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A Szervezeti és Működési Szabályzat általános rendelkezései, a szervezeti és működési szabályzat hatálya

A szervezeti és működési szabályzat előírásainak betartása az intézmény valamennyi dolgozójára nézve kötelező. Az elfogadás tényét a nevelőtestület 2009. augusztus 31                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                . napján tartott nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyve, valamint az ahhoz csatolt jelenléti ív igazolja. 

Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Sipos Orbán Szakiskola és Kollégium
Az intézmény székhelye, címe: 5000 Szolnok, Gyermekváros út 1. 
Tel/fax: 56/ 522-013  

E-mail: o.sipos@chello.hu   
Web: soszi.sulinet.hu

Az intézmény vezetője: az igazgató, akit a JNSZ Megyei Közgyűlés bíz meg
Az intézmény alapító okiratának száma: 31/1980. (X. 31.) 112/2009.(VI: 19.)

Az intézmény alapító okiratának kelte: 1980. X. 31.


Az intézmény alapításának éve: 1980.
Az intézmény törzskönyvi nyilvántartási száma: 576338

Az intézmény alapítója: Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Közgyűlés

Felügyeleti szerv: Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Közgyűlés

Irányító szerv:
Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Közgyűlés

Irányító szerv vezetője: Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Közgyűlés elnöke

Irányító szerv székhelye, címe: 5000, Szolnok, Kossuth Lajos út 2.
Az intézmény tevékenységei


	A közszolgáltató szerv fajtája:        közintézmény

	A költségvetési szerv típus szerinti besorolása:

- önállóan működő,

- szakmai célú keretei felett kötelezettségvállalási, teljesítésigazolási joggal és felelősséggel bír,

- önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerve a Gyermekvédő Intézet és Gyermekotthon Szolnok,

- a kiemelt költségvetési előirányzatok felett teljes jogkörrel rendelkezik, kivéve a megyei önkormányzat éves költségvetési rendeletében meghatározott részelőirányzatokat

	Bankszámlarend
	Költségvetési elszámolási számlával nem rendelkezik, a banki forgalma az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szervnél nyitott alszámlán kerül lebonyolításra


A költségvetési szerv vezetője megbízásának rendje:

Az intézményt egyszemélyi felelős igazgató vezeti, akit az irányító szerv – nyilvános pályázat útján – a vonatkozó jogszabályokban meghatározott időtartamra bíz meg.

Az igazgató felett a munkáltatói jogkört, a vezetői megbízás, felmentés, a vezetői megbízás visszavonása, az összeférhetetlenség megállapítása, a fegyelmi eljárás megindítása, a fegyelmi büntetés kiszabása tekintetében az irányító szerv, az egyéb munkáltatói jogokat az irányító szerv vezetője gyakorolja.

A költségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony(ok) megjelölése:                                 

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény,

A Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény.

Az állami feladatként ellátandó alaptevékenységet meghatározó szakmai jogszabályok:

1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról,

1993. évi LXXVI. törvény a szakképzésről

A költségvetési szerv közoktatási törvény szerinti típusa:  Többcélú, közös igazgatású közoktatási intézmény: szakiskola,  speciális szakiskola és kollégium

Évfolyamok száma: 9-10., 11., 11-12. és 11-12-13.

Felvehető maximális tanulólétszám

- szakiskola              335 fő

  ebből SNI 120 fő

- kollégium                 64 fő

Az intézmény OM azonosítója: 036073

Az intézmény számlaszáma: 11745004-15576347-30010002

Az intézmény adóhatósági azonosító száma: 15576330-2-16

Az intézmény statisztikai számjele: 15576330-8532-322-16

Az intézmény általános forgalmi adó alanyisága: ÁFA alany
	Alaptevékenységek (feladatok)
TEÁOR szám(ok) 

Szakágazat száma és megnevezése

Pénzügyi szakfeladat száma és megnevezése
	T 85.32

853200

T 85.31

853100

80221-4

80222-5

80224-1

80225-2

80226-3

55132-6

T 85.59

855900

80402-8

551315

551326

552323

552334


	Szakmai középfokú oktatás 

Szakmai középfokú oktatás

Általános középfokú oktatás

Általános középfokú oktatás

Nappali rendszerű szakiskolai nevelés, oktatás

Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakiskolai nevelése, oktatása

Nappali rendszerű, szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatás

Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű, szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatása

Szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolarendszerű felnőttoktatás

Diákotthoni, kollégiumi szálláshelynyújtás sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók számára

Máshova nem sorolt egyéb oktatás

Máshová nem sorolt egyéb oktatás

Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás, vizsgáztatás

Diákotthoni, kollégiumi szálláshelynyújtás

Diákotthoni, kollégiumi szálláshely nyúj-tás sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók számára

Iskolai intézményi közétkeztetés




	
	552411

701015

751922

802214

802225

802241

802252

802263

804028


	Kollégiumi intézményi közétkeztetés

Munkahelyi vendéglátás 
Saját vagy bérelt ingatlan hasznosítása

Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

Nappali rendszerű szakiskolai nevelés, oktatás

Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakiskolai nevelése , oktatása

Nappali rendszerű, szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatása

Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű, szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatása

Szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolarendszerű felnőttoktatás

Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás, vizsgáztatás

	Kiegészítő tevékenységei

	TEÁOR szám(ok) 

Szakágazat száma és megnevezése

Pénzügyi szakfeladat száma és megnevezése
	T 55.90

559000

55131-5

55132-6

T 56.29

562900

55241-1

55232-3

55233-4

T 68.20

70101-5

84119-2

75195-2

74195-0

T 86.90

869000

85191-2

751950

751952


	Egyéb szálláshely szolgáltatás

Üdülési, egyéb átmeneti szálláshely szolgáltatás

Diákotthoni, kollégiumi szálláshelynyújtás

Diákotthoni, kollégiumi szálláshelynyújtás sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók számára

Egyéb vendéglátás

Egyéb vendéglátás

Munkahelyi vendéglátás

Iskolai intézményi közétkeztetés

Kollégiumi intézményi közétkeztetés

Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadás, üzemeltetése

Saját vagy bérelt ingatlan hasznosítása

Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

Közoktatási intézményekben végzett kiegészítő tevékenységek

Intézményi étkeztetés kiegészítő tevékenységként

Egyéb humán egészségügyi ellátás

Egyéb humán egészségügyi ellátás

Anya-, gyermek és csecsemővédelem

Intézményi étkeztetés kiegészítő tevékenységként

Közoktatási intézményekben végzett kiegészítő tevékenységek



	2010. január 1-től érvényes szakfeladat rend

	TEÁOR’08
	Szakfeladat száma
	Szakfeladat megnevezése



	8531
	853131-1
	Nappali rendszerű szakiskolai oktatás


	8531
	853132-1
	Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakiskolai oktatása

	8532
	853211-1
	Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon

	8532
	85321-1
	Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatása a szakképzési évfolyamokon

	8532
	853221-1
	Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatás szakképzési évfolyamokon

	8532
	853222-1
	Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatás szakképzési évfolyamokon

	5629
	562913-1
	Iskolai intézményi étkezés


	5629
	562913-2
	Iskolai intézményi étkezés


	5629
	562914-1
	Tanulók kollégiumi étkeztetése


	5629
	562917-1
	Munkahelyi étkeztetés


	5590
	559011-1
	Kollégiumi szálláshelynyújtás közoktatásban tanulók számára

	8690
	869042-1
	Ifjúság-egészségügyi gondozás


	6820
	682002-3
	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése


	6820
	682002-1
	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése


	Szabad kapacitását kiegészítő tevékenysége körében hasznosítja – a Szervezeti és Működési Szabályzatában felsorolt tevékenységek körében.


	Alaptevékenység leírása /feladatai/

A fenntartó által jóváhagyott pedagógiai program alapján:

Az oktatási törvénynek megfelelően az általános műveltséget megalapozó szakaszon 9-10. évfolyam működtetése. E szakaszon belül pályaorientáció, szakmai előkészítő és szakmai alapozó oktatás biztosítása.

A 9. évfolyamtól sajátos nevelési igényű (testi, érzékszervi, tanulásban akadályozott értelmi fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető, és vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdők integrált nevelése, oktatása, képzése nem fogyatékos tanulókkal együtt.

Különleges helyzetben lévő gyermekek, tanulók nevelése, oktatása.

Magyar nyelven folyó, nappali rendszerű iskolai roma kisebbségi oktatás.

Felzárkóztató oktatás nappali rendszerű iskolai oktatás keretében.

Előkészítő kilencedik évfolyamot szervez korábban sajátos nevelési igényűnek nyilvánított tanulók részére.

Részt vesz a Halmozottan Hátrányos Helyzetű Tanulók Arany János Kollégiumi-Szakiskolai Programjában.

Engedélyezett OKJ-s szakmák:

4. Művészet, közművelődés, kommunikáció szakmacsoport

31 215 02 0000 00 00

népi kézműves


Elágazás
31 215 02 0010 31 08

szőnyegszövő



                                    31 215 02 0010 31 03           faműves                      
7. Informatika szakmacsoport

33 52301 1000 00 00 számítógép-szerelő-karbantartó szakma

10. Könnyűipar  szakmacsoport

31 5293 03 Szőnyegszövő

33 5276 05 Nőiruha készítő

31 5276 03 Varrómunkás

33 542 05 0000 00 00 szabó


Elágazás
33 542 05 0010 33 003 
női szabó


Rész-szakképesítés
33 542 05 0100 21 02

lakástextil-készítő





33 542 05 0100 21 04

textiltermék-összeállító

11. Faipar szakmacsoport

33 5262 01 Asztalos

33 543 01 1000 00 00 
bútorasztalos

Rész-szakképesítés 
33 543 01 0100 31 02

fatermékgyártó

13. Közlekedés szakmacsoport

31 5237 01 Kerékpárszerelő

33 525 01 0000 00 00 
motor- és kerékpárszerelő


Elágazás
33 525 01 0010 33 01

18. Vendéglátás idegenforgalom szakmacsoport

33 7826 01 Cukrász

33 7826 02 Szakács



	Engedélyezett OKJ-s szakmák (folyt.)
33 811 01 0000 00 00 
cukrász

33 811 03 1000 00 00 
szakács


Rész-szakképesítés
33 811 03 0100 31 01

gyorséttermi- és ételeladó

20. Mezőgazdaság szakmacsoport

31 622 01 0000 00 00 
kertész


Rész-szakképesítés
31 622 01 0100 21 04 
kerti munkás
                                               31 622 01 0010 31 04            zöldségtermesztő
.



	A vagyon feletti rendelkezési jog a tulajdonost illeti meg.

	A feladatellátást szolgáló vagyon megnevezése
	Szolnok, Gyermekváros u. 1. hrsz 9478/8

Szolnok, Nyár út hrsz 9626, 9627, 9628, 9629, 9630

Szolnok, Kaán Károly u. 9660

	- tulajdonosa
	Jász-Nagykun-Szolnok Megye Önkormányzata

	- használója
	Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Sipos Orbán Szakiskola és Kollégium

	Záradék:

A Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Sipos Orbán Szakiskola és Kollégium alapító okiratát a Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Közgyűlés 2009. július 1. hatállyal hagyta jóvá.




Törvényi szabályozás

Jogszabályi előírások:

- 1992. évi XXXIII. törvény

A Közalkalmazottak jogállásáról (Kjt.)

- 1993. évi LXXIX. törvény

A Közoktatásról

- 1992. évi XXII. törvény

A Munka Törvénykönyve

- 1997. évi XXXI. törvény

A Gyermekvédelemről és a gyámügyi igazgatásról
- 1996. évi XXXI. törvény

a tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a tűzoltóságról
- 1992. évi XXXVIII. törvény

Az Államháztartásról
- 1999. évi XLII. törvény
A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól (4.§.(7))

- 2001. évi XXXVII. törvény

A tankönyvpiac rendjéről

- 138/1992. évi (X.8.) Korm. rend.
A közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben
- 11/1994. évi (VI.8.) MKM rendelet
A nevelési – oktatási intézmények működéséről

- 277/1997. (XII.22.) Korm. rend.
A pedagógus továbbképzésekről, szakvizsgáról

- 23/2004. (VIII.27.) OM rend.
A tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről.

- 17/2005. (II.8.) Korm. rend.

A diákigazolványról

- 217/1998. (XII.30.) Korm. rend.
Az államháztartás működési rendjéről 
- 4/2002. (II.26.) OM. rend.
Az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól (6.§.)

- 37/2001. (X.12.) OM. rend.
A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól (3.§. (2))
Az iskola szervezeti egységei
a) Szakiskola

· Az általános műveltséget megalapozó nevelés és oktatás biztosítása a 9-10. évfolyamon

· Az általános műveltséget megalapozó szakaszban szakmai alapozó képzés

· 11. évfolyamtól a szakképzés biztosítása az Országos Képzési Jegyzék alapján

· A szakképzés a központi programok által meghatározott évfolyamon fejeződik be
Pedagógus munkakörben dolgozók száma: alapképzésben 20,5 fő

                                                                     Szakképzésben: 17 fő
b) Kollégium

Kollégiumi szálláshely és étkezés nyújtása a tanulók számára 9-13. évfolyamon
Pedagógus munkakörben dolgozók száma: 6 fő
c) Gazdasági részleg

A szakiskola és a kollégium gazdasági tevékenységének, technikai működésének és karbantartásának biztosítása 
Gazdálkodásban dolgozók száma 3 fő

Műszaki terület, technikai dolgozók:13, 25 fő
Konyhai étkeztetés: 7 fő
Szervezeti egységek összes engedélyezett létszáma: 67 fő

Az iskola élén az igazgató áll. Az iskola igazgatóját nyilvános pályázat útján JNSZ Megyei Közgyűlés bízza meg, és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat. Az igazgató magasabb vezető beosztású közalkalmazott, aki munkáját a fenntartói elvárások, és a munkaköri leírása alapján végzi.

Az iskola többi alkalmazottja tekintetében a munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja.

Az iskolai igazgatója vezetői tevékenységét az iskolavezetőség közreműködésével látja el.

A szervezeti egységek élén az alábbi vezetők állnak:

alapképzés


-
pedagógiai igazgatóhelyettes

szakképzés


-
gyakorlati oktatásvezető

gazdasági részleg

-
gazdasági részlegvezető

kollégium


-
 az intézmény igazgatója
Az iskola szervezeti felépítésének vázlata (3. sz. mellékletben)
Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjének szabályozása

Az Ámr. 145/B. §-ban foglalt rendelkezéseknek megfelelően az intézmény vezetője

köteles elkészíteni az intézmény ellenőrzési nyomvonalát, amely az intézmény

tervezési, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges vagy táblázatba

foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása, amely tartalmazza különösen a

felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, továbbá irányítási és ellenőrzési

folyamatokat, lehetővé téve azok nyomon követését és utólagos ellenőrzését.

Az Ámr. 145/C. §-ban foglaltak szerint az intézmény vezetője köteles a kockázati

tényezők figyelembevételével kockázatelemzést végezni, és kockázatkezelési rendszert

működtetni.

Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség

Az  egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény szerint
az alapvető jogok és kötelességek pártatlan és elfogulatlan érvényesítése, valamint a közélet

tisztaságának biztosítása és a korrupció megelőzése céljából az a személy, aki az alábbiakban

felsorolt feladatot lát el, tisztséget, illetve munkakört tölt be a hivatkozott törvény

mellékletében rögzített adattartalommal vagyonnyilatkozatot tesz.

3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kötelezett az a közszolgálatban álló személy, aki -

önállóan vagy testület tagjaként - javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult

a) …………………….,

b) közbeszerzési eljárás során,

c) feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az állami

vagy önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint elkülönített állami pénzalapok,

fejezeti kezelésű előirányzatok, önkormányzati pénzügyi támogatási pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi állami vagy önkormányzati támogatásról való döntésre irányuló eljárás

lefolytatása során, vagy

e) állami vagy önkormányzati támogatások felhasználásának vizsgálata, vagy a

felhasználással való elszámoltatás során.

(3) Az (1) bekezdésben foglaltaktól függetlenül vagyonnyilatkozat tételére kötelezett

ea) az állam, önkormányzat, költségvetési intézmény, valamint többségi állami, illetve

többségi önkormányzati tulajdonban lévő gazdasági társaság, továbbá az Országgyűlés, a

Kormány, valamint önkormányzat által alapított közalapítvány közbeszerzési eljárásban,

eb) feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az állami

vagy önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint elkülönített állami pénzalapok,

fejezeti kezelésű előirányzatok, önkormányzati pénzügyi támogatási pénzkeretek tekintetében,

illetve az Országgyűlés, a Kormány, valamint önkormányzat által alapított közalapítvány

támogatási pénzeszköz juttatásánál,

ec) egyedi állami vagy önkormányzati támogatásról való döntésre irányuló eljárás

lefolytatása során, vagy

ed) állami, önkormányzati, illetve az Országgyűlés, a Kormány, valamint önkormányzat

által alapított közalapítványi támogatások felhasználásának vizsgálata, valamint a

felhasználással való elszámoltatás során.

Iskolánkban vagyonnyilatkozat tételre kötelezett munkakörök a következők:

- Igazgató

- Pedagógiai igazgatóhelyettes
- Gyakorlati oktatásvezető
- Műszaki ügyintéző
- Gazdasági részlegvezető

A vagyonnyilatkozatokat az érintettek közbeszerzésben való részvételkor, ennek hiányában kétévente, a törvényben meghatározott időpontig kötelesek leadni.

A leadott, iktatószámmal ellátott vagyonnyilatkozatokat tartalmazó lezárt, lepecsételt és a nyilatkozó

valamint az átvevő által aláírt borítékot az intézmény vezetője biztonságos helyen őrzi.

A vagyonnyilatkozat tételt és a vele kapcsolatos feladatokat a Vagyonnyilatkozat-tételi

szabályzat részletesen tartalmazza.

Az iskola szervezeti rendszere, irányítása

a.) Iskolavezetőség

Az iskolavezetőséget az igazgató, valamint közvetlen munkatársai alkotják. Az igazgató közvetlen munkatársai közé az alábbi magasabb vezető és vezető megbízású beosztású dolgozók tartoznak:

· A pedagógiai igazgatóhelyettes - magasabb vezető beosztású közalkalmazott
· gyakorlati oktatásvezető – vezető beosztású közalkalmazott

· a gazdasági részlegvezető – kinevezett vezető
Az iskolavezetés tagjainak megbízását a tantestület véleményének kikérésével az igazgató adja, határozatlan időre. Az igazgatóhelyettes és a vezető beosztású dolgozók munkájukat munkaköri leírások, valamint az igazgató közvetlen irányítása alapján végzik. 

A vezető beosztású közalkalmazottak tevékenységüket az igazgató irányítása mellett, kölcsönösen együttműködve, egymással mellérendeltségi viszonyban látják el. 

Az igazgatót távolléte esetén - a munkáltatói jogkör kivételével - a pedagógiai igazgatóhelyettes helyettesíti, az utalványozási jogkört minden alkalommal írásban adja át.
Gazdasági és pénzügyi kérdésekben az igazgató helyettesítését a gazdasági részlegvezető és a pedagógiai igazgatóhelyettes együttesen látja el.
Az igazgató és az igazgatóhelyettes távollétében a gyakorlati oktatásvezető, valamennyi felelős vezető távollétében külön írásos megbízás alapján közismereti munkaközösség-vezető látja el a helyettesítést. 
Az intézmény vezetője, helyettese, gyakorlati oktatásvezető és a gazdasági részlegvezető kapcsolattartása folyamatos. Az igazgatóság rendszeresen, legalább  havonta ( indokolt esetben soron kívül)tart megbeszélést az aktuális feladatokról. Az iskolavezetőségi megbeszélést az igazgató készíti elő és vezeti.
b.) Gazdaságvezetés
Az intézmény önállóan működő költségvetési szerv, melynek gazdasági szervezete nincs, ezért ezt az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009.(XII. 19.) Kormányrendelet 17.§ (1) bekezdésében előírt gazdasági szervezet – a Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Közgyűlés 120/2009. (VI. 19.) sz. KH-tal módosított 196/2007. (XII. 14.) határozatban jóváhagyott együttműködési megállapodás alapján - a Gyermekvédő Intézet és Gyermekotthon látja el.

A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatkörének, munkakörének       meghatározása
Az intézmény gazdasági tevékenységét a gazdasági részleg-vezető irányítja.
A gazdasági részlegvezető feladatai:

· folyamatosan ellenőrzi a beosztottakkal kapcsolatban a gazdálkodási, a műszaki és a pénzügyi-számviteli szabályok betartását, ennek során különösen:

· az intézmény pénzgazdálkodását, költségvetésének végrehajtását, fizetőképességét,

· a pénzkezelés szabályszerű működését,

· a tanulók és a dolgozók élelmezésével összefüggő tevékenységet,

· az intézmény működéséhez szükséges fejlesztéseket, felújításokat, karbantartásokat és beszerzéseket,

· a vagyonvédelemmel kapcsolatos előírások betartását,

· a leltározás és selejtezés szabályszerű végrehajtását.

· folyamatosan ellenőrzi a hozzá tartozók szabályszerű munkavégzését, munkafegyelmét.

           Gazdasági ügyintéző feladatai:

· ellátja a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat: térítési díjak beszedése, készpénzes számlák kifizetése,

· az élelmezési tevékenységgel kapcsolatban vezeti az étkezők nyilvántartását

· vezeti a kis értékű tárgyi eszköz-nyilvántartást

·  a tankonyhák, tanműhelyek anyag beszerzéseinek és felhasználásának nyilvántartása

              Személyügyi előadó feladatai:
· A közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő teljes körű feladatrendszer működtetése
· Teljes körű adatszolgáltatás a MÁK felé

· A közalkalmazottak munkaügyi ügyintézése

· A pedagógus nyilvántartás, továbbképzési rendszer folyamatos kezelése

A gazdálkodás szabályozásának meghatározása

· Az intézmény vezetője önálló bérgazdálkodói jogkört gyakorol, a megtakarításokat az önkormányzat költségvetési rendeletének szabályai szerint használhatja fel.
· Az önállóan működő költségvetési szerv feladata a működéshez szükséges tárgyi feltételek biztosításával kapcsolatos feladatok elvégzése (szerződéskötés, teljesítés, elszámolás, készletek nyilvántartása)
· Az engedélyezett felújítások és építési beruházások előkészítése, bonyolítása az intézmény feladata.
· A helyben felhasznált készletek analitikus nyilvántartását az önállóan működő költségvetési szerv vezeti
· Az önállóan működő és gazdálkodó intézmény gazdasági vezetője iránymutatásával önálló leltározási bizottságok alakításával elvégzik a leltárfelvételt, együttesen a leltárkiértékeléseket, valamint szükséges esetekben meghozzák a döntést. Az intézmény előkészíti és végrehajtja az esedékes selejtezést és gondoskodik azok előírásszerű bizonylatolásáról.
· Az intézmény önálló bankszámlát nem vezet. A banki műveletek lebonyolítására az önálló intézmény bankszámlájához nyitott alszámla szolgál. Az intézmény az alszámlán banki műveleteket nem végezhet, de az alszámla forgalmáról információt kérhet.
· Az intézményben pénzkezelő hely működik.
· Az intézmény köteles a költségvetési beszámolóhoz szükséges adatokat a jogszabályban meghatározott, ill. a fenntartó által kért időpontban az önállóan működő és gazdálkodó rendelkezésére bocsátani.
· Az intézmény vezetője mindazon folyamatoknál, ahol az előirányzat felett teljes jogkörrel rendelkezik, az ellenőrzési munkafolyamatig önállóan látja el a folyamatba épített ellenőrzési kötelezettségét. Az intézmény önállóan készít FEUVE szabályzatot, ellenőrzési nyomvonalat, és szabályozza a szabálytalanságok kezelésének eljárás rendjét.
A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés, szakmai teljesítés igazolásának szabályozása

· Az önállóan működő költségvetési szerv vezetője a költségvetési rendelet szerinti előirányzatokra önállóan vállalhat kötelezettséget. Az intézmény vezetője a készletbeszerzésre vagy szolgáltatás nyújtására irányuló megrendeléseket, személyi juttatás kifizetésére irányuló kötelezettségvállalását ellenjegyzés végett megküldi az önállóan működő és gazdálkodónak.
· Az intézmény vezetője folyamatosan gyakorolja utalványozási jogkörét, hogy a kifizetések fizetési határidőben megtörténjenek. Az utalványozás minden esetben írásban, utalványrendelet vagy egyszerűsített utalványozás felhasználásával történik. 
· A kötelezettségvállalás és utalványozás ellenjegyzésére az önállóan működő és gazdálkodó szervezet gazdasági vezetője jogosult.
· Az érvényesítést az önállóan működő és gazdálkodó írásban megbízott, pénzügyi-számviteli végzettségű dolgozója végzi.
· Szakmai teljesítésre jogosultak körét az intézmény kötelezettségvállalási, utalványozási, ellenjegyzési, érvényesítési rendjéről szóló szabályzat III. pontja alapján elkészített nyilvántartás tartalmazza.
A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos sajátos előírások, feltételek

· Az önállóan működő és gazdálkodó és az önállóan működő költésvetési szerv együttműködve költségvetési javaslatot készít. Az önállóan működő és gazdálkodó intézmény az önállóan működő és gazdálkodó előirányzatait elkülönítetten kezeli.
· Az önállóan működő és gazdálkodó intézményi bontásban előirányzat-nyilvántartást vezet, amit folyamatosan egyeztet a részben önálló intézmény nyilvántartásával.

A vagyonkezelés rendje
Az intézményi vagyonból a földterület és az ingatlanok tulajdonjoga a JNSZ Megyei Önkormányzatot illeti meg, mely az intézmény feladatellátását szolgálja. Ennek értékét a számviteli nyilvántartások alapján elkészített éves mérleg, a vagyoni állapotot az intézmény mindenkori leltára tartalmazza, melyet a 120/2009. (VI.19.) sz. KH-tal módosított 196/2007. (XII. 14.) határozatban jóváhagyott együttműködési megállapodás szabályoz. 

Az intézmények kezelésében lévő vagyonnal, valamint azok kezelésével összefüggő alapvető szabályokat az önkormányzat a 15/1995. (XII. 30.) számú vagyonrendelete tartalmazza. 

Az intézmény kezelésében lévő vagyonnal felelős módon, rendeltetésszerűen kell gazdálkodni.

Az intézmény kezelésében lévő vagyont átruházni, továbbá követelésről lemondani csak az önkormányzat rendeletében meghatározott módon és esetekben lehet.

c .) Az igazgatótanács
· az igazgató,

· a pedagógiai igazgatóhelyettes,

· gyakorlati oktatásvezető,

· a szakmai munkaközösségek vezetői,

· munkahelyen képviselettel rendelkező szakszervezet tisztségviselői

· a közalkalmazotti tanács képviselője,

· a diákönkormányzatot segítő pedagógus,

· a kollégiumok képviselői,

· szociálpedagógus,
· minőségirányítási vezető.

Az igazgatótanács az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkező testület. A megbeszélésről írásban emlékeztető készül. 
Az iskola közalkalmazottai
Az iskola dolgozói közalkalmazottak, kinevezésük a Kjt és a Munka Törvénykönyve előírásai alapján történik a megállapított munkakörökre, a fenntartó által engedélyezett létszámban, az iskola igazgatója nevezi ki. Az alkalmazottak a munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik.

Az intézmény közösségei, ezek kapcsolatai egymással és az intézmény vezetésével

 
Az iskolai közösség

Az iskolaközösséget az iskola pedagógusai, a szülők és a tanulók alkotják.

Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek révén és módon érvényesíthetik.

 
Az iskolai közalkalmazottak közössége
Az iskolai alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló közalkalmazottak alkotják.

Az iskola közalkalmazottainak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az iskolán belüli érdekérvényesítési lehetőségeit jogszabályok (elsősorban a Munka Törvénykönyve (1992. évi XXII. törvény), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi törvény XXXIII., a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek) rögzítik. 

A nevelők közösségei
a.) A nevelőtestület

A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő közalkalmazottja, az iskola gazdasági részlegvezetője, valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő alábbi felsőfokú végzettségű dolgozók:

· szabadidő-szervező

· könyvtáros

· szociálpedagógus

A nevelőtestület a Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény 57. § (1)-(7) bekezdéseiben megfogalmazott döntési jogkörökkel rendelkezik. 

A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik

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

· a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása;

· a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése;

· a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása;

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása;

· a házirend, az intézményi minőségirányítási program elfogadása;

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása;

· a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása;

· az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása;

· A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a tantárgyfelosztás elfogadása előtt, az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, valamint az igazgatóhelyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt.

A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete dönt 

· A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, az iskolaszékre vagy a diákönkormányzatra. 

· Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon – azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

· E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a pedagógiai program, továbbá a szervezeti és működési szabályzat, a házirend és az intézményi minőségirányítási program elfogadásánál.

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja:

· tanévnyitó értekezlet,

· tanévzáró értekezlet,

· félévi és év végi osztályozó értekezlet,

· két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak 30 százaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatója vagy az iskola vezetősége ezt indokoltnak tartja. 

Nevelőtestületi értekezletek
· nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint ötven százaléka jelen van,

· a nevelőtestület döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

· a nevelőtestület személyi kérdésekben – az érintett személy kérése, vagy a nevelőtestület többségének döntése alapján - titkos szavazással dönt.
· A nevelőtestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni akkor, ha az aktuális feladatok miatt csak a testület egy része (többnyire az azonos beosztásban dolgozók) vesz részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet például az egy osztályban tanító pedagógusok értekezlete, amely a magasabb évfolyamba lépésről, a tanulói kitüntetésekről dönt.

· A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet kell készíteni. 
b.) A nevelők szakmai munkaközösségei

A Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény 58. §-a alapján iskolánkban munkaközösségek szerveződhetnek. A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget adnak a nevelési-oktatási intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenőrzéséhez. A szakmai munkaközösségek éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyó szakmai munka belső ellenőrzésében. A munkaközösségek szükség és igény szerint átszervezhetők, vagy megszüntethetők. 

Az iskolában az alábbi munkaközösségek működnek

· osztályfőnöki (közismereti és szakképzési)
· közismereti
· szakképzési
· fejlesztő-felzárkóztató

A munkaközösségek részvétele a pedagógusok munkájának segítésében:

· a pedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység irányítása, ellenőrzése,

· az iskolai nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése,

· egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos ellenőrzése, mérése, értékelése,

· pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása,

· a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése,

· a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, felhasználása,

· a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése,

· javaslattétel az iskola igazgatójának a munkaközösség-vezető személyére,

· segítségnyújtás a munkaközösség vezetője részére az éves munkaterv, valamint a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez.

A munkaközösségek az iskola pedagógiai programja, munkaterve, valamint az adott munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított egy tanévre szóló munkaterv szerint tevékenykednek.

A munkaközösségek munkáját munkaközösség-vezető irányítja. A munkaközösség vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslata alapján az igazgató bízza meg. A munkaközösségek vezetői munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik.

Munkaközösségek kapcsolattartása az iskolavezetéssel:

A fejlesztő-felzárkóztató munkaközösség az igazgatóval, a közismereti és a közismereti osztályfőnöki munkaközösségek a pedagógiai igazgatóhelyettessel a szakképzési és szakképzési osztályfőnöki munkaközösség a gyakorlati oktatásvezetővel áll közvetlen kapcsolatban.

A munkaközösségek közötti kapcsolattartás rendje:

a) A munkaközösségek az éves munka-terveiket a tanévet előkészítő nevelőtestületi értekezletig elkészítik és az érintett vezetőnek adják le.

b) A szakmai és pedagógiai feladatok elvégzésében a munkaközösségek közötti kapcsolattartásért a munkaközösség-vezetők felelnek:

· A munkaközösség-vezetők álláspontjaik egyeztetése miatt félévente legalább egy megbeszélést tartanak

· Gondoskodnak arról, hogy a több munkaközösségben érintett tag minden őt érintő munkaközösségi megbeszélésen jelen tudjon lenni

· Gondoskodnak arról, hogy az egy szakképesítésben/osztályban oktatók a pedagógiai és szakmai céloknak megfelelően együttműködjenek (tankönyvrendelés, tananyagfejlesztés, vizsgatételek elkészítése, versenyre készítés stb.)

· A tanévzáró értekezleten szóban beszámolnak a munkaközösség elért eredményeiről, elvégzett munkájáról és a feladatok teljesítéséről.


c) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 

Az iskolai munka aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgatóság döntése alapján.
· Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az igazgató jelöli ki, akik munkájukat írásos megbízás alapján végzik.
· Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgató jelölte ki, erről tájékoztatni kell a nevelőtestületet.

· Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelőtestület vagy az igazgató határozza meg (a csoportot választó, illetve kijelölő). Eltérő megállapodás hiányában a munkacsoport döntési rendjére a nevelőtestület döntési rendjére vonatkozó szabályokat kell alkalmazni.

d) Minőségirányítási csoport
A minőségbiztosítási rendszerrel szemben támasztott elvárások:

· Erősségeink és a fejlesztendő területeink meghatározásával segítsük a tudatos tervezést, fejlesztést;

· Igény- és elégedettség méréseink szolgáltassanak adatokat az oktató-nevelő munka színvonalának javításához;

· Indikátor rendszer kidolgozásával mérhetővé váljanak a pedagógiai célok;
· Az adatszolgáltatás segítse a folyamatos ellenőrzést és az értékelést;
· Az intézményi munka minden területén legyenek szabályozottak a munkafolyamatok;
· Javuljon a munkatársak közötti és a külső partnerekkel történő kommunikáció
· Javuljon az oktatás-nevelés minősége, a pedagógusok teljesítménye, motiváltsága

· Növekedjen az iskola népszerűsége, javuljon társadalmi megítélése

A minőségfejlesztési munka szervezeti egységei:
· A minőségfejlesztési munka szervezését, az iskolavezetés által kijelölt 3 fős csoport végzi, amely időnként kibővül folyamatgazdákkal.

· A csoport irányítója a minőségfejlesztési vezető, aki az intézményvezetőnek tartozik beszámolási kötelezettséggel, és felelős a minőségirányítási éves munkaterv elkészítéséért, a folyamatszabályozások kidolgozásáért, működtetéséért és a korrekciók megvalósításáért.
· A folyamatgazdák felelősek, hogy az adott folyamatok pontos határidőre és a szabályoknak megfelelően készüljenek el, igény szerint korrekciót végeznek, írásbeli beszámoló formájában zárják le a folyamatot, és ha szükséges, változtatási javaslatokat tesznek. A folyamatok változásait mindig a nevelő testület hagyja jóvá.
· A szabályzásokat a pedagógiai program és a Minőségirányítási Kézikönyv tartalmazza.

A szülői szervezet (közösség)
Az iskolában a szülők jogainak érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében szülői szervezet (közösség) működik.

Az osztályok szülői szervezeteit (közösségeit) az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják.

Az osztályok szervezetei (közösségei) a szülők köréből a következő tisztségviselőket választják:

· elnök,

· elnökhelyettes.

Az osztályok szülői szervezetei (közösségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztályban választott elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttathatják el az iskola vezetőségéhez.

Az iskolai szülői szervezet (közösség) legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskola szülői szervezet (közösség) vezetősége. Az iskolai szülői szervezet (közösség) vezetőségének munkájában az osztály szülői szervezetek (közösségek) elnökei, elnökhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai szülői szervezet (közösség) legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai szülői értekezlet.

Az iskolai szülői szervezet (közösség) elnöke közvetlenül az iskola igazgatójával tart kapcsolatot. Az iskolai szülői szervezet (közösség) vezetősége, az iskolai szülői értekezlet akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint ötven százaléka jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 
Az iskolai szülői szervezet (közösség) vezetőségét az iskolai szülői értekezlet az iskola igazgatójának  tanévenként legalább 1 alkalommal össze kell hívnia, és ezen tájékoztatást kell adnia az iskola feladatairól, tevékenységeiről. 

Az iskolai szülői szervezetet (közösséget) az alábbi döntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

· megválasztja saját tisztségviselőit,

· kialakítja saját működési rendjét,

· az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét,

· képviseli a szülőket és a tanulókat az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében,

· véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és működési szabályzat azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a tanulókkal kapcsolatosak,

· véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tanulók közösségei
a.) Az osztályközösség

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség élén az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket munkaköri leírásuk alapján végzik.

Az osztályközösség saját tagjaiból az alábbi tisztségviselőket választja meg:

· osztálytitkár,

· 2 fő képviselő (küldött) az iskolai diákönkormányzatba
b.) A diákkörök

A tanulók közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. Az iskolában működő diákkörök fajtáit a házirend tartalmazza. A diákkörök saját tagjaik közül egy-egy képviselőt választanak az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe.

c.) Az iskolai diákönkormányzat

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli, szabadidős tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik. Az iskolai diákönkormányzat a Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény 62-64. §-a alapján működik. 
Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzatot segítő nevelő érvényesítheti. A diákönkormányzatot megillető javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlása előtt azonban ki kell kérnie az iskolai diákönkormányzat vezetőségének véleményét.

Az iskolai diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét saját szervezeti és működési szabályzata szerint alakítja.

Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt a diákönkormányzat vezetőségének javaslata alapján – a nevelőtestület egyetértésével – az igazgató bízza meg.

Az iskolai diákközgyűlést évente legalább 2 alkalommal össze kell hívni, melyen az iskola igazgatójának vagy megbízottjának a tanulókat tájékoztatnia kell az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről, az iskolai házirendben meghatározottak végrehajtási tapasztalatairól. A diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az igazgató felelős. A diákközgyűlés 1 tanév időtartamra a tanulók javaslatai alapján 1 fő diákképviselőt választhat.

Az iskola közösségeinek kapcsolattartása
a.)
Az igazgatóság és a nevelőtestület
A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a megbízott pedagógus vezetők és a választott képviselők útján valósul meg.

A kapcsolattartás fórumai:

· az iskolavezetőségi ülései,

· az igazgatótanács ülés,
· munkaközösségi megbeszélések,

· a különböző értekezletek,

· megbeszélések.

Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg.

Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán, valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelőket.

Az igazgatótanács tagjai kötelesek:

· az igazgatótanács ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az ülés döntéseiről, határozatairól,

· az irányításuk alá tartozó pedagógusok kéréseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az iskolavezetőség és az igazgatótanács felé.

A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az igazgatósággal.
b.) A nevelők és a tanulók
A tanulókat az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról

· az igazgató:

· az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén 3 havonta,

· a diákközgyűlésen évente legalább 1 alkalommal,

· a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán keresztül folyamatosan,

· az osztályfőnökök:


· az osztályfőnöki órákon 
 tájékoztatják.

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak folyamatosan szóban és írásban tájékoztatniuk kell.

A tanulók a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított jogaiknak az érvényesítése érdekében – szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján – az osztályfőnökükhöz, az iskola nevelőihez, a diákönkormányzathoz, az iskola igazgatóságához fordulhatnak.
A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik a nevelőkkel, a nevelőtestülettel és az iskola igazgatóságával.
c.) nevelők és a szülők
A szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról

· az igazgató:

· a szülői szervezet (közösség) vezetőségi ülésén évi 2 alkalommal,

· az iskolai szülői értekezleten tanévenként 2 alkalommal,

· a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán keresztül,

· az időközönként megjelenő írásbeli tájékoztatón keresztül,

· az osztályfőnökök:

· az osztályszülői értekezleteken,

· fogadóórákon

tájékoztatják.

A szülők számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi lehetőségek szolgálnak:

· családlátogatások,

· szülői értekezletek,

· a nevelők fogadóórái,

· az írásbeli tájékoztatók a tájékoztató füzetben, illetve ellenőrző könyvben.

A szülői értekezletek és a nevelők fogadóóráiról az ellenőrzőn keresztül tájékoztatjuk a szülőket. 
A szülők és a tanulók a saját – a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított – jogaiknak az érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján az iskola igazgatóságához, az adott ügyben érintett gyermek osztályfőnökéhez, az iskola nevelőihez, a diákönkormányzathoz fordulhatnak.

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, nevelőtestületével.
A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési szabályzatáról, intézményi minőségirányítási programjáról, esélyegyenlőségi tervéről illetve házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint igazgatóhelyettesétől igény szerint, előzetes bejelentkezés alapján igazgatói, igazgatóhelyettesi fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást, illetve az intézmény honlapján tájékozódhatnak. 
Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető. 
A pedagógiai program egy-egy példánya a következő személyeknél illetve intézményeknél található meg:

· az iskola fenntartójánál,

· az iskola irattárában,

· az iskola könyvtárában,

· az iskola tanári szobájában

· az iskola igazgatójánál és igazgatóhelyettesénél
· az intézmény honlapján.

· a kollégiumokban

A házirend előírásai nyilvánosak, azt minden érintettnek (tanulónak, szülőnek, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A házirend egy-egy példánya megtekinthető:

· az iskola portáján,

· az iskola irattárában,

· az iskola könyvtárában,

· az iskola tanári szobájában,

· az iskola igazgatójánál,

· az iskola igazgatóhelyettesénél,

· az osztályfőnököknél,

· a kollégiumokban

· a diákönkormányzatot segítő nevelőnél,

· az iskolai szülői szervezet vezetőjénél,
· a honlapon

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések

A nevelőtestület döntési jogkörét a tanuló magasabb évfolyamba lépésének és – jogszabályban meghatározott esetben – osztályzatának megállapításakor az osztályban tanító tanárok értekezlete (osztályozó értekezlet) gyakorolja. 

Az osztályozó értekezletet az igazgató, vagy a helyettes vezeti, aki az osztályozó értekezletet követő nevelőtestületi értekezleten beszámol az osztályozó értekezleten hozott döntésekről a nevelőtestületnek. 
Az osztályozó értekezleten hozott döntésekre egyébként a nevelőtestületi döntésekre vonatkozó szabályokat kell megfelelően alkalmazni.
Az iskola vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatóságának állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel:

· a fenntartóval,
· a megyei pedagógiai intézettel,
· a helyi oktatási intézmények vezetőségével,
· a helyi nevelési tanácsadóval.
Az eredményes oktató- és nevelőmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alábbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal:

· az iskola „A Holnapért” Alapítvány kuratóriumával,
· a Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Mozgássérültek Egyesületével,
· a Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Kereskedelmi és Iparkamarával,
· a gyakorlati képzőhelyek vezetőivel,

· más iskolákkal, külföldi partneriskolákkal

· a Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Agrárkamarával,
· a helyi gyermek- és ifjúságvédelmi szervekkel,

· a területileg illetékes gyermekjóléti szolgálatokkal a beiskolázás területén, valamint a tanulók veszélyeztetésének megelőzése érdekében. A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat ellátó nevelő a felelős. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatos kapcsolattartó nevelőket az iskola éves munkaterve rögzíti.
· Minisztériumok

· Oktatási és Kulturális Minisztérium

· Szociális és Munkaügyi Minisztérium

· Nemzeti és Felnőttképzési Intézet

· Oktatási Hivatal
· Megyei intézmények

· Pedagógiai Intézet

· Munkaügyi Központ

· Területileg illetékes kisebbségi önkormányzatok


Közművelődési intézményekkel:

· Aba Novák Művelődési Központ
· Verseghy Ferenc Megyei Könyvtár

· Hild Viktor Városi Könyvtár

· Szigligeti Színház

Iskola-egészségügyi ellátás rendje
A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola igazgatósága rendszeres kapcsolatot tart fenn az illetékes egészségügyi dolgozókkal. A kapcsolattartásban a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős is közreműködik.
· Iskolaorvos – heti két alkalommal
· Védőnő – heti 12 órában
Segítségükkel megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát (éves szűrővizsgálat, fogászati szűrések, szakmai alkalmassági vizsgálatok, gyógy-testnevelési besorolás stb.)
Kapcsolat a gyermekjóléti szolgálatokkal
A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelőse rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az illetékes gyermekjóléti szolgálattal, a települések jegyzőivel. A munkakapcsolat felügyeletéért az igazgató a felelős. 

A Pedagógiai Programunkban megfogalmazott célok megvalósítása érdekében szorosan együttműködünk az alábbi területileg illetékes szervezetekkel és intézményekkel:

· a Polgármesteri Hivatalok – Gyermekjóléti Szolgálataival,

· a Nevelési Tanácsadókkal,

· a Családsegítő Központokkal,

· a Gyámhatósággal,

· az Önkormányzatok szociális irodáival,

· a Rendőrkapitányságokkal,

· és az egészségügyi szolgálatokkal, háziorvosokkal.

Az iskola helyiségeit, épületét az igazgató döntése alapján térítésmentesen használhatják az alábbi szervezetek: 

· szakszervezet
· közalkalmazotti tanács
· diákönkormányzat
· diák-sportegyesület
A Kt. 39.§. (4) bekezdése alapján az iskolában párt vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet.

Az iskola működési rendje

Az iskola épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7 órától délután 19.00 óráig tart nyitva. Az iskola igazgatójával történt előzetes egyeztetés alapján az épület ettől eltérő időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tartható.

Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 8 óra és délután 16 óra között az iskola igazgatójának, helyettesének vagy gyakorlati oktatásvezetőjének az iskolában kell tartózkodnia.

A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes nevelő, a délután távozó vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére.

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tarterv alapján 7.15 óra és 19.00 óra között kell megszervezni. A tanítási órák hossza 45 perc, a gyakorlati foglalkozások ideje 60 perc, az óraközi szünetek hossza 5-20 perc. 

Az iskolában reggel 7.40 órától a tanítás kezdetéig és az óraközi szünetekben tanári ügyelet működik. Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületrészben a házirend alapján a tanulók magatartását, az épületrész rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni.

Az iskolában ügyeletes nevelők felügyelnek az alábbi épületrészekben:

· aulában,
· hosszú folyósón,
· a tanári előtti folyosón,
· a könyvtár előtti folyosón,

· a tanműhelyek előtti folyosón,

· tornaterem előtti folyosón,

· tangazdaság területén,

· a lakatos műhely területén.
A tanuló a tanítási idő alatt csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérésére, az osztályfőnöke (távolléte esetén az igazgató, vagy az igazgatóhelyettes), illetve a részére órát tartó szaktanár engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az iskola elhagyására csak az igazgató vagy az igazgatóhelyettes adhat engedélyt.

A tanórán kívüli foglalkozásokat 13 órától 19.00 óráig, vagyis a délutáni nyitva tartás végéig kell megszervezni. Ettől eltérni csak az igazgató beleegyezésével lehet. 

Szorgalmi időben a nevelői és tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik 13 órától 15 óráig.( sürgős esetben a nagyszünetben)
Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza. A nyári szünetben az irodai ügyeletet hetente egy alkalommal kell megszervezni.

Az iskola épületét, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az iskola helyiségeinek használói felelősek:

· az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért,

· az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

· a tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért,

· az iskola szervezeti és működési szabályzatában, valamint a tanulói házirendben megfogalmazott előírások betartásáért.

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével használhatják. Ez alól csak az iskola igazgatója adhat felmentést. 

Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatójától engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén). Az iskola épületébe érkező szülők, illetve idegenek belépését a portaszolgálat ellenőrzi. Az iskolába érkező külső személyeket a portaszolgálat köteles a megfelelő helyre irányítani.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az iskola épületéből elvinni csak az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit – elsősorban a hivatalos nyitvatartási időn túl és a tanítási szünetekben – külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit használó külső igénybe vevők, az iskola épületén belül csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak.

Az iskola épületében dohányozni csak a kijelölt helyen lehet. A dohányzóhely kijelölése az igazgató feladata.

Az iskolában mindenfajta reklámtevékenység tilos. Ez alól kivételes esetben az iskola igazgatója felmentést adhat, amennyiben az adott reklám a tanulóknak szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze.

A tanórán kívüli foglalkozások

Intézményünk a tanulók érdeklődése, igénye és szükségletei alapján tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. A tanulók számára az alábbi – az iskola által szervezett – tanórán kívüli rendszeres foglalkozások működnek:

· szakkörök,

· tömegsport foglalkozások,

· házibajnokságok, 
· tanulmányi versenyek,

· tanulmányi kirándulás,

· egyéni foglalkozások,

· könyvtári foglalkozás,

· kulturális rendezvények.
A heti kötelező tanórai foglalkozások időkeretében lehetőség van a tanulók igénye és érdeklődése alapján kötelezően választható tanórai foglalkozások (felzárkóztatás, konzultáció, tehetséggondozás, stb) szervezésére is. 

A tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok

· A foglalkozások szervezéséről a tanulók, a tanulók közösségei, a nevelőtestület, a munkaközösségek, és a DÖK véleményét figyelembe véve az intézményvezető dönt. 

· A foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató foglalkozások, valamint az egyéni foglalkozások kivételével – önkéntes. A jelentkezés tanév elején történik és egy tanévre szól. A foglalkozásokra, valamint az egyéni foglalkozásokra kötelezett tanulókat képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a szaktanárok jelölik ki, részvételük a felzárkóztató foglalkozásokon kötelező, ez alól felmentést csak a szülő írásbeli kérelmére az iskola igazgatója adhat. 
· A foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola tantárgyfelosztásában rögzíteni kell. A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, a szülői, valamint a nevelői igényeket a lehetőségek szerint figyelembe kell venni. 

· A foglalkozások megtartásáról foglalkozási naplót kell vezetni, a programok előkészítésében, szervezésében szabadidő-szervező segíti a pedagógusok munkáját. 

· A foglalkozások vezetőit az iskola igazgatója bízza meg, akik munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. 
Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki nem az iskola pedagógusa, de a tömegsport foglalkozásokat csak testnevelő végzettséggel és szakképzettséggel rendelkező tanár vezetheti. 
Tanulmányi, szakmai és sportversenyek

A tanulmányi, szakmai és sportversenyek célja a tanulók tantárgyi érdeklődésének fokozása, képességeik, tehetségük kibontakoztatása, kiemelkedő teljesítményekre való ösztönzés.

A sporttal kapcsolatos versenyek is a tanulók egészséges fejlődését szolgálják. Törekedni kell arra, hogy a diákság egyre nagyobb hányada bekapcsolódjon a szabadidő hasznos eltöltését és az egészséges életmód kialakítását is elősegítő sportvetélkedőkbe.

A versenyek lehetnek házi, helyi, területi (regionális), országos jellegűek. A tantestület feladata a meghirdetett versenyekre minél több tanulót nevezzenek. 

Az elmúlt évek hagyományaira építve minden munkaközösség tanévenként felül vizsgálja és meghirdeti a szaktárgyához kapcsolódó házi versenyeket. A nem szaktárgyakhoz kapcsolódó házi versenyek szervezéséért, lebonyolításáért a diákönkormányzat tagjai a felelősek.

Az iskola igazgatója és a tanárok és a diákönkormányzat bevonásával, a diákköri munkában és a házi versenyeken elért eredmények figyelembevételével gondoskodik arról, hogy az iskolán kívüli versenyeken csakis olyan tanulók induljanak, akik eredményük és magatartásuk alapján méltóan képviselhetik az iskolát.  

Az OSZKTV-n egy tanuló kettőnél több tárgyból nem indítható. Ugyanaz a tanuló több, egymástól eltérő jellegű versenyen is indulhat. A versenyző tanulókat az esedékes verseny napján részben vagy egészben mentesítjük a tanítási órákon való részvétel alól. A három vagy annál több órát igénylő verseny esetén a teljes, az 1-3 óráig terjedő délutáni verseny esetén a részleges mentesítés indokolt.

Az igazgató gondoskodik arról, hogy a győztes, illetőleg a helyezést elért tanulók eredményes szereplését az egész iskola közössége megismerje.

Tanulmányi kirándulás, üzemek, intézmények látogatása
A tanulmányi kirándulás, az üzemek és kulturális intézmények látogatása az osztályfőnökök, szakoktatók és a szabadidő-szervező foglalkozási terveinek szerves része. 

Többnapos kirándulás csak tanítás nélküli munkanapokon, illetve tanítási szünetben szervezhető. A fél- vagy egynapos kirándulásokra, intézménylátogatásokra is lehetőség szerint tanítás nélküli munkanapokat kell felhasználni.

A tanulmányi kiránduláson (ez nem azonos egy-egy osztály vagy egyéb iskolai közösség saját elhatározásából szervezett kirándulással) üzem- és intézménylátogatáson való részvétel az osztály vagy csoport minden tanulójának kötelező. Indokolt esetben az osztályfőnök, illetve a látogatást szervező tanár, szakoktató felmentést adhat a részvételi kötelezettség alól.

Az iskola által szervezett kirándulások, látogatások alkalmával annyi kísérő tanárt kell biztosítani, amennyi a zavartalan lebonyolításhoz feltétlenül szükséges. A kísérő tanárok felelősek a rendért, a tanulók testi épségéért. A kirándulásra  vinni  kell  elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelést. 

A kirándulások költségeit az osztály szülői munkaközösségének meghallgatásával úgy kell megállapítani, hogy a szülőket csak a legszükségesebb mértékben terheljék. 

Az egyéni és a csoportos külföldi utazással kapcsolatos eljárásokat külön jogszabályok tartalmazzák.
A térítési díjak fizetéséről a Közoktatási Törvény 114.§-a rendelkezik.

Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást szervezhetnek. A hit- és vallásoktatásokon való részvétel (szülői hozzájárulás mellett) a tanulók számára önkéntes. Az iskola a foglalkozásokhoz tantermet biztosít az intézmény órarendjéhez igazodva. A tanulók hit- és vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi.

Az intézményben folyó szakmai munka belső ellenőrzésre vonatkozó szabályok

Az iskola belső ellenőrzési feladatai:

· biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai programjában és az egyéb belső szabályzataiban előírt) működését,

· segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát,

· segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését,

· az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a dolgozók munkavégzéséről,

· tárja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) és jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve előzze meg azt,

· szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.

A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei

· A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult:

· az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni,

· az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról másolatot készíteni,

· az ellenőrzött közalkalmazott munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel kísérni,

· az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni.

· A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles:

· az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az iskola belső szabályzataiban foglalt előírásoknak megfelelően eljárni,

· az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni,

· az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dolgozókkal és a saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével,

· hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás szerint időben megismételni.

Az ellenőrzött közalkalmazott jogai és kötelességei:

· Az ellenőrzött közalkalmazott jogosult:

· az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni,

· az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez.

· Az ellenőrzött közalkalmazott köteles:

· az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő kéréseit teljesíteni,

· a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat megadott határidőre megszüntetni.

A belső ellenőrzést végző közalkalmazott feladatai:

· Az ellenőrzést végző közalkalmazott a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, az iskola belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben előírtak szerint a tanév során folyamatosan végezni.

· Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét tájékoztatnia kell.

· Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett fél (az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) kéri.

· Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek:

· a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét,

· a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell.


A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik:

· Igazgató:

· ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

· ellenőrzi az iskola összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási és ügyviteli és technikai jellegű munkáját,

· ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását,

· elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát,

· összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenőrzési tervet,

· felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett.

· Pedagógiai igazgatóhelyettes, gyakorlati oktatásvezető
· folyamatosan ellenőrzik a hozzá beosztott dolgozók nevelő-oktató és ügyviteli munkáját, ennek során különösen:

· a szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét,

· a pedagógusok munkavégzését, munkafelügyeletét,

· a pedagógusok adminisztrációs munkáját,

· a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét,

· a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát.

· Munkaközösség- vezetők:

· folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok nevelő-oktató munkáját, ennek során különösen,

· a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket, tanügyi dokumentumokat

· a nevelő és oktató munka eredményességét (tantárgyi eredménymérésekkel).

Az igazgató egyes esetekben jogosult az intézmény közalkalmazottai közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.


Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős.

A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének rendje

A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének feladatai:

· biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagógiai programja szerint előírt) működését,

· segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát,

· az igazgatóság számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a pedagógusok munkavégzéséről,

· szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez, a pedagógusok teljesítményértékeléséhez.
A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult közalkalmazottak:

· igazgató
· pedagógiai igazgatóhelyettes
· gyakorlati oktatásvezető

· munkaközösség-vezetők
Az igazgató – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az iskola pedagógusai közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.

Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során:

· a pedagógusok munkafegyelme,

· a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása,

· a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága,

· a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,

· a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása,

· a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon:

· az órára történő előzetes felkészülés, tervezés,

· a tanítási óra felépítése és szervezése,

· a tanítási órán alkalmazott módszerek,

· a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a tanítási órán,

· az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése, (A tanítási órák elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkaközösségek javaslata alapján az iskola vezetősége határozza meg.)

· a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a közösségformálás.

Az ellenőrzés során minden esetben a kitűzött céllal, az elvárt magatartással kell összehasonlítani a tényeket, az ellenőrzés során tapasztaltakat.

Fontos elve az ellenőrzési tevékenységünknek, hogy az ne zavarja a munkavégzést, és célja a minőség és hatékonyság javítása legyen.

 

Az ellenőrzés rendje:

A munkafegyelemre vonatkozó ellenőrzés folyamatos, a háromnál többszöri kisebb hiányosság, illetve egyszeri nagyobb hiányosság esetén feljegyzést kell készíteni, amit az ellenőrzött pedagógussal alá kell íratni. Az alkalmazott a feljegyzéshez véleményt fűzhet. 

A pedagógiai munka tartalmi ellenőrzésének fő formája az óralátogatás. Új kollégáknál az első évben legalább 3 órát kell látogatni. 

Az osztályfőnökök kötelessége a tudomásukra jutott hiányosságokról tájékoztatni az illetékes igazgatóhelyettest, aki fokozott ellenőrzési tevékenységével járul hozzá a probléma megoldásához. 

A munkaközösségvezető az éves munkatervhez óralátogatási tervet csatol, a tapasztalatokról munkaközösségi megbeszélésen számol be. 

A belső ellenőrzésen tapasztaltakat a pedagógusok anyagi és erkölcsi elismerésénél figyelembe kell venni.

Az ellenőrzés módszerei:

· a tanórák, gyakorlati foglalkozások és a tanórán kívüli foglalkozások látogatása 

· a tanulói munkák vizsgálata 

· az írásos dokumentumok vizsgálata 

· összetett vizsgálat egy-egy tantárgy, tantárgycsoport, nevelési területre vonatkozóan 

· írásbeli, illetve szóbeli beszámoltatás

 Az ellenőrzés tapasztalatait egyénileg a pedagógusokkal kell megbeszélni, az általános tapasztalatokat pedig tantestületi értekezleten kell összegezni.

 

A pedagógusmunka értékelésének szempontjai:

 A pedagógusmunka értékelésének szempontjai az intézmény minőségirányítási programja (Pedagógus teljesítményértékelés folyamata) tartalmazza részletesen.

Az intézményben, mint közpénzek felhasználásában résztvevő költségvetési szervben, belső ellenőrzési rendszer működik abból a célból, hogy az iskola igazgatója számára bizonyosságot nyújtson a pénzügyi irányítási és kontroll rendszerek megfelelőségét illetően.

A pénzügyi belső ellenőrzés független, tárgyilagos, bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény működését fejlessze, és eredményességét növelje. A belső ellenőrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockázatkezelési, valamint ellenőrzési és irányítási eljárásainak eredményességét.

Az iskolai könyvtár működési rendje 

Az iskolában a nevelő-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elősegítése érdekében iskolai könyvtár működik.

Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása, e dokumentumok helyben használatának biztosítása, kölcsönzése, valamint tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása.

Az iskolai könyvtár tartós tankönyveket és a tanulók által használt segédkönyveket szerez be, melyeket a rászoruló tanuló számára egy-egy tanévre kikölcsönöz.

Az iskolai könyvtár működéséért, a könyvtárral kapcsolatos feladatok ellátásáért a könyvtáros tanár a felelős. A könyvtáros tanár részletes feladatait munkaköri leírása tartalmazza.

Az iskolai könyvtár gyűjteményének gyarapítása a szervezeti és működési szabályzat 1. sz. mellékletében található gyűjtőköri szabályzat alapján a nevelők és a szakmai munkaközösségek javaslatának figyelembe vételével 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,

· tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása,

· könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása,

· könyvtári dokumentumok kölcsönzése,

· számítógépes informatikai szolgáltatások és számítógép használatának biztosítása,

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

A könyvtár szolgáltatásait csak azon 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 a beiratkozott dolgozónak, vagy tanulónak haladéktalanul a könyvtáros tanár tudomására kell hoznia.

Az iskolai könyvtár nyitva tartása: a tanítás rendjéhez igazodik. 

Tanítási napokon a tanulók és a közalkalmazottak részére a tanév elején meghatározott időpontban biztosítjuk - a felmért igények és az aktuális órarend alapján- a nyitva tartást. 
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 tanmenetükben, munkatervükben tervezniük, majd a könyvtáros tanárral egyeztetniük kell.

Az iskolai könyvtár dokumentumait (a tartós tankönyvek és a tanulók által használt segédkönyvek kivételével) 4 hét időtartamra lehet kikölcsönözni. A kölcsönzési idő 3 alkalommal meghosszabbítható.

Az iskolai könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők:

· kézikönyvek,

· számítógépes szoftverek
A könyvtárhasználó (kiskorú tanuló esetén a tanuló szülője) 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 az iskola igazgatója határozza meg.

A mindennapi testedzés formái

Az iskola tanulói számára a mindennapi testedzést az alábbi foglalkozások biztosítják:

· testnevelés óra
· és tanórán kívüli foglalkozások keretében

Az iskolában diáksportköri egyesület (DSE) működik, melynek munkáját az iskola igazgatója által megbízott tanár segíti. A tanórán kívüli sportfoglalkozásokat az iskolában működő diáksportköri egyesület szakosztályainak, valamint az iskolai tömegsport órák keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt venni.

A tanórán kívül szervezett tömegsport foglalkozásokon való részvételhez az iskola biztosítja, hogy

· az őszi és a tavaszi időszakban: a sportudvar, a tornaterem,

· a téli időszakban: a tornaterem

testnevelő tanár felügyelete mellett rendelkezésre álljon. A tömegsport-foglalkozások pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatározni.

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola fenntartója megállapodást köt az Egyesített Egészségügyi Intézmények vezetőjével.   A megállapodásnak biztosítania kell:

· az iskolaorvos heti két alkalommal történő rendelését az iskolában (tanévenként meghatározott napokon és időpontban),

· a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken:

· fogászat: évente két alkalommal

· a tanulók fizikai állapotának mérését évente két alkalommal

· a továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók általános orvosi vizsgálatát

· a tanulóknak a körzeti védőnő által végzett higiéniai, tisztasági szűrővizsgálatát évente két alkalommal. 

· egészségvédő, egészségnevelő tevékenység.

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosítanak.
Az közalkalmazottainak feladatai a tanulói- és gyermekbalesetek megelőzésében, illetve baleset esetén 

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

Az iskola közalkalmazottainak feladata a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatosan:
Minden közalkalmazottnak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzatának, valamin tűzvédelmi utasításnak és a tűzriadó tervnek a rendelkezéseit.

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 ügyeleti beosztásuk ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni.

Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük és a testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes iskolai foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, valamint a különféle iskolai foglalkozásokon tilos és elvárható magatartásformákat.

Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetekben:

· A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán. Ennek során ismertetni kell:

· az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,

· a házirend balesetvédelmi előírásait,

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

· A tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban.

· Iskolán kívüli foglalkozások (kirándulások, túrák, táborozások, stb.) előtt.

· A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni 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-e a szükséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, szakmai gyakorlati foglalkozások) tartó, valamint a gyakorlati oktatást vezető nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen a munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzat tartalmazza.

Az iskola igazgatója 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 az intézmény munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza.

Az iskola közalkalmazottainak 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:

· a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie,

· ha szükséges orvost kell hívnia,

· a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie,

· a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának.

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévő többi iskolai dolgozó is köteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt teheti, 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 ki kell vizsgálnia az iskola igazgatójának. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okot 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 iskolai feladatok meghatározása a magasabb jogszabályok előírásai alapján történik.
A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyílván kell tartani. A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányát pedig 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.

Az iskolának igény esetén biztosítania kell 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 az iskola munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza.

Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők

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

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

· a tűz,

· a robbantással történő fenyegetés.

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve valamely intézkedésre jogosult felelős vezetővel.

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők:

· igazgató

· pedagógiai igazgatóhelyettes

· gyakorlati oktatásvezető

· gazdasági részlegvezető
· munkaközösség-vezető

· szaktanár
· kollégiumi nevelő

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:

· tűz esetén a tűzoltóságot,

· robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,

· személyi sérülés esetén a mentőket
· egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja
· az intézmény fenntartóját,

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket hangjelzéssel értesíteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv mellékleteiben található „Kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk.

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy más foglalkozást tartó pedagógus a felelős.

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre:

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

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

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

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

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

· a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról,

· a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,

· a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,

· az elsősegélynyújtás megszervezéséről,

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

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola igazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:

· a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,

· a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,

· az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),

· a közmű (víz, gáz, elektromos, stb.) vezetékek helyéről,

· az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról,

· az épület kiürítéséről.

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani!

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott, fenntartó által elfogadott napokon be kell pótolni.

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a Tűzriadó terv c. igazgatói utasítás tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását az „Intézkedési terv robbantással való fenyegetés esetére (bombariadó terv)” c. igazgatói utasítás tartalmazza.  

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

Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős.

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és dolgozójára kötelező érvényűek.

A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet lezárt borítékban az intézmény alábbi helyiségében kell elhelyezni:

· igazgatói iroda

Az iskolai tankönyvellátás rendje

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős.

Az iskola éves munkatervében rögzíteni kell annak a felelős dolgozóinak a nevét, aki az adott tanévben:

· elkészíti az iskolai tankönyvrendelést,

· részt vesz az iskola tankönyvterjesztésben.

A tankönyvrendelésben, illetve tankönyvterjesztésben résztvevő iskolai dolgozókkal az iskola igazgatója megállapodást köt. A megállapodásnak tartalmaznia kell:

· a felelős dolgozók feladatait,

· a szükséges határidőket,

· a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét,

· a felelős dolgozók díjazásának módját és mértékét.

Az iskola igazgatója iskolán kívüli vállalkozóval is megállapodást köthet a tankönyvterjesztés lebonyolítására. A megállapodásnak tartalmaznia kell:

· az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének módját,

· a tankönyvrendelésben résztvevő iskolai dolgozók díjazásának módját és mértékét,

· a szükséges határidőket,

· a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét.

A jogszabályi előírások (2001. évi XXXVII. törvénya tankönyvpiac rendjéről, 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről) alapján az iskolai tankönyvellátás rendjéről – a szakmai munkaközösségek véleményének kikérésével – évente a nevelőtestület dönt az alábbiak figyelembe vételével:

· A nevelőtestület döntése előtt az iskola igazgatója – az osztályfőnökök, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős közreműködésével – felméri, hány tanuló kíván az iskolától tankönyvet kölcsönözni, illetve hány tanuló részére szükséges a tankönyvet biztosítani, valamint tájékoztatja a szülőket arról, hogy kik jogosultak normatív kedvezményre.

· A szülők a normatív kedvezmény iránti igényüket az oktatási miniszter által kiadott igénylő lapon jelezhetik. Ennek benyújtásával együtt a gyermek- és ifjúságvédelmi felelősnek be kell mutatniuk a normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot.

· A felmérés eredményéről az iskola igazgatója tájékoztatja a nevelőtestületet, az iskolai szülői szervezetet, az iskolai diákönkormányzatot, és kikéri véleményüket a tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához.

· A tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület dönt, és erről az iskola igazgatója írásban értesíti a szülőket.

· Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára jutó összegnek legalább huszonöt százalékát tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár, könyvtárszoba állományába kerül.

· Az iskola igazgatója kezdeményezi a települési önkormányzatnál annak a rászoruló tanulónak a támogatását, akinek a tankönyvellátását az iskolai tankönyvtámogatás rendszere nem tudja megoldani.

Az iskolai tankönyvrendelést az iskola igazgatója által megbízott iskolai dolgozó készíti el. A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján és a szakmai munkaközösségek véleményének figyelembe vételével a szaktanárok választják ki a megrendelésre kerülő tankönyveket.

A nevelőtestület dönt arról, hogy a tartós tankönyv vásárlására rendelkezésre álló összeget az iskola mely tankönyvek vásárlására fordítja.

A tankönyvrendelés elkészítéséhez az iskola igazgatója beszerzi, az iskolai szülői szervezet (közösség) és az iskolai diákönkormányzat véleményét.

Az iskolától kölcsönzött tankönyv elvesztése, megrongálásával okozott kárt a tanulónak (szülőnek) az iskola részére meg kell téríteni. A kártérítés pontos mértékét a körülmények figyelembe vételével az iskola igazgatója határozza meg.

Kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés feltételei 

Az intézmény igazgatója kereset-kiegészítéssel ismerheti el a dolgozók munkateljesítményét, illetve – a helyettesítést kivéve – a többletfeladatok ellátását, minőségi munkavégzést.

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés megállapítható – a közoktatási intézmény igazgatója és bármely közalkalmazottja részére – egy alkalomra, illetőleg meghatározott időre. A meghatározott időre szóló kereset-kiegészítést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi rendszerességgel fizetett kereset-kiegészítés egy tanítási évnél hosszabb időre nem szólhat, de több alkalommal is megállapítható.

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés feltételei:

· kiemelkedő osztályfőnöki tevékenység
· iskolai ünnepségekért felelős nevelő,

· iskolán kívüli rendezvények felelőse,

· tanulmányi, kulturális és sportversenyekre felkészítő nevelők,

· versenyeredményeket elért nevelő

· bemutató tanítást végző nevelő

· sikeres pályázatok írását végző nevelő

· tanítási időn kívül szervezett kirándulás, színház, mozi, múzeum, stb. látogatásért,

· iskolai, városi szintű rendezvény megszervezéséért.

· kollégiumi nevelésben kiemelkedő munkavégzésért

· az intézményi minőségirányítási feladatok elvégzésében nyújtott kiemelkedő munkavégzésért

A költségvetésben a kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítésre az adott gazdasági évre biztosított összegből esetlegesen fennmaradó összeget a tárgyév végén az iskola dolgozóinak jutalomként lehet kifizetni a tartósan magas színvonalú, kiemelkedő, illetőleg tartósan jó munka szempontjainak figyelembevételével. 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés, alkalmazottaknak történő odaítéléséről az iskola igazgatója dönt. 

Az iskola hagyományok ápolása és az ünnepek rendje

A hagyományok célja:

· az iskolai közösség építése,

· egymás iránti tisztelet, megbecsülés növelése,

· a hazaszeretet elmélyítése.

Ünnepélyek:

Intézményi szintű ünnepélyt tartunk az alábbi ünnepek alkalmából:

· évnyitó
· évzáró
· szalagavató
· ballagás

Az intézmény hagyományos rendezvényei:

· tanulmányi versenyek és vetélkedők,

· sportversenyek,

· nyári tábor.

A hagyományápolás további formái:

· nemzeti ünnepek évfordulók
· fecskebál
· karácsony
Az iskola ünnepélyeken és rendezvényeken pedagógusoknak és diákoknak egyaránt az alkalomhoz illő ruhában kell megjelenni.

A hagyományápolással kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint a felelősöket a munkatervben határozzuk meg.

A kollégium működési rendje

Az iskolánkban, Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Sipos Orbán Szakiskola és Kollégiumban tanuló diákok kollégiumi elhelyezésére az intézmény kollégiumában van lehetőség. A kollégium az iskola tagegysége, ennek munkarendjéhez, feladatrendszeréhez igazodik. (Ktv. 43. § 2. bek.) 
Címe: 5000 Szolnok, Gyermekváros út 1. 1.emelet 
Tel/Fax: 56/427-030

E-mail: o.sipos@chello.hu
Web: soszi.sulinet.hu 

A kollégiumba felvehető tanulók létszáma: 64 fő  A kollégiumba a felvétel írásban benyújtott kérelem alapján történik. A felvételkor figyelembe vesszük a lakóhelytől való távolságot, a hátrányos helyzetet és egyéb sajátos körülményeket. 
A kollégiumban két külön szárnyon található a leány és fiú kollégium. Mindkét kollégiumban 2-2 kollégiumi nevelő és 1-1 kollégiumi csoportvezető dolgozik. A kollégium az igazgató közvetlen ellenőrzése alá tartozik. A részletes szabályozást a Kollégiumi működési szabályzat tartalmazza. 
A kollégium – a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjában foglaltak alapján – pedagógiai programot készít, figyelembe véve iskola pedagógiai programját.

A kollégium pedagógiai programja tartalmazza:

· a kollégium nevelési alapelveit, célkitűzéseit,

· a tanulók életrendje, tanulása, szabadideje szervezésének pedagógiai elveit,

· a tanulók fejlődését, tehetséggondozását, felzárkóztatását, pályaválasztását, az önálló életkezdést elősegítő tevékenység elveit,

· a hátrányos helyzetű tanulóknak szervezett felzárkóztató, tehetséggondozó, társadalmi beilleszkedést segítő foglalkozások tervét,

· a kollégiumi közösségi élet fejlesztésének módszereit, eszközeit, a művelődési és sportolási tevékenység szervezésének elveit,

· a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő tevékenységet,

· a kollégium hagyományait és továbbfejlesztésének tervét,

· az iskolával, a szülővel való kapcsolattartás és együttműködés formáit,

· a pedagógiai program végrehajtásához szükséges nevelő-oktató munkát segítő eszközök és felszerelések jegyzékét. (Ktv. 49.§)
Nyitva tartás 
· A kollégium az iskola részeként működik, munkarendjéhez, feladatrendszeréhez igazodik. 

· A kollégium a tanév szorgalmi időszakában hétfő 7 órától – péntek 14 óráig vehető igénybe. Rendezvények esetén a rendezvényt követő reggel 8 óráig tartózkodhatnak bent a tanulók. 

· Igazodik az iskolai szünetekhez.

· Igazodik a tanév során a tanulók szakmai gyakorlati beosztásához illetve a 3 hetes nyári gyakorlat letöltésekor a tanulók munkarendjéhez. (du. 3 órától – reggel 7 óráig)

Az eltávozások engedélyezését, az igazolások leadási rendjét, a tanulói kötelezettségeket, a napirendet és a foglalkozások rendjét a Kollégiumi Házirend szabályozza.

Záró rendelkezés

A Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Sipos Orbán Szakiskola és Kollégium szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján a nevelőtestület 2009. szeptember 28. napján fogadta el.

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a diákönkormányzat, a szülői szervezet, a helyi kisebbségi önkormányzat vezetője.
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény fenntartójának jóváhagyásával lép hatályba, és ezzel az ezt megelőző szervezeti és működési szabályzat érvénytelenné válik.

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a Szülői Szervezet és a diákönkormányzat egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

A szervezeti és működési szabályzat módosítását kezdeményezheti:

· a fenntartó

· a nevelőtestület,

· az iskola igazgatója,

· a szülői munkaközösség iskolai vezetősége,

· a diákönkormányzat iskolai vezetősége.

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az iskola könyvtárában a nyitva tartás ideje alatt az érdeklődők helyben olvashatják, illetve az intézmény weboldalán is letölthető.

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

Ezen szabályzatok, utasítások az SZMSZ mellékletei. E mellékleteket, (utasításokat) az iskola igazgatója az SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatja.
Az SZMSZ mellékleteit képezik az alábbi szabályzatok: 

Számviteli politika

Pénzkezelési szabályzat

Bizonylati szabályzat

Ügyrend az intézmény gazdasági szervezetének gazdálkodással összefüggő feladataira

Leltározási és leltárkészítési szabályzat

Felesleges vagyontárgyak hasznosításának selejtezésének szabályzata

Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjének szabályzata

Eszközök és források értékelési szabályzata

Adatkezelési szabályzat

A szakképző iskola és kollégium tanműhelyeiben végzett oktatási-termelési tevékenység szabályozása, meghatározása, késztermék értékesítése

Élelmezési szabályzat 

Tűzriadó terv

Tűzvédelmi szabályzat

Munkavédelmi szabályzat

Gépjármű üzemeltetési szabályzat

Iratkezelési szabályzat

Számítástechnikai védelmi szabályzat

Közbeszerzési szabályzat

Szabályzat az intézmény infrastruktúrájának hasznosítása, a költségek és a térítés megállapításának rendje

ÁFA elszámolás szabályzata

Adatkezelési szabályzat, adatvédelemi szabályzat

Gazdasági szervezet ügyrendje

Szabályzat a nemdohányzók védelméről (1999. évi. XLII. Törv. helyi alkalmazásáról

Kockázatkezelési szabályzat

Kollégiumi működési szabályzat

Közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítésének rendje

Diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzata

Az iskolai Szülői Szervezet (közösség) működési szabályzata

Gyakornoki Szabályzat

Beiskolázási terv, Továbbképzési program

Esélyegyenlőségi terv 

Felvételi eljárás rendje

Munkaköri leírások

Különös közzétételi lista

Közalkalmazotti szabályzat

           Önköltség-számítási szabályzat

Költségtérítési szabályzat

FEUVE
Szabályzat
           Vészhelyzeti cselekvési terv
Kulcskezelési szabályzat, telefonhasználati szabályzat

Bélyegző kezelési szabályzat

Munkahelyi kockázatértékelés

Mellékletek 
1. sz. melléklet – Könyvtári gyűjtőköri szabályzat
A ………………………………………….(intézmény) könyvtárának 

gyűjtőköri szabályzata

A ………………………………………….(intézmény) 

szervezeti és működési szabályzatának melléklete

A ………………………………………….(intézmény) könyvtára által gyűjtött alapdokumentumok körét, az állománygyarapítás módját, a gyűjtés szintjét és mélységét a jelen gyűjtőköri szabályzat határozza meg.

Ezen gyűjtőköri szabályzat az iskola szervezeti és működési szabályzata alapján készült, és annak 1. sz. mellékletét képezi.

1. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők:

· Az iskolán belüli tényezők:

· Az iskola tanulói összetétele.

· A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola által alkalmazott helyi tantervben megfogalmazott alapvető közművelődési, nevelési és oktatási feladatok.

· Az iskola nevelési, oktatási céljai.

· Az iskola helyi tanterve, tantárgyi követelményrendszere.

· Az iskola tehetséggondozási és felzárkóztatási programja.

· Az iskolán kívüli tényezők:

· Lehetőség az iskolai könyvtár szolgáltatásainak folyamatos és közvetlen igénybevételére.

· A könyvtárkölcsönzés lehetőségének kihasználása.

2. Az állománygyarapítás módjai (a beszerzés forrásai): 

· Vásárlás könyvkereskedőktől, kiadóktól számla alapján.

· Ajándék más könyvtáraktól, intézményektől, jogi és nem jogi személyektől térítésmentesen.

3. A gyűjtés szintje és mélysége:

· Kézikönyvtári állomány:

· Gyűjtendőek a műveltségi területek alapdokumentumai az életkori sajátosságok figyelembe vételével: általános és szaklexikonok, általános és szakenciklopédiák, szótárak, fogalomgyűjtemények, kézikönyvek, összefoglalók, adattárak, atlaszok, térképek, tankönyvek.

· Ismeretközlő irodalom:

·  Gyűjtendőek a helyi tantervnek megfelelő ismeretterjesztő és szakkönyvek, a tantárgyakhoz meghatározott házi és ajánlott olvasmányok, a tanulói munkáltatáshoz használható dokumentumok.

· Szépirodalom:

· Gyűjtendőek a tantárgyak tantervi és értékelési követelményeinek megfelelő kiadványok, a tantervben meghatározott antológiák, házi és ajánlott olvasmányok, életművek, népköltészeti alkotások.

· Pedagógiai gyűjtemény:

· Válogatva gyűjtendők a pedagógiai szakirodalom és határtudományainak dokumentumai:

· Pedagógiai és pszichológiai lexikonok, enciklopédiák.

· Fogalomgyűjtemények, szótárak.

· Pedagógiai, pszichológiai és szociológiai összefoglalók.

· A pedagógiai programban megfogalmazott nevelési és oktatási célok megvalósításához szükséges szakirodalom.

· A tehetséggondozás és felzárkóztatás módszertani irodalma.

· A tantárgyak módszertani segédkönyvei, segédletei.

· A tanításon kívüli foglalkozásokhoz kapcsolódó szakirodalom.

· Az iskolával kapcsolatos jogi, statisztikai szabálygyűjtemények.

· Oktatási intézmények tájékoztatói.

· Általános pedagógiai és tantárgymódszertani folyóiratok.

· Az iskola történetéről, névadójáról szóló dokumentumok.

· Könyvtári szakirodalom (segédkönyvtári anyag):

· Válogatva gyűjtendők a következők:

· A könyvtári munka módszertani segédletei, összefoglaló munkák.

· Könyvtári jogszabályok, irányelvek.

· Az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványok, folyóiratok.

4. A könyvtár gyűjtőköre dokumentum típusok szerint:

Könyvek, térképek, atlaszok, időszaki kiadványok, folyóiratok, közlönyök, évkönyvek, audiovizuális dokumentumok, hangkazetták, videofilmek, diafilmek, CD, DVD, szoftverek.
2. sz. melléklet - Adatkezelési szabályzat

A ………………………………………….(intézmény) 

szervezeti és működési szabályzatának melléklete

a.) Az intézményünkben folyó adatkezelésnek és adattovábbításnak mindenben meg kell felelnie a személyes adatok védelméről szóló és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény, valamint a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény előírásainak.

b.) Az intézményben csak azon személyes és különleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb jogszabályok előírásai lehetőséget biztosítanak. Kivételes esetben (pl. statisztikai adatgyűjtésnél, tudományos kutatásnál, stb.) ez alól az iskola igazgatója felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes.

c.) Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő:

· papír alapú nyilvántartás,

· számítógépes (elektronikus) nyilvántartás.

d.) Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatója egy személyben felelős. Adatkezelési jogkörének gyakorlásával az intézmény egyes dolgozóit bízza meg az alábbi pontokban részletezett módon.

e.) Az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott dolgozók a munkaköri leírásukban szereplő feladatokkal kapcsolatosan:

· Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvántarthatják:

· Pedagógiai igazgatóhelyettes,

· iskolatitkár.

· A tanulók adatait felvehetik, nyilvántarthatják:

· igazgatóhelyettes,

· iskolatitkár,

· osztályfőnökök,

· gyermek- és ifjúságvédelmi felelősök.

f.) Az adatok továbbításával megbízott dolgozók a Kt. 2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:

· Az alkalmazottak adatait továbbíthatják a munkaköri leírásukban szereplő feladatokkal kapcsolatosan:

· igazgatóhelyettes,

· iskolatitkár.

· A tanulók adatait továbbíthatja:

· Fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adatot továbbíthatja: igazgató.

· A sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségre vonatkozó adatokat a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek továbbíthatja: igazgató, igazgatóhelyettes, osztályfőnök, gyermek- és ifjúságvédelmi felelős.

· A magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a tanulószerződés kötőjének, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének továbbíthatja: igazgató, igazgatóhelyettes, osztályfőnök, iskolatitkár.

· A diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adatot továbbíthatja: iskolatitkár.

· A tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához kapcsolatosan adatot továbbíthat: igazgató, igazgatóhelyettes, osztályfőnök.

· Az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából adatot továbbíthat: igazgató.

· A családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából adatot továbbíthat: igazgató, igazgatóhelyettes, osztályfőnök, gyermek- és ifjúságvédelmi felelős.

g.)  Az alkalmazottak adatait a közalkalmazottak személyi anyagában kell nyilvántartani. A személyi anyag része a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján összeállított közalkalmazotti alapnyilvántartás. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. Az alkalmazottak személyi anyagának vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az igazgató a felelős.

h.) A tanulók személyes adatait osztályonként csoportosítva az alább felsorolt nyilvántartásokban kell őrizni:

· összesített tanulói nyilvántartás (vezetéséért felelős: iskolatitkár),

· törzskönyv (vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes, osztályfőnök),

· bizonyítvány (vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes, osztályfőnökök),

· beírási napló (vezetéséért felelős: iskolatitkár),

· osztálynaplók (vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes, osztályfőnökök),

· diákigazolványok nyilvántartása (vezetéséért felelős: iskolatitkár)
· kedvezményekre jogosító igazolások nyilvántartása (felelős: iskolatitkár)
i.) Az intézmény adatkezelési szabályzatának a jogszabályi előírásokhoz igazodó mindenkori módosításáért az igazgató a felelős. 
3. számú melléklet

A Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Sipos Orbán Szakiskola és Kollégium pedagógiai tevékenységének szervezeti diagramja 






A Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Sipos Orbán Szakiskola és Kollégium gazdasági tevékenységének szervezeti diagramja 
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