az ügyviteli és a fizikai dolgozók munkáját a munkaköri leírásban meghatározott módon és felelősséggel,

· közvetlenül irányítja és ellenőrzi a munka- és tűzvédelmi feladatok ellátását.
Az iskola igazgatója hatásköréből átruházza 

· a gazdaságvezetőre

a munkáltatói jogkört az ügyviteli és a fizikai dolgozók felett a munkaviszony létesítése és megszüntetése kivételével, a fegyelmi ill. az anyagi felelősségre vonást pedig az igazgató előzetes hozzájárulásával;

képviseleti és rendelkezési jogkört a gazdálkodással, karbantartással, beszerzésekkel kapcsolatos ügyekben a munkaköri leírásban szereplő mértékig és formában;

a munka - és tűzvédelmi feladatok közvetlen irányítását és ellenőrzését.

· az általános- és szakiskolai, a szakszolgálat vezető, Nevelési Tanácsadó vezető, igazgatóhelyettesekre

képviseleti és rendelkezési jogot pedagógiai témákban, a napi működtetési feladatok megoldásában, egyebekben előzetes egyeztetés alapján.
Az igazgatóhelyettesek, intézményegység vezetők, feladat és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet részletes munkaköri leírásuk tartalmaz. 

5. Az intézmény munkáját segítő testületek, szervek, közösségek

Az intézmény vezetője a hatékony és a magas színvonalú szakmai munka, a racionális gazdálkodás követelményét figyelembe véve rendszeresen tájékozódik és tájékoztat a számára biztosított fórumokon.

5.1.
Az intézményi munka irányítását végző testületek:

· igazgatótanács,

· szakmai munkaközösségek,

Igazgatótanács

Tagjai:
intézményvezető, igazgatóhelyettesek, intézményegység vezetők, gazdasági vezető.

Az igazgató munkáját, az intézményegységek tevékenységének összehangolását segítő, döntés - előkészítő, véleményező, javaslattevő testület. Javaslatot tesz:

· az intézet szervezeti felépítésére, 

· az évenkénti létszámpolitikára, 

· az éves munkaterv fő célkitűzéseire,

· az intézmény dolgozóit érintő élet-és munkakörülményeket befolyásoló kérdésekben, fejlesztések, felújítások rangsorolására,

· az értékelési és jutalmazási alapelvekre.

Évente négy alkalommal, vagy valamelyik tag összehívására ülésezik.

Vezetői testületek:

· Oktatási terület: igazgató, általános iskolai és szakiskolai igazgatóhelyettesek

· Szakszolgálati terület: igazgató, intézményegység vezetők

A vezetői testületek véleményezik és értékelik:

· az intézményt érintő szervezeti és működési kérdéseket,

· az intézmény dolgozóit érintő élet- és munkakörülményeket befolyásoló kérdéseket, fejlesztések, felújítások rangsorolását,

· az intézmény működésével összefüggő terveket, szabályokat,

· mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezető vagy az igazgatótanács tagjai előterjesztenek.

Szakmai munkaközösség

Tagjai: 

· munkaközösség - vezető

· tanárgyfelelősök

· munkacsoport - vezetők

A szakmai munkaközösség a szakmai kommunikáció elsődleges színtere, ahol a munkaközösség – vezetők az egyes intézményi feladatok szakmai színvonalát, a működés hatékonyságát biztosító szakmai-módszertani feladatok ellátását koordinálják.

Az intézményi munka irányításának fórumai:

Igazgatótanács:

Az intézmény vezetője, vagy bármely tag összehívására szükség szerint, de évente legalább négy alkalommal – az éves munkatervben szereplő időpontokban.

Vezetőségi értekezlet:

Az intézmény vezetője szükség szerint, de havonta legalább egy alkalommal – az éves munkatervben szereplő időpontokban - vezetőségi értekezletet tart.

A vezetőségi értekezlet feladata:

· tájékozódás az egyes szervezeti egységek, szakmai közösségek munkájáról,

· az intézmény, valamint a szervezeti egységek, szakmai közösségek aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése.

· a szervezeti egységek munkájában tapasztalt hiányosságok feltárása és azok megszüntetésére intézkedések megfogalmazása,

· a szervezeti egység előtt álló feladatok megfogalmazása,

Minden második hónapban a vezetőségi értekezleten részt vesznek a munkaközösség vezetők is.

Szakmai munkaközösségi megbeszélések:

A szakmai munkaközösségek munkatervében rögzített időpontban, vagy a szakmai munkaközösség-vezetők összehívására ülésezik.

A munkaközösségi megbeszélések feladata:

· a munkaterv szerinti téma megbeszélése, munka elvégzése

· az eltelt időszak alatt végzett munkájának értékelése,

· a szervezeti egység munkáját, munkaközösségeit érintő javaslatok megtárgyalása.

Az intézmény további funkcionális szervezetei és fórumai:

Nevelőtestület

Tagjai: az intézmény valamennyi pedagógus és a pedagógiai munkát segítő főállású közalkalmazott dolgozója, gazdaságvezetője.

Jogaikat a Ktv. idevonatkozó rendelkezései szerint gyakorolják.

A nevelőtestület a Ktv.-ben meghatározott jogköréből a szakmai munkaközösségre átruházza

· a tantárgyfelosztás előtti,

· a pedagógusok külön megbízásainak elosztásával kapcsolatos, véleményezési jogkörét.

A szakmai munkaközösség az éves munkájáról szóló beszámoló során ad számot a nevelőtestületnek az átruházott hatáskörök gyakorlásáról.

Nevelőtestület munkaértekezlet:

Munkaértekezletet az egyes intézményegységek igazgató helyettes vezetői hívják össze, résztvevői az adott intézményegység dolgozói. A munkaértekezleten részt vesz (vehet) az intézmény vezetője is.

Az egyes intézményegységek havonta egy alkalommal – az éves munkatervben rögzített időpontokban – tartanak munkaértekezletet. Kivéve a Nevelési Tanácsadó és a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság heti rendszerességű esetmegbeszélő munkaértekezleteit.

A munkaértekezlet témái az eltelt időszak munkájának értékelése, részfeladatok megállapítása, aktualitások megbeszélése.

További nevelőtestületi értekezletek:

Tanévnyitó értekezlet

Félévi értekezlet

Év végi értekezlet

A nevelőtestületi értekezleteken az intézményvezető- az intézményegységeket vezető igazgatóhelyettesekkel kialakított munkamegosztás szerint:

· beszámol az intézmény eltelt időszak alatt végzett munkájáról,

· értékeli az intézmény programjának, munkatervének teljesítését,

· értékeli az intézményben dolgozók élet- és munkakörülményeinek alakulását,

· ismerteti a következő időszak feladatait.

Az értekezletek napirendjét az intézményvezető állítja össze.

Az értekezleten lehetőséget kell adni, hogy a dolgozók véleményüket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra választ kapjanak.

5.2.
Az intézmény munkáját segítő testületek, szervek, közösségek:

5.2.1. Dolgozói érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése együttműködik az intézményi dolgozók minden olyan törvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése támogatja, segíti az érdekképviseleti szervezetek működését.

Az intézmény vezetője a közalkalmazotti jogviszonyból származó jogok és kötelezettségek gyakorlásának, illetve teljesítésének módjáról, az ezzel kapcsolatos eljárás rendjéről, az érdekvédelmi szervezetek támogatásának mértékéről, a működési feltételek biztosításáról, jogszabályok idevonatkozó rendelkezései alapján megállapodást köt, ennek hiányában megállapodást köthet.

Az intézményi munkát irányító, valamint az intézményi munkát segítő közösségek üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni.

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:

· az ülés helyét, időpontját,

· a megjelentek nevét,

· a tárgyalt napirendi pontokat,

· a tanácskozás lényegét,

· a hozott döntéseket.

5.2.2. Az iskolai segítő szervezetek, közösségek

Szülői munkaközösség

Az intézményben az iskolai intézményegységben működő szülői közösség a Szülői Munkaközösség.

A szülői munkaközösség tagjai az osztályok SzM elnökei. Az intézményi szülői munkaközösség tagjai sorából vezetőséget választ, és munkaterv szerint végzi éves tevékenységét.

A szülői munkaközösség részére biztosított jogok

Véleményezési joga van

· a működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseiben,

· a házirend megállapításában,

· a szülőket anyagilag is érintő ügyekben,

· a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában,

· az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában.

Diákönkormányzat 

Az iskola diákönkormányzatának a nevelőtestület által jóváhagyott szervezeti és működési rendje az sz.m.sz. mellékletét képezi.

Az iskolai diákönkormányzat élén működési rendjében meghatározottak szerint választott iskolai diákbizottság áll.

A tanulóifjúságot az iskola vezetősége és a nevelőtestület előtt az iskolai diákbizottság képviseli (jogokat gyakorolja). A diákönkormányzat tevékenységét az iskolai diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja össze. A diákönkormányzat az említett pedagóguson keresztül is érvényesítheti jogait, és fordulhat az iskola vezetőségéhez.

Az iskolagyűlés az iskola tanulóinak legmagasabb tájékozódó- tájékoztató fóruma, amelyen valamennyi tanulóközösség részt vesz. Az iskolagyűlés nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. Az iskolagyűlés az igazgató által, illetve a diákönkormányzat működési rendjében meghatározottak szerint hívható össze.

Az igazgató szükség szerint tárgyalást folytat a diákönkormányzat vezetőjével.

Az igazgató szükség szerint tájékoztatást ad a tanulóifjúságnak az iskola helyzetéről.

Az iskola a diákbizottság üléseihez helyiséget biztosít. Biztosítja továbbá az éves költségvetés alapján a feladatai megvalósításához szükséges anyagi fedezetet.

5.3. A vezetők és a szervezeti egységek, ill. a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

Az igazgatóhelyettesek, az intézményegység vezetők, a szervezeti egységek operatív irányítói, a szakmai munkaközösség vezetők, a pedagógiai programban rögzített szakmai csoportok szakmai, módszertani tevékenységének segítői, a szakmai kommunikáció működésének felelős vezetői

A vezetővel való kapcsolattartás fórumai: az igazgatótanácsi, vezetőségi megbeszélések, valamint a folyamatos vezetői konzultációk.

A szervezeti egységek pedagógusaival, a pedagógiai munkát segítő alkalmazottakkal a munkaértekezleteken – a tanév munkatervében szabályozott időpontokban – történik az aktuális feladatok megbeszélése.

A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás fórumai: munkaértekezletek, nevelőtestületi és alkalmazotti értekezletek.

Az igazgatót akadályoztatása esetén az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörében, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével - teljes felelősséggel 

· általános iskolában az általános iskolai igazgatóhelyettes,

·  szakiskolában a szakiskolai igazgatóhelyettes helyettesíti. 

· szakszolgálatban az intézményegység vezetők

Az igazgató általános helyettese az általános iskola vezetője.

Az igazgató tartós távolléte esetén ő gyakorolja a kizárólagos jogköreként fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább 1 havi folyamatos távollét. Gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben az igazgató helyettesítését a gazdaságvezető látja el.

Valamely igazgatóhelyettes és az igazgató együttes akadályoztatása esetén a másik igazgatóhelyettes jogosult a helyettesítésre.

Az igazgató és valamennyi igazgatóhelyettes távolléte esetén az aktuálisan megbízott látja el a helyettesítést.

5.4. A vezetők és a szülői szervezet – Szülői Munkaközösség - közötti kapcsolattartás rendje

A szülői munkaközösséggel való együttműködés: a szülői munkaközösség iskolaszintű képviselőjével az iskola igazgatója, illetve a szülői közösség munkáját segítő megbízott tanár tart kapcsolatot.
Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői munkaközösségnek az SZ.M.SZ., vagy jogszabály véleményezési jogot biztosít, a véleményt az igazgató kéri meg az írásos anyagok átadásával.

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

Az intézmény szülői munkaközössége részére az iskola igazgatója alkalmanként tájékoztatást ad az intézmény munkájáról.

Az osztályok szülői munkaközösségeivel az osztályfőnökök tartanak kapcsolatot.

5.5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

A belső ellenőrzési rendszer átfogja az iskolai nevelő-oktató munka egészét.

Egyrészt biztosítja, hogy az ellenőrzés során felmerülő hibák feltárása időben történjen, másrészt fokozza a munka hatékonyságát.

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az iskola igazgatója felelős. Ezen túlmenően az intézmény minden felelős beosztású dolgozója felelős a maga területén.

Az ellenőrzéshez, mérésekhez ellenőrzési tervet készítenek, ezt ütemezik a pedagógiai program és az éves munkatervek szintjén.

Az ellenőrzésről értesítik az ellenőrzésre kerülő területek felelőseit, hogy azok a munkát előkészíthessék, segíthessék.

A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének megfelelően bejelentés nélkül is sor kerülhet ellenőrzésre.

Az iskola belső ellenőrzésekor az alábbi követelményeket kell figyelembe venni:

· segítse elő az iskola feladatkörében az oktatás, a szakképzés minél hatékonyabb működését,

· a tanórai ellenőrzések alapja a tantervi követelmények, és az egyéni fejlesztési tervek,

· legyen a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze,

· támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezze az intézmény működése során felmerülő megalapozatlan, vagy helytelennek minősülő intézkedéseket, tévedéseket, hibákat, hiányosságokat is, járuljon hozzá azok megelőzéséhez.

Az ellenőrzést végzők:

· az intézmény vezetője,

· az igazgatóhelyettesek,

· munkaközösség-vezetők,

· a gyermekvédelmi felelős.

A különféle felelősöknek a felelősi területükön ellenőrzési joguk van, egyben jelentési és beszámolási kötelezettségük is az igazgatóhelyettesek és az igazgató számára.

Az ellenőrzés területei:

· pedagógiai, szervezési, tanügy-igazgatási feladatok ellenőrzése,

· időszakos, állandó, kiemelt és speciális ellenőrzések,

· tanórákon, tanórákon kívüli foglalkozások, szakmai gyakorlatok, megbeszélések, írásos dokumentumok, tanulói produktumok, mérések,

· dokumentumok ellenőrzése

Formái:

· óraellenőrzés,

· foglalkozások ellenőrzése,

· gyakorlatok ellenőrzése,

· beszámoltatás,

· eredményvizsgálatok, felmérések,

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

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

5.6.
A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, a beszámolás rendje

A nevelőtestület a Ktv.-ben meghatározott jogköréből a szakmai munkaközösségre átruházza

· a tantárgyfelosztás előtti,

· a pedagógusok külön megbízásainak elosztásával kapcsolatos, véleményezési jogkörét.

· A szakmai munkaközösség az éves munkájáról szóló beszámoló során ad számot a nevelőtestületnek az átruházott hatáskörök gyakorlásáról.

6.
A tanulók felvételének, jutalmazásának és fegyelmezésének elvei és formái, hiányzásuk igazolása

6.1.
A tanulók felvétele

A tanulók felvétellel vagy átvétellel vállnak az iskola tanulóivá. A felvétel, illetve átvétel a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság illetve a Nevelési Tanácsadó véleménye alapján történhet, összhangban az iskola alapfeladatival. A szakiskolában felvételi eljárás keretében történik döntés a felvételről. A felvételről és átvételről az iskola igazgatója dönt.

A szakszolgálat tevékenységi területein a gyermekek, tanulók ugyancsak a szakértői bizottság szakvéleménye alapján kerülnek ellátásra.

6.2.
A tanuló jogai és kötelességei  

Az intézmény megteremti a feltételeit a közoktatási törvény által biztosított jogok érvényesítésének és a kötelezettségek teljesítésének. A tanulói jogok és kötelességek gyakorlásával, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabályokat a házirend tartalmazza.

6.3. A tanulmányokkal kapcsolatos vizsgakötelezettségek

Az intézményben lefolytatandó állami vizsgák lebonyolításának, értékelésének és ügyvitelének menetét az Országos Alapvizsga vizsgakövetelmények, valamint a vizsgaszabályzat határozzák meg. A szakmai vizsgára vonatkozó rendelkezéseket a szakképzési törvény állapítja meg. A helyi vizsgák időpontját az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A vizsgáztató bizottságokat az igazgató jelöli ki. A bizottság elnöke felelős a jegyzőkönyvek vezetéséért.  A vizsgák eredményét az osztályfőnök, illetve szakmai vizsgák esetén a vizsgabizottság mellett működő jegyző írja be az anyakönyvbe és a bizonyítványba. 

A záradékot az igazgató is aláírja.

6.4.
A tanulók jutalmazásának elvei

Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját képességeihez mérten kiemelkedően végzi, aki kitartó szorgalmat, vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít, illetve hozzájárul az iskola jó hírnevének megőrzéséhez, az iskola dicséretben részesíti, illetve jutalmazza. Az iskola ezen túlmenően jutalmazza azt a tanulót, aki:

· eredményes, kulturális tevékenységet folytat,

· kimagasló sportteljesítményt ér el, 

· a közösségi életben tartósan jó szervező és irányító tevékenységet végez,

· területi, országos versenyen helyezést ér el.

A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, a példamutatóan egységes helytállást tanúsító tanulói közösséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesíteni.

6.5.
A jutalmazás formái

Az iskolában elismerésként a következő írásos dicséretek adhatók:

· szaktanári                                          

· osztályfőnöki,

· igazgatói,

· nevelőtestületi

· DÖK dicséret


Az egész évben kiemelkedő munkát végzett tanulók, tantárgyi, szorgalmi és magatartási dicséretét a bizonyítványba kell bevezetni. Ezek a tanulók a tanév végén könyvvel és oklevéllel, emlékjelvénnyel jutalmazhatók. A jutalmak odaítéléséről - a pedagógusok és az osztályközösség javaslatának meghallgatása után - az osztályfőnök dönt.

Az a tanuló, akinek intézményi szinten is kiemelkedő a teljesítménye (tanulmányi és kulturális versenyek győztese), jutalmát a tanévzáró ünnepélyen az iskola közössége előtt nyilvánosan veszi át. A jutalmazásokat az intézmény faliújságján és az iskolarádióban ki kell hirdetni

A jutalmazás egyéb formái: iskolai közösség képviselete, juttatások igénybevétele, jutalom programokon való részvétel.

6.6. A fegyelmező intézkedések elvei és formái

A fegyelmező intézkedések alkalmazásánál a fokozatosság elve érvényesül. A tanulóval szemben a következő fegyelmező intézkedés hozható:

· szóbeli elmarasztalás:

· szaktanári

· osztályfőnöki

· igazgatói

· iskolagyűlés előtti

· írásbeli elmarasztalás:

· szaktanári

· osztályfőnöki

· igazgatói

· iskolagyűlés előtti

Valamennyi forma esetén a következő fokozatok alkalmazandók: figyelmeztetés, intő, rovó.

A jutalmazás és az elmarasztalás alkalmazásánál figyelembe kell venni iskolánk pedagógiai programjának azon alapelvét, amely a döntő hangsúlyt a pozitív megerősítés formáira helyezi.
6.7.
A tanulói hiányzás igazolása

A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való távolmaradását 1-, szakiskolában 2 héten belül az időtartamra vonatkozó szülői, vagy orvosi írással igazolni.

A szülő tanévenként három tanítási napról való távolmaradást igazolhat. A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérhet. Az engedély megadásáról tanévenként 3 napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló fejlődési ütemét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.

A tanuló tanítási óráról való késését és hiányzását a pedagógus az osztálynaplóba, az osztályfőnök pedig a tájékoztató füzetbe bejegyzi. A mulasztott órák heti, szakiskolában havi összesítését és igazolását az osztályfőnök végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök a gyermekvédelmi felelőssel együtt jár el, kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást.

7. Intézményi védő és óvó eljárások

Tűz- és bombariadó, valamint az épület azonnali elhagyását indokló rendkívüli esemény esetén egységes intézményi jelzés a szaggatott, rövid folyamatos csengőszó.

A szükséges cselekvési rendet valamennyi szervezeti egység közös folyósóján/ zsibongóban kell elhelyezni. A tanév első munkanapján gyakorlatot kell rendezni. Az illetékes hatóságok értesítése a felelős vezetők feladata.

Az intézmény vezetőinek, pedagógusainak, valamennyi alkalmazottnak a tanuló és gyermekbalesetek megelőzésében és baleset esetén a törvény által meghatározott feladatokat maradéktalanul be kell tartani.

A tanulók által nem, vagy csak felügyelet mellett használható eszközök, gépek jegyzéke a gyakorlati és tanműhelyben kifüggesztésre kerül.

A tanuló és gyermekbaleset esetében a jelentési kötelezettség szerinti eljárás rendjéért minden érintett felelős.

A baleset bekövetkezte után haladéktalanul köteles a tudomást szerző az intézmény vezetőjét és a munkavédelmi felelőst értesíteni, azoknak a szükséges intézkedést megtenni.

8. Térítési díj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések

Térítési díj befizetés a gazdasági előadónál ill. az ezzel megbízott személynél (szakiskolában iskolatitkárnál) egy összegben, készpénzben, kivéve a magánvizsgára jelentkezők vizsgadíját, amelyet - a vizsgát megelőzően- postai utalványon adnak fel az intézmény címére.

Étkezési térítési díj befizetése minden hónap 10. Napját követő hétfő, kedd. Ezen térítési díj a Gyermekélelmezési Intézet számlájára kerül befizetésre. Az étkezők által igénybe nem vett (lemondott) étkezések díja a következő havi befizetéskor kerül jóváírásra.

Diákigazolvány kiállítása esetén történő befizetés a vonatkozó rendeletek alapján történik

Az iskola működésével kapcsolatos egyéb befizetésekre (felesleges készlet értékesítése, ételhulladék eladása) számla alapján kerül sor.

Anyagi infrastruktúra magáncélú igénybevétele esetén (telefon, fénymásolás, Internet használat, eszközök kölcsönzése, terembérlet stb.) számla alapján.

Alaptevékenység működési bevételeiből keletkező szolgáltatási bevételek (a szakmai gyakorlati tevékenységből) esetenként számla alapján, készpénzzel vagy átutalással, a számla kiállítását követően

9. Szociális támogatás megállapításának és felosztásának elvei

Szociális támogatásnak minősül az étkezési térítési díj -, valamint a tankönyv-támogatási kedvezmények. Mértékükről, az önkormányzati rendeletek, az osztályfőnökök, a gyermek-és ifjúságvédelmi felelős véleménye, javaslata alapján az iskola igazgatója dönt.

10. Az iskolai hagyományok ápolása

10.1.
A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai

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

10.2
Az iskola hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei:

Nemzeti ünnepek, Karácsony

10.3.    Az iskolaszintű versenyek és szórakoztató rendezvények:

Ki mit tud, Farsang, Egészségügyi vetélkedő, Gyermeknap, Sport nap, KRESZ-vetélkedő vers- és prózamondó verseny, népdaléneklési verseny

Az iskola tanévenként 4 alkalommal iskolaújságot jelentet meg, és az iskola rendszeresen iskolarádiót működtet, melynek működési rendje a tanév munkarendjében kerül meghatározásra.

10.4.
A hagyományápolás külsőségei

Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete:


lányok: 
fehér blúz, sötét alj.


fiúk:
fehér ing, sötét nadrág.

Az iskola hagyományos sportfelszerelése


lányok:
tornadressz, tornacipő fehér zokni.


fiúk:
rövidnadrág, tornacipő fehér trikó, fehér zokni.

IV. fejezet: az intézmény működésének főbb szabályai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

1.1.
A közalkalmazotti  jogviszony, a munkavégzésre irányuló egyéb jogszabály létrejötte:    

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerződésben, vagy 

határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen 

munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű illetménnyel foglalkoztatja.                                                                                                                                                                                            

Az intézmény megbízási szerződést köthet saját dolgozójával munkakörén kívül eső feladatra, határozott időre, átmeneti időszakra.

Az intézmény feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat 

külsős személyeket.
1.2.
Az intézménnyel közalkalmazotti (köztisztviselői) jogviszonyban álló dolgozók díjazása

1.2.1. Rendszeres személyi juttatások 

A rendszeres személyi juttatások körébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illetménykiegészítése, illetménypótléka és mindazon juttatások, amelyek rendszeresen ismétlődve kerülnek kifizetésre. 

A közalkalmazottat illetményének megállapítása érdekében fizetési osztályba és fizetési fokozatba kell besorolni.

A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat munkaszerződésben, vagy kinevezési okiratban kell rögzíteni. 

A közalkalmazott a betöltött munkakör függvényében illetménypótlékra jogosult.

Az illetménypótlék mértékét az illetményalap százalékában kell meghatározni.

A személyi juttatások részletes szabályait a Kollektív Szerződés tartalmazza.

1.3. Továbbképzés

Az intézmény a tanulásban, továbbképzésben azokat a dolgozókat támogatja, akiknek munkakörük betöltéséhez nélkülözhetetlen a képzés által nyújtott képesítés megszerzése.

A továbbképzés szabályai:

Mindenki köteles írásban kérni továbbtanulását akár diploma megszerzéséről, akár továbbképzésről van szó.

Felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok idején köteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

Köteles leadni a továbbtanuló dolgozó a konzultációs időpontokat.

Az intézmény a tandíjfizetésre, és a tanulmányokkal összefüggő egyéb költségek

 finanszírozásra vonatkozó intézményi rendelkezéseket a Kollektív Szerződésben határozza 

meg.

A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló összeg, a 

továbbképzési díjak és a jelentkezők száma alapján évente kell felülvizsgálni.

A továbbképzésben résztvevő személlyel tanulmányi szerződést kell kötni.

1.4. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők:

· a dolgozók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

· a tanulók, az ellátottak személyiségi jogaihoz fűződő adatok,

· a dolgozók, a tanulók, az ellátottak egészségi állapotára vonatkozó adatok,

· a riasztó kódjai

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap.

1.5.
Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

· Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.
· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.
· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.
· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.
· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.
· Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat csak az intézményvezető engedélyével adható.
2. A működés rendje

2.1. Az intézmény nyitva tartásának rendje.

Általános Iskola: 7.30-16.30 Porta ügyelet: 7 - 19 óráig.

Speciális Szakiskola: 6.45-16.30

A hivatalos nyitva tartási időn túli nyitvatartási igényt 3 nappal a tervezett program előtt a gazdaságvezetőnek kell bejelenteni.

2.2. A tanítási (foglalkozási) órák, gyakorlatok, óraközi szünetek rendje, időtartama

· Iskolai intézményegységben

Az oktatás és a nevelés a tantárgyfelosztással összhangban lévő heti órarend alapján történik pedagógus vezetésével, a kijelölt termekben. 

A tanítás az általános iskolában és a szakiskolában a közismereti és a szakmai elméleti oktatás esetében reggel 8 órakor kezdődik, a tanulók 7.30 és 7.50 között érkezhetnek az iskolába. A gyakorlati oktatásra 6.30 és 6.45 között érkezhetnek és a szakmai gyakorlati oktatás minden gyakorlati helyszínen, leghamarabb 7.00 órakor kezdődhet.

A tanórán kívül foglalkozások csak a kötelező tanítási (foglalkozási) órák megtartása után szervezhetők. Egységes kezdési ideje 14 óra.

A tanítási órák időtartama 45 perc, kivéve a szakiskolában a 6. és 10. órát, melyek 40 percesek. 

Az óvodában és az autista csoportokban a foglalkozások, illetve a tanítási órák időtartama eltérő, maximálisan igazodik a foglalkoztatottak egyéni szükségleteihez, terhelhetőségéhez. 

A kötelező tanítási órák délelőtt vannak, azokat legkésőbb 15 óráig be kell fejezni, kivéve a délutáni tanítási rendben folyó szakmai elméleti órákat. Rendkívül indokolt esetben az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el. 

Az óraközi szünetek időtartama: 10, illetve 20 perc, a házirendben feltüntetett csengetési rend szerint. Az óraközi szünetet a kijelölt étkezési időn kívül a tanulók lehetőség szerint az udvaron töltik, vigyázva saját és társaik testi épségére. Az óraközi szünet rendjét beosztott pedagógusok, pedagógiai asszisztensek és diákok felügyelik. Az ügyeletes nevelők kötelesek a tanulók tartózkodási helyét aktuálisan kihirdetni. Az óraközi szünet ideje nem rövidíthető, legkisebb időtartam 10 perc, kivéve a délelőtti 5.-6. és a 9-10. óra közötti szünetet.

A Speciális Szakiskolában a szakmai gyakorlati oktatás időtartama a szakképzés típusához, illetve a mindenkori törvényi előírásokhoz igazodik hatvanperces foglakozásokkal, a tízórai és az ebédszünet figyelembevételével 7.00 – 13.00-ig tart, amennyiben az oktatás iskolai tanműhelyben, illetve külső gyakorlati munkahelyen történik. Amennyiben nem az iskola településén van a gyakorlati munkahely úgy a Békéscsaba és a gyakorlati munkahely közti közlekedés idejét a gyakorlati oktatás időtartamába be kell számítani.

A bemutató órák és foglalkozások, nyílt napok tartásának rendjét és idejét - a munkaközösség-vezetők javaslata alapján - munkaterv rögzíti.

2.3. 
A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje

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

Az intézményben tanórán kívüli szervezett foglalkozások a szabadidő-, a termelés-gazdálkodás-, a közélet tevékenységrendszer területein szerveződnek: szakkörök, klubok, kulturális- és sport rendezvények, versenyek, tanulást segítő kiegészítő tevékenységek. A fenti foglalkozások helyét és időtartamát az igazgatóhelyettesek rögzítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A szabadidős és termelés-gazdálkodás tevékenységek keretében készülő termékek értékesítése iskolai keretek között történhet, saját tevékenységi kör gazdálkodásával.

A mindennapi testedzés biztosított a tanórai testi nevelés, az iskolai sport tevékenységek keretében, a tanulók szabadidős foglalkozásain, valamint a tanórai szünetekben lehetőleg szabadban. 

A napközi ellátás igénybevételére vonatkozó szülői kérelmeket az igazgató bírálja el az osztályfőnökökkel történő egyeztetéssel. Az elbírálásánál figyelembe kell venni a gyermek, a tanuló otthoni szocio-kultúrális körülményeit, lehetőség szerint valamennyi kérelmet benyújtó számára biztosítani kell a napközis ellátást.

Kizáró ok súlyos magatartási vétség, szakember által igazolt veszélyeztető magatartás.

2.4. A szakszolgálati intézményegységek működési rendje

2.4.1. Egységes Pedagógiai Szakszolgálat:

A tevékenységébe tartozó területeken a foglalkozások időtartamát, a működés rendjét az ellátás, fejlesztés formája és tartalma határozza meg.

Az egyes területeken az ellátottakat érintő beosztásokat év elején a szakembereknek el kell készíteni arról az illetékes intézményeket és a szülőket értesíteni szükséges.

Tevékenységterületek szerinti munkarend:

Városi Logopédia:

Szűrési, vizsgálati időpontok: 

· logopédiai osztályba szűrés:

· óvodák értesítése: október

· vizsgálatok: január

· szülők, intézmények értesítése: március

· beszédhibások óvodai szűrése: május

· iskolások dyslexia szűrése: június

A logopédiai kezelés szükségességéről a gyermekek szüleit a szűrést követően az oktatási intézményen keresztül értesítik a logopédusok.

A logopédiai kezelés időpontját a szülőkkel külön behívón közlik, melyet minden esetben a szülőkkel történő egyeztetéssel alakítják ki.

A logopédusok munkaidő beosztása az év elején órarendben kerül rögzítésre.

Korai fejlesztés, gyógypedagógiai tanácsadás:

A szakértői vélemények megérkezése után a szülők behívása írásban történik. A kezelés egyeztetett időpont és helyszín szerint folyik.

A fejlesztést végző szakemberek munkaidő beosztása az év elején órarendben kerül rögzítésre.

Gyógytestnevelés: 

Szűrés, beiratkozás: szeptember

A gyógytestnevelés órák helyszíne a minden tanév elején az oktatási intézményekkel egyeztetett tornatermek, uszodák.

A tanulókkal az időpont és a helyszín egyeztetése a beiratkozáskor történik.

Az órákon való tanulói részvételt naplóban kell vezetni. A hiányzásokról, az érdemjegyekről az iskolák értesítést kapnak.

A gyógytestnevelők munkaidő beosztása az év elején órarendben kerül rögzítésre.

Konduktív pedagógia:

A szakértői vélemények alapján az ellátás integrált formában a fenntartó által kijelölt oktatási intézményben történik, a szokásos beiratkozási rend szerint.

Az ellátásban résztvevő pedagógusok és pedagógiai munkát segítő alkalmazottak munkarendje az integráló intézményben kialakított munkarend szerint történik.

Utazó gyógypedagógus hálózat:

A rehabilitációs órák időtartama az oktatási intézményekkel egyeztetett időpontban és helyszínen történik, az év elején kialakított órarend szerint.

Az utazó gyógypedagógus a rehabilitációs órák megtartásának helyszínén körültekintően gondoskodik a foglalkozás órarend szerinti kezdéséről, megtartásáról: 

· a gyermekeknek, tanulóknak a foglalkozás helyszínére történő érkezéséről

· a foglalkozás befejezése után a tanuló további elfoglaltságának való helyszínre jutásáról.

2.4.2. Nevelési Tanácsadó

A Nevelési Tanácsadó munkanapokon naponta 8 órától 16 óráig folyamatosan működik.

Éves munkarendje az iskolai tanév rendjéhez igazodik, de a tanítási szünetek, és a nyári szünidő alatt ügyeleti rendszerben biztosítja a szakellátás igénybevételének lehetőségét, melyről a sajtó útján és kifüggesztéssel értesíti a lakosságot.

A munkatársak heti 19 kötelező órájukat egyéni órabeosztás szerint teljesítik.

A vizsgálatok szervezése

· A beérkezett vizsgálati kérelmeket az adminisztrátor sorszámmal látja el és bevezeti a nyilvántartó könyvbe.

· A vizsgálati kérelmeket, az esetelosztás alkalmával az intézményegység vezető osztja el a munkatársak között, mérlegelve a kérelem jellegét és a munkatárs beosztását.

· A munkatárs az átvett kérelemmel kapcsolatban kijelöli a vizsgálat időpontját és intézkedik a szülő értesítéséről. Vizsgálati időpontot lehetőleg a beérkezéstől számított 30 napon belül kell biztosítani.

· A vizsgálat esetenként több alkalmat is igénybe vehet. Az esetet vezető munkatárs dönt - szükség esetén munkatársai véleményét kikérve - a vizsgálati eljárásokról és az igénybe veendő kiegészítő vizsgálatokról.

· A vizsgálatok lezárása után haladéktalanul elkészíti a szakvéleményt és a vizsgálati dokumentációval együtt, gondoskodik annak iktatásáról.

· A szakvéleményeket a vizsgálat befejezését követő 15 napon belül el kell készíteni.

· Amennyiben a vizsgálatok a kérelem beérkezést követő 30 napon belül nem fejeződnek be, a beküldő intézményt a vizsgálatok folyamatban létéről értesíteni kell.

A terápiák szervezése

· A terápiás csoportok indítása, egyéni terápiára való beosztás az intézményegység vezető irányításával történik 

· A terápiás órák számát előre, tanév eleji induláskor tervezik meg. A tervezés alapját  képezik:


      a folyamatban lévő terápiás esetek,

                  az előző évi tapasztalati adatok

A meghatározott terápiás órák számától való eltérést, a vizsgálati és a terápiás órák arányainak megváltoztatása, az intézményegység vezető döntési jogköre.

· A terápiás foglalkozásokról kimaradtak helyére lehetőség szerint vehető fel új gyermek. 

· Terápia bármely időpontban kezdhető.

· A felhívás ellenére is rendszertelenül járó gyermekek a foglalkozásokról kizárhatók.

· A munkatárs vizsgálati és terápiás tevékenységéről munkanaplót vezet és terápiás tervezetet készít.

Az intézmény létesítményeinek használati rendje

· A Nevelési Tanácsadó helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően, az állagmegóvás szem előtt tartásával kell használni.

· A vizsgálók, a torna szoba beosztási rendjét az éves munkaterv, valamint az azt használó pedagógus órarendje határozza meg.

· Az intézmény folyosója egyben várószoba is. A gyermekek számára kialakított játszósarok rendjét folyamatosan ellenőrizni kell. A dekorálásról a munkatársak közösen gondoskodnak.

2.4.3. Pedagógiai szakmai szolgáltatás

A pedagógiai szakmai szolgáltatás igénybevétele az intézményvezetővel történő egyeztetéssel valósulhat meg.

A szolgáltatások ellátásának általános szabályai:

· a megrendelt szolgáltatás ellátásával összefüggő feladatokat az intézményvezető megbízása alapján végzik az intézmény munkatársai

· a feladatvégzésről összegző jelentést kell készíteni, mely tartalmazza a feladat típusát, a feladatellátás módját, módszerét, a ráfordított munkaórát

· amennyiben egy szolgáltatás ellátása több szervezeti egység együttműködését igényli, az együttműködés tartalmát, módját az érdekelt szervezeti egységek vezetői közösen koordinálják. Amennyiben egy szolgáltatás jellege megkívánja (hosszabb időtartamot igénybevevő, átfogó feladat) a szolgáltatás megfelelő színvonalú ellátása érdekében, a munkafolyamatok összehangolása érdekében projektet kell létrehozni. Ebben kell rögzíteni a feladat szakmai leírását, a részfeladatokat, határidőket.

2.5.A közalkalmazottak munkarendje

A közalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának egyes szabályait az intézmény kollektív szerződése tartalmazza, összhangban az 1992. évi XXII. törvénnyel (Munka Törvénykönyve), valamint az 1992. évi XXXIII. törvénnyel (A közalkalmazottak jogállásáról).

2.5.1.
A pedagógusok munkarendje

A pedagógusok jogait és kötelességeit a közoktatási törvény 19. §-a rögzíti. A pedagógus munkakörbe tartozó feladatok leírását a túlórák és megbízások pénzügyi vonzata miatt a kollektív szerződés tartalmazza.

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgatóhelyettesek állapítják meg az intézmény tanórarendjének (foglalkozási rendjének) függvényében. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell figyelembe venni.

Az intézményvezetőség tagjai a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni.  Ezt az időt a tanóra, a foglalkozás, a program előkészítésével köteles eltölteni, ezzel biztosítva azok zavartalan, időben történő elkezdését.

A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradás esetén, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 30 percig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyetteseinek, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának kezdetekor az ütemezett tanítási programját, egyéni fejlesztési tervét, foglalkozási tervét a helyettesítésről gondoskodó vezetőhöz eljuttatni, hogy akadályoztatása kezdetekor a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanítási program, egyéni fejlesztési tervek szerinti előrehaladást, a foglalkozási tervek szerinti fejlesztést.

A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - a nevelő - oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség vezetők javaslatainak meghallgatása után. A megbízások alapelvei: a rátermettség, a szaktudás, az egyenletes terhelés.

2.5.2. A nevelő- oktató munkát közvetlenül segítő és más közalkalmazottak munkarendje

A heti munkaidő 40 óra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidőt és a pihenőidőt (ebédidő) tartalmazza a következő:

	- hétfőtől péntekig
	...8...órától  ......16...óráig


A hivatalos munkarendtől eltérő, külön beosztás szerint dolgoznak:

takarítók,
karbantartók,
portás,
gondnokok,
ételkiosztók
Az intézményben a nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét a jogszabályok betartásával az igazgató állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében. 

A törvényes munkaidő és pihenő idő figyelembevételével az igazgatóhelyettesek tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a közalkalmazottak szabadságának kiadására.

A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét a munkaköri leírások tartalmazzák

2.5.3.
A tanulók munkarendje

Az intézményi rendszabályok - házirend, órarend, foglalkozási rend - tartalmazzák a tanulók jogait és kötelességeit, valamint a tanulók belső munkarendjének részletes szabályozását. A házirend betartása a tanulók számára kötelező. Erre elsősorban minden tanuló saját maga, másodsorban a pedagógusok és más alkalmazottak ügyelnek. A házirendet - az intézmény vezetőjének előterjesztésére - a nevelőtestület fogadja el, a törvényben meghatározott személyek, testületek egyetértésével.

A tanulók munkarendjét tartalmazó házirend az SZ.M.SZ. mellékleteiben található. A házirendnek tartalmazni kell azokat a szabályokat, amelyek a gyermekek, tanulók egészségének, testi épségének biztosítását szolgálják és megfelelnek az alapvető védő-óvó előírásoknak.

A házirend ismertetése, folyamatos megerősítése az óvó-védő előírásoknak a tanév első munkanapján történő megismertetése, megbeszélése az osztályfőnökök kiemelt feladata. Ennek dokumentálása az osztálynaplóban történik.

2.5.4. Az intézményi könyvtár működését, használatát e szabályzat mellékletét képező könyvtár működési szabályzat tartalmazza

2.5.5. Az iskola létesítményeinek, helyiségeinek használati rendje, a tanári ügyelet

Az iskolaépületet címtáblával, nemzeti zászlóval, az osztálytermeket és szaktermeket a Magyar Köztársaság címerével kell ellátni.

Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős:

· a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért,

· az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

· az energia felhasználással való takarékoskodásért,

· a tűz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért

A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak felnőtt felügyelettel használhatják.

Tanári ügyeletet az általános iskolában és a szakiskolában kell biztosítani: 7.30-8.00-ig  és tanítási órák közötti szünetekben.

A tanórán kívüli foglalkozások ideje alatt feladatot ellátó valamennyi pedagógus és pedagógiai asszisztens a teljes időszakban felelős a gyermekek felügyeletéért.

Az általános iskolában a tanítás utáni lépcsőzetes eltávozás figyelembevételével kell az ügyeletet biztosítani.

A tanári ügyeleti beosztást a tanév elején egy tanévre szólóan az igazgató helyettesek készítik el. Az ügyeleti időpontokban az intézmény tanulóinak felügyeletéért, biztonságáért, a szabályokhoz igazodó magatartásáért az ügyeletes nevelők felelnek.

Az ügyeletet a pedagógusok és a pedagógiai asszisztensek a teljes munkaidejük részeként végzik.

Az iskola nyitvatartási idején túli, ill. a porta ügyelet letelte utáni időben az iskolában való tartózkodáshoz az igazgató engedélye szükséges. Ezen esetekben a gazdaság vezető gondoskodik az épületek zárásáráról.

Szorgalmi időn túli hivatalos ügyintézésre a fenntartó ill. az iskola igazgatója által kijelölt ügyeleti napokon van lehetőség.

Szülők hivatalos ügyintézésének ideje 8-9-óra. Gyermekeik kisérése céljából 7.30-7.50-ig tartózkodhatnak az iskola épületében.

A pedagógiai szakszolgáltatást igénybe vevők a várószobában, ill. az általános iskola épületében az aulában várhatják gyermekeiket, akiket a foglalkozást vezető pedagógus visszakísér a várakozó szülőhöz. Az iskolával jogviszonyban nem álló személyek mindenkor a portás intézkedése alapján léphetnek be az általános iskola épületébe. A portás köteles biztosítani, hogy a látogató a keresett személlyel egyeztetés alapján haladéktalanul vegye fel a kapcsolatot, ill. a találkozásig a porta előterében várakozhat. A szakiskolában az ügyeletes tanuló gondoskodik a látogató útbaigazításáról.

Az intézmény épületeiben bérbeadással, vagy kérésre biztosított helyiség használata esetén a gondnok/portás gondoskodik a tartózkodási helyen kívüli épületrészek szeparálásáról (bezárással, paravánnal történő elválasztással). 

2.5.6. Vezetők benntartózkodási rendje.

Az intézmény igazgatójának rendszeres tartózkodási helye az általános iskola épülete.

Az iskola nyitvatartási idejére a vezetői ügyeleti beosztás – mely biztosítja a teljes nyitva 

tartás idejére a vezetői jelenlétet - a tanév elején kerül elkészítésre és a tanév 

munkatervében kerül elhelyezésre. 

2.5.7. Szabadság 

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett tervet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezető jogosult, egyéb esetekben a közvetlen munkahelyi vezető.

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak (köztisztviselők) jogállásáról szóló, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. 

A dolgozókat megillető és kivett  szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

Az intézményben a szabadság nyilvántartás vezetéséért az iskolatitkár felelős.

2.5.8. A helyettesítés rendje

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az intézmény vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység vezetőjének feladata.

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni.

2.5.9. Munkakörök átadása

Az intézmény vezető állású dolgozói, valamint az intézményvezető által kijelölt dolgozók munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:
· az átadás-átvétel időpontját,

· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,

· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

· az átadásra kerülő eszközöket,

· az átadó és átvevő észrevételeit,

· a jelenlévők aláírását.

Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően  legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni.

A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes vezető gondoskodik.

3. Egyéb szabályok 

3.1.Telefonhasználat

Az intézményben lévő telefonokat magáncélra csak térítés ellenében lehet használni, az erre rendszeresített nyilvántartás alapján, havonta egy alkalommal utólagos befizetéssel.

Az ellenőrzés szúrópróbaszerűen történik, részletes számla lekérésével. Az ellenőrzésért felelős: a gazdaságvezető

3.2. Fénymásolás

Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása térítésmentesen történhet.

Minden egyéb esetben a fénymásolásért térítési díjat kell fizetni, melynek összegét minden tanév elején aktualizáljuk. A megállapított térítési havi összesítéssel, egy alkalommal utólag történik.

3.3. Dokumentumok kiadásának szabályai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabályzatok, stb.) kiadása csak az intézményvezető engedélyével történhet.

3.4. Kártérítési kötelezettség

A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 

Szándékos károkozás esetén a közalkalmazott a teljes kárt köteles megtéríteni.

A közalkalmazott vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vette át

A pénztárost, raktárkezelőket, egyéb pénzkezelőket e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz vagy árukészlet tekintetében. (leltárhiány) 

Leltárhiánynak minősül a kezelésre szabályszerűen átadott és átvett anyagban, áruban ismeretlen okból keletkezett, természetes mennyiségi csökkenés és a kezeléssel járó veszteség mértékét meghaladó hiány. A leltárhiányért a leltárfelelősségi megállapodást kötött közalkalmazott vétkességére tekintet nélkül felelősséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. 

Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Kjt, Ktv. valamint a Munka Törvénykönyve 172-173.§-a az irányadó.

A kártérítésre vonatkozórészletes szabályokat a Kollektív szerződésben tartalmazza.

3.5. Anyagi felelősség

Az intézmény a dolgozó ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán bekövetkezett kárért vétkességre tekintet nélkül felel, ha a kár a dolgozó munkahelyén vagy más megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. írógép, számítógép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.

4. Az intézmény belső és külső kapcsolattartásának rendje

4.1.
A belső kapcsolattartás

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek egymással szoros kapcsolatot tartanak.

Az együttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik másik szervezeti egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van.

A belső kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekezletek, fórumok, stb.

A rendszeres és konkrét időpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

4.2.
A külső kapcsolattartás

Az iskolát a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli. Az igazgatóhelyettesek a vezetői feladatmegosztás szerint tartanak kapcsolatot a külső szervekkel.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

· a fenntartóval;

· pedagógiai szakszolgálatokkal;

· az iskolát támogató alapítvány kuratóriumával;

· a pedagógiai szakszolgálattal összefüggő kérdésekben a város óvodáival, általános iskoláival;

· a megye speciális nevelést-oktatást ellátó intézményeivel;

· a szakképzésben résztvevő gazdálkodó szervezetekkel;

· a kollégiumokkal.

· a tevékenységeinkhez kapcsolódó egyéb civil szervezetekkel

A külső kapcsolatok rendszerét részletesen a nevelési, pedagógiai program tartalmazza. 

A gyermekjóléti szolgálattal a közvetlen kapcsolatot a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős tartja, a törvény által előírt és valamennyi a gyermek érdekeit szolgáló esetekben. 

Az egészségügyi felügyelet és ellátás az iskolavédőnő feladatellátásával valósul meg. A városi iskolavédőnői hálózat ellátási rendje szerint intézményünkben heti 2 napot töltve biztosítja a prevenciós szemléletű egészségügyi ellátást.

Tartja a kapcsolatot az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval, kötelessége a kapcsolat keretén belül a törvény által előírt szűrővizsgálatok megszervezése, lebonyolítása.

4.2.1. Szülői értekezletek, fogadóórák

Az intézmény az év során szóbeli tájékoztatást tart a szülőknek szülői értekezlet és szülői fogadóóra keretében.

Amennyiben a szülő ezen időpontokon túl is tájékozódni szeretne, telefonon vagy írásban időpontot egyeztethet. 

Az osztályok szülői közössége számára a szülői értekezletet az osztályfőnök tartja. A szülők a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi értekezleten kapnak tájékoztatást. A leendő első évfolyamosok szüleit a felvételi értesítőn tájékoztatja az iskola a tanév kezdetét megelőző első szülői értekezletről - a beiratkozott tanulók iskolakezdésének zavartalansága érdekében. Az új osztályközösségek szeptemberi szülői értekezletén az osztályfőnök bemutatja az osztályban tanító valamennyi pedagógust. Az iskola tanévenként négy szülői értekezletet tart. Rendkívüli szülői értekezletet az osztályfőnök és a szülői munkaközösség elnöke hívhat össze - a felmerülő problémák megoldására. A szülői értekezletek formáját az iskola pedagógiai programja rögzíti.

4.2.2. Együttműködés szakmai szervezetekkel, társintézményekkel

A helyi és országos társintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szükség szerint segíteni kell egymás munkáját.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a különböző szakmai szervezetekkel.

4.2.3. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága

A pedagógiai Programot, az SZMSZ-t, a házirendet az iskola honlapján, nyomtatott formában, az iskola könyvtárában és az iskola nevelőtestületi szobában kell elhelyezni, hogy minden partner számára hozzáférhető legyen.

Az éves dokumentumok: munkaterv, beszámolók, költségvetés az intézmény irattárában kerül elhelyezésre. Ezen dokumentumok, aktuálisan a nevelőtestületi szobák információs tábláira is kikerülnek. A dokumentumokkal kapcsolatos további tájékoztatás, az iskola belső és külső partnerei részéről érkezett kérések esetében, az igazgató joga és kötelessége.

5. Az intézmény ügyiratkezelése

Az intézményben az ügyiratok kezelése központosított (osztott, vegyes) rendszerben történik.

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az intézmény vezetője felelős.

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.
6. A kiadmányozás rendje

Az intézményben a kiadmányozás rendjét az intézményvezető szabályozza.

A kiadmányozás rendjének szabályait az SZMSZ 7. számú melléklete tartalmazza.

7. Bélyegzők használata, kezelése

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent. 

Az intézményben cégbélyegző használatára a következők jogosultak:

intézményvezető,
intézményvezető helyettesek,
gazdasági vezető,
Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást 

kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, 

melyet az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol.

A nyilvántartás vezetéséért: a gazdaságvezető felelős.

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. 

8. Az intézmény gazdálkodásának rendje

Az intézmény gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, az intézmény kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, hatáskörök szabályozása - a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetőjének feladata.

A gazdálkodási feladatokat az Ügyrendben meghatározott módon kell végezni.

Az intézményben a gazdálkodás szabályozottságát, a jogszabályok érvényesülését az I. fejezet 2.3. pontjában felsorolt belső szabályzatok határozzák meg részletesen.

Az intézmény dolgozóinak a gazdálkodás rendjéhez igazodóan az alábbi szabályok betartása kötelező:

vásárlás csak az igazgató, vagy az igazgatóhelyettesek engedélyével hajtható végre,

előleggel történő vásárlás és más egyéb módon keletkező költségek számlával történő elszámolásának határideje 8 nap, ettől eltérő elszámolási rendet a gazdaságvezető engedélyezhet,

pályázatírás esetén minden esetben, valamennyi intézményegységben - a szakmai és a gazdasági vonzatú tartalmakat egyaránt - előzetesen az igazgatóval kell egyeztetni.

A kész pályázatot a beadási határidő előtt legalább 3 nappal kell végső jóváhagyásra az igazgatónak benyújtani. A pályázatot író dolgozó köteles az elszámolási határidő előtt 2 héttel a szükséges dokumentumokat a gazdaságvezetőnek átadni, illetve az elszámolás módjáról, annak tartalmi kérdéseiről vele konzultálni.

9.  Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati, hasznosítási rendje 

Az intézmény épületét címtáblával, zászlóval kell ellátni.

Az intézmény saját bevételének növelése érdekében – ha az nem sérti az alapfeladatok ellátását – szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadás szabályait a Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésnek szabályzata tartalmazza.

10. Az intézményben végezhető reklámtevékenység 

Az iskolában reklámtevékenységre csak a gyermekeknek, tanulóknak szóló az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti -, illetve kulturális tevékenységgel összefüggésben a gazdaságvezetővel történő egyeztetés után az igazgató engedélyével kerülhet sor.

Nem lehet olyan reklámot, reklámhordozót kitenni, amely személyiségi, erkölcsi jogokat veszélyeztet. Tilos közzétenni olyan reklámot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erőszakra, a személyes vagy a közbiztonság megsértésére, a környezet, a természet károsítására ösztönözne.

11. Belső ellenőrzés

Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az intézmény vezetője a felelős.

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó

szakmai tevékenységgel összefüggő és a

gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat.

A szakmai ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek. Az ellenőrzési terv az intézményi munkaterv melléklete.

Az ellenőrzési tervnek tartalmaznia kell:

· az ellenőrzés formáját,

· az ellenőrzési területeket,

· az ellenőrzés főbb szempontjait,

· az ellenőrzött időszak meghatározását,

· az ellenőrzést végző(k) megnevezését,

· az ellenőrzés befejezésének időpontját,

· az ellenőrzés tapasztalatai értékelésének időpontját és módját.

A belső ellenőrzést a Belső ellenőrzési kézikönyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.
Az intézmény vezetője a gazdálkodás folyamatára és sajátosságaira tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzést.

Az ellenőrzések tapasztalatait az intézményvezető folyamatosan értékeli és azok alapján a szükséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az intézményvezető köteles elkészíteni az intézmény ellenőrzési nyomvonalát, amely a szervezet tervezési, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges illetve táblázatba foglalt és folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

Az ellenőrzési nyomvonalat a belső ellenőrzési kézikönyv tartalmazza.

Az ellenőrzések tapasztalatairól, eredményéről az érintetteket, a vizsgált terület vezetőit, valamint dolgozói értekezleten az intézmény dolgozóit az intézmény vezetője tájékoztatja.

12. Kockázatkezelés
Az intézmény vezetője köteles a kockázati tényezők figyelembevételével kockázatelemzést végezni, és kockázatkezelési rendszert működtetni.

A kockázatelemzés során fel kell mérni és meg kell állapítani az intézmény tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat. 

A kockázatkezelés rendjének kialakítása során meg kell határozni azon intézkedéseket és megtételük módját, amelyek csökkentik illetve megszüntetik a kockázatot.

A kockázatkezelési szabályzat az SzMSz mellékletét képezi.

13. Bombariadó esetén követendő eljárás

Akinek tudomására jut, hogy az épületben bombát, vagy ahhoz hasonló robbanó eszközt helyeztek el, haladéktalanul értesíteni köteles az intézmény vezetőjét.

Az intézményvezető a lehető legrövidebb időn belül értesíti erről a tényről az épületben lévő valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulási terv szerint az épület elhagyását.

Az intézményvezető-helyettes közreműködik az intézmény elhagyásának lebonyolításában.

Az intézményvezető utasítására értesítik a rendőrséget, valamint a tűzoltóságot a bombariadóról.

V. fejezet: záró rendelkezések

1. Az SZMSZ hatálybalépése

Az SZMSZ Békéscsaba Megyei Jogú Város Önkormányzata képviselő testületének 

jóváhagyásával 2009.04.01. napján lép hatályba és visszavonásig érvényes.

Jelen  SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a 2006.09.01.. napján 

életbelépett Szervezeti és Működési Szabályzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról az intézmény vezetője 

gondoskodik.

A SZMSZ módosítására sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi 

· a fenntartó,

· a nevelőtestület

· a diákönkormányzat, 

· a szülői képviselő testület,

· az intézmény igazgatója.

A kezdeményezést és a javasolt módosítást az iskola igazgatójához kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez további rendelkezéseket önálló szabályzatok, igazgatói utasítások tartalmazzák. 

Dátum: 2009.04.01
…………………………………

intézményvezető

2. Az SzMSz elfogadása

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény Diákönkormányzata 2006.06.12.-én tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat egyetértési jogát jelen SZMSZ módosítása során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.

………………………………………….

a Dákönkormányzat vezetője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az Szülői Munkaközösség 2006.06.13-án tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői testület egyetértési jogát a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.

……………………………………………….

a Szülői Munkaközösség nevében

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2006.06.17-én elfogadta.

…………………………………



…………………………………

hitelesítő nevelőtestületi tag



hitelesítő nevelőtestületi tag

Belső ellenőr





Igazgatótanács





Gazdasági ig.h.





-Gazdálkodás és ügyvitel





-Műszaki karbantartás





-Gondnoksági teendők ellátása





Nevelési Tanácsadó vezető ig.h.





-Beilleszke-dési, tanulási, magatartási nehézségek feltárása, szakvélemény készítése





-Rehabilitációs foglalkoztatás





-Szakvélemény készítése iskolakezdéshez





Egységes Pedagógiai


Szakszol-gálat vezető ig.h.





-logopédia





-korai fejl., gyógy-pedagógiai tanácsadás





-gyógy-testnevelés





-konduktív ped.-i ellátás





-utazó gyógypeda-gógus hálózat





Szak-iskolai ig.h.





-Általános műveltsé-get meg-alapozó 9.-10. évf.





-11.-12. -13. szak-képzési évfolyam





Ált. iskolai ig.h.





-Iskolai életmódra felkészítő óvodai csop.





-Alapfokú nevelés oktatás, 1.-8. évf.











Mentál-higiénés csoport:





-Iskola pszicholó-gus


-Mentálhigi-énés szak-ember





-Gyermek-és ifjúságvédel-mi felelős





-Szociális munkás





IGAZGATÓ





iskolatitkár
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