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1. Az EURO-OKTAÉDER Szakközépiskola alapítása: funkciója

Az EURO-OKTAÉDER Szakközépiskolát alapító, illetve fenntartó Business School Békéscsaba Közalapítványt Békéscsaba Megyei Jogú Város Önkormányzata hozta létre a 336/1993. (VI. 17.) számú határozatával.

A Közalapítvány - az alapító okiratban megjelölt céljának eleget téve - 1994. szeptember 1-jén hozta létre az Európai Üzleti Szakiskolát (1. melléklet). Az intézmény elnevezése 1996. január 1-től Szakközépiskolára módosult (2. melléklet). 1999. március 15-től – jogfolytonosan – EURO-OKTAÉDER Szakközépiskola néven szerepel az iskola (3. melléklet).

Az EURO-OKTAÉDER Szakközépiskola (továbbiakban Iskola) - a Közoktatási törvény* 29. § (9) pontja értelmében - kizárólag érettségi utáni szakképzést végző szakközépiskola. Az Iskolában elsősorban felsőfokú, másodsorban középfokú - Országos Képzési Jegyzék (OKJ) szerinti - szakmák oktatása folyik: nappali és levelező formában.

Az Iskola - a Szakképzési törvény** 13. § (1) pontja előírásai értelmében - jogosult az (OKJ-típusú) szakmai vizsgák szervezésére (lebonyolítására).

2. Az Iskola jogállása: irányítása
A Közoktatási törvény 121. § (10) pontja meghatározza a közoktatási intézmények fenntartóinak a fogalmát: "fenntartó az a jogi személy, amely a közoktatási szolgáltató tevékenység folytatásához szükséges jogosítvánnyal rendelkezik, és a törvényben meghatározottaknak megfelelően a közoktatási intézmény működéséhez szükséges feltételekről gondoskodik." 

Az Iskola jogállása: önálló jogi személy. 

Fenntartója: Business School Békéscsaba Közalapítvány. 

A fenntartói tevékenység törvényességi ellenőrzését Békés Megye Főjegyzője látja el (Közoktatási törvény: 80. § (1) pont). 

Az iskolai - oktatásügyi, illetve pedagógiai szempontú - működés mindenkori engedélyezése kérdésében Békés Megye Főjegyzője az illetékes (Közoktatási törvény: 79. § (3) pont).

 *  1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról - az 1995. évi LXXXV. törvénnyel, az   1995. évi CXXI. törvénnyel és az 1996. évi LXII. törvénnyel módosítva.

**  1993. évi   LXXVI.  törvény  a  szakképzésről  - az 1994. évi XVI. törvénnyel és  az 1995. évi LXXXIV. törvénnyel módosítva.

Működési engedélyek:

	Békéscsaba város jegyzője:
	V.576-2/1994.

	
	V.469-2/1995.

	
	V.251   /1996.

	Békés Megye főjegyzője:
	02/74-3/1997.

	
	02/74-21/1997.

	
	02/74-3/1999.

	
	02/74-2/1999.

	
	02/323-2/2000.

	
	02/611-2/2001. 

	
	02.309/2002. (4. melléklet)


3. Az Iskola gazdálkodása
Az Iskola - a Business School Békéscsaba Közalapítványon belül - önállóan gazdálkodik.

4. Az Iskola külső leírása
	Hivatalos neve: 
	EURO-OKTAÉDER Szakközépiskola



	Székhelye:
	5600 Békéscsaba, Derkovits sor 2.

	Telefon (fax):
	66/444-625


Bélyegzői:

	KSH statisztikai számjele:
	18377680-802256204



	Adószáma:
	18377680-1-04



	TB törzsszáma:
	80787-6



	Bank megnevezése:
	OTP és Kereskedelmi Bank Rt.



	Bankszámla száma:
	11733003-20113252-00000000


5. Az Iskola irányultsága, képzéseinek jellege
Az Iskola irányultságát, képzéseinek jellegét az "Alapító okirat" egyértelműen rögzíti.

Az Iskola létrehozásának az a célja, hogy

- a Békés Megyében folyó üzleti, gazdasági, informatikai és idegen nyelvi oktatás színvonalának, választékának javítását elősegítse;

- a frissen  érettségizetteknek  továbbtanulási  lehetőséget és így  első  szakmát biztosítson;

- a térség  munkaerőpiacára  magas szakmai  követelményeknek eleget tenni tudó munkaerőt biztosítson.

Az Iskola az alaptevékenységén túl kiegészítő tevékenységet is végez(het): az intézmény profiljának megfelelő - iskolarendszeren kívüli - szakképzés és tanfolyami képzés felnőtteknek, amelyért a résztvevők vagy valamely intézmény térítést fizet.

6. Az Iskola munkatársai és szervezete
Az Iskola tevékenységét

- főfoglalkozású munkatársakkal

- részfoglalkozású munkatársakkal (óraadókkal)

- alkalomszerűen felkért külső munkatársakkal végzi.

Az Iskola főfoglalkozású munkatársai meghatározott vezetési viszonyrendszerben (szervezeti egységben) végzik munkájukat (5. melléklet).

7. Az Iskola tantestülete és munkaközösségei

A tanári testület (tantestület) mindenkori tagjai az Iskola főállású pedagógus dolgozói, valamint - definitív módon automatikusan - azok az óraadók (tanárok), akiknek az óraszáma az előírt kötelező óraszám 40 %-át eléri. Alacsonyabb óraszám esetén az óraadón múlik, hogy - igazgatói kezdeményezésre - vállalja e a tantestületi tagsággal járó munkát és felelősséget. 

A tanári testületen belül az azonos szakképzési irányoknak, illetve tantárgyaknak megfelelően szakmai munkaközösségek alakul(hat)nak, amelyek - az iskolavezetés orientációjában - saját elgondolás alapján végzik munkájukat: közösen javítják az illető oktatás feltételeit, valamint módszertanilag összehangolják az oktatást és a követelmények támasztását.

8. Az Iskola vezetése
- igazgató

- igazgatóhelyettes I.

- igazgatóhelyettes II.

- gazdasági vezető

9. Az Iskola képviselete
a.) Képviseleti jog
Az Iskolát az igazgató - akadályoztatása esetén: az igazgatóhelyettes(ek) - egyszemélyben képviseli(k). E jogkör esetenként vagy az ügyek meghatározott csoportjára nézve az Iskola más dolgozóira is átruházható.

Gazdasági és pénzügyi kérdésekben a képviseletet a gazdasági vezető - vagy az általa megbízott - látja el.

b.) Aláírási jog
Az igazgató az Iskola nevében egyszemélyben ír alá. Ha a jogszabály írásbeli alakzatot kíván: a cégszerű aláírás érvényességéhez más - az igazgató által aláírási joggal felruházott - személy aláírása is szükséges.

Az aláírási joggal való felruházást, valamint annak megvonását írásba kell foglalni (melynek tartalmaznia kell az alkalmazott nevét, beosztását, a felruházás kezdetét, jellegét és esetleges korlátozásait, illetve a megvonás tényét és időpontját).

c.) Bankszámlák feletti rendelkezési jog
A bankszámlák felett az igazgató - vagy az írásban jogszerűen meghatalmazott munkatársa - rendelkezik.

d.) Az iskolai cégbélyegző használata
Az iskolai cégbélyegzővel az igazgató és helyettesei, valamint azok a szervezeti egységek rendelkeznek, amelyeknek azt az igazgató - írásban - engedélyezi.

A cégbélyegző használatáért a cégbélyegzővel rendelkező dolgozó anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozik az átvételtől a leadásig, illetve - elvesztése esetén - a megsemmisítő eljárás befejezéséig.

A cégbélyegző (és egyéb bélyegzők) megrendelése, átvétele, nyilvántartásba vétele, használatba adása, használaton kívül helyezése, valamint az elveszett bélyegzők érvénytelenítése (az elvesztés körülményeinek tisztázása) az igazgatósági titkár jogkörébe tartozik.

d.) Titoktartás
Az Iskola minden dolgozójának kötelessége a tudomására jutott állami, szolgálati, illetve iskolai titok megtartása. Nem lehet közölni illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakör betöltésével jutott tudomására, és amelynek közlése az Iskolára, annak dolgozóira vagy más személyekre hátrányos következményekkel járhat.

Az Iskolával kapcsolatosan titoknak minősülnek:

- összefoglaló jelentések,

- fejlesztési és beruházási programok, 

- távlati fejlesztési koncepciók,

- az Iskola által előállított (nyomdai) termékek,

- az Iskola dolgozóinak személyügyi és jövedelmi adatai,

- minden egyéb, amit az igazgató előzetesen titoknak minősít.

f.) A sajtótájékoztatás rendje
A teljes Iskolát érintő kérdésekről a sajtó munkatársainak az igazgató ad(hat) tájékoztatást. Az igazgató vagy helyettesei általi felhatalmazás alapján más dolgozó is adhat tájékoztatást az irányítása alá tartozó munkaterületek

- elvégzett munkáiról,

- olyan terveiről, amelyet az igazgató jóváhagyott.

A tájékoztatást adó köteles a tájékoztatást megelőzően az igazgatót vagy helyettesét a nyilatkozat lényegi tartalmáról informálni.

A sajtótájékoztatás helyességéért a tájékoztatást adó "fegyelmi felelősséggel" tartozik.

10. Szervezési és vezetési kapcsolatok
A szervezeti egységek zavartalan működését 

- alá-, fölérendelési (függelmi) és

- mellérendelési

kapcsolatainak szabályozottsága hivatott biztosítani.

a.) Függelmi kapcsolatok
Az Iskola szervezeti egységei, illetve dogozói és vezetői közötti függelmi kapcsolat megegyezik a szervezeti felépítés szerkezetével (5. melléklet).

A személyi vezetés elvének megfelelően a beosztott csak egy vezetőtől kaphat utasítást.

A függelmi kapcsolat egyben a szolgálati út, amelynek mindkét irányú betartása az Iskola minden dolgozójára nézve - a személyes kérdések előterjesztésének kivételével - kötelező.

A szolgálati út betartásától el lehet térni:

- azonnali intézkedést igénylő,

- jelentős érdekeket sértő vagy veszélyeztető,

- személyek, vagyontárgyak biztonságát sértő esetekben.

Az igazgatót a teljes iskolai tevékenységre, az igazgatóhelyetteseket a feladatkörükbe tartozó teljes tevékenységre vonatkozó általános érvényű utasítási és beszámoltatási jog illeti meg. A függelmi kapcsolatok elve azonban megköveteli:

- a  fenti  jogkörrel  rendelkező vezetők  az utasításaikat  (beszámoltatásaikat) a közvetlen vezetők útján vagy azok - utólagos - tájékoztatása mellett közöljék (végezzék),

- a dolgozó a  szolgálati út  megkerülésével  kapott  utasításról vagy adott jelentésről közvetlen vezetőjét azonnal, illetve utólag tájékoztatni köteles.

b.) Mellérendelési kapcsolatok
A mellérendelési kapcsolatok keretében a szervezeti egységek dolgozói és vezetői kötelesek az Iskola minden szervezeti egységének feladat-végrehajtásában az előírt szabályok, illetve a fellépő igényeknek megfelelően közreműködni.

Ennek érdekében minden dolgozó köteles:

- több személy együttes feladat-végrehajtása esetén a feladat meghatározója által kiadott szempontok és módszerek szerint másokkal együttműködni;

- mások részére a feladatainak megvalósításához szükséges adatot, tájékoztatást szóban vagy írásban megadni;

- az  Iskola jelentési, beszámolási  kötelezettségeihez  szükséges  részfeladatokat elvégezni.

 11. Pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az intézményben folyó pedagógiai tevékenység hatékonyságának ellenőrzése, annak feltárása, hogy milyen területeken kell és szükséges erősíteni a pedagógusok munkáját, milyen területeken kell a rendelkezésükre álló felszereléseket felújítani, korszerűsíteni, illetve bővíteni. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére elsősorban, általános jogkörben jogosult: 

· az intézmény vezetője

· az intézmény vezető helyettesei.

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái:

· szóbeli beszámoltatás

· írásbeli beszámoltatás

· értekezlet

· óralátogatás.

A pedagógiai munka belső, valamely témájú, területre vonatkozó ellenőrzésére az intézmény valamennyi pedagógus dolgozója javaslatot tehet. 

12. Az iskolai értekezletek rendje

Az Iskola vezetési rendszerének lényeges fóruma a (programozott) értekezlet. Az értekezlet célja:

- távlati  tervek, koncepciók  kialakítása,  illetve az Iskola  működésének  komplex elemzése és értékelése - beszámoltatás,

- az  operatív  irányítási feladatok összehangolása,  javaslattétel a  problémák közös megoldására,

- tájékoztatás, kölcsönös információcsere.

Az Iskola fórumai összehívásáról, a napirendek megállapításáról, a tárgyalási anyagok és meghívók kellő időben történő kiadásáról az értekezlet mindenkori vezetője és az előterjesztésekért felelős illetékes vezetők gondoskodnak.

Az értekezleten történtekről lehetőleg rövid emlékeztetőt kell írni, amely a javaslatokat, kialakított álláspontokat, döntéseket tényszerűen és összefoglalóan tartalmazza. Erről - a további intézkedések végett - az érdekelteket értesíteni kell.

a.) Vezetői értekezlet
Az operatív irányítás, koordináció, konzultáció érdekében rendszeresített tanácskozás. Kéthetenként ülésezik, az üléseket az igazgató vezeti. Tagjai: igazgató, igazgatóhelyettesek, igazgatósági titkár.

b.) Tanári értekezlet
A folyamatos és kölcsönös tájékoztatás (problémafelvetés) fóruma. Rendszeresen kéthavonta egyszer - a tanárok és oktatók teljes körét érintően - ülésezik, az igazgató vagy helyettesei vezetésével.

A tanári értekezlet, illetve tantestület - bizonyos döntések meghozatala érdekében - az igazgató által bármikor összehívható.

A tantestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak legalább 50 %-a jelen van. Döntéseit - általában - nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

c.) Iskolai értekezlet
Az igazgató évente háromszor hívja össze (szeptemberben, januárban és júniusban), amikor az Iskola dolgozóinak eligazítást ad, tájékoztatást tart, illetve értékelést ad az Iskola tevékenységéről és feladatmegoldási helyzetéről.

13. Általános munkaköri jogok és kötelességek

a.) A dolgozók jogai és kötelességei
Az Iskola minden dolgozójának -

j o g a :
- igényelni a folyamatos munkavégzés lehetőségét, a munkavégzéshez szükséges szervezeti és tárgyi feltételeket és információkat;

- az iskolai célkitűzések, tervek megismerése, közreműködés ezek kialakításában;

- a munkájával kapcsolatos kezdeményezések;

- írásos beadványok, újítások, javaslatok, panaszok benyújtása és azokra válasz elvárása.

k ö t e l e s s é g e :
- a megadott időben és helyen munkára képes állapotba megjelenni és a munkaidőt munkában tölteni;

- a  munkakörébe  tartozó  munkát  képességei  teljes  kifejtésével,  az  elvárható szakértelemmel és gondossággal önállóan elvégezni; 

- megismerni  és  betartani a  munkájával  összefüggő jogszabályokat és az Iskola belső előírásait;

- végrehajtani felettesének utasításait;

- megtagadni az utasítás végrehajtását, ha annak teljesítésével  bűncselekményt vagy titoksértést követne el;

- munkatársaival együttműködni, kölcsönösen rendelkezésre állni;

- munkáját  úgy elvégezni,  valamint olyan magatartást  tanúsítani, hogy  az más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodást ne idézzen elő;

- munkahelyén kívül is munkaköréhez és a szervezet érdekeihez méltó magatartást tanúsítani;

- tevékenyen közreműködni a balesetek megelőzésében.

b.) A vezetők jogai és kötelességei
Az Iskola minden vezetőjének -

j o g a :
- a hatáskörébe utalt döntési jogkör gyakorlása;

- a  munkamegosztásban  a  szervezetre  előírt  feladat  dolgozókra  bontása,  a végrehajtás szervezése, irányítása és ellenőrzése;

- az irányítása alá tartozó beosztottak beszámoltatása, munkájuk értékelése;

k ö t e l e s s é g e :
- az iskolai munkamegosztás, a tervek és más programok alapján a vezetése alá tartozó szervezetre kijelölt feladatok elvégzése és elvégeztetése;

- a folyamatos munkavégzéshez szükséges információk biztosítása;

- a szervezet működésének tervezése, szervezése, irányítása, ellenőrzése;

- a hatáskörébe utalt döntések meghozatala;

- a  szervezeten   belüli  munkamegosztás  kialakítása  és  munkaköri  leírásokba foglalása;

- szakmai területen a korszerű módszerek és eljárások ismerete és alkalmazása.

G o n d o s k o d á s :
- a jó közösségi szellem és munkahelyi légkör kialakításáról;

- az Iskola valamennyi szervezetével és azok munkatársaival való együttműködésről;

- más szervezeteket érintő információk önkéntes továbbításáról;

- a munkavégzés közben kialakult eltérő vélemények egyeztetéséről;

- a társadalmi  tulajdon  védelméről,  illetve  az  azt  szolgáló  állagmegóvási, takarékossági, tűzvédelmi és hibaelhárítási rendelkezések betartásáról;

- munkavédelmi előírások betartásáról.

14. A hagyomány ápolás feladatai

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje az alábbiak szerint került meghatározásra:

· Nemzeti ünnepeinken intézményünk a városi önkormányzat által szervezett rendezvényeken vesz részt,

· Az iskola épületében minden jeles ünnep alkalmával meghatározott helyen emléksarkot állít,

· Az ünnepélyek, megemlékezések szervezésének lebonyolításával az iskola vezetése a hallgatói önkormányzat vezetőit bízza meg.

15. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái

Az intézményben a tanulók számára az alábbi tanórán kívüli rendszeres foglalkozás működik:

· sportkör.

A foglalkozások vezetőjét az iskola igazgatója bízza meg, akik munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki nem az iskola pedagógusa.

Tanórán kívüli foglalkozások létrehozását az iskolavezetés, a nevelőtestület tagjai, a hallgatói önkormányzat képviselői és diákok kezdeményezhetik.

16. A mindennapos testedzés formái, a sportkör és az iskolavezetés kapcsolattartása

Az iskolában a mindennapos testedzés lehetséges formái:

· kötelező foglalkozások (sportnap),

· tanórán kívüli foglalkozások (sportkör).

A mindennapi testedzést az iskola épületének hiányosságaiból adódóan nem tudja megoldani. Az iskola vezetése a tanulóknak lehetőséget biztosít más intézményekben tornaterem és uszoda igénybevételére. 

Minden tanév elején a tanév rendjében meghatározott időpontokban a vezetőség - a nevelőtestülettel együtt - az intézmény tanulói számára kötelező sportnapokat szervez.

Az iskolai sportkör és az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formáját és rendjét a sportkör vezetője, valamint az igazgató és az igazgatóhelyettesek saját hatáskörükben határozzák meg.

17. Az Iskola munkájának a tervezése

Az Iskola globális jellegű feladatainak aktualizálását, ütemezését és felelőseit mindenkor a - Közalapítvány kuratóriumának orientálására és egyetértésére alapozott - iskolai évre szóló Iskolai munkaterv tartalmazza. A munkatervet - minden szeptemberben - a Közalapítvány kuratóriuma hagyja jóvá.

18. A szociális támogatás megállapításának elvei

A szociális támogatás fő formája a tanulóknak nyújtott tandíjkedvezmény. A kedvezmény jogosságáról és mértékéről – a mentor javaslata alapján - a mindenkori Szociális bizottság dönt.

A Szociális bizottság tagjai:

- igazgatóhelyettes II.

- diákönkormányzatot segítő tanár 

- diákönkormányzat vezetője

19. Kapcsolat a gyermekjóléti szolgálattal, egészségügyi ellátást biztosító szolgáltatóval

Az iskola kizárólag érettségi utáni szakképzéssel foglalkozik, ezért a tanulók 18 év feletti korát figyelembe véve sem a gyermekjólét szolgálattal, sem egészségügyi ellátást biztosító szolgáltatóval kapcsolatot nem tart fenn.

20. Utalványozási és pénzügyi igazolási jog

Pénz-, anyag és fogyóeszközök utalványozására csak az utalványozási joggal felruházott vezetők - az igazgató és az általa megbízottak - jogosultak. A pénzügyi okmányok ellenőrzését a gazdasági előadó végzi.

A kifizetésekhez szükséges - a munka elvégzésének tényéről szóló - igazolás kiadása külső óraadók (munkavégzők) esetében az Iskola igazgatóhelyetteseinek a joga. Iskolai munkatársak esetében a szakmailag illetékes igazgatóhelyettes igazol. Az igazgató esetében a munkatervben rögzített, illetve a funkcióból nyilvánvalóan következő feladatok elvégzéséről, a kifizetések jogosságáról az Igazgatóhelyettes I. ad igazolást.

Az iskolai dolgozók kiszállását az igazgató vagy az igazgatóhelyettes(ek), az igazgatóét a Közalapítvány kuratóriumi elnöke igazolja.

21. Térítési díj és tandíj fizetése

Az iskolában a térítési díj és tandíj ellenében folyó oktatási tevékenységet az iskola pedagógiai programja alapján, tanévenként az iskola vezetősége határozza meg.

A térítési díj, tandíj befizetésének módja:

· készpénz,

· készpénzátutalási megbízás (csekk).

A térítési- és tandíjakat minden tanévben a tanév rendje szerint az iskolavezetés és a nevelőtestület határozata alapján hozott határidőig kell a tanulóknak az iskola pénztárában befizetni.

22. Az Iskola vezetői - feladat, hatáskör, felelősség

Az Iskola egyszemélyi felelős vezetője az igazgató. Az iskolai munkát az igazgató mellett - meghatározott felügyeleti rend szerint - az igazgatóhelyettesek irányítják és ellenőrzik. Ennek megfelelően a vezetők - megosztott, illetve átruházott hatáskörben - az igazgató nevében járnak el.

a.) Igazgató

Felelős az Iskola működéséért, fő feladatai teljesítéséért: a munkatervek elkészítéséért és végrehajtásáért, az éves költségvetési tervek elkészítéséért és a költségvetés rendeltetésszerű felhasználásáért, az állami vagyon megőrzéséért, a munkafegyelem betartásáért, a munkavégzés feltételeinek biztosításáért. Az Iskola egészét érintő tartalmi és gazdálkodási kérdésekben dönt, utalványozási jogkörrel rendelkezik.

Fő feladatai:

- a Közalapítvány vezetése instrukcióinak közvetítése az Iskola számára;

  - a szakképzést felügyelő minisztériumok és azok szakmai intézetei ajánlásainak és utasításainak közvetítése az Iskola számára;

  - az  egyes  szervezeti  egységek (csoportok) vezetői által készített munkatervek, munkaköri leírások stb. jóváhagyása;

- igazgatói utasítások, intézkedések, értesítések kiadása;

- az igazgatóhelyettesek tevékenységének koordinálása;

- az Iskola együttműködési és egyéb szerződéseinek megkötése;

- a  munkáltatói   jogok  gyakorlása,   a  személyzeti  munka   irányítása  és a "fegyelmi jogkör" gyakorlása az Iskolában.

b.) Igazgatóhelyettes I.
Az igazgatót annak távollétében helyettesíti. Felelős: függelmi területének tartalmi tevékenységéért, a munkavégzés folyamatosságáért és szakszerűségéért. Felügyeleti területét érintő tartalmi kérdésekben dönt (gazdasági, pénzügyi, szervezeti, munkaügyi és személyügyi kérdések kivételével).

Fő feladatai:

- az igazgató  utasításainak,  javaslatainak  közvetítése  a  főállású  tanárok  és  a részfoglalkozású óraadók számára;

- az iskolai munkaterv előkészítése, összeállítása;

- központi szakképzési programok beszerzése: az iskolában új képzési irányok tervezése

- a tanárok és óraadók, valamint az osztályfőnökök tevékenységének irányítása, orientálása

- a számítógépes rendszergazda tevékenységének irányítása.

c.) Igazgatóhelyettes II.
Felelős: függelmi területének tartalmi tevékenységéért, a munkavégzés folyamatosságáért és szakszerűségéért. Felügyeleti területét érintő tartalmi kérdésekben dönt (gazdasági, pénzügyi, szervezeti, munkaügyi és személyügyi kérdések kivételével).

Fő feladatai:

  - az   igazgató  utasításainak,  javaslatainak  közvetítése  az  iskolai   titkárság munkatársai számára;

- az  iskolai   tanügyigazgatási  adminisztráció   irányítása:  az   iskolatitkárság felügyelete

- az  iskolai  OKJ-vizsgák   jogszerű   előkészítésének   és   lebonyolításának biztosítása; 

- az iskolai diákönkormányzat munkájának figyelemmel kísérése, segítése;

  - az iskola  mindenkori  épület-elhelyezkedésből  következő  funkcionális  rend és esztétikum biztosítása.

d.) Gazdasági vezető

Az Iskola működéséhez szükséges, illetve azzal együttjáró gazdasági, pénzügyi és részben munkaügyi tevékenység irányítója és felelőse.

Fő feladatai:

- az iskolai költségvetés összeállítása;

- jogszerű felhasználás és takarékos gazdálkodás az Iskola pénzeszközeivel;

  - a  felettes   pénzügyi  és   gazdálkodási  szervek  utasításainak,   javaslatainak közvetítése az Iskola (az igazgató) számára; 

- a zavartalan működéshez szükséges elhelyezési és tárgyi feltételek biztosítása;

 - az igazgató  utasításainak,  javaslatainak  közvetítése a  függelmi területén dolgozók számára.

e.) Igazgatósági titkár
Felelős az igazgató és helyettesei által készítendő írásos anyagok (munkatervek, beszámolók, jelentések, szerződések) előkészítéséért (gépelés, iktatás): az igazgatósági titkárság működéséért. 

f.) Iskolatitkár 

Felelős az Iskola tanügyigazgatásának (törzskönyvek, naplók, tanulói igazolások, bizonyítványok, vizsgadokumentumok) működéséért.

g.) Gazdasági előadó - pénztáros
Felelős az Iskola gazdasági, illetve pénzügyeinek (számlák, kifizetések, utalás, utalványozás, adó, stb. ...) - a központi és helyi szabályozáson, az igazgató és a gazdasági vezető utasításain alapuló - jogszerű lebonyolításáért.

h.) A vezetők helyettesítése

Tartós távollét, illetve akadályoztatás esetén a helyettesítési rend:

	igazgató
	igazgatóhelyettes I.

	
	igazgatóhelyettes II.



	igazgatóhelyettes I.
	igazgatóhelyettes II.

	
	igazgatósági titkár

	
	iskolatitkár


	igazgatóhelyettes II.
	igazgatóhelyettes I.

	
	igazgatósági titkár

	
	iskolatitkár

	
	

	gazdasági vezető
	gazdasági előadó - pénztáros

	
	igazgatósági titkár


23. A védő-óvó eljárások rendje

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

Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartani az Ifjúsági Ház tűzvédelmi utasítását és a tűzriadó terv rendelkezéseit. 

Az osztályfőnököknek ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együttjáró veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat.

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

a.) Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén

A pedagógusnak a tanulót ért bármely baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén meg kell tennie a következő intézkedéseke:

· a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia,

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

· minden tanulói balesetet az iskola igazgatójának jelezni kell,

· a tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani.

b.) Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, ami a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát, 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,

- igazgatóhelyettesek,

- az Ifjúsági Ház vezetősége.
24. Az intézménnyel jogviszonyban nem állók benntartózkodása

Az intézmény a békéscsabai Ifjúsági Ház épületében bérelt termekben és irodákban működik, ezért erre vonatkozólag külön szabályozást nem alakíthatunk ki.

25. A felnőttoktatás formái

Az intézményben jelenleg felnőttoktatás nem folyik, ezért annak formái nem kerülnek szabályozásra.

26. A hallgatói önkormányzat működéséhez szükséges feltételek

Az intézmény biztosítja a hallgatói önkormányzat működéséhez szükséges feltételeket. 

· a működéshez szükséges helyiséget,

· a működéshez szükséges berendezési tárgyakat,

· a működés anyagi támogatását.

27. Kiegészítő szabályozások

Az azonos értelmezés, illetve részletesebb szabályozás érdekében, valamint általános érvényű központi előírások miatt e Szabályzatot kiegészítik még a következők: 

- Bizonylati szabályzat

- Diákönkormányzati szabályzat

- Dolgozók munkaköri leírása

- Értékelési szabályzat

- Házipénztár kezelési szabályzat

- Iratkezelési szabályzat

- Iskolai könyvtár- és Internet-használat rendje

- Leltározási- és selejtezési szabályzat

- Számítógéptermi szabályzat

- Számviteli politika, számlarend

- Tanulói házirend

- Tűzvédelmi szabályzat és tűzriadó terv (bombariadó terv)

28. A Szabályzat hatálya

A Szabályzat kiadásának napján lép hatályba és visszavonásig érvényes.

Békéscsaba, 2003. január 30.

Kovács László

igazgató

Jóváhagyom: 

Békéscsaba, 2003. január 30.

Rákóczi István Péter

kuratóriumi elnök

