A szervezeti és működési szabályzat
SEGÉDANYAG

Tartalmát szabályozza:

· 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról
· 20/2012. EMMI rendelet a működés rendjéről
· 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről
368/2011.Korm.rend. államháztartásról szóló tv. végrehajtási rendelete szerint az SZMSZ-nek tartalmaznia kell:
13. § (1) A költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzata tartalmazza

a) a költségvetési szerv alapításáról szóló jogszabály teljes megjelölését, ha a költségvetési szerv alapításáról jogszabály rendelkezett, ( alapító okirat megnevezése)
b) a költségvetési szerv alapító okiratának – ha azt az alapítás óta módosították, a hatályos, egységes szerkezetbe foglalt alapító okiratának – keltét, számát, az alapítás időpontját, (minden módosított időpontot fel kell tüntetni az alapító okiratból)
c) az ellátandó, és a szakfeladatrend szerint szakfeladat számmal és megnevezéssel besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellátott vállalkozási tevékenységek, valamint az alaptevékenységet szabályozó jogszabályok megjelölését, (ezek azok a feladatok,amelyeket az intézmény ellát. Itt a feladat mellett a szakfeladat számot és a feladat jogszabályi helyét is be kell  írni- ezt az alapító okiratból ki kell másolni)
d) azon gazdálkodó szervezetek részletes felsorolását, amelyek tekintetében a költségvetési szerv alapítói, tulajdonosi (tagsági, részvényesi) jogokat gyakorol, (ha több alapító ,tulajdonos van,akkor mindet fel kell sorolni)
e) a szervezeti felépítést és a működés rendjét, a szervezeti egységek – ezen belül a gazdasági szervezet (ha van)– megnevezését, engedélyezett létszámát, feladatait, a költségvetési szerv szervezeti ábráját,
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Minta szervezeti ábrára: ez egy többcélú intézményé,a nem többcélú isntézmény esetében nincs ilyen ábrára szükség.
A költségvetési szerv szerkezeti ábrája:
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                               óvoda tagintézmény                                    iskola intézményegység   
és az e) pontban felsorolt egyéb adatokat még ide
f) azon ügyköröket, amelyek során a szervezeti egységek vezetői a költségvetési szerv képviselőjeként járhatnak el, (ha több szervezeti egység van ,akkor azok vezetőinek ügyköre(ami nem munkaköri leírás,hanem annak meghatározása,hogy milyen terülten és miben képviseli a szervezeti egységet)
g) a szervezeti és működési szabályzatban nevesített munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat, (pl. intézményvezető feladat- és hatásköre a Knt.69.§-a alapján, igazgatóhelyettes feladat-és hatásköre /az intézmény vezetője feladatainak átruházásából adódóan illetve egyéb más /, az iskolatitkáré, a mk. vezetőjé,
az ifjúságvédelmi felelősé, és más felelősök feladat-és hatásköre.
h) jogszabályban meghatározott kivétellel a munkáltatói jogok gyakorlásának – ideértve az átruházott munkáltatói jogokat is – rendjét, és (a vezető munkáltatói jogainak rendje, ha ebből valamit átad a helyettesnek, akkor azt is)
i) az irányító szerv által a 10. § (1)–(3) bekezdése szerint a költségvetési szervhez rendelt más költségvetési szervek felsorolását.

(2) A költségvetési szerv vezetője belső szabályzatban rendezi a működéséhez kapcsolódó, pénzügyi kihatással bíró, jogszabályban nem szabályozott kérdéseket, így különösen

a) a tervezéssel, gazdálkodással – így különösen a kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás gyakorlásának módjával, eljárási és dokumentációs részletszabályaival, valamint az ezeket végző személyek kijelölésének rendjével –, az ellenőrzési adatszolgáltatási és beszámolási feladatok teljesítésével kapcsolatos belső előírásokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolításával kapcsolatos eljárásrendet,

c) a belföldi és külföldi kiküldetések elrendelésével és lebonyolításával, elszámolásával kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszközgazdálkodás számviteli politikában nem szabályozott kérdéseit,

e) a reprezentációs kiadások felosztását, azok teljesítésének és elszámolásának szabályait,

f) a gépjárművek igénybevételének és használatának rendjét, (ha van gépkocsihasználat, mellékletként)
g) a vezetékes és rádiótelefonok használatát, és (mellékletként)
h) a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának rendjét.

(3) A központi kezelésű előirányzat, fejezeti kezelésű előirányzat, elkülönített állami pénzalap, társadalombiztosítás pénzügyi alapja kezelő szerve a kezelt központi kezelésű előirányzatokkal, fejezeti kezelésű előirányzatokkal, elkülönített állami pénzalapokkal, társadalombiztosítás pénzügyi alapjaival kapcsolatos tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgáltatási és beszámolási feladataira nézve külön szabályzatot készít a (2) bekezdés a) pontjában foglalt szempontok figyelembevételével.

(3a) A 10. § (3a)–(3c) bekezdése szerinti költségvetési szerv és a térségi fejlesztési tanács munkaszervezete a (2) bekezdésben foglalt szempontok figyelembevételével belső szabályzataiban rendelkezik a helyi önkormányzat, nemzetiségi önkormányzat, többcélú kistérségi társulás, jogi személyiségű társulás, térségi fejlesztési tanács sajátos tervezési, gazdálkodási, ellenőrzési, finanszírozási, adatszolgáltatási és beszámolási feladatairól vagy ezekről külön szabályzatot készít.

(4) Ha a költségvetési szerv számára a (2) bekezdés b)–h) pontjában felsorolt tevékenységeket jogszabály alapján más költségvetési szerv alapfeladatként látja el vagy nyújtja, az adott tevékenységre vonatkozó szabályozást a feladatot ellátó költségvetési szervvel egyeztetett módon kell kiadni.

(5) A költségvetési szerv szervezeti egységei által ellátott feladatok munkafolyamatainak leírását, a szervezeti egység vezetőinek és alkalmazottainak feladat- és hatáskörét, a helyettesítés rendjét, továbbá a szervezeti egység költségvetési szerven belüli belső és azon kívüli külső kapcsolattartásának módját, szabályait – ha azokról a szervezeti és működési szabályzat vagy a költségvetési szerv más szabályzata nem rendelkezik – a szervezeti egységek ügyrendje tartalmazza.(ha az intézménynek tagintézménye, intézményegysége van)
Továbbá (lentebb lesz olyan is ,amit az államháztartási tv.végrehajtási rendelete is szabályoz, de csak egyszer kell szerepeljen az SZMSZ-ben)
A 20/2012.EMMI rendelet

4. § (1) A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában (a továbbiakban: SZMSZ) kell meghatározni
a) a működés rendjét, Knt.25.§ (1), Knt.27.§, 20/2012. 16.§, 3/2012. EMMI rend. a tanév rendjéről

- ezen belül a gyermekeknek, a tanulóknak ( iskolaotthon, egész napos iskola /20/2012.19.§., Knt.23.§(3)/ és a 16.00 óráig tartó bentlét is kerüljön bele), az alkalmazottaknak és a vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét,
b) a pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendjét (a jelenlegi  SZMSZ-ben
lévő szabályozás itt még jó)
c) a belépés és benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel, a jelenlegi  SZMSZ-ben

lévő szabályozás itt még jó)
d) ha a nevelési-oktatási intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a tagintézménnyel, intézményegységgel való kapcsolattartás rendjét, (a jelenlegi  SZMSZ-ben lévő szabályozás itt még jó)
e) a vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, formáját, továbbá a vezetők közötti feladatmegosztást, a kiadmányozás és a képviselet szabályait, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, (a jelenlegi  SZMSZ-ben lévő szabályozás itt még jó)

f) az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendjét, (a jelenlegi  SZMSZ-ben lévő szabályozást át kell nézni,  a Knt.69.§-a is kell hozzá)
g) a vezetők és az iskolaszék, az óvodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanács, valamint az óvodai, iskolai, kollégiumi szülői szervezet, közösség közötti kapcsolattartás formáját, rendjét,  (a jelenlegi  SZMSZ-ben lévő szabályozást  a 20/2012.119-120.§-a alapján át kell nézni).
h) a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket , (a jelenlegi  SZMSZ-ben lévő szabályozást a 20/2012. 117.§ alapján át kell nézni)
i) a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgáltatokkal, a gyermekjóléti szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást - Knt.25.§ (5) , (a jelenlegi  SZMSZ-ben lévő szabályozás itt még jó, fenntartó viszont változik, arra figyelni kell)

j) az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, (a jelenlegi  SZMSZ-ben lévő szabályozás itt még jó)
k) a szakmai munkaközösségek együttműködését, kapcsolattartásának rendjét, részvételét a pedagógusok munkájának segítésében, (a jelenlegi  SZMSZ-ben lévő szabályozást át kell nézni a 20/2012.118.§ és a Knt. 71.§-a alapján)
l) az alapfokú művészeti iskola kivételével a rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendjét,( iskolaorvos, fogorvos ,védőnő, kivel van szerződés, milyen gyakorisággal, milyen időpontban , tanulók felügyelete stb.)
m) az intézményi védő, óvó előírásokat, (a jelenlegi  SZMSZ-ben lévő szabályozást a 20/2012. 117.§ alapján át kell nézni a 20/2012.168.§-169.§  /balesetmegelőzés/, a 20/2012.170.§ /felügyelet mellett használható eszközök/ alapján.)
n) bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendőket, a jelenlegi  SZMSZ-ben lévő szabályozást a 20/2012. 169.§ és  Knt.25.§ (6) alapján át kell nézni)
o) annak meghatározását, hogy hol, milyen időpontban lehet tájékoztatást kérni a pedagógiai programról, (a jelenlegi  SZMSZ-ben lévő szabályozás itt még jó)
p) azokat az ügyeket, amelyekben a szülői szervezetet, közösséget az SZMSZ véleményezési joggal ruházza fel,
- 20/2012. 3.§ (1) iskolai munkaterv

- 20/2012. 15.§ (1) választható tantárgyak

- 20/2012. 16.§ (1)  tanítás kezdése 8 óra előtt

- 20/2012. 4.§ (5), 82.§ (6) iskolai SZMSZ véleményezése

- 20/2012. 191.§  int.vezető pályázat

- Knt.25.§ (4)  iskolai házirend

- 20/2012. 3.§ (8) .fakultatív hit-és vallásoktatás

- 20/2012……….. köznevelési szerződés megkötése előtt
- 229/2012.34.§ (3) az intézmény által szervezett nem ingyenes programok díj
q) a nevelési-oktatási intézményben a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás részletes szabályait, (ezt nem kell a 2012.évi CXXIV.tv. a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC.tv módosításáról 42.§ -a szerint nem lép hatályba az,hogy ezt az SZMSZ szabályozza)
r) az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendjét, (ha van ilyen az iskolában)
s) az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendjét, (ha van ilyen az iskolában)
t) az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatásköröket,  Knt. 69.§ alapján
-  munkakörileírás-mintákat, (SZMSZ melléklete- minden típusú munkakörről legyen egy minta)
u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatározását jogszabály előírja, továbbá a nevelési-oktatási intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdést, amelyet jogszabály rendelkezése alapján készített szabály-zatban nem kell, vagy nem lehet szabályozni.

Csak javaslat + még amit az intézmény szabályozni szeretne
· Knt. 48.§- a tanulók által előállított dolgok díjazása
· 20/2012. 183-184.§- országos tanulmányi versenyek, emellett más versenyekre jelentkezés szabályozása
· Knt. 25.§ (5) - tanulói felügyelet

· Knt. 61.§ - pedagógusok és alkalmazottak

· Knt.  61-63.§ - pedagógusok előmeneteli rendszere

· 20/2012. 189-190.§ intézményvezető pályázat

· 20/2012. 21.§-  tankötelezettség megállapítása (új) 
· 20/2012.22.§, Knt.45.§ - tankötelezettség megkezdése, beiratkozás szabályai
· 20/2012.23.§(3)-(8),(10),  Knt.50.§ (1), (6)-(8).(10) – felvételről ,átvételről szóló döntés 

· 20/2012.24.§(5)-(7) ,Knt.51.§(1)-(2)- Felvételi kötelezettség utáni felvétel eljárása
· Knt.51.§ (4) Osztályba,csoportba sorolás
· Knt.51.§ (5)- SNI-s tanulók felvételének a rendje 

· 20/2012.50.§(5),Knt.53.§ (2)Tanulói jogviszony megszűnése

· 20/2012.51.§(1)-(8),(10) tanuló mulasztása, késés , igazolás: 
· 20/2012.83.§(1),Knt.37.§ (1) - tanulókkal kapcsolatos döntések
· 20/2012.83.§(2) szülői nyilatkozatok kérése

· 20/2012.119.§- Szülői szervezet , 20/2012.120.§- diákönk., 20/2012.121.§-intézményi tanács (ahol lesz), 20/2012.122.§-iskolaszék (ha van)
· Knt.54.§ - tanuló kötelessége

· Knt.56.§- mentesítés az érdemjegy,oszt.alól szabályai

· Knt. 57.§ (1) évismétlés, sikeresen bef.év ismétlés szabályai

· Knt 57.§ (2) egy vagy több évfolyam elvégzése szabályai

· Knt.59.§ (1)-(4) kártérítés szabályai

· 20/2012. 82.§ (1)-(4) dokumentumok nyilvánosságának szabályai 
· 20/2012. 141-142.§ mindennapos testnevelés, a könnytett és gyógytestnevelés megszerv.szabályai

· 20/2012. 189-191.§ intézményvezetői pályázattal kapcsolatos eljárásrend, szabályai

· 20/2012. 171-172.§ IPR

(2) Az iskola, kollégium SZMSZ-e az (1) bekezdésben foglaltakon kívül
a) az egyéb foglalkozások célját, szervezeti formáit, időkereteit, Knt. 27.§ (5)-(6)
b) a felnőttoktatás formáit, (ha van)
c) a diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formáját és rendjét, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket (helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás biztosítása), a jelenlegi  SZMSZ-ben lévő szabályozást át kell nézni a  20/2012. 120.§ alapján
d) az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formáit és rendjét, Knt.27.§ (13)+ a régi szabályozás alapján
e) szakképző iskola esetén a gyakorlati képzést folytatókkal és szervezőkkel való kapcsolattartás formáit és rendjét,
f) a gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrendet, a régi szabályozás áttekintése a Knt. 25.§ (5), 20/2012. 168-170.§
ide még bevenném az egészségfejlesztéssel kapcs. témát is, 20/2012.128-131.§
g) az alapfokú művészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi könyvtár SZMSZ-ét tartalmazza. (Könyvtári SZMSZ tartalma és mellékletei a - 20/2012. 163.§-ban)
(4) Az SZMSZ-ben meghatározhatók azok a nevelési-oktatási intézmény biztonságos működését garantáló szabályok, amelyek megtartása kötelező az intézmény területén tartózkodó szülőknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyeknek. 
(5) Ha iskolaszék, óvodaszék, kollégiumi szék nem működik, az SZMSZ elfogadásakor az óvodai, iskolai, kollégiumi szülői szervezet, közösség véleményét kell beszerezni.

(6) A közös igazgatású köznevelési intézmény és általános művelődési központ SZMSZ-e tartalmazza a működés közös szabályait és – intézményegységenként külön-külön – az egyes intézményegységek működését meghatározó előírásokat.
SZMSZ kötelező mellékletei:

· Munkaköri leírási minták

· Könyvtári SZMSZ és annak mellékletei

· Iratkezelési szabályzat 20/2012. 84.§-106.§ 

Nyíregyháza, 2012. 11.15.

Összeállította:
Aranyosiné Borsodi Éva

közoktatási szakértő

2012.óta új: a 326/2013.Korm.rendelet figyelembe vétele. Itt a gyakornokokkal kapcsolatos feladatokat javasolnám (pl. gyakornoknak milyen kötelességei vannak a tanításon kívül) , a mesterpedagógusokkal kapcsolatos szabályozást is javasolnám beépíteni a doksiba röviden csak.
