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I. BEVEZETÉS
1993.évi LXXIX. törvény 40.§ (2) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a Fővárosi Iskolaszanatórium Általános Iskola, Budapest, 1118 Budapest, Rimaszombati u. 2-4. belső- és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti- és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) határozza meg.
1. A SZMSZ célja és tartalma

A SZMSZ célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek intézményünkben.
A SZMSZ tartalma nem áll ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, nem von el törvény, vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkíti azt.
2. Jogszabályi háttér

Az Iskolaszanatórium Szervezeti és Működési Szabályzatát meghatározó jogszabályok:

· a közoktatásról szóló 1993.évi LXXIX. törvény
· a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994.(VI.8) MKM rendelet

· az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) korm. rendelet

· a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 138/1992. (X.8) korm. rendelet
· a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII.29.) OKM rendelet

További, az intézményünk működését meghatározó fontosabb jogszabályok:

· a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

· Ámr. 292./2009. (XII.19.) Korm. rendelet 20.§ (2) bekezdés
· az államháztartásról szóló 1992.évi XXXVIII. törvény

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

· a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól szóló 1993. évi LXXVII. törvény

· a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egységes szerkezetben a végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII.26.) MüM rendelettel

· a Nemzeti alaptanterv kiadásáról szóló 130/1995. (X.26.) Korm.rendelet

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról szóló 20/1997. (II.13) Korm.rendelet

· a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes oktatási jogszabályok módosításáról szóló 17/2004. (V.20.) OM rendelet

· a munkaköri szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

3. A SZMSZ hatálya

A SZMSZ hatálya kiterjed, és előírásai érvényesek a székhelyen és a 11 feladat-ellátási helyen dolgozó, az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre.
II. INTÉZMÉNYI ALAPADATOK
1. Intézményi azonosítók

Név: Fővárosi Iskolaszanatórium Általános Iskola
Székhely: 1118 Budapest, Rimaszombati u. 2-4.
Feladat-ellátási helyek:

Semmelweis Egyetem I. sz. Gyermekklinika (Bp. VIII., Bókay J. u. 47.)

Semmelweis Egyetem II. sz. Gyermekklinika (Bp. IX., Tűzoltó u. 7-9.)

Semmelweis Egyetem Ortopédiai Klinika (Bp. XI., Karolina u. 27.)

Heim Pál Gyermekkórház Üllői úti telephely (Bp. VIII., Üllői u. 86.) 

Heim Pál Gyermekkórház Madarász utcai telephely (Bp. XIII., Madarász u. 22.)

Magyarországi Református Egyház Bethesda Gyermekkórháza (Bp. XIV., Bethesda u. 3-5.)

Budai Gyermekkórház (Bp. II., Ali u. 14.)

Szent János Kórház (Bp. XII., Diósárok u. l.) 

Szent László Kórház (Bp. IX., Gyáli u. 5-7.)

Országos Orvosi Rehabilitációs Intézet (Bp. XII., Szanatórium u. 2.)

Gottsegen György Országos Kardiológiai Intézet (Bp. IX., Haller u. 29.)

Az intézmény létrehozásáról szóló határozat száma: (Főv. Kgy. hat.):

1230/C/I/39/1992. (IX. 24.) Főv. Kgy.

Az intézmény törzskönyvi azonosítója: 491833

Alapító okirat kelte: 2011. július 29. (az utolsó módosítás dátuma)

Az alapítás időpontja: 1937.

OM azonosító: 035206

KSH azonosító: 4918330

PIR azonosító: 491833000

Adóalanyiság: tárgyi adómentes tevékenységet folytatunk

Adószám: saját nincs (GYIGSZ adószáma: 15793896-2-41)
Bankszámlaszám: saját nincs
(GYIGSZ alszámlaszám: /OTP/ 11784009-15793896-10190009)
2. Az intézmény tevékenységei

a) Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény szakágazati besorolása: 852010 alapfokú oktatás (alapfokú művészetoktatás kivételével)
Alapvető szakfeladat:

iskolai oktatás (az egészségügyi intézményekben tartós gyógykezelés alatt álló gyermekek, tanulók számára)

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

852021-1 
általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyam)

További szakfeladatok:

852000-1
alapfokú oktatási intézményeinek, programjainak komplex támogatása

Forrás: állami feladatként ellátott alaptevékenység.

b) Oktatáshoz kapcsolódó kiegészítő tevékenységek

856099-2
egyéb oktatás-kiegészítő tevékenység

c) Vállalkozási tevékenységek

Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytat.
III. SZERVEZETI FELÉPÍTÉS

[image: image2]
Engedélyezett szakmai létszám: 28 fő; engedélyezett technikai létszám: 2 fő.

A szervezeti egységek munkafolyamatait az alábbiak szerint szabályozzuk és mindenki beosztás-specifikusan e szerint végzi munkáját:

· helyzetfelmérés, információgyűjtés,
· tervkészítés,
· kivitelezés,
· ellenőrzés,
· visszacsatolás, beavatkozás.
1. Intézményi közösségek megnevezése

a) Vezetők, vezetőség

Az igazgató: az intézmény egyszemélyes felelős vezetője, aki az iskolavezetőség bevonásával gondoskodik a jogszabályokban meghatározott feladatok végrehajtásáról. Személyes felelősségének megosztása nélkül, egyes feladatok elvégzését a nevelőtestület tagjaira bízhatja.
Az igazgató munkáját segíti az igazgatóhelyettes, a munkaközösségek vezetői, illetve a háromfős közalkalmazotti tanács.

· Az igazgató képviseli az iskolát az állami szervek, az egészségügyi intézmények vezetősége és magánszemélyek előtt. Irányítja az iskola nevelő-oktató munkáját, gondoskodik a nevelő-oktató tevékenység személyi, tárgyi feltételeiről és szervezeti kereteiről. Kijelöli a felelősöket, megbízza a szakmai munkaközösségek vezetőit a szakmai munkaközösség kezdeményezése alapján. Gyakorolja az elsőfokú tanügy-igazgatási hatáskört, a munkáltatói jogkört.
· Elkészíti az intézményi okiratokat (pl. tantárgyfelosztás, közalkalmazotti szabályzat) és ellenjegyezteti GYIGSZ költségvetési igazgatóhelyettesével.
· Tervezi, szervezi, ellenőrzi és értékeli a nevelő-oktató munkát, ezen belül:

· Ellenőrzi az alapdokumentumok előírásainak érvényesülését, a nevelőtestületi határozat végrehajtását. Látogatja a tanítási órákat, ezekről feljegyzést vezet. Tapasztalatait megbeszéli az érdekelt pedagógusokkal, útmutatást ad a munka további folytatásához. Szükség esetén konzultál az illetékes pedagógiai szaktanácsadókkal.
· Gondoskodik a tantestület tervszerű továbbképzéséről – a kötött felhasználású támogatások igényléséről és elszámolásáról, törvény szerinti dokumentálásáról. A képesítés megszerzését igazoló okmány másolatát aláírásával ellátva megküldi a GSZ részére.

·  Továbbá gondoskodik a tehetséggondozást szolgáló eljárások kialakításáról, valamint a bármilyen szempontból fokozott törődést igénylő tanulók segítéséről.
· Törekszik az iskola dolgozóinak megismerésére, a nevelőtestületben az egymást segítő emberi kapcsolatok megerősítésére, valamint az azt akadályozó tényezők kizárására.
· Elkészíti az iskola munkatervét, ismerteti és megvitatja a nevelőtestülettel, ellenőrzi az abban szereplő feladatok elvégzését.
· Az iskolával kapcsolatos egészségügyi intézmények vezetőivel összehangolja a nevelő-oktató munkát.

· Első fokon dönt a tanulók azon ügyeiben, melyeket a jogszabályok hatáskörébe utalnak és a vizsga engedélyezéséről.

· Az igazgató, mint munkáltató, végzi mindazokat a feladatokat, melyeket a Munka Törvénykönyve és végrehajtási szabályai, a Kjt., a Közoktatási törvény és a 138/1992-es Kormányrendelet, illetve a 11/1994. MKM rendelet előír és szabályoz:
· elkészíti az iskola munkaerő-gazdálkodási tervét,

·  a betöltetlen állásokra pályázatot hirdet és lebonyolítja a pályázati eljárást,

· a jogszabályokban előírt feltételek szerint alkalmazza és kinevezi az iskola dolgozóit, gyakorolja a munkáltatói jogkört.
· A kiemelkedő, illetőleg tartósan jó munkát végző dolgozókat jutalomban részesíti, kitüntetésre felterjeszti.

· Gondoskodik a törvényesség, a munkafegyelem megtartásáról, a munkaviszonyával kapcsolatos kötelezettséget vétkesen megszegő dolgozók fegyelmi felelősségre vonásáról.

· Felelős a gazdasági rendelkezések megtartásáért, végrehajtások ellenőrzéséért.
· A tűzvédelmi feladatok megoldásában a felelősség megoszlik a GYIGSZ vezetőjével.

· Irányítja és ellenőrzi az iskola ügyviteli munkáját.
· Az igazgató a GYIGSZ-szel kötött Együttműködési megállapodás alapján végzi a ráruházott feladatokat:
· Az intézményigazgató felelős az intézményi keretek betartásáért és jogszerű felhasználásáért, továbbá e keretek intézményen belüli leosztásáért, a célszerű és gazdaságos intézményi gazdálkodás megvalósításáért. A kiadási keretek terhére történő teljesítések igazolása az intézményigazgató feladata.

· Az intézményigazgató felelős az intézményeikben elhelyezett ingóságok, berendezések, felszerelések megőrzéséért, azok rendeltetésszerű felhasználásának biztosításáért. 

· A leltári nyilvántartásokat (vagyonnyilvántartást) a GYIGSZ vezeti az igazgató által kijelölt leltárkörzetenként.

· A GYIGSZ és az intézményvezető együttműködésben készíti el az iskola gazdasági évre vonatkozó költségvetését.

· A pályázatok által elnyert támogatás igénylésével kapcsolatban egyeztetést folytat a GYIGSZ-szel. Az elnyert támogatás felhasználásáról, elszámolásáról az intézmény igazgatója gondoskodik.
Az igazgatóhelyettes munkakörét az alábbi feladatok alkotják:

· Tevékenyen részt vesz az iskola tervező- és szervező munkájában.

· Az eredményes munka érdekében együttműködik az egészségügyi osztályok vezetőivel és dolgozóival, gondoskodik a helyi követelményeknek megfelelő házirend betartásáról az iskolai munka időszakában.

· Részt vesz az iskola vezetőtestületének munkájában.

· A tanítási órákat látogatja, a meglátogatott nevelők óráit elemzi, tapasztalatait a nevelőkkel megbeszéli, észrevételeiről feljegyzést vezet.

· A felügyeleti szervek látogatóit az igazgatóval egyeztetve az ellenőrzésre kerülő területen elkíséri, és a kellő tájékoztatást megadja.

· Ellenőrzési és óralátogatási, valamint egyéb tapasztalatai alapján javaslatot tesz a dolgozók jutalmazására, kitüntetésére.

· Igény és szükség esetén átirányítással gondoskodik a szakos oktatás ellátásáról.

· Gondoskodik a hatályos jogszabályok nyilvántartásának naprakész vezetéséről.

· A nevelőtestületi értekezletek szervezésében, levezetésében részt vesz.

· Segíti az iskola munkaközösségeinek munkáját, a működésükhöz szükséges feltételek biztosítását, a dolgozók ön- és továbbképzését.

· Elkészíti, illetve ellenőrzi az iskola statisztikai adatszolgáltatásait.

· Segít az iskola munkarendjének és az évi tantárgyfelosztásnak elkészítésében.

· Ellenőrzi a törzslapok és egyéb tanügyi okmányok, osztálynaplók vezetését, az iskolatitkár munkaügyi nyilvántartó tevékenységét.

· Meghatározza a munkaköri feladatokat (munkaköri leírás).

· Ellenőrzi az elnyert pályázatok adminisztrációját.

· Elkészíti és vezeti az intézményi leltár-körzetek kialakítását, előkészíti a leltárkörzet felelős megbízását, figyelemmel kíséri a leltárkörzetek közötti eszközmozgásokat, és erről értesíti a GYIGSZ-t. Részt vesz a GYIGSZ igazgató által előírt leltározás szervezésében és lebonyolításában. A leltározási bizottság tagja, részt vesz a leltározás kiértékelésében. Előkészíti a selejtezést. Analitikus nyilvántartást vezet az iskola tulajdonában lévő eszközökről, berendezési tárgyakról.
Szakmai munkaközösség
· A Fővárosi Iskolaszanatóriumban – tekintettel a pedagógiai munka sajátos feladataira 
– alsó- és felső tagozatos munkaközösség működik.
· A munkaközösségek szakmai-módszertani kérdésekben segítséget adnak az iskolában folyó nevelő- és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenőrzéséhez, melynek formája az óralátogatás és egyéni szakmai-módszertani megbeszélés.
· A munkaközösség részt vállal:

· a pedagógusok továbbképzésében,
· a pedagógusok segítésében /kölcsönös óralátogatások szervezésében,
· a nevelési szempontból fokozott törődést igénylő tanulók segítésében,
· a tanulásban elmaradt tanulók felzárkóztatási módszereinek kialakításában.
· A munkaközösség-vezető feladatai:

· ellenőrzi, értékeli az intézményben folyó szakmai munkát,
· összeállítja a munkaközösség éves programját,
· dönt a feladatok arányos elosztásáról,
· szervezi a szakmai bemutatók, előadások, egyéb programok látogatását,
· feltárja a tantárgyak közötti koncentráció lehetőségeit,
· segít az egységes értékelési eljárások kialakításában,
· javaslatot tesz az igazgatónak a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére,
· képviseli a munkaközösséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken.
b) Iskolatitkár

· Ellátja az iskola teljes körű adminisztrációs feladatait.

· Intézi az iskola levelezését, elvégzi az iktatást, az iratkezelési szabályoknak megfelelően kezeli az ügyiratokat. Ellátja a kézbesítési feladatokat.
· Figyelemmel kíséri a határidős jelentési kötelezettségek teljesítését
· hiányzások bejelentése, azok igazolására szolgáló eredeti okmányok (pl. orvosi igazolás a keresőképtelen állományba vételéről, szabadság kiírás, fizetés nélküli szabadság engedélyezése, egyéb fizetett és nem fizetett távollétek) csatolásával; legkésőbb minden hónap 5-ig.
· Rendben tartja a tanügyi nyomtatványokat, kiegészítésükről, pótlásukról gondoskodik.

· Továbbítja a hivatalos üzeneteket, körtelefonok tartalmát, illetve karbantartja az iskola honlapját.

· Rendszeresen elkészíti és továbbítja a GYIGSZ részére az előirt jelentéseket.

· Átveszi és kezeli a GYIGSZ-től az intézményi készpénz ellátmányt és a dologi keret terhére teljesíti a kiadásokat.

· Minden hónap 25-ig megküldi a GYIGSZ részére a listát az étkezési hozzájárulást étkezési jegy formájában igénybevevőkről. Az étkezési megrendeléseket valamint az átvételt igazoló szállító leveleket megküldi a GYIGSZ részére.

· Összegyűjti a dolgozóktól a helyi közlekedési-, valamint a vidékről bejárók előző havi bérletjegyeit, illetve számlákat és minden hónapban lista kíséretében leadja a GYIGSZ-nek, ahol gondoskodnak a közlekedési hozzájárulás kiutalásáról.

· A munkaügyekhez kapcsolódóan:

· az intézményigazgató munkáltatói döntését közlő ügyiratokat eljuttatja a GYIGSZ részére, és intézi az elkészült munkaügyi okiratok aláíratását, ill. a dolgozó és munkáltató példányának átadását,

· átveszi az intézményigazgatótól, vagy az általa megbízott helyettesétől a hiányzásjelentéseket, igazolt és igazolatlan mulasztások ügyiratait (szabadságkiírás, illetmény nélküli szabadság engedélyezése, igazolatlan hiányzás, betegséget igazoló okmányok… stb.) és minden hónap 5-ig átadja a GYIGSZ részére,

· vezeti az intézményigazgató munkáltatói jogkörének gyakorlásához szükséges nyilvántartásokat.

· Gondoskodik a GSZ által átadott jelentések, nyilvántartások, adatszolgáltatások… stb. intézményigazgatóhoz való eljuttatásáról.
· Ellátja az összekötői feladatokat minden gazdasági-, pénzügyi-, technikai témakörben, melyekkel az intézményigazgató vagy a GYIGSZ igazgatója megbízza.

· Esetenként az igazgató utasítására vezeti az értekezletek, tanügyi- és egyéb hivatalos megbeszélések jegyzőkönyveit.

· Munkája során a tanulókról, pedagógusokról és az iskola belső életéről szerzett információkat hivatali titokkén t kezeli.

c) A helyettesítés rendje

Az iskola élén a törvény értelmében megbízott igazgató áll. Munkájában az igazgató által megbízott igazgatóhelyettes segíti, távolléte idején teljes felelősséggel és jogkörrel helyettesíti.
Az intézményvezető vagy intézményvezető helyettesének akadályoztatása esetén a felsős munkaközösség-vezető látja el a helyettesítést – az alsós munkaközösség-vezető aktív támogatásával –, garantálja az intézmény biztonságos működését, illetve a gyerekek azonnali döntést igénylő ügyeit intézi.
d) A gazdasági szervezet felépítése és feladata

· Az intézmény jogállása: önálló jogi személy

· Gazdálkodás szerinti besorolása: önállóan működő költségvetési szerv
· Önállóan rendelkezünk a személyi juttatás, és a munkaadókat terhelő járulékok előirányzataival, továbbá az intézmény részére juttatott kötött felhasználású céltámogatásokkal.

· Gazdasági feladatait a Gyógypedagógiai Intézmények Gazdasági Szervezete (továbbiakban: GYIGSZ; címe: 1134 Budapest, Róbert Károly körút 49-51.) látja el a köztük létrejött Együttműködési megállapodás alapján.

· A pénzügyi-gazdasági tevékenységeket ellátó személyek feladatkörét, munkakörét a GYIGSZ-szel kötött Együttműködési megállapodás részletesen tartalmazza. Iskolánk részéről a kapcsolattartó az iskolatitkár.

· Intézményünk az általános forgalmi adó hatálya alá nem tartozik, önálló adószámmal nem rendelkezik,
· a GYIGSZ adószáma: 15793896-2-41,
· a GYIGSZ bankszámlaszámlájához tartozó alszámlaszám:
 11784009-15793896-10190009,
· az alszámlával az intézmény igazgatója, akadályoztatás esetén az igazgatóhelyettes rendelkezik.

· Forrás: fővárosi költségvetés

· Az intézményigazgató a szakmai feladatai megvalósításához dologi keretet kap. A dologi kiadásokkal önállóan rendelkezik iskolánk, szem előtt tartva a gazdaságosságot, a hasznosságot és a célszerűséget.
· A dologi kiadásokhoz szükséges összeget az iskolatitkár veszi fel. Az utalványozási jogkörrel rendelkező személyek (igazgató, vagy igazgatóhelyettes) aláírásával ellátott számlákkal az iskolatitkár havonta, a GSZ igazgató szabályozása szerint számol el.
·  Az előírt munkaügyi nyilvántartásokat (közalkalmazotti nyilvántartás, dolgozók munkaügyi okmányainak gyűjtése… stb.) a GYIGSZ vezeti a közösen használt, egységes informatikai rendszer segítségével.

· Intézményi alkalmazott kérésére a munkáltatói valamint a keresetigazolásokat a GYIGSZ állítja ki és az a személy kaphatja kézhez, akinek a nevére szól az igazolás. Más, illetéktelen személy kérésére ilyen igazolásokat kiadni nem lehet.

· A havi pénzforgalmi jelentést, illetve a negyedéves időszaki jelentést, továbbá a féléves- és éves számviteli beszámolót teljes körűen a GYIGSZ készíti el és küldi meg a fenntartó által meghatározott határidőre.

· A számviteli beszámolók elkészítéséhez szöveges szakmai beszámolót az önállóan működő intézmény is készít az irányító szerv által megadott szempontok alapján.
e) Pedagógusok közösségei

A nevelőtestület a következő kérdésekben dönt:

· a nevelési és pedagógiai programról,
· az intézményi minőségirányítási programról,
· SZMSZ módosításról,
· az iskola munkáját átfogó elemzések elfogadásáról,
· az iskola munkatervéről,
· a házirendről.
A nevelőtestület véleményezési jogköre a következőkre terjed ki:

· az intézményvezetői pályázatra,
· az igazgatóhelyettes, munkaközösség vezetők és egyéb iskolai tisztségek viselésének megbízására, felmentésére,
· tantárgyfelosztásra.
A nevelőtestület feladatkörébe tartozó jogkörök gyakorlását átruházhatja a munkaközösségekre. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet köteles tájékoztatni.
A pedagógus

· Lépést tart szaktárgyának korszerű elméletével és gyakorlatával, ezeket nevelő-oktató munkája területén alkalmazza. Folyamatos önképzéssel, továbbképzéseken való részvétellel biztosítja pedagógiai és szakmai fejlődését.

· A pedagógus a kötelező óraszámát és foglalkozási idejét a tantárgyfelosztás, illetve az órarend alapján teljesíti. A tanítási napok számát a naplóban sorszámmal ellátva vezeti.

· Munkája megkezdése előtt 10 perccel köteles megjelenni a tanítás, foglalkozás helyén.

· Munkáját – szükség esetén – változó munkahelyeken köteles végezni, tekintettel intézményünk sajátos körülményeire.

· A nevelő-oktató munkát tervszerűen végzi:

· elvégzi az osztályfőnök teendőit: a tanulók nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat, igazolást ad,
· a tanulók írásbeli feladatait rendszeresen ellenőrzi,
· együttműködik a tanulók szüleivel, az anyaiskolával és a tájékoztató füzet útján értesíti őket a tanulók magatartásáról, tanulmányi munkájáról,
· a nyolcadik osztályos tanulók továbbtanulásával kapcsolatos ügyeket intézi,
· megemlékezik nemzeti ünnepeinkről,
· szervezi a szabadidős feladatokat.
· Közreműködik a nevelői közösség kialakításában, fejlesztésében. Figyelemmel kíséri a közösség emberi és pedagógiai problémáit. Segíti a helyes kezdeményezéseket, a hibák megszüntetését.

· Figyelemmel kíséri a súlyosan beteg gyermekek testi-lelki fejlődését, hogy a lehetőségekhez képest megakadályozza a hospitalizáció kialakulását. Gondot fordít a tanulók egészséges életmódra való nevelésére.
· Az intézmény pedagógusai felkérhetők, illetve megbízhatók különböző tisztségek vállalására (pl. munkaközösség-vezetés, közalkalmazotti tanács tagságára). Megbízásuknál figyelembe kell venni a szaktudást, rátermettséget és az arányos teherviselést.

· Az igazgatónak bejelenti lakcímét, annak változásait.

· Ha betegállományba vétele, vagy más halaszthatatlan ok miatt nem tudja munkáját megkezdeni, az igazgatót vagy az igazgatóhelyettest, illetve az iskolatitkárt időben értesíti. Ugyancsak időben értesíti betegállományának megszűnéséről.

· Évente kötelező egészségügyi szűrővizsgálaton vesz részt, s az igazolást az első tanítási napig leadja.
f) Iskolánk tanulói

A kórházakba beutalt tanköteles gyermekek automatikusan iskolánk tanulóivá válnak.
A tankötelezettség teljesítésének érdekében végezzük munkánkat, felzárkóztatunk, a tananyagban továbbhaladunk, így biztosítjuk, hogy tanulóink zökkenőmentesen tudják folytatni tanulmányaikat anyaiskolájukban.
Folyamatos kórházi tanulmányaikról igazolást állítunk ki, esetenként bizonyítványt adunk, illetve osztályozó vizsgát tartunk. A továbbtanulási lehetőségekre felhívjuk a 8. osztályos tanulók figyelmét.
Mivel iskolánkban ágy melletti oktatás folyik, így a klasszikus értelemben vett osztályok nincsenek. Ebből következően sem minimális, sem maximális osztálylétszámokat nem áll módunkban megadni. Tanórán kívüli foglalkozások (pl. testnevelés) szervezése is kivitelezhetetlen.
Mulasztások igazolása.

A gyerek kezelőorvosa indokolt esetben, időszakosan elrendelheti a tanulás szüneteltetését.
Az osztályozó vizsgák rendje

A Fővárosi Iskolaszanatórium nevelőtestülete által oktatott, a 11 gyermekgyógyintézetben ápolt tanulók közül, akik a tanév zárása idején itt tartózkodnak, és másutt év végi elbírálásban nem részesülnek, a tanév végén – amennyiben egészségi állapotuk megengedi – az igazgató által kijelölt napokon osztályozó vizsgát kötelesek tenni.

Az osztályozó vizsga lebonyolítása is a törvényi előírásoknak megfelelően történik.

Az osztályozó vizsga írásbeli és szóbeli részekből áll. Írásbeli vizsgát is kötelesek tenni a tanulók magyar irodalomból, magyar nyelvből, matematikából, idegen nyelvből.

Az írásbeli feladatokat az osztályozó vizsga jegyzőkönyvéhez mellékelni kell.

2. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája

a) Vezetők és alkalmazotti közösség közötti kapcsolattartás formái és rendje

· Az iskola 11 egészségügyi intézményben, és ezen belül is több egymástól kisebb-nagyobb távolságra lévő területen, épületben működik, különösen fontos az egyes részlegek közötti kapcsolat folyamatos fenntartása.
· A kapcsolattartás fórumai:
· az iskolavezetőség ülései havi egy alkalommal

· megbeszélések
· különböző értekezletek (pl. szakmai munkaközösségekkel, közalkalmazotti tanács- és a minőségirányítási csoport tagjaival)
· Az egészségügyi intézménybe a vezetők felváltva tesznek látogatást, illetve telefonon és e-mail-ben tartják a kapcsolatot. Lehetőség van az iskola blogján keresztül tájékozódni.
· Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni – ha azt halaszthatatlan ok teszi szükségessé – a nevelőtestület egyharmadának kérésére, illetve az igazgató javaslatára.

· A rendes- és rendkívüli nevelőtestületi értekezletekről jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet az iskolatitkár vezet.
b) A szakmai munkaközösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje

Tantestületünkben csak két munkaközösség működik:

· alsós munkaközösség,
· felsős munkaközösség.
Együttműködésük formái:

· éves munkaterv megbeszélése,
· félévente tapasztalatcsere a megoldandó problémákról,
· hospitálások, egymás munkájának és munkakörülményinek megismerése,
· közösségi programok (múzeumlátogatás, színházlátogatás, kirándulás, karácsonyi ünnepség).
3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

Iskolánk felépítéséből és jellegéből adódik, hogy központilag szervezett kapcsolattartás működtetésére a rugalmasság jellemző. Az egyes telephelyeken felmerülő kérdéseket, problémákat az ott tanító pedagógus oldja meg, ha szükséges, a vezetőség bevonásával. A gyors és hatékony ügyintézést tartjuk mindenkor szem előtt. A gyermekeket látogató szülőkkel, illetve az anyaiskolával a pedagógusaink tartják a kapcsolatot.
4. Az intézmény külső kapcsolatai

· Megértő, jó munkakapcsolatban állunk a fenntartóval.

· A GYIGSZ-szel és a Koordinációs Irodával a velük kötött együttműködési megállapodásban lefektetett szabályok szerint tartjuk a kapcsolatot.

· Korrekt, támogató a viszony az egészségüggyel. Továbbra is ápolni kell a már kialakult jó kapcsolatokat az egészségügyi intézmények dolgozóival: orvosokkal, pszichológusokkal, nővérekkel. A mindenkori igazgató feladata ezen túlmenően a kórházak igazgatóival, osztályvezető főorvosaival való kapcsolattartás, együttműködés, mely nem csupán a tantestület érdeke, hanem a beteg gyermekek jobb ellátását is szolgálja.

· Jó az együttműködés a gyermekek anyaiskoláival és szüleikkel.
· A gyermekjóléti- és családsegítő szolgálattal való együttműködésünket a felmerülő aktuális problémák megoldása jellemzi. Ha munkánk során találkozunk olyan helyzettel, mely a kapcsolatfelvételt indokolja, akkor vagy a vezetőség, vagy a kórházban dolgozó pedagógus intézkedik.

· Az Iskolaszanatórium Alapítvány kuratóriumával támogató kapcsolatot ápolunk.

· A Magyar Gyógypedagógusok Egyesületével kiváló kapcsolatot ápolunk.
· A pécsi kórházpedagógusokkal szakmai tapasztalatcseréket folytatunk.
IV. A MŰKÖDÉS RENDJE
1. Az intézmény működési rendje

· A tanév rendjéről a miniszter évente rendelkezik. Előírja a tanítás első és utolsó napját, meghatározza az évközi szünetek időtartamát. A tanítási napok számát és a tanítás nélküli munkanapok számát a törvény írja elő.
· A tanév helyi rendjét a nevelőtestület egyetértésével határozzuk meg (a tanítás nélküli munkanapok felhasználását, a megemlékezések, a nevelőtestületi értekezletek időpontját, a nevelési értekezletek témáját).

· Az iskola munkarendje értelemszerűen az egészségügyi intézmények napi ritmusát követi a kialakult gyakorlatnak megfelelően, a pedagógiai programunkkal összhangban.
· A pedagógusok 8.30-tól 11.40-ig, illetve 12.45-ig dolgoznak egy, valamint két szünet beiktatásával.

· Az óraközi szünetek beiktatása igazodik helyzetünkhöz: a gyerekek a foglalkozások közben is eltávozhatnak vizsgálatokra, kezelésekre.
· A tanítás előtt és után a gyerekek felügyeletét az egészségügyi intézet dolgozói látják el.

· Az igazgató és igazgatóhelyettes munkarendje az érvényben lévő jogszabály szerint történik (heti 40 óra).
· Az egyes tanulói jogviszonnyal összefüggő ügyeket a szorgalmi időn kívül a szerdai ügyeleti napokon látjuk el, 8.30-tól 12.30-ig.
· A belépés és benntartózkodás rendjét az egészségügy szabályozza.
2. Tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái
Iskolánk sajátos helyzete miatt közös iskolai rendezvényeket, ünnepségeket nem tartunk (hiszen ágy mellett, egyéni oktatást végzünk), alkalmazkodunk tanítványaink mindenkori egészségi állapotához. Minden pedagógusnak törekedni kell arra, hogy változatos, élményt adó programokkal színesítse a betegek mindennapjait, ezzel is enyhítve a hospitalizációs ártalmakat. Pedagógusainknak figyelembe kell venni az egészségügy szigorú előírásait. A Koordinációs Iroda segítségét ezért csak nagyon korlátozottan tudnánk igénybe venni.

Minden szabadidős tevékenységhez az egészségügy engedélye szükséges, de több éves tapasztalatunk alapján az alábbi programok szervezhetők:
· rövid tanulmányi séták, városnézés,
· múzeumlátogatás,
· időszaki tematikus foglalkozások (angol nyelvi-, számítógépes-, kézműves-),
· mesehallgatás, zenehallgatás.
3. Ünnepélyek, megemlékezések

Iskolánkban a nemzetünk szabadságtörekvéseit tükröző, nemzeti múltunk mártírjainak emlékét, példáját őrző, így különösen az aradi vértanúk (október 6.), a kommunista és egyéb diktatúrák áldozatainak (február 25.), a holokauszt áldozatainak (április 16.) napján, a Nemzeti Összetartozás Napján (június 4.) megemlékezést tartunk.
· Iskolánk rendjébe szervesen illeszkednek a nemzeti ünnepekről való megemlékezések:
· október 23.,
· március 15.

· - A keresztény ünnepeket is hagyományosan minden évben megtartjuk:

· Mikulás-nap,
· karácsonyi ünnepség (ajándékozás),
· húsvét.
4. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének rendje

· A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése az igazgató és az igazgatóhelyettes kötelező feladata.

· Az ellenőrzési feladatokat az igazgató és helyettese munkaterületek szerint megosztják. Szükséges, hogy mind az igazgató, mind az igazgatóhelyettes saját tapasztalatokkal rendelkezzék az intézmény egész területén folyó munkáról.

· A munkaközösségek vezetői ellenőrzéseik során szakmai-módszertani segítséget adnak kollégáiknak.

· Az ellenőrzés előzetes bejelentés alapján történik. A belső, szakmai ellenőrzés során szem előtt tartja a minőségi munkáért járó kereset-kiegészítés szempontjait.

5. A könyvtár működése

Iskolánk könyvtára mintegy 2500 kötetes állománnyal rendelkezik. Nagy gondot fordítunk arra, hogy a leggyakrabban használatos tankönyveket beszerezzük, ezzel segítve pedagógusaink és tanulóink munkáját, de tankönyveket nem rendelünk, mert ezt a gyerekek anyaiskolája szervezi.
A könyvtári gyűjtőköri szabályzat tartalmazza a könyvtár működését, melyet mellékletként csatolunk.
Nyitva tartás: keddtől csütörtökig 13-14 óráig, illetve igény szerint.

6. Intézményi védő-óvó előírások

Az Iskolaszanatórium tanáraira és a kórházakban fekvő gyermekekre az adott egészségügyi intézmény védő-óvó előírásai érvényesek.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjának kötelessége a munka során:

· a munkavédelmi- és balesetvédelmi feladatok betartása,
· azokban az esetekben, amikor mód és lehetőség van rövid tanulmányi sétákra, akkor a pedagógusoknak fel kell hívniuk a tanulók figyelmét a veszélyforrásokra, az elvárható magatartásra, és az ismertetés tényét, tartalmát dokumentálják a naplóban,
· a veszélyt jelentő rendellenességek elvárható módon történő megszüntetése és felelős vezető tájékoztatása,
· a munkavégzéssel kapcsolatos eszközök biztonságos tárolása.
Rendkívüli esemény, bombariadó, esetén a szükséges teendőket szintén a kórházak szabályai határozzák meg számunkra.

A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem feladatai az egészségügyi intézmények jogkörébe tartoznak, mely iskolánk dolgozóira is kötelező érvényűek.

Munkavédelem

· A munkavédelmi és munkabiztonsági feladatokat az intézményekben a GYIGSZ szervezi, de a végzése és a felelősség megoszlik az intézményigazgató és a GYIGSZ igazgatója között, a Munkavédelmi Szabályzatban leírtak szerint, melyet a GYIGSZ készít.

· A GYIGSZ gondoskodik az új dolgozók munkavédelmi oktatásáról.

· A GYIGSZ évente szervez munkavédelmi- (és balesetvédelmi) bejárást valamennyi intézményben az intézmény igazgatóval közösen, megállapításaikat jegyzőkönyvben rögzítik, megjelölik a hiányosságok felszámolásának módját és kijelölik a végrehajtásért felelős dolgozót.

· A GYIGSZ kezeli a munkabaleseti jegyzőkönyveket, jelentéseket.
· A GSZ munkavédelmi felelőse az intézményigazgatóval együtt képviseli az intézményt külső munkavédelmi ellenőrzés során.
Tűzvédelmi feladatok

· A tűzvédelmi feladatokat az intézményekben a GYIGSZ szervezi, de a végzése és a felelősség megoszlik az intézményigazgató és a GYIGSZ igazgató között a Tűzvédelmi Szabályzatban leírtak szerint, melyet a GYIGSZ készít és az intézmény igazgatója hagy jóvá.

· A GYIGSZ igazgatója az intézmény igazgatóval közösen szervezi a tűzvédelmi bejárásokat, a tűzvédelmi oktatásokat valamint a tűzriadó gyakorlatokat.
· A GYIGSZ tűzvédelmi felelőse az intézményigazgatóval együtt képviseli az intézményt külső tűzvédelmi ellenőrzés során.
Gyermekvédelem

A veszélyhelyzetek feltárása az anyaiskolák kompetenciájába tartozik. A bántalmazás miatt gyermekosztályokra, sebészetekre kerülő gyermekek ügyében a rendőrség hivatalból intézkedik. Mindebből következik, hogy iskolánkban a gyermekvédelmi feladatokat nem iskolánk pedagógusainak kell ellátnia.

Az egészségügyi intézmények pszichológusai foglalkoznak a lelkileg is sérült tanulókkal. Az iskola igazgatóhelyettese szükség esetén felveszi a kapcsolatot az anyaiskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelősével a tanuló további sorsának rendezése érdekében.

A kábítószer veszélyeire és a dohányzás ártalmaira fel kell hívni a figyelmet! Minden pedagógus a saját területén foglalkozik ezekkel a kérdésekkel.
8. Egyéb kérdések

a) A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés feltételei

A Kt. 118. §. (12) bekezdéséhez: a kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés odaítélésére a háromtagú Közalkalmazotti Tanács és a munkaközösség vezetők – a tantestület tagjaival folytatott megbeszélések után – a következő szempontokat fogadták el:

· pedagógiai szakmai ismeret és jártasság,
· hatékony felzárkóztatás, tanulásszervezés, módszerek – fokozott lelki terheléssel járó munkahelyeken végzett oktatás,
· tanulókkal való kapcsolatteremtő és fenntartó készség,
· pontos munkavégzés (pontosság és alaposság) minden feladat ellátásában figyelembe kell venni a teljesítményértékelés eredményét.
b) Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség
A 2007. évi CLII. törvény előírásainak megfelelően, illetve a 4.§ a) pontjában foglaltakat figyelembe véve, az igazgató és az igazgatóhelyettes eleget tesz a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének.
Az igazgató az intézmény fenntartójának nyújtja be vagyonnyilatkozatát.

Az igazgató elrendeli, hogy a helyettes is adja be nyilatkozatát, melyet az előírásoknak megfelelően őrzünk.
A munkáltató biztosítja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítése, benyújtása, őrzése a törvényi előírásoknak megfeleljen.
c) Aláírási- és pecséthasználati jogkör

Aláírási joga az igazgatónak, távollétében helyettesének van. Pecsétet az igazgató, a helyettes és az iskolatitkár, esetenként megbízott személyek használhatnak. Pecsétet csak átvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

Az iskolai bélyegzők

· az iskola hivatalos bélyegzőinek készítésére, használatára az igazgató adhat engedélyt,
· az iskola bélyegzőiről nyilvántartást kell vezetni,
· a bélyegzők nyilvántartásának a következőket kell tartalmaznia:
· a bélyegzők sorszámát,
· a bélyegző lenyomatát,
· a bélyegző használatára jogosult személy nevét, beosztását,
· a bélyegző őrzéséért felelős személy nevét,
· a „Megjegyzés” rovatot a változások (visszaadás, elvesztés) feltüntetésére.
9. Intézményi dokumentumok nyilvánossága

A SZMSZ-t az igazgató készíti el az érintettek javaslatainak, észrevételeinek figyelembe vételével. A nevelőtestület által elfogadott SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.
A SZMSZ, a Házirend, a Pedagógiai Program és az Intézményi Minőségirányítási Program az iskola irodájában az ügyirat-kezelési szabályzatnak megfelelően elhelyezésre került, és ott megtekinthető.

A Házirend még külön is megtalálható a tanári szobákban, csoportszobákban, és ismertetését minden telephelyen az ott dolgozó pedagógus végzi.

V. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
1. A SZMSZ hatálybalépése

A SZMSZ ……év……hó……napján, a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg az előző, 2011. április 6. napján jóváhagyott SZMSZ érvényét veszti.

2. A SZMSZ felülvizsgálata
A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabály-változás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény dolgozóinak nagyobb csoportja. A kezdeményezést és a javaslat módosítását az iskola igazgatójához kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.

Budapest, 2011. október 18.

Dr. Patakiné Barkóczy Ildikó


igazgató

JEGYZŐKÖNYV

Készítés helye: 1118 Budapest, Rimaszombati u. 2-4.

Készítés ideje: 2011. szeptember 29.
Jelen vannak: a tantestület tagjai (27 fő), GYES miatt hiányzik 1 fő, betegség miatt hiányzik 2 fő
A tantestület megállapodott a szavazás módjáról. Az alkalmazotti döntés alapján a szavazás nyilvános volt.

Az iskola igazgatója a Szervezeti- és Működési Szabályzatot ismertette, és a nevelőtestület azt egyhangúlag elfogadta.

Budapest, 2011. október 18.

Gulácsiné Bartók Enikő
dr. Patakiné Barkóczy Ildikó


jegyzőkönyvvezető
igazgató

A tantestület képviseletében:


Kuttorné Telek Judit

tanár
KIEGÉSZÍTÉS

A 11/1994. (VI. 8.) MK rendelet 4. §. (1) p/ pontjához:

A Fővárosi Iskolaszanatórium Általános Iskola speciális helyzetéből fakadóan szülői szervezet nincs.

Iskolánk tanulói csak kórházi ápolásuk idején tartoznak intézményünkhöz, így az érdekeiket képviselő diákönkormányzat, valamint kisebbségi önkormányzat nem szervezhető.
ZÁRADÉK
A fenntartói jóváhagyás határozatszáma: ………………………………………
Budapest, 2011. ……… hó ….. nap


…………………………………….

1. számú melléklet: Gyűjtőköri szabályzat

1. Az iskolai könyvtár működési szabályzata

1.  A könyvtár elnevezése: Fővárosi Iskolaszanatórium Általános Iskola könyvtára

2.  Címe: 1118. Budapest, Rimaszombati u. 2-4.

Tel./fax: (06/1) 395-7763

3.  A könyvtár bélyegzője:

4.  A könyvtár a Fővárosi Iskolaszanatórium Általános Iskola szervezetében működik.

Fejlesztéséről az iskola dologi kiadásának fedezésére átutalt összegből, illetve elnyert pályázatokból gondoskodik. Iskolánk részben önálló gazdálkodó a gazdasági ügyeinket és a számlanyilvántartást a Gyógypedagógiai Intézetek Gazdasági Szervezete végzi 
(1134 Budapest, Róbert Károly körút 49-51.).

A könyvtár működéséért az igazgatóhelyettes egyszemélyben felelős, aki egyben szakszerűen elvégzi a könyvtárosi munkát is. Tudtán kívül senki sem vásárolhat a könyvtár részére. Felelős a beszerzési keret felhasználásáért, figyelembe véve a javaslatokat, kéréseket.

5.  A könyvtár és a könyvtáros feladata

· Az állomány folyamatos fejlesztése, leltározása, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása.
· Biztosítja a pedagógusok és a tanulók részére a neveléshez, oktatáshoz, tanuláshoz szükséges, illetve a hospitalizáció oldását segítő dokumentumokat.
· Állomány-átalakítása során figyelembe veszi a tantervi követelményeket, és a nevelői közösségek igényeit, javaslatait, vétel útján gyarapítja állományát.
· A tartós megőrzésre szánt dokumentumokról naprakész, szakszerű leltárt vezet, cím- és szakkatalógust, szerzői betűrendes katalógust épít és gondoz. A könyvtáron kívül található dokumentumokról lelőhely nyilvántartást vezet. A könyvtáros tanár minden dokumentumról címleírást, az audiovizuális eszközökről külön nyilvántartást készít.

· Kölcsönzési nyilvántartást vezet. A kölcsönzési idő nem korlátozott, de megőrzési felelősséggel tartoznak a pedagógusok az eszközökért.

· Az elavult tartalmú és az elhasználódott, illetve az elveszett dokumentumokat az állományból folyamatosan kivonja. Az apasztásról selejtezési jegyzőkönyvet készít az indok feltüntetésével.
· A könyvtári munka teljes dokumentációjánál a mindenkor érvényben lévő rendeletek szerint jár el.

A könyvtári állományt szabad polcon tárolja, jól elkülöníthető állományrészekben, melynek elnevezései:

· lexikonok, kézikönyvek,
· szótárak, nyelvkönyvek,
· útikönyvek, művészetek,
· történelem,
· neveléstan, oktatás,
· pszichológia,
· irodalom, nyelvtan,
· biológia, földrajz, csillagászat,
· matematika, fizika, számítástechnika,
· kémia,
· szórakozás,
· alsó tagozatos könyvek,
· szépirodalom.
2. A gyűjtőkör indoklása

A gyűjtés tartalmi körét, mélységét az esetleges többes példányos beszerzését az iskola anyagi lehetőségei szabják meg. A példányszámok megállapításánál figyelembe vesszük, hogy 11 különböző budapesti egészségügyi intézményben tanítunk. Az egészségügyi intézménybe felvett tanulók magukkal hozzák tanszereiket, de sokszor nekünk kell ellátni őket a szükséges felszerelésekkel. Ezért törekszünk az érvényben lévő tankönyvek minél szélesebb körben való beszerzésére, természetesen a gyakorlat és a tapasztalatok alapján. Az egészségügyi intézményekben működő betegkönyvtárakkal nincs gyűjtőköri megállapodásunk, de jó kapcsolatot tartunk, és a gyermekek igényeit, főleg a szépirodalmi-, szabadidős olvasmányaikat kielégítik. Így mi csak erősen válogatva, és szorosan a tananyaghoz kapcsolódó, érdeklődésre számító, figyelemfelkeltést szolgáló kiadványokat szerzünk be.

3. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre

Főgyűjtőkör:
· kézikönyvtár – válogatva,
· szépirodalom – erősen válogatva,
· ismeretközlő irodalom – erősen válogatva,
· pedagógiai gyűjtemény – válogatva,
· tankönyvek – tapasztalatok alapján teljességre törekvően,
· nyelvkönyvek, szótárak válogatva.
Mellékgyűjtőkör

· hivatali segédkönyvtár – válogatva,
· a könyvtáros segédkönyvtára – erősen válogatva,
· időszaki kiadványok – periodika (Köznevelés, Tanító, Iskolaszolga, Magyar Közlöny, Oktatási Közlöny),
· a tananyagokat kiegészítő- vagy ahhoz közvetlenül kapcsolódó írásos-, nyomtatott- és elektronikus ismerethordozók (különböző tantárgyak oktatásához, pl. kémiai/fizikai kísérletek, idegen nyelv oktatásához, továbbá az ismeretterjesztő dokumentumok) 
– válogatva,
· a tanulók érdeklődésének és szabadidős igényeinek kielégítéséhez szükséges dokumentumok – erősen válogatva.
A Fővárosi Iskolaszanatórium Általános Iskolájának könyvtári gyűjtőköri szabályzatát Dán Krisztina iskolai könyvtári szakértő véleményezte: 1998. 09. 27-én.
2. számú melléklet: A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

1. A közalkalmazottak kártérítési felelőssége

1.  A közalkalmazottak kártérítési felelősségéről a jogszabályok intézkednek, melyről a tantestület tagjai tájékoztatást kaptak.
2.  A szabálytalanságok kezelésének általános célja, hogy a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások sérülésének, megszegésének megelőzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállítása, hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, felelősség megállapítása megtörténjen.

3.  Az Iskolaszanatóriumban az egyes telephelyek, épületek között leltári tárgyakat áthelyezni csak az igazgatóhelyettes engedélyével lehet. Az eszközök áthelyezésének megtörténtét az alleltárba át kell vezetni.

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

Idegen személy részére az allertárkezelők vagyontárgyakat kölcsön vagy ideiglenesen sem adhatnak át.

4.  Amennyiben a vezetői ellenőrzés vagy a belső ellenőrzés során büntető-, szabálysértési-, kártérítési-, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás, hiányosság gyanúja merül fel, a költségvetési szerv vezetőjének feladata a szükséges intézkedések megtétele a következő jogszabályok alapján:

a) A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10. § (1) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékos vagy – ha a törvény gondatlan elkövetést is bünteti – gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra és amelyre a törvénybüntetés kiszabását rendeli.

b) A szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény 1.§ (1) szerint szabálysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget.

c) A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható.

d) Fegyelmi felelősség tekintetében a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései az irányadóak.

5.  Szabálytalanságnak minősül a cselekmény, mulasztás vagy hiányosság, ha jogszabályban vagy belső szabályzatban meghatározott előírásokat sért.

6.  A költségvetési szerv vezetője a feltárt szabálytalanság jellegétől függően – szükség esetén határidők és felelősök kijelölésével – gondoskodik a jogszabálynak és belső szabályzatoknak megfelelő állapot helyreállításáról, a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálásáról és megteszi a jogszabályban előírt intézkedéseket.

3. számú melléklet: Adatkezelési szabályzat

1. Az alkalmazottak adatai:

· név, születési hely és idő,
· állandó lakcím és tartózkodási hely, telefonszám,
· munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok.
A felsorolt adatok továbbíthatók a fenntartónak, a GYIGSZ-nek, a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak.

2. A tanulók adatai

· a tanuló neve, születési helye és ideje,
· állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma,
· a szülők neve, lakcíme és telefonszáma,
· a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok.
Az adatok továbbíthatók: fenntartónak, bíróságnak, rendőrségnek, államigazgatási szervnek.

Egyébként minden, a személyes adatokkal kapcsolatos tanügyi kérdés az anyaiskola hatáskörébe tartozik.

3. Adatkezelés

1.  Az iskola közalkalmazottait titoktartási kötelezettség terheli a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről hivatásának ellátása során szerzett tudomást.
A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alóla a szülővel történő közlés tekintetében a tanuló, másokkal történő közlés tekintetében a tanuló és a szülő közösen, mindkét esetben írásban felmentést adott.

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e törvény alapján kezelhetők és továbbíthatók.
2.  A tanulók személyes adatait, betegségükkel kapcsolatos információkat csak pedagógiai célból, vagy rehabilitációs feladatok ellátása céljából a célnak megfelelő mértékben kezelhetik a közalkalmazottaink.

3.  Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, a célnak megfelelő mértékben kezelhetik.
4.  Adattovábbításra az intézmény vezetője, vagy az általa megbízott személy jogosult.

5.  Az Iskolaszanatórium tanárai a 11 kórházban fekvő beteg gyerekek személyes adatait naplóban, vagy az intézmény vezetője által kiadott, pecséttel ellátott beíró füzetben rögzítik.

A tanulók adatait az intézmény vezetőjéhez továbbítják azokban az esetekben, ha az a beteg gyermek további iskolai tanulmányaival kapcsolatos ügyintézést kíván, illetve a statisztikai adatszolgáltatás érdekében.

Ügyviteli és iratkezelési szabályzat

1. Ügyvitel

Az ügyvitel és az ügyiratkezelés irányítása, felügyelete

Az iskolai feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezését, intézését, az ügyeket kísérő iratkezelést, valamint ezek ellenőrzését az intézmény igazgatója és az igazgatóhelyettes felügyeli, irányítja az alábbiak szerint:

· Az igazgató:
· elkészíti és kiadja az iskola ügyviteli és iratkezelési szabályzatát,
· jogosult az iskolába érkező küldemények felbontására,
· kijelöli az iratok ügyintézőit.
· Az igazgatóhelyettes:
· figyelemmel kíséri az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat, ellenőrzi az iratkezelési szabályzat betartását,
· az igazgató távollétében jogosult az iskolába érkező küldemények felbontására és a kiadványozásra.
Az iratokkal, ügyekkel kapcsolatos feladatok
· az ügyintéző kijelölésével egyidőben az igazgató meghatározza az elintézés határidejét,
· esetlegesen utasításokat ad az elintézés módjára (pl. lássa, megbeszélni …. -vel),
· az ügy elintézése történhet személyesen, vagy telefon útján is, ez esetben a beszélgetés, elintézés időpontját, a beszélgető partner nevét, beosztását, az ügyintézés eredményét az iratra rá kell írni.

Felvilágosítás hivatalos ügyekben

· Az iskola ügyeivel kapcsolatos bármilyen érdemi felvilágosítást csak az intézmény vezetője vagy az általa kijelölt dolgozó adhat.
· Hivatalos szervek részére információkat, adatokat csak írásos megkeresés alapján lehet kiadni, rendelkezésre bocsátani.
· Az iskolai ügyek intézésekor, illetve azokról való felvilágosítás során ügyelni kell arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi törtvény rendelkezései ne sérüljenek.

2. Iratkezelés

Az iskolai feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezése, intézése, az iratkezelés az iskolatitkár feladata:
· a küldemények átvétele, felbontása,
· az iktatás,
· a kiadványok továbbítása, postai feladása,
· az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése,
· irattár kezelése, rendezése.
Az iratokkal kapcsolatos feladatok
· a felbontott iratokat az iskolatitkár az igazgatóhoz, távollétében az igazgatóhelyetteshez köteles haladéktalanul továbbítani,
· az igazgató meghatározza az elintézés határidejét,
· esetlegesen utasításokat ad az elintézés módjára,
· az iktatás az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében történik,
· iktatáskor az iratot a jobb felső sarokban el kell látni az iktató bélyegző lenyomatával és ki kell tölteni annak egyes rovatait:

· az iskola neve,
· az iktatás dátuma,
· az iktatókönyv sorszáma,
· a mellékletek száma,
· az ügyintéző neve,
· az elintézett iratokat az iskolatitkárnak haladéktalanul el kell helyezni az irattárban és ezt az iktatókönyvben fel kell tüntetni,
· a küldemények haladéktalan továbbításáért az iskolatitkár a felelős.
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