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I. FEJEZET
ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

Az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki, tanulói jogok érvényesülése, a gyermekek, tanulók és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés rendjének garantálása a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, valamint az 1997-es Gyvt. és az előbbi törvények végrehajtási rendeleteiben foglaltak érvényre jutása, érdekében a Budapest Főváros Önkormányzatának Gyermekotthona és Általános Iskolája Oroszlány nevelőtestülete a következő szervezeti szabályzatot fogadta el.

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) határozza meg az intézmény szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény működési szabályait. Az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más szerv vagy személy hatáskörébe.

A Szervezeti és Működési Szabályzat a kialakított célrendszerek, tevékenységi csoportok és folyamatok összehangolt működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára és egyéb foglalkoztatói valamint tanulói jogviszonyban álló személyre nézve kötelező érvényű.

A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése és megtartása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalósításában, illetőleg igénybe veszik, használják helyiségeit, létesítményeit.

Az SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény által külső helyszínem szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megtartása mindenkinek közös érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az igazgató, illetőleg illetékes helyettese - munkáltatói jogkörben eljárva - hozhat intézkedést.

Tanulóval szemben fegyelmező intézkedés illetve fegyelmi büntetés kiszabására van lehetőség. 

Más, nem az iskolában dolgozó vagy intézményben élő, tanuló személyt az intézmény dolgozójának tájékoztatni kell a szabályzatban foglaltakról, kérve annak megtartását, és ha ez nem vezet eredményre az igazgatót kell értesíteni, aki felszólítja, hogy hagyja el az intézményt. 

3. Jogszabályi háttér 

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Törvény

133/1997. (VII. 29.) korm. rend A személyes gondoskodást nyújtó alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról

149/1997. (IX. 10.) korm. rend. A gyámhatóságokról, valamint a gyámügyi eljárásról

259/2002. (XII. 18.) korm. rend. A gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltató tevékenység engedélyezéséről, valamint gyermekjóléti és gyermekvédelmi vállalkozói engedélyről

150/1997. (IX. 10.) korm. rend. A nevelőszülői, a hivatásos nevelőszülői és a helyettes szülői jogviszony egyes kérdéseiről

15/1998. (IV.30) NM rend. A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről

2002. évi IX. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI.  Törvény módosításáról

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (továbbiakban: Kt.)

A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet  

217/1998. (XII. 30.) korm. rendelet  az államháztartás működési rendjéről szóló
A közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (továbbiakban: Korm. r.)

A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény 

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

A képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet

2/2005 (III.1.) OM rendelete a SNI gyermekek óvodai nevelésének tanulók oktatásának irányelvei ( Irányelvek) 

Az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól szóló 4/2002. (II. 26.) OM rendelet

A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 37/2001. (X. 12.) OM rendelet

a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

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 diákigazolványról szóló 30/1999. (II. 15.) Korm. rendelet

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 186/2006. (VIII.31.) korm. Rendelet, ami a közalkalmazottakról szóló 1992.évi XXXIII. Törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben tárgyú 138/1992. (X.8.) Korm. Rendelet módosítása 

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

Az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

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

2000. évi C.tv. a Számvitelről
249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól
1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról

193/2003. (XI.26.) Kormányrendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről

1992. XXII.tv. a Munka Törvényéről

4. Alapelvek

Az intézményi feladatok végrehajtásában közreműködők döntéseik, intézkedéseik meghozatalakor a gyermek mindenek felett álló érdekét veszik figyelembe. A gyermek mindenek felett álló érdeke különösen, hogy a törvényekben meghatározott szolgáltatásokat megfelelő színvonalon biztosítsák részére oly módon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen számára aránytalan terhet, a hatályos jogszabályokban meghatározottak szerint minden segítséget megkapjon képessége, tehetsége kibontakoztatásához, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei folyamatos korszerűsítéséhez, ügyeiben méltányosan, humánusan, valamennyi tényező figyelembevételével, a többi gyermek, tanuló érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre álló lehetőségek közül számára legkedvezőbben választva döntsenek. 

Az intézmény működtetésében, a feladatok végrehajtásában a gyermekekkel, tanulóval kapcsolatos döntések, intézkedések meghozatalakor az egyenlő bánásmód követelményét kötelező megtartani. 

Az egyenlő bánásmód követelménye alapján minden gyermeknek, tanulónak joga, hogy vele összehasonlítható helyzetben levő más személyekkel azonos feltételek szerint részesüljön velük azonos színvonalú ellátásban.

Az egyenlő bánásmód követelménye megsértésének következményeit orvosolni kell, amely azonban nem járhat más gyermek, tanuló jogainak megsértésével, csorbításával. 

5. Az alkalmazottak köre, az alkalmazási feltételek

Az intézmény munkavállalói, illetőleg közalkalmazottai tekintetében a Munka Törvénykönyvét, közalkalmazotti törvényt kell alkalmazni. 

Pedagógus munkakör ellátására az óraadó tanár kivételével polgárjogi jogviszony nem létesíthető. 

Pedagógus munkakörben, a jogszabályban meghatározott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkező személy foglalkoztatható az iskolában és a gyermekotthonban egyaránt. 

6. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok

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

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, melyet Budapest Főváros Tanácsa 1967-ben 154.395/1967. számon készített el.
6.2. Éves munkaterv
Az intézmény vezetője az intézmény feladatainak végrehajtására intézményi munkatervet készít.

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

A munkatervnek tartalmaznia kell:

· a feladatok konkrét meghatározását,

· a feladat végrehajtásáért felelős(ök) megnevezését,

· a feladat végrehajtásának határidejét,

· a végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket.

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

Az intézmény vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli.

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

7. Az intézmény meghatározása, tevékenysége:
Az intézmény neve: Budapest Főváros Önkormányzatának Gyermekotthona és Általános Iskolája


   

Az intézmény székhelye: 2840 Oroszlány, Rákóczi F. út 53.
Az intézmény helyrajzi száma: Oroszlány 523.
Telefon/fax: 06 (34) 361-041  

e-mail:  gyotthonoroszlany @T-online.hu  

Telephelyei:  - 2840 Oroszlány, Népek barátsága u. 23. IV. em. 3. 
                         helyrajzi száma: 530A/40
                      - 8621 Zamárdi, Mókus u. 2. helyrajzi száma: 642

Az intézmény alapítása: A Budapest Főváros Tanácsa által 1967 évben alapított a 1230/C/ 1992.(IX.24.) Főv. Kgy. Számú határozattal kiadott, többszörösen módosított alapító okirat.
Alapító okirat kelte: 1967. augusztus hó
Alapító okirat száma: 154.395/1967.
Az intézmény törzskönyvi azonosító száma: PIR: 492841 címkód. 4204
Az intézmény működési területe: Budapest főváros
Alaptevékenysége: Gyermekotthonban elhelyezettek ellátása
Évfolyamok száma az általános iskolára vonatkozóan: 8
Az intézmény vállalkozásként végezhető tevékenysége: nincs
A feladatellátását szolgáló vagyon: a teljes intézményi ingó és ingatlan vagyon.
A vagyon feletti rendelkező: hatályos fővárosi vagyonrendelet szerint.
Az intézmény finanszírozása, feladatok, tevékenységek forrásai: önkormányzati (fenntartói támogatás), saját bevétel, átvett pénzeszközök.
Az intézmény képviseletére jogosult: az intézmény vezetője
KSH azonosító: 15492849853132211

OM azonosító: 035214

PIR azonosító: 492841

Adóalanyiság: áfa alany

Adószám: 15492849-2-11

Bankszámlaszám: 11740061-15492849

Az intézmény felügyelete: Az intézmény felügyeletét a Budapest Főváros Közgyűlés látja el. 
8. Az intézmény jogállása

Az intézmény önálló jogi személy.

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

Tevékenységének jellege alapján: közszolgáltató költségvetési szerv, gyermek- és ifjúságvédelmi közintézmény.
A feladat ellátáshoz gyakorolt funkciója szerint: önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv.

Igazgatás szempontjából (257/2000. (XII.26.) Korm. Rendelet): közös igazgatású intézmény.
II. FEJEZET
AZ INTÉZMÉNY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hatásköre

Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról az intézmény vezetője gondoskodik.

A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntartó által az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetőire és dolgozóira kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel.

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos sajátos előírásokat, feltételeket a felügyeleti szerv által kiadott éves tervezési köriratban foglaltak szerint kell végrehajtani.

1.1./ Az intézmény tevékenységei: 

A mindenkori hatályos Alapító Okiratnak megfelelően. 
Az intézmény a törvényben meghatározott gyermek és ifjúságvédelmi feladatai megvalósítása keretében szakellátásként ideiglenesen elhelyezett illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett kiskorúak teljes körű ellátását így gondozását-nevelését, törvényes képviseletét látja el az egyéni gondozási tervben meghatározottak szerint a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Törvény ( a továbbiakban Gyvt.) 57.§-ában meghatározott célok elérése érdekében. 

Az intézményben nagykorúvá vált fiatalok részére külön megállapodásban rögzített feltételekkel utógondozói ellátást nyújt.

Továbbá az intézmény ellátja az ideiglenesen elhelyezett, illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett gyermekek általános iskolai oktatását az intézmény 8 osztályos iskolájában.

 Az iskola tanulói elsősorban a gyermekotthon növendékeiből kerülnek ki, de az iskolai szabad férőhelyek számának megfelelően családból bejáró tanulókat is fogad.
III. FEJEZET
AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE ÉS MŰKÖDÉSI RENDSZERE

1. Az intézmény szervezeti felépítése

Az intézmény szervezeti felépítését alá- és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás szerint az SZMSZ 1. számú melléklete tartalmazza.

2. Az intézmény belső szervezeti egységeinek főbb feladatai

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

Az intézmény engedélyezett létszáma: 95 fő

Az engedélyezett létszám szervezeti egységenként:

Szakellátók: 52 fő
Iskola: 12 fő

Gazdasági-technikai: 14 fő

Szakmai segítő: 17 fő

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

3. Szervezeti egységek megnevezése

 a.) gyermekotthon

1.sz szakmai egység

2.sz. szakmai egység

Utógondozói lakás a városban, önálló telephelyként

b.) általános iskola

8 évfolyammal, évfolyamonként egy-egy osztállyal

1 napközis csoport
c.) gazdasági szervezet

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője az igazgató. A belső szervezeti egységek élén az alábbi felelős beosztású vezetők állnak:

Gyermekotthon: nevelési igazgató helyettes, 

1. sz. szakmai egység vezetője, 

2. sz. szakmai egység vezetője

Általános iskola: Iskolai igazgatóhelyettes

Gazdasági szervezet: gazdasági vezető
4. A SZAKMAI TEVÉKEnSÉG követelmény rendszere

Az intézményben a nevelő-oktató munka a pedagógiai program, illetve a gyermekotthon szakmai programja alapján folyik. A pedagógiai program magában foglalja a nevelési programot és a helyi tantervet. Az intézmény fenntartja magának azt a jogot, hogy a kerettantervtől eltérjen, ennek keretében tantárgyakat összevonhat, műveltségi területeket alakíthat ki, az egyes tantárgyak tananyagának átadására szánt időkereteket a tantárgyak és évfolyamok között átcsoportosíthatja, az egyes tantárgyak tananyagának átadását korábbi, vagy későbbi időpontra áthelyezheti.

Az előzőekben részletezett jogát azzal a megkötéssel gyakorolja, hogy az oktatás időkerete nem csökkenhet, valamint a helyi tantervnek az iskolában folyó tanulmányok befejezéséig biztosítania kell a nevelés és oktatás kötelező és közös követelményeinek teljesítését, továbbá a rendelkezésére álló - e törvény alapján meghatározott – időkeretet nem lépi túl, és a tanulók heti és napi terhelésére vonatkozó korlátozásokat megtartja. 

5. Munkaköri leírások

A szabályzatban megnevezett személyek feladat- és hatáskörét, a hatáskörök gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírások az SZMSZ 3. számú mellékletét képezik.

A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan.

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell.

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős:

a) intézményi vezetők esetében az igazgató,

b) beosztott dolgozók esetében valamennyi munkahelyi vezető az irányítása alatt munkát végzők tekintetében.
6. Intézményi közösségek

a.)   Vezetők, szakmai egység vezetők
Az intézmény vezetőségét az igazgató, valamint közvetlen munkatársai alkotják. Az igazgató közvetlen munkatársai közé az alábbi vezető beosztású dolgozók tartoznak:


· az igazgatóhelyettesek,

· a gazdasági vezető

· szakmai egység vezetők

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az intézmény belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása az intézmény alapító okiratában megfogalmazott módon és időtartamra történik.

Az igazgatóhelyettesek és szakmai egység vezetők megbízását a nevelőtestület véleményének kikérésével az igazgató adja. Igazgatóhelyettes csak az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa lehet. 

Az igazgatóhelyettesek, a gazdasági vezető munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az intézmény munka- és hatásköri megosztása alapján végzik, tevékenységüket egymással együttműködve, mellérendeltségi viszonyban látják el. Munkájukat önállóan, személyes felelősséggel, az igazgató irányításával végzik. A megtett intézkedésekről, a szerzett információkról kölcsönösen tájékoztatják egymást.
7. Az intézmény vezetése és a vezetők feladatai

7.1. Intézményvezető (igazgató) feladatai:

A jogszabályokban és a fenntartó által kiadott munkaköri leírásban meghatározott feladatokon kívül:

· Elkészíti az intézmény éves munkatervét

· Az igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők véleményezése alapján jóváhagyja az csoport és osztályfőnöki munkaterveket, tanmeneteket
· Elkészíti az iskola tantárgyfelosztását
· Közvetlenül irányítja a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, a munkavédelmi megbízott, a diákmozgalmat segítő tanár, a rendszergazda, az iskolatitkár és a belső ellenőr munkáját.
· Kapcsolatot tart az intézmény szervezeteivel.

· Kapcsolatot tart az intézmény érdekvédelmi szervezeteivel 

· Szervezi a nevelőtestület közösségi életét. 

· Az éves ellenőrzési ütemterv szerint ellenőrzési feladatokat lát el (FEUVE). Az ellenőrzés eredményeit írásba foglalja. Saját és vezetőtársainak belső ellenőrzési tapasztalatait felhasználja a tervezés munkájában.

· Gondoskodik az iskolai közösségek üléseinek jegyzőkönyvben történő dokumentálásáról.

· Irányítja az intézmény pályázati tevékenységét.

· Az igazgatóhelyettesekkel és a rendszergazdával együtt folyamatosan biztosítja az intézmény infokommunikációs hálózatának működőképességét és lehetőség szerinti fejlesztését.

· Az igazgatóhelyettesekkel együtt folyamatosan végzi az országos és fenntartói infokommunikációs rendszerekkel való kötelező kapcsolattartásból eredő feladatokat.

· Elkészítteti az intézményt bemutató írott és elektronikus tájékoztatókat, az igazgatóhelyettesekkel együtt gondoskodik az iskola internetes honlapjának folyamatos fejlesztéséről és frissítéséről
Összeférhetetlenség
Nem lehet az előzőekben meghatározott vezető az, aki közoktatási intézmény fenntartója, illetve, aki közoktatási intézmény fenntartójánál vezető állású munkavállaló vagy vezetői megbízással rendelkező köztisztviselő, közalkalmazott. Ez a korlátozás nem vonatkozik a fenntartói jogot gyakorló testület (közgyűlés, képviselő-testület, kuratórium) tagjaira. 

7.2. Nevelési igazgatóhelyettes  

· Az igazgatót távollétében vagy akadályoztatása esetén a SzMSz-ben megfogalmazott helyettesítési és képviseleti rend szerint teljes felelősséggel és jogkörrel helyettesíti.

· Az igazgató irányításával – vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellenőrzi és értékeli az intézmény pedagógiai munkáját

· Irányítja és ellenőrzi a gyermekotthoni munkaközösségek tevékenységét 

· Javaslatot tesz a gyermekotthoni pedagógusok jutalmazására, bérfejlesztésére, kitüntetésére.
Fegyelmi felelősségre vonást kezdeményezhet.

· A munkaközösség javaslata alapján előterjesztést készít eszközfejlesztésre.

· Részt vesz a gyermekotthoni munka és szabadidő tervezésében.

· Koordinálja, az intézmény adatszolgáltatási kötelezettségéből adódó feladatokat (normatíva igénylés, fenntartó felé történő adatközlés)
· Feladata a pályázatfigyelés és szükség esetén pályázat készítés

· Ügyeletes vezetőként gondoskodik a hiányzó pedagógusok helyettesítéséről.

· Szervezi és ellenőrzi a tanórán kívüli foglalkozások csoportjainak létrehozását és működését.
· Az éves ellenőrzési ütemterv szerint ellenőrzési feladatokat lát el. Az ellenőrzés eredményeit írásba foglalja és javaslatot tesz a szükséges intézkedésre.
· Ellenőrzi a helyi szabályzatok előírásainak érvényesülését, figyelemmel kíséri a jogszabályi változásokat, javaslatot tesz szükség szerinti módosításukra.

· Részt vesz az intézmény pedagógiai munkájának tervezésében, szervezésében, ellenőrzésében és értékelésében.

· Együttműködik a munkavédelmi megbízottal, ellátja a gyermekbalesetekkel kapcsolatos adminisztrációt

· Vezetői ügyeleti feladatokat lát el.

· Tervezi és szervezi a gyermekotthoni szakellátók továbbképzését.

· Felelős az intézmény szakmai képzését bemutató írott és elektronikus tájékoztatók készítéséért.

· Elvégzi az egyéb szakmai feladatokat, amelyekkel az igazgató megbízza.

· Az igazgató akadályoztatása, távolléte esetén (az SzMSz- ben szabályozott helyettesítési rend szerint) aláírási joga van.
7.3. Iskolai igazgatóhelyettes

· Az igazgató irányításával – vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellenőrzi és értékeli az intézmény pedagógiai munkáját

· Ellenőrzi és jóváhagyja a tanmeneteket.

· Irányítja és szervezi az iskola pályaorientációs, beiskolázási munkáját.

· Javaslatot tesz a pedagógusok jutalmazására, bérfejlesztésére, kitüntetésére.
Fegyelmi felelősségre vonást kezdeményezhet.

· A tanítók, tanárok javaslata alapján előterjesztést készít eszközfejlesztésre.

· Részt vesz a tantárgyfelosztás tervezésében

· Ellenőrzi a tanügy-igazgatási feladatok ellátását, a szaktanári adminisztrációt, a kibocsátott dokumentumok jogszabályi megfelelését. (haladási és osztályozó naplók, bizonyítványok, vizsgadokumentumok)

· Nyilvántartja az óraadó szakmai tanárok óráit, bérszámfejtés előtt ellenőrzi a tanítók, tanárok helyettesítő óráit, túlóráit

· Koordinálja, - tevőlegesen ellátja - az intézmény elektronikus adatszolgáltatási kötelezettségéből adódó feladatokat (KIR, OKÉV, normatíva igénylés, egyéb adatközlés a fenntartó felé.)

· Megszervezi és lebonyolítja a tanulmányi versenyekre való jelentkezést és e versenyek iskolai fordulóit.

· Felelős a helyi vizsgák (osztályozó-, javító,) előkészítéséért, megszervezéséért, lebonyolításáért és az ezzel kapcsolatos adminisztrációs feladatok elvégzéséért.

· Gondoskodik a hiányzó pedagógusok helyettesítéséről.

· Szervezi és ellenőrzi a tanórán kívüli foglalkozások csoportjainak létrehozását és működését.

· Az éves belső ellenőrzési ütemterv szerint ellenőrzési feladatokat lát el. Az ellenőrzés eredményeit írásba foglalja, és javaslatot tesz a szükséges intézkedésre.

· Ellenőrzi a helyi szabályzatok előírásainak érvényesülését, figyelemmel kíséri a jogszabályi változásokat, javaslatot tesz szükség szerinti módosításukra.

· Részt vesz az intézmény pedagógiai munkájának tervezésében, szervezésében, ellenőrzésében és értékelésében.

· Együttműködik a munkavédelmi megbízottal, ellátja a tanulóbalesetekkel kapcsolatos adminisztrációt

· Vezetői ügyeleti feladatokat lát el.

· Az igazgatóval együtt folyamatosan végzi az országos és fenntartói infokommunikációs rendszerekkel való kötelező kapcsolattartásból eredő feladatokat.

· Elvégzi az egyéb szakmai feladatokat, amelyekkel az iskola igazgatója megbízza.

· Az igazgató akadályoztatása, távolléte esetén (az SzMSz-ben szabályozott helyettesítési rend szerint) aláírási joga van.
· Ellenőrzi a szigorú számadás alá vont dokumentumok kezelésének jogszerűségét

· irányítja az iskolai rendezvények, ünnepélyek szervezését, előkészítését, ellenőrzi lebonyolítását.

· Közreműködik az általános iskolákkal való kapcsolattartásban. 
Felelős az általános iskolát végzők beiskolázási folyamatáért, elektronikus adminisztrációjáért.

· Megszervezi és ellenőrzi a tanulók orvosi és fogorvosi vizsgálatát.

7.4.  Gazdasági vezető

· Elkészíti az intézmény gazdálkodásának alapját képező éves költségvetést és annak jóváhagyása után gondoskodik a végrehajtásáról.

· Felelős a költségvetési keret jogszerű felhasználásáért és kezeléséért. 
Ellen jegyzi az intézmény kötelezettség vállalásait. 

· Elkészíti az éves és féléves számszaki és szöveges mérlegbeszámolót, megállapítja a felhasználható pénzmaradvány nagyságát.

· Megszervezi az intézmény pénzforgalmával és számvitelével kapcsolatos ügyviteli munkát és annak alapjául szolgáló bizonylati rendet, gondoskodik róla, hogy az ügyvitel mindig a legkorszerűbb, a folyamatokon belül körülhatárolt és a felelősség szempontjából ellenőrizhető legyen.

· Felelős a gazdálkodásra vonatkozó belső szabályzatok elkészítéséért és a jogszabályi változások követéséért.

· Feladatait jogszabályok és belső szabályzatok szerint végzi.

· Részt vesz a bérmaradvány kiosztása alapelveinek meghatározásában.

· Ellátja a pénztárellenőri feladatokat.

· Ellen jegyzi a költségvetési számláról történő kifizetéseket.

· Az intézmény vezetőjének jelent minden olyan jelenséget, amely az intézmény pénzforgalmi, illetve számviteli rendjét, gazdasági érdekeit sérti.

· Részt vesz a munka- és tűzvédelmi bejárásokon. Javaslatot tesz az intézmény igazgatójának a hiányosságok pótlására.

· A kockázatelemzés által feltárt hiányosságok pótlására javaslatot tesz.

· Figyelemmel kíséri a gazdálkodást érintő új jogszabályokat/jogszabályi változásokat, ezekről tájékoztatja az igazgatót.

· Irányítja és ellenőrzi az iskola nem pedagógus dolgozóinak munkáját. Átruházott hatáskörben, korlátozott munkáltatói jogokat gyakorol. (munkaviszonyt érintő döntéseket nem hozhat)

· Megszervezi, hogy a könyveléshez befutott bizonylatok alapján a kialakított számviteli rendszernek megfelelően nyilvántartás, illetve könyvelés készüljön és gondoskodik azok naprakész vezetéséről.

· Adatközlőként részt vesz a gazdálkodási szervezet statisztikai adatszolgáltatásában, gondoskodik megszervezéséről, helyes és naprakész elkészítéséről.

· Szabályzat alapján végzi a közbeszerzési eljárás lebonyolításával kapcsolatos feladatokat.

· Részt vesz a pályázatok költségvetési tervezésében és elszámolásában.
· FEUVE ellenőrzési feladatokat lát el
· Rendszeresen tájékoztatja az igazgatót az intézmény pénzügyi helyzetéről, félévenként írásos tájékoztatást készít a gazdálkodásról a tanévi/félévi értékelő beszámolóhoz a nevelőtestület részére.

· Felelős a folyamatos kockázatelemzési feladatok karbantartásáért és dokumentálásáért.

· Felelős az iskola tűzvédelmi feladatainak koordinálásáért.
· Elvégzi az egyéb szakmai feladatokat, amelyekkel az iskola igazgatója megbízza.

7.5.  Szakmai egység vezető
· Gondoskodik a szakmai feladatok szakszerű és törvényes végrehajtásáról.

· Javaslatot tesz az év főbb szakmai célkitűzéseire, feladataira.

· Folyamatosan figyelemmel kíséri a szakmai program megvalósulását, szükség szerint kezdeményezi aktualizálását.

· Részt vesz a Fővárosi TEGYESZ által szervezett gondozottakkal kapcsolatos szakmai értekezleteken.

· Szükség szerint eljár a gyámhivataloknál, más szakmai munkát segítő szerveknél.

· Irányítja a szakmai egység szakellátóinak munkáját.

· Biztosítja a csoportok közötti kommunikációs és információs csatornák kialakítását, működtetését.

· Aktívan részt vesz a nevelői és gyermekfelügyelői munkaközösség munkájában.

· Felel a szakmai egységére vonatkozó alapnyilvántartások napra készségéért.

· Nyomon követi a szakellátók továbbképzését, felel annak adminisztrálásáért, javaslatot tesz a továbbképzések formájára.

· Részt vesz a gyermekotthonnal kapcsolatos statisztikák elkészítésében, adatot szolgáltat a gondozási napok vezetéséhez.

· Figyelemmel kíséri a gyermekek szüleivel, gondviselőivel történő kapcsolattartást.

· Szervezi a hétvégi és a szünetekre történő hazautaztatásokat.

· Szervezi és irányítja a szakmai egység szakellátóinak munkabeosztásának elkészítését.

· Meghatározott menetrend szerint tartja a szakmai egységében dolgozók számára a munka értekezleteket.

· Felel a dolgozók munkabeosztásának elkészítéséért. Köteles gondoskodni olyan nyilvántartások és dokumentumok készítéséről és folyamatos vezetéséről, amelyek alapján a dolgozók beosztása, napi munkavégzésének időtartama egyértelműen megállapítható.

· Részt vesz az önkormányzat munkájában.

· Ellenőrzési joga kiterjed a szakmai egységének minden területére.

· Éves ellenőrzési tervet készít, ennek keretében önállóan végzi szakmai ellenőrzését.

· Megállapításait ellenőrzési naplóban rögzíti és megteszi a feltárt hiányosságok megszüntetése érdekében szükséges intézkedéseket.

· Folyamatosan ellenőrzi a szakmai szabályok betartását, az ellátás színvonalát. Kiemelten kezeli a csoportgazdálkodást.

· Ellenőrzi a gyermeki jogok megvalósulását.

· Figyelemmel kíséri a szakma politikai, törvényi változásokat, azok végrehajtásával kapcsolatos irányelvek, dokumentációk megjelenését, ellenőrzi azok végrehajtását.

· Folyamatosan részt vesz a csoportok teamjain.

· A napirend betartásának ellenőrzése.

· A szolgálat ellátás váratlan fennakadásának megoldása.

· Az épület belső tisztaságának, környezet rendezettségének, állapotának ellenőrzése.

· Csoportnaplók folyamatos vezetésének ellenőrzése.

· Nevelési foglalkozások látogatása.

· Csoportgazdálkodási részfeladatok ellenőrzése.

· Túlóra elszámolás.

· Gyermekek ruházatának ellenőrzése.

· Csoport megbeszélések látogatása.

· Hazautazások szervezése.

· Gondozotti nyilvántartó lapok (MACIS) ellenőrzése, pedagógiai vélemények begyűjtése.

· Csoportgazdálkodás havi alakulása.

· Munkabeosztás, szüneti munkabeosztások készítése, igazgatói jóváhagyásra való előterjesztése.

· Gondozási-nevelési tervek elkészítése.

· Munkatervek értékelése.

· Kapcsolattartás a szülőkkel.

· Írásos értékelés készítése félévente a terület munkájáról.

· Az évszakváltásnak megfelelő ruházatok ellenőrzése.

· Folyamatosan tájékozatja az igazgatót, nevelési igazgató helyettest a munkaterületén tapasztaltakról. Év végén és félévkor írásos értékelést készít az általa irányított területek munkájáról
8. A helyettesítések rendje

Az igazgató normális munkarend szerinti akadályoztatása esetén (azaz amikor nem tartózkodik az intézményben vagy átmenetileg nem elérhető) korlátozott jogkörű helyettese a nevelési igazgatóhelyettes, mindkettejük egyidejű akadályoztatása esetén az iskolai igazgatóhelyettes.

Rendkívüli esetben (amikor a fenti vezetők közül mindhárom akadályoztatva van) a helyettesítési sorrendben a gyermekotthon 1. sz. szakmai egység vezetője következik. Intézkedési jogkörük az intézmény működésével, a tanulók biztonságával összefüggő, azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.

Tartós akadályoztatása idejére (a két hetet meghaladó távollét) az igazgató az igazgatóhelyettesek közül jelöli ki az őt helyettesítő személyt, és határozza meg azokat a jogköröket, amelyben az illető eljárhat.  
9.  Kibővített intézményvezetőség 
Olyan testület, amely az igazgató munkáját döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő tevékenységével segíti. A kibővített vezetőség az intézményi élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkező testület.

Tagjai: igazgató, igazgatóhelyettesek (2 fő), gazdasági vezető (1 fő), szakmai egységvezetők (2 fő), diákönkormányzatot segítő tanár (1 fő), Közalkalmazotti Tanács elnöke (1 fő), érdekképviselet vezetője (1fő)
Napirendtől függően meghívottak: a diákönkormányzat elnöke, a szülői szervezet képviselője.

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

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a választott közösségi képviselők segítségével - az intézményvezető fogja össze. A kapcsolattartásnak külön formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelőbben szolgálja az együttműködést.

A kapcsolattartás formái: a különböző értekezletek, megbeszélések, fórumok, vezetőségi ülések, nevelőtestületi, intézményi gyűlések, stb. 

Az intézményben a szakmai munkát elősegítő fórumok:

- team

- havi esetmegbeszélő csoport

- nevelőtestületi értekezlet

- összdolgozói értekezlet

Team
A team az egy gyermekcsoporttal foglalkozó munkatársak információ átadó esetmegbeszélő fóruma.

Havi esetmegbeszélő csoport

Az intézmény a gyermekekkel közvetlenül foglalkozó munkatársainak részvételével havi egy alkalommal tartott esetmegbeszéléssel és az egyes csoportok együttműködésével foglalkozó fóruma. 

Nevelőtestületi értekezlet

Az intézményben a nevelő-gondozó munkát közvetlenül segítő, felsőfokú végzettségű, továbbá a pedagógus, családgondozó vagy szociális munkás munkakörben foglalkoztatott felsőfokú végzettségű munkatársak fóruma.  

Összdolgozói értekezlet:

Az intézmény valamennyi közalkalmazotti jogviszonyban lévő munkatársának fóruma. 

A team összehívásáról a csoportvezető nevelő, a havi esetmegbeszélő csoport összehívásáról az igazgatóhelyettes köteles gondoskodni. A nevelőtestületi értekezlet és az összdolgozói értekezlet összehívásáról az igazgató köteles gondoskodni. Évente legalább egy alkalommal összdolgozói értekezletet és nevelőtestületi értekezletet kell tartani. A nevelőtestületi értekezleten részvételre jogosultak 20 %-ának a téma megjelölését tartalmazó írásbeli kérésére az igazgató a kérés kézhezvételét a követő 10 munkanapon belül köteles a nevelőtestületi értekezletet összehívni. Az összdolgozói értekezleten részvételre jogosultak 20 %-ának a téma megjelölését tartalmazó írásbeli kérésére az igazgató a kérés kézhezvételét követő 10 munkanapon beül köteles az összdolgozói értekezletet összehívni.

Döntések, ajánlások a jogszabályban foglaltak szerint a nevelőtestületi értekezleten történhetnek határozatok formájában. A fórum akkor határozatképes, ha azon a részvételre jogosult tagok több mint 50 %-a megjelenik. E fórumon a határozatot akkor lehet elfogadottnak tekinteni, ha arra jelenlévők több mint fele adja igenlő szavazatát. 

A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

a) A vezetők és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a megbízott pedagógusvezetők és a választott képviselők útján valósul meg. A kapcsolattartás fórumai: 

· az intézményvezetés ülései,

· a kibővített intézményvezetés ülései, 

· a különböző értekezletek,

· spontán megbeszélések.

Az intézmény kibővített vezetősége rendszeresen havonta tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A megbeszélésről írásban emlékeztető készül. A kibővített intézményvezetőség megbeszéléseit az igazgató készíti elő és vezeti. A kibővített vezetőség tagjai kötelesek:a kibővített vezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az ülés döntéseiről, határozatairól,az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az iskolavezetés felé.
A Közalkalmazotti Tanács rendszeresen találkozik az igazgatóval.

A nem pedagógus dolgozók közösségeivel az igazgató félévenként legalább egyszer (rövid) értekezleten találkozik; e közösségekkel a gazdasági vezető tart rendszeres kapcsolatot.

b) A diák-önkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje  
A gyermekeket az iskola és a gyermekotthon egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató diákönkormányzat önkormányzati ülésén havonta, (az esetleges sürgős teendőkről az iskola diákönkormányzatát segítő tanár azonnali értesítésével), diák önkormányzatot segítő tanárt napi rendszerességgel tájékoztatja.

Az intézményi ifjúsági gyűlést legalább kéthavonta össze kell hívni, melyen az intézményigazgatójának vagy megbízottjának a tanulókat tájékoztatnia kell az iskolai élet egészéről, a gyermekotthoni életről. Az ifjúsági gyűlésen a tanulók kérdéseket intézhetnek az őket érintő ügyekben a diákönkormányzat és az intézmény vezetőihez.

A diákönkormányzat működési feltételei:

Az önkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az intézmény működését.  Az önkormányzat hivatalos ügyeinek intézésére a telefont, a fénymásolót, az iskola infokommunikációs eszközeit is igénybe vehetik.
c) A vezetők, pedagógusok közösségei – szülők közötti kapcsolattartás

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

A kapcsolattartás módja, formái

· a szülői értekezletek, esetenként rendkívüli szülői értekezletek

· a pedagógusok egyéni fogadóórái (munkaidőn túl ill. egyéni egyeztetés után munkaidőben),

· írásbeli tájékoztatók az Ellenőrző könyvben,
A szülők szóbeli tájékoztatásának rendje 

Az intézmény a tanulókról a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos tájékoztatásának módja a szülői értekezlet, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon történik.

A szülői értekezletek rendje:

Az osztályok szülői közössége számára az intézmény tanévenként kétszer, a munkatervben rögzített időpontú, rendes szülői értekezletet tart az osztályfőnök vezetésével. A szeptemberi szülői értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről, feladatairól. Ekkor bemutatják az osztályban (csoportban) oktató-nevelő új pedagógusokat is.

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető, az osztályfőnök és a szülői szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására.

 A szülői fogadóórák rendje:

Az intézmény pedagógusai a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a tanulókról a szülők számára.

A fogadóórára a szülők telefonon vagy az Ellenőrző útján jelzik részvételi szándékukat. A fogadóórát a szülő, vagy a pedagógus kezdeményezheti, ha a tanulásban, vagy a gyermek viselkedésében visszaesést tapasztal.

A szülők írásbeli tájékoztatásának rendje

Az iskola a tanulók magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről, érdemjegyeiről rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos bélyegzővel ellátott tájékoztató (Ellenőrző) füzetekben. Negyedévenként írásos értékelő értesítés készül a tanulmányi kudarcokkal küzdő tanulók szülei számára, illetve az 1-4 osztályokban a szöveges értékelés szabályainak megfelelően. Az Ellenőrző könyv továbbá arra is szolgál, hogy eseti tájékoztatást adjon a szülőknek az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről és a szükséges aktuális információkról. Az osztályfőnökök ugyancsak az Ellenőrző könyvbe jegyzik be a fegyelmező intézkedéseket, dicséreteket (az osztálynaplóba úgyszintén).

Az osztályfőnök havonta ellenőrzi az osztálynapló és a tájékoztató füzet érdemjegyeinek azonosságát, és pótolja/pótoltatja a tájékoztató füzetben hiányzó érdemjegyeket. Ha a tanuló tájékoztató füzete hiányzik, ezt az osztálynaplóba dátummal és kézjeggyel ellátva kell bejegyezni, valamint a tanuló érdemjegyét ceruzával be kell karikázni.

Az osztályfőnök indokolt esetben írásban is értesítheti a szülőket a tanulók előmeneteléről, magatartásáról és szorgalmáról a negyedévi értékeléseken túl.

d.) Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei

A tanulók szervezett véleménynyilvánításának legfőbb fóruma a rendszeresen ülésező ifjúsági gyűlés. Az ifjúsági gyűlésen részt vesznek az intézményi vezetőség tagjai is.   A tanulóknak joguk van ahhoz, hogy korrekt tájékoztatást kapjanak személyüket és tanulmányaikat érintő kérdésekről. Kérdést tehetnek fel, véleményt formálhatnak tanulmányi munkájuk értékeléséről. Kérdéseikre, kéréseikre és javaslataikra harminc napon belül kielégítő érdemi választ kell kapniuk.

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola vezetésével, a nevelőkkel, a nevelőtestülettel.
A tanulókat az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon tájékoztatják. 

A tanuló egyéni haladásáról a tanulót, a tanuló szüleit, gyermekotthoni nevelőket, a tanóráztató nevelőket a szaktanárok folyamatosan szóban és írásban tájékoztatják. 

A tanulók a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított jogaiknak az érvényesítése érdekében – szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján – az iskola vezetéséhez, az osztályfőnökükhöz, a szaktanárokhoz, a diákönkormányzathoz fordulhatnak.


11.  Pedagógusok közösségei 

A nevelőtestület a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a közoktatási törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. A nevelőtestület jogkörét a nevelőtestületi értekezleteken gyakorolja.

1. A nevelőtestület: évente három értekezletet tart. (tanévnyitó, félévi, tanévzáró)

2. Nevelői munkaközösség: tagjai a két gyermekotthoni szakmai egység nevelői beosztásban lévő szakellátói

3. Gyermekfelügyelői munkaközösség: tagjai a két gyermekotthoni szakmai egység gyermekfelügyelői beosztásban lévő szakellátói.

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

4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A gyermekotthoni és iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a testület tagjaiból 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestületi kezdeményezésre és/vagy  vezetési döntés alapján. Az alkalmi munkacsoport feladat-ellátási megbízását az igazgató írásban adja meg, erről tájékoztatja a nevelőtestületet.

5.  Segítő csoport

Tagjai: 

- Családgondozók, 

- Pszichológusok, 

- Fejlesztőpedagógusok

- Gyermekvédelmi ügyintézők

- Ápolók

12. Tanulók közösségei 

Intézményünk tanulóinak közösségét diákönkormányzat képviseli. A diákönkormányzat szervezeti felépítéséről és a diákjogok érvényesítésének módjáról jogszabályok rendelkeznek.

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

Az iskolai diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét saját szervezeti és működési szabályzata szerint alakítja. 
A diákönkormányzat működéséhez szükséges technikai hátteret az intézmény biztosítja.

1. Osztályközösségek

Az osztályközösség élén – mint pedagógusvezető – az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel a feladattal az iskolai igazgatóhelyettes javaslatát figyelembe véve az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket munkaköri leírásuk alapján végzik. 
2. A diákkörök

A tanulók tanórán kívüli közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre, és abban tevékenykedhetnek.(szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, énekkar, művészeti csoport, sportkör…) 
3. Szülői szervezet

Az iskolában a szülők jogainak érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében jogszabályban előírt jogosultságokkal és keretek között szülői szervezet működik.

A szülői szervezet egyetértési és véleményezési jogosítványait jogszabályban megállapított esetekben és módon gyakorolja.

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

· kialakítja saját működési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét, képviseli a szülőket és a tanulókat az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében, véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és működési szabályzat azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a tanulókkal kapcsolatosak, egyetértési joggal rendelkezik az iskolai tankönyvlista kialakításánál véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
4. Egyéb közösségek

A közalkalmazotti tanács: jogosítványait és a munkáltatóval való kapcsolatrendszerét a Kollektív Szerződés és a Közalkalmazotti Szabályzat tartalmazza.

Szakszervezet: a jogszabályokban szabályozott módon képviseli a dolgozók érdekeit.
Érdekképviseleti fórum: Az intézményben élő gyerekek és fiatal felnőttek érdekképviseleti fórumának tagjai részben megegyeznek a diákönkormányzat tagjaival. Kibővül azonban a fiatal felnőttek által delegált képviselővel, az intézmény dolgozói által megjelölt képviselővel, a gyámi feladatokat ellátó felnőttel és a fenntartó által megjelölt személlyel. Működését a Gyvt. szabályozza.

13. A külső kapcsolatok rendszere

Rendszeres és alkalmi munkakapcsolatok

Az intézményi munka megfelelő szintű irányításának érdekében az intézmény igazgatójának,

A vezetés tagjainak munkakapcsolatban kell állnia a következő, intézményekkel, szervezetekkel:

· a gyermekeket az otthonba beutaló gyámhivatalokkal

· az illetékes gyerekjóléti szolgálatokkal

· hozzátartozókkal

· a TEGYESZ gyámi tanácsadói, helyezési és szakértői csoportjával

· a helyi munkaügyi központtal

· az oktatásirányító szervekkel, hatóságokkal (fenntartó, OM, OKÉV, MÁK, KIR stb),

· a pedagógiai szolgáltatást és szakszolgálatot ellátó intézményekkel (FPI, K-EÖMPI, szakértői bizottságok, nevelési tanácsadók)

· érdekvédelmi és társadalmi szervezetekkel 

· más oktatási intézményekkel (a helyi és környéki általános iskolákkal, a főv.-i fenntartású otthonokkal stb.)

· fejlesztési támogatást nyújtó gazdálkodó szervezetekkel, vállalkozásokkal 

· az intézményt támogató „Fészek” Alapítvány kuratóriumával.

· a tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása a törvényi kötelezettség. Ezt a feladatot a gyermekorvos az intézmény igazgatójával kötött megállapodás alapján, az ápolónők a munkaköri leírásuk alapján látják el. 

· az iskolaorvos napi egy alkalommal történő rendelését az iskolában meghatározott időpontban végzi. Ennek keretében biztosítja:

· a kötelező védőoltások beadását

· a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken: fogászat, belgyógyászati vizsgálat, szemészet, a tanulók fizikai állapotának mérése érzékszervi vizsgálat

14.  A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek, a beszámolás rendje

14.1. A nevelő testület döntési jogkörébe tartozik
· a pedagógiai program és módosításának elfogadása;

· a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása;

· az intézmény éves munkatervének elkészítése;

· az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása;

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása;

· a házirend elfogadása;

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása

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

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

A nevelőtestület dönt a foglalkozási, illetve a pedagógiai program, valamint a szervezeti és működési szabályzat jóváhagyásának megtagadása esetén a döntés ellen a bírósághoz történő kereset benyújtásáról.
14.2. Az intézmény nevelőtestülete

A nevelőtestület jogkörébe utalt ügyek előkészítésére vagy eldöntésére – az SZMSZ és a pedagógiai program elfogadása kivételével – tagjaiból bizottságot hozhat létre. A bizottság a nevelőtestületnek számol be munkájáról.

14.3. Nevelőtestületi értekezletek

A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezleteket tart, illetve tarthat.

A nevelőtestület rendes értekezletei:

· osztályozó értekezletek,

· félév végén a magatartás, a szorgalom megállapítása miatt tartjuk (változatlan formában),

· a tanév végén a magatartás és a szorgalom érdemjegyek megállapítása mellett dönteni kell a továbbhaladásról, az osztályozhatatlanságról, illetve a több tárgyból szerzett elégtelen esetén a javítóvizsgára való bocsátásról,

· tanévnyitó, félévi és tanévzáró értekezlet,

· őszi és tavaszi nevelési értekezlet.)

A tanévnyitó értekezlet dönt az éves munkaterv összeállításáról és elfogadásáról.

A nevelőtestületi értekezleteket az iskola munkatervében meghatározott napirenddel és időponttal az iskola igazgatója hívja össze.

Az igazgató szükség esetén a tanítási időn kívülre rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról is intézkedhet, vagy a nevelőtestülettel rövid megbeszélést tarthat.

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívását a nevelőtestület is kezdeményezheti tagjai 2/3-ának aláírásával, valamint az ok és a cél megjelölésével.

Ha az Iskolaszék, a Szülői szervezet vagy Diákönkormányzat kezdeményezi a nevelőtestületi értekezlet összehívását, a kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt.

Az értekezletet tanítási időn kívül, kezdeményezéstől számított 15 napon belül össze kell hívni.

A nevelőtestületi értekezleteken emlékeztető feljegyzést kell készíteni az elhangzottakról. A nevelőtestület döntései és határozatai az intézet iktatott iratanyagába kerülnek.
14.4. Nevelőtestületi jogkörök átruházása

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, az iskolaszékre vagy a diákönkormányzatra. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon – azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozási, illetve a pedagógiai program, továbbá a szervezeti és működési szabályzat elfogadásánál. 

15. Gazdasági technikai ellátás szervezete 

a.) A működés általános elvei: 

Az intézmény gazdasági technikai ellátást a gazdasági-technikai személyzet végzi. 

Az intézmény gazdasági, technikai szervezet működése szorosan kapcsolódik az intézmény szakmai tevékenységéhez, ezért a szervezetének meg kell felelnie az oktatás, gyermeknevelés sajátos követelményeinek, így különösen: 

- az adott feltételek mellett optimális mértékben segítse elő a szakmai feladatok ellátását, 

- segítse elő az intézmény szervezeti egységeinek tervszerű, az oktatási-nevelési céloknak megfelelő fejlesztését, 

- működésével szolgálja a és gyermekotthoni ellátásnak és iskolai oktatásnak megfelelően magas színvonalú végzését. 

Az intézmény gazdasági, technikai szervezetének irányítását a gazdasági vezető végzi, aki az igazgató felhatalmazása alapján a gazdasági vonatkozású kérdésekben az intézmény egészére kiterjedően érvényes intézkedéseket tesz. A gazdasági szervezetbe tartozók döntési függelmi kapcsolatait a munkaköri leírások határozzák meg. 

A gazdasági, technikai ellátás működési rendjének részletes szabályait a vonatkozó jogszabályok és az intézmény belső szabályzatai tartalmazzák. 
b.) Gazdasági-technikai szervezet felépítése: 

Élén a gazdasági vezető áll. Munkáját az igazgató utasítása szerint és irányításával végzi. 

A gazdasági vezető irányítása alá tartoznak: 

- könyvelők, (főkönyvi, analitikus) 

- pénztáros 

- munkaügyi ügyintéző

- élelmezésvezető: a konyhai dolgozók közvetlen irányítása az élelmezésvezetőn keresztül történik

- gondnok: a technikai személyzet közvetlen irányítása a gondnokon keresztül történik: karbantartók, takarítók, mosónők-raktárosok, kertész, gépkocsivezetők, portások

- A belső ellenőr közvetlenül az intézményvezető irányítása alá tartozik.
c.) A gazdasági szervezet működése 

Az intézmény egyéb szervezeti egységeivel kötelesek szorosan együttműködni, egymásnak minden szükséges segítséget megadni. 

Az együttműködés kiemelt területei különösen: 

- a gyermekotthoni ellátás, az oktatás-nevelés hatékonyságának biztosítása, (a fenntartó által biztosított költségvetés keretén belül) 

- a gyermekotthoni ellátás, az oktatás-nevelés színvonalának emelése 

- a gazdálkodás hatékonyságának fokozása 

- az intézményi tulajdon fokozott védelme 

- az eszközök, berendezési tárgyak kihasználtságának, gazdaságos működésének, hasznosításának biztosítása 

- az intézmény bevételeinek növelése 

- pénzügyi-, számviteli-, jogi-, műszaki szabályok maradéktalan betartása 
d.) Gazdasági dolgozók helyettesítési rendje:

- A gazdasági vezetőt helyettesíti a főkönyvi könyvelő (tartós távolléte esetén az intézményvezető gondoskodik a helyettesítéséről).

- A főkönyvi könyvelőt a gazdasági vezető és az analitikus könyvelő helyettesíti (tartós távolléte esetén a gazdasági vezető gondoskodik a helyettesítéséről).

- Az analitikus könyvelőt helyettesítheti a gazdasági vezető és a főkönyvi könyvelő (tartós távolléte esetén a gazdasági vezető gondoskodik a helyettesítéséről).

- A pénztárost a gyermek-és ifjúságvédelmi ügyintéző helyettesíti (tartós távolléte esetén a gazdasági vezető gondoskodik a helyettesítéséről).

- A munkaügyi ügyintézőt az analitikus könyvelő (tartós távolléte esetén a gazdasági vezető gondoskodik a helyettesítéséről).
e.) Gazdálkodás feladatkörei: 

- a gazdálkodás megszervezése és ellenőrzése, az éves költségvetés tervezése, a féléves 

  és éves költségvetési beszámolók készítése, a gazdálkodás elemzése 

- könyvelés 

- bérszámfejtés 

- adóügyek 

- társadalombiztosítási ügyintézés 

- készpénzkezelési feladatok 

- leltárkészítés, folyamatos leltározás 

- munkaügyi feladatok 

- gondnoki feladatok 

- belső ellenőrzés 
16.  Belső ellenőrzés

Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a költségvetési belső ellenőrzésről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben foglalt előírások szerint az intézmény vezetője a felelős. 

A belső ellenőrzés az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 121/A. § (1) bekezdésében meghatározott tevékenység.

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó szakmai tevékenységgel összefüggő és gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat.

Az ellenőrzési munka megtervezéséhez a belső ellenőr kockázatelemzés alapján stratégiai tervet és éves ellenőrzési tervet készít, amelyeket intézmény vezetője hagy jóvá.

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

A belső ellenőr köteles stratégiai tervet készíteni, amely - összhangban a költségvetési szerv hosszú távú céljaival - meghatározza a belső ellenőrzésre vonatkozó stratégiai fejlesztéseket, és az alábbiakat tartalmazza:

a) a hosszú távú célkitűzéseket, stratégiai célokat;

b) a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszer értékelését;

c) a kockázati tényezőket és értékelésüket;

d) a belső ellenőrzésre vonatkozó fejlesztési tervet;

e) a szükséges ellenőri létszám és az ellenőri képzettség felmérését;

f) a belső ellenőrök hosszú távú képzési tervét;

g) a belső ellenőrzés tárgyi és információs igényét;

h) az ellenőrzés által vizsgált területeket, figyelembe véve a szervezet struktúrájában vagy tevékenységében szükséges változásokat.

A belső ellenőrzés feladatain és céljain, valamint a költségvetési szervet érintő kockázatok objektív megítélésén alapuló középtávú ellenőrzési tervet a belső ellenőrzési vezető a stratégiai tervvel összhangban 3 éves időtartamra készíti el.

A belső ellenőr tevékenységét a vonatkozó jogszabályok, a nemzetközi belső ellenőrzési standardok, a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és kézikönyv minta alapján, a belső ellenőr által kidolgozott és a költségvetési szerv vezetője által jóváhagyott belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzi. 

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

Az ellenőrzés külső erőforrás bevonásával történik, vállalkozási szerződés alapján, mely 2005. június 01-jén kelt.
A belső ellenőrzés feladata:

· vizsgálni és értékelni a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését;

· vizsgálni és értékelni a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét;

· vizsgálni a rendelkezésére álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

· a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket készíteni a költségvetési szerv vezetője számára a költségvetési szerv működése eredményességének növelése, valamint a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési, és a belső ellenőrzési rendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében;

· ajánlásokat és javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése érdekében;

· nyomon követni az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket.

· a belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer- és teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket, valamint az éves elemi költségvetési beszámolókra vonatkozóan megbízhatósági ellenőrzéseket kell végezni az Áht. 121/A. §-ának (5) bekezdésében foglaltaknak megfelelően.

· a belső ellenőrzési kézikönyv elkészítése;

· a kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési tervek összeállítása, a költségvetési szerv vezetőjének jóváhagyása után a tervek végrehajtása, valamint azok megvalósításának nyomon követése;

· a belső ellenőrzési tevékenység megszervezése, az ellenőrzések végrehajtásának irányítása;
· megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról köteles haladéktalanul jelentést tenni a költségvetési szerv vezetőjének, 

· amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, a költségvetési szerv vezetőjének, illetve a költségvetési szerv vezetőjének érintettsége esetén a felügyeleti szerv vezetőjének a haladéktalan tájékoztatása és javaslattétel a megfelelő eljárások megindítására;

· a költségvetési szerv vezetőjét az éves ellenőrzési terv megvalósításáról, és az attól való eltérésekről tájékoztatni;

· nyomon követni az intézkedési tervek végrehajtását a költségvetési szerv vezetőjének tájékoztatása alapján.
17. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés szabályai, bélyegzők használata 

 a) Az előirányzat felhasználási hatáskör gyakorlása 

Pénzügyi vonatkozásban ez két fázisra tagozódik: 

1.) Elsőként a kötelezettségvállalás, mely szerint a jogosítvánnyal rendelkezők az intézményi szabályozásban meghatározott körben, a költségvetési előirányzat erejéig összeghatár nélkül, az igazgató által megállapított gazdálkodási keret erejéig vállalhatnak kötelezettséget. 

2.) Az előirányzott felhasználás második konkrét fázisa az utalványozás, amikor a teljesített szállítás, szolgáltatás ezen mértéke kifizetésre kerül, valamint a készletek felhasználása.  

Mind a kötelezettségvállalás, mind az utalványozási jogkör akkor válik hatályossá, ha a fenti beosztást ellátó személyek, személyenként erre megbízást kapnak. 

Kötelezettségvállalási, érvényesítési, utalványozási és ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet közeli hozzátartozója (Ptk. 685.§ b.  pont), vagy maga javára látná el. További követelmény, hogy a kötelezettségvállaló és az ellenjegyző, az utalványozó és az érvényesítő, azonos személy nem lehet. 

b) Kötelezettségvállalásra jogosult: 

Az intézmény költségvetési előirányzatának betartása mellett összeghatárra tekintet nélkül: 

- igazgató (távolléte esetén a gazdasági vezető)

Kötelezettségvállalás 100.000Ft felett ellenjegyzés után csak írásban történhet. 

c.)Ellenjegyzésre jogosult: 

Gazdasági vezető, távolléte esetén a főkönyvi könyvelő. Az ellenjegyző véleményeltérés esetén a kötelezettségvállalást jelentő okmányt a kötelezettségvállalás utasításra történt záradékkal köteles ellátni, melyről a pénzellátást végző szervet 8 napon belül értesíteni kell. 

d) Utalványozásra jogosult: 

Pénzügyi teljesítéssel járó utalványozás: 

igazgató, 

gazdasági vezető az igazgató távollétében, illetve a készpénzes kifizetések esetén 

Utalványozás ellenjegyzője, véleményeltérés esetén az utalványrendeletre köteles rávezetni 

az ellenjegyzés utasításra történt záradékot, melyről a pénzellátást végző szervet 8 napon belül értesíteni kell. 

e) Érvényesítésre jogosult: 

Főkönyvi könyvelő, távolléte esetén az analitikus könyvelő.

f) Szakmai igazolásra jogosultak:

· igazgató

· nevelési igazgató helyettes

· iskolai igazgató helyettes

· szakmai egység vezetők

· gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló és az ellenjegyző, illetőleg az utalványozó és az érvényesítő azonos személy nem lehet. 

Az érvényesítő személy nem lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult személlyel.

Az érvényesítést végző és a szakmai teljesítést igazoló nem lehet azonos személy. 

g) Jogosultságok tartami tartalmi meghatározása: 

Kötelezettségvállalás: 

Az intézmény feladatának ellátására vonatkozó fizetési, vagy más teljesítési kötelezettség vállalása az intézmény bankszámlája, anyagi javai terhére. 

Utalványozás: 

A kiadás teljesítésének a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelése. 

Ellenjegyzés: 

A kötelezettségvállalás, illetve az utalványozás ellenjegyzése (az ellenjegyzésre jogosult a kötelezettségvállalást, illetve az utalványozást ellenőrzi, hogy jogszabályi előírásoknak, önkormányzati rendeletnek, határozatoknak megfelel-e, ha nem ért vele egyet az ellenjegyzés utasításra történt záradékkal kell ellátni és a hivatkozott jogszabály szerint eljárni). 

Érvényesítés: 

A kiadás teljesítésének és a bevétel beszedésének elrendelése (utalványozás) előtt okmányok alapján ellenőrizni és igazolni, vagy érvényesíteni kell azok jogosságát, összegszerűségét, a fedezet meglétét és azt, hogy az előírt alaki követelményeknek a bizonylat megfelel-e (szükség esetén szakértő véleményét is ki kell kérni). 
18.  Bélyegzők használata: 

Intézményi bélyegzőknek tekintendők mindazon bélyegzők, amelyek az intézmény hivatalos elnevezését tüntetik fel és lenyomatuk a bélyegző nyilvántartásban, szerepel. A bélyegzők igénylésével, kezelésével, nyilvántartásával kapcsolatos teendőket a gazdasági vezető által megbízott személy látja el (pénztáros). A bélyegzők nyilvántartására előre oldal- és sorszámozott, hitelesített nyilvántartókönyvet kell használni. 

Az intézmény bélyegzők használatára az intézmény szervezeti rendjében azon dolgozók 

jogosultak,  akiket  az  igazgató,  illetve  nevében  az  illetékes  igazgatóhelyettes  ezen  jogkörrel felruház. Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni.

A bélyegzőt használó dolgozó a rábízott bélyegzőért, annak rendeltetésszerű használatáért, munkaidőben és munkaidőn kívül biztonságos tárolásáért, elzárásáért felelősséggel tartozik. 

A bélyegző elvesztését, vagy más módon történt megsemmisülését az érintett dolgozó azonnal köteles jelenteni a bélyegzők nyilvántartásával megbízott személynek, aki a bélyegző érvénytelenítését a hivatalos közlönyökben köteles nyilvánosságra hozni. 

19.  Információs rendszer 

Számviteli előírásoknak a 2000. évi C. törvény alapján az intézmény számlarendje szabályozza. 

Felelős: gazdasági vezető 

Beszámoló rendszerek: a rendeletek értelmében az intézmény az előirányzatok felhasználásáról és gazdálkodásáról évközi és éves beszámolót készít. 2000. évi C törvény a 

számvitelről, 249/2000. Korm. rend. alapján. 

Elkészítéséért felelős: igazgató, gazdasági vezető 

Évközben fenntartó felé készítendő jelentések: 

- Havi beszámoló a gazdálkodásról 

- Havonta: pénzforgalmi adatok összesítő 

                  pénzforgalmi adatok - havi forgalomról 

- Negyedévente: mérlegjelentés 


    költségvetési jelentés 

                ingatlanvagyon-kataszter változása     

- Félévkor: I. féléves beszámoló 

- Év végén: éves beszámoló 

                   normatíva elszámolása 

                   ingatlanvagyon-kataszter változása 

- Intézményi költségvetés 

- Normatív állami hozzájáruláshoz létszámadatok felmérése 

- Egyéb helyekre adott adatok (KSH) 

- Közoktatás statisztikai adatszolgáltatás (OSA) 

- Közoktatási Információs Rendszer ( KIR )

- Kötelező védőoltások adatszolgáltatás 

- Jelentés a gyermekotthonok és a nevelőszülői hálózatok helyzetéről 

- Havi és negyedéves jelentések az állami gondozottak létszámváltozásról (TEGYESZ) 

- Havi gazdaság statisztika (KSH) munkaügy

- Negyedéves gazdasági statisztika (KSH) beruházások

- Éves gazdasági statisztika (KSH) beruházások

Az intézmény működését és gazdálkodási rendjét meghatározó szabályzatokat az igazgató 

hagyja jóvá. 

IV. FEJEZET
AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor határozatlan, illetve határozott idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű alapbérrel foglalkoztatja. 

Az intézmény feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat külsős személyeket.

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

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók díjazása
A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat kinevezési okiratban kell rögzíteni. 

A minőségi vagy mennyiségi többletmunkát végző dolgozók jutalomban részesíthetők. Ennek részletes szabályait a Kollektív Szerződés tartalmazza.

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

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

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

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

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők:

· a dolgozók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

· a tanulók, ellátottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fűződő adatok,

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

2. A működés általános rendje

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellátásához szükséges feltételekkel. Az intézmény az alapító, illetőleg a fenntartó szerv által biztosított pénzeszköz, valamint egyéb bevételei alapján gondoskodik feladatainak ellátásáról. Az intézmény fenntartási és működési költségeit az évente összeállított és a fenntartó által megállapított költségvetés tartalmazza.

Az intézmény működésével kapcsolatos döntések előkészítésében, végrehajtásában és ellenőrzésében, részt vesznek a pedagógusok, a tanulók és a szülők, illetőleg a képviselőik.

Az intézmény helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az iskola ellátja a gyermekek, tanulók felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folytatható.

3. Intézményi minőségirányítási program

Az intézmény feladatai hatékony, törvényes és szakszerű végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése céljából meghatározza minőségpolitikáját. A minőségpolitika végrehajtása érdekében minőségfejlesztési rendszert épít ki és működtet. A minőségpolitikát és minőségfejlesztési rendszert a közoktatási intézmény minőségirányítási programjában kell meghatározni. Az intézményi minőségirányítási programot az intézmény vezetője készíti el, és az alkalmazotti közösség fogadja el. Elfogadása előtt be kell szerezni az iskolaszék és az iskolai diákönkormányzat véleményét. Az intézményi minőségirányítási program a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 

Az intézményi minőségirányítási program határozza meg az intézmény működésének hosszútávra szóló elveit és a megvalósítását szolgáló elképzeléseket. Az intézményi minőségirányítási programban kell meghatározni az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását. 

4. Az intézmény működésének alapelvei:

Az intézmény működése során köteles az alábbi alapelvek betartására:

1. A nyitottság elve

Az intézmény nyitott intézmény, igénybevétele Családjogi törvényben, a Szociális törvényben, a Gyermekvédelmi törvényben, a Budapest Főváros Önkormányzat Közgyűlése rendeletében és a házirendben foglaltakon kívül további feltételekhez nem köthető.

2. Az önkéntesség elve

Az intézmény a kiskorúakkal és törvényes képviselőikkel az önkéntesség alapján alakít ki együttműködést. Biztosítani kell, hogy sem a kiskorú, sem fiatal felnőtt akarata ellenére az intézménybe ne nyerjen elhelyezést. Az intézmény működése nem hatósági, hanem szolgáltató jellegű. 

3. Az intézmény munkatársai mindenkor a kiskorú érdekeit képviselve kötelesek tevékenykedni. Biztosítaniuk kell ugyanakkor, hogy a korlátozottan cselekvőképes vagy cselekvőképtelen kiskorúak érdekeinek védelme mellett szüleiknek, gyámjuknak felügyeleti jogköre sérelmet lehetőleg ne szenvedjen. 

4. A személyiségi jogok védelme

Valamennyi az intézményben feladatot ellátó személynek a tevékenysége során tudomására jutott, a kiskorúak személyiségi jogait érintő adatok és tények kezelésére, továbbítására és nyilvánosságra hozatalára a személyes adatok védelméről szóló törvényben továbbá a 235/1997. NYÍL. 17.) Kormány rendeletben foglaltakat minden körülmények között biztosítani kell.

5. Az egyenlőség elve

Az intézménybe felvételét kérő vagy oda felvételt nyert minden kiskorú nemre, származásra, felekezeti hovatartozásra, illetve világnézetre tekintet nélkül egyenlő elbírálásban kell, hogy részesüljön. 

6. A gyermekvédelmi munka etikai minimumának elve

Valamennyi az intézményben feladatot ellátó személynek a munkavégzése során a Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. Évi XXXI. Törvényben és végrehajtási rendeleteiben foglaltakat, az intézmény szabályaiban rögzítetteket maradéktalanul be kell tartania. Az intézmény jelenlegi illetve volt növendékeivel és az ő hozzátartozóikkal polgári jogviszony semmilyen formában nem létesíthet. Így például tőlük pénzt vagy értéktárgyat el nem fogadhat, tartási, életjáradéki öröklési szerződés alanya nem lehet. 

5. Az intézmény munkarendje 

Az SZMSZ az intézmény közalkalmazotti jogviszonyban álló alkalmazottjainak helyi munkarendjét szabályozza (a tanulók munkarendjét a Házirendek tartalmazzák). 

A nem közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakra a Mt. illetve a Ptk. rendelkezései az irányadóak. 

A nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét a Munka Törvénykönyve és a Közalkalmazotti Törvény rendelkezéseivel összhangban az intézményvezető állapítja meg a zavartalan működés érdekében. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az 

egyes  szervezeti  egységek  vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a közalkalmazottak szabadságának kiadására. 

a) A pedagógusok munkarendje 

A Közoktatási Törvény szerint a nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő- ill. a nevelő és oktató munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához, valamint az intézmény kulturális és sport (szabadidős) életének szervezésével összefüggő feladatokban való részvétel és a foglalkozások előkészítésével kapcsolatos feladatok ellátásához szükséges időből áll.  

A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkáját – a munkaidőkeretre vonatkozó rendelkezések (Mt. 118/A.§) alapul vételével – olyan módon kell megszervezni, hogy a pedagógus a heti kötelező óraszáma egy nevelési évre jutó időkeretét teljesíteni tudja. 

Az intézmény, mint munkáltató a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkáját két havi időkeret kialakításával szervezi meg. A pedagógusok napi munkarendjét az igazgatóhelyettesek és a szakmai egységvezetők állapítják meg. A pedagógus saját maga vezeti a munkaidő nyilvántartást azon a lapon, amelyet az intézmény alkalmaz erre a célra, és számára biztosít. 

A munkaidő nyilvántartást az illetékes vezetők havonta egyeztetik és a túlóra elszámolásokat kéthavonta végzik.

Az iskolában, a pedagógus munkakörben alkalmazottak a teljes rendes munkaidő tanítási órákkal le nem kötött részében munkaköri feladatként – a munkaköri leírásban foglaltak szerint, vagy a munkáltató utasítása alapján:

· intézményen belül: értékeli a gyerekeket, vezeti az előírás szerinti tanügyi dokumentumokat (napló, anyakönyv bizonyítvány, ellenőrző stb.), részt vesz a nevelőtestület munkájában, az iskola kulturális és sport életében, annak szervezésében, a szakleltárak kezelésében, 

· intézményen kívül: ellátja az oktató- nevelőmunkával kapcsolatos egyéb feladatokat,

· fejlesztési tervet, munkatervet, tanmenetet ír, képezi magát, szinten tartja tudását, felkészül a foglalkozásokra, kapcsolatot tart a gyermekotthonnal, szülőkkel, társintézményekkel, megbízás alapján versenyeket szervez, kísér gyermekeket, a pedagógiai program szerint tanulmányi kirándulásokat szervez, a pályaválasztással kapcsolatos munkát segíti.

A gyermekotthonban, pedagógus munkakörben alkalmazottak kötelező óráikon felüli munkaidejüket a következő módon láthatják el:  

Csoportvezető nevelők

· intézményen belül: részvétel a csoport teameken, 

· írásos értékelések, pedagógiai vélemények elkészítése, nyilvántartási lapok vezetése, korcsoportos kérdőívek kitöltése és aktualizálása, esetmegbeszélések, egyéni gondozási nevelési tervek készítése, aktualizálása

· intézményen kívül: felkészülés a teamekre, felkészülés a tanórákra, 

· Kapcsolattartás az óvodákkal, iskolákkal, szülői értekezletek, fogadóórák látogatása, vásárlások
Nevelők

· intézményen belül: részvétel a csoport teameken, 

· esetmegbeszélések, levelezések telefonok lebonyolítása, fényképalbumok rendezése, iratanyag rendezése, frissítése, 

· pedagógiai vélemények készítése, leltározások, csoportgazdálkodás vezetése

· intézményen kívül: vásárlások, tanórai felkészülés, kapcsolattartás más intézménnyel

Az intézmény minden dolgozója a munkakezdés, a foglalkozás megkezdése előtt 15 perccel a munkahelyén köteles megjelenni. A munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző napon, de legkésőbb az adott munkanapon reggel 7 óra 45 percig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyetteseinek, hogy közvetlen helyettesítéséről intézkedhessen. 

Azok számára, akik a gyerekekkel dolgoznak, eltérő tartalmú foglalkozás megtartását, a foglalkozás elcserélését az igazgatóhelyettesek engedélyezhetik. 
A pedagógus kérésére az anyanap kiadását az igazgatóhelyettesek biztosítják. 

Az intézmény alapfeladatának ellátása a folyamatos nevelő-oktatómunka, a foglalkozások megtartásának biztosítása miatt a hiányzó pedagógus helyettesítése törvényi előírások betartásával munkahelyi kötelesség. 

A hiányzó oktató köteles hiányzásának kezdetekor tanmenetét és a szükséges tankönyveit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. 

A lakásokban dolgozó nevelők, gyermekfelügyelők a csoportvezetőket tájékoztatják arról, hogy éppen hol tart feladatainak megvalósításában.

b.)  A nem pedagógus közalkalmazottak munkarendje 

 Feladatukat munkaköri leírásuk és beosztásuk alapján végzik. Munkaidejük heti 40 óra. 

 c) Az intézmény tanulóinak munkarendje (a házirendek, az intézményi rendszabályok) 

A házirendek tartalmazzák a tanulók jogait és kötelességeit, valamint az iskola és gyermekotthon belső rendjének, életének részletes szabályozását. 

A rendszabályok betartása kötelező, erre elsősorban minden gyermek saját maga, másodsorban a pedagógusok és a beosztott tanulók ügyelnek.   A Házirend- melyet az intézmény vezetője készít el és a nevelőtestület fogadja el a törvényben meghatározottak egyetértésével.   

d) A tanév helyi rendje 

A tanév az OM által kiadott rendelet alapján kerül meghatározásra.  A szorgalmi idő az ünnepélyes tanévnyitóval kezdődik, és a tanévzáró ünnepéllyel fejeződik be. A tanév helyi rendjére, programjaira a nevelőtestület javaslatot tesz a tanévnyitó értekezleten, amelyről a döntést a munkatervben rögzítik. A tanévnyitó értekezleten döntenek: 

· a nevelő és oktató munka lényeges tartalmi változásairól (házirend, pedagógiai program, stb.) 

· iskolai szintű rendezvények és ünnepélyek tartalmáról és időpontjáról és a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról, valamint programjáról 

· a tanórán kívüli foglalkozások formáiról 

· a nevelőtestület jogkörébe tartozó átruházásról, bizottságok létrehozásáról 

· az éves munkatervek jóváhagyásáról (iskola, gyermekotthon) 

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait (házi rendek) és a balesetvédelmi, valamint tűzvédelmi előírásokat az osztályfőnökök, csoportvezető nevelők az első tanítási napon ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. Az intézmény belső rendszabályait (házi rendjeit) ki kell függeszteni az épület bejáratánál az előcsarnokban. 
A gyermekotthon működési rendje
Az intézményben a közvetlen a gyermekekkel foglalkozó közalkalmazottak munkavégzése megszakítás nélküli, folytonos munkarendben történik. Az intézmény munkarendjét részletesen a kollektív szerződés, ennek hiányában a munkáltató állapítja meg. ( Mt. 119. § (1) bek.)  A meghatározott helyen töltött készenlét kivételével az éjszakai munkavégzés időszakára a közalkalmazottat éjszakai pótlék illeti meg. A heti pihenőnapon, munkaszüneti napon végzett munkáról, illetve pótlékáról az Mt. 148.§ rendelkezik. 

A Gyermekotthonba a területileg illetékes gyámhivatal határozata alapján kerülnek a gondozottak. 

Az otthonban nagykorúvá váló fiatal felnőttek amennyiben igénylik az utógondozotti ellátást és rendelkeznek befogadó nyilatkozattal, együttműködési megállapodás keretében, a gyámhivatal hozzájárulásával élhetnek az otthonban.  

A két szakmai egységben saját szakmai program alapján szerveződik az élet. A csoportok maguk alakítják a házirendűket, az együttélési szabályzatukat.

Mindkét gyermekotthoni egység 4-4 lakásában összesen 40-40 gyerek elhelyezésére van lehetőség. A lakásokban öt csoporthoz rendelt szakellátó tevékenykedik a csoportvezető nevelő irányításával. A már dolgozó fiatal felnőttek a városban, külső férőhelyen félutas lakásban nyernek elhelyezést.
A vezetői ügyelet beosztása egész évre szól és minden év szeptemberében, készül el. 

Amikor gyermek tartózkodik a csoportban a felnőtt felügyelete folyamatos. 

A lakásokat kizárólagosan csak az ott lakó gyermekek használhatják. Vendégek fogadására külön helység van biztosítva.

Vendéget hosszabb időre vagy éjszakára csak a csoportvezető nevelő és a szakmai egységvezető engedélyével lehet fogadni. 

Látogató csak ellenőrzött körülmények között tartózkodhat a gyermekotthonban.

A lakások a családi jellegű nevelés színterei. A gyermekotthoni élet szabályait a HÁZIREND tartalmazza. A házirendet a lakások gyermek képviselőivel együtt állították össze. 

Minden lakásban kifüggesztve megtalálható. 

Általános követelmény, hogy a lakásokban a gyermekek életkori sajátosságaiknak megfelelően vegyenek részt a házi munkában, használják a háztartási gépeket és a szórakoztató elektronikai eszközöket. 

A gyermekotthon helységeit, lakásait, felszereléseit csak igazgatói engedéllyel lehet kiadni.

Az gyermekotthon és a lakások helyiségeinek használói felelősek: gyermekotthon tulajdonának megóvásáért, védelméért, rendjének, tisztaságának megőrzéséért, a tűz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért.
Az iskola működésének rendje

Az iskola épülete, helyiségei szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7.30 órától délután 18.30-ig, tartanak nyitva, illetve az utolsó tanórán kívüli foglalkozás végéig.

  Munkaszüneti napon az iskola zárva tart. Az intézmény igazgatójával történt előzetes egyeztetés alapján az épületben iskolai rendezvény szervezhető szombaton és vasárnap is.

Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 7.30. óra és délután 15.30 óra között az intézmény igazgatójának vagy helyettesének az iskolában kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkaterv mellékleteként kell írásban meghatározni. 
Tanítási szünetekben az iskolavezetés tagjai ügyeletet tartanak. Az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt a szülők, a tanulók, és a nevelők tudomására hozza.

Az iskolavezetés tagjai ügyeleti napjaikon 8.00 és 16.30 óra között tartózkodnak az intézményben.

A vezetői ügyelet időtartamán túl a vezető távozása után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére. 

Az iskolában az összes nevelő ügyel, akinek órája volt. Az ügyeletes nevelők felelősségi területe a közösségi helyiségekre és a tantermekre terjed ki az emeleteken, az ügyeleti idő az óraközi szüneteket is magában foglalja

A tanuló a tanítási idő alatt csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérésére, az osztályfőnöke, távolléte esetén az ügyeletes vezető írásos engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. Rendkívüli esetben szülői kérés hiányában - az iskola elhagyására csak az igazgató vagy az igazgatóhelyettesek adhatnak engedélyt.

A tanórán kívüli foglalkozásokat 16.30 óráig, kell megszervezni. Ettől eltérni csak az igazgató beleegyezésével lehet.

Szorgalmi időben a nevelői és a tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik 8 óra és 15 óra között.(a tanulók hivatalos ügyeiket az első két óraközi szünetben intézhetik vagy a tanítás végén legkésőbb 15 óráig).  A félfogadási (ügyintéző) idő az irodák ajtajára van kifüggesztve.

Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. A szaktantermekben (tornaterem, kondi szoba, természettudományos előadó, számítástechnikai terem, könyvtár, multimédiás oktatóterem, stúdió, technika szaktanterem) a tanulók csak pedagógus vagy a pedagógiai munkát közvetlenül segítő iskolai közalkalmazott felügyelete mellett tartózkodhatnak. 

Az iskola helyiségeinek használói felelősek:

· az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

· az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

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

· az iskola szervezeti és működési szabályzatában, valamint a tanulói 

· házirendben megfogalmazott előírások betartásáért.

Az iskola a szorgalmi időn kívül, tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva.
Szorgalmi időn kívül tanuló csak szervezett iskolai foglalkozás keretében, vagy az előre bejelentett és engedélyezett időpontban tartózkodhat az épületben.  

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az épületből kivinni csak az igazgató engedélyével, átvételi elismervény és felelősségi nyilatkozat ellenében lehet.

A napközis csoport munkarendje a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportba járó tanulók órarendjéhez igazodva kezdődik és 16.30 óráig tart.

A szünetek és tanórák beosztása:

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 8 óra és 13.30 óra között kell megszervezni.(rendkívüli esetekben a tanulók vagy a szülői szervezet kérésére a tanóra kezdődhet 7.00 órakor is.) A tanítási órák hossza 45 perc, az óraközi szünetek hossza 10 perc, és egy szünet 20 perc. Indokolt esetben, rövidített 40 perces órákra 10 perces óraközi szünetekre az igazgató adhat engedélyt.
1. óra 

8.00 (   8.45

2. óra

8.55 (   9.40

3. óra

9.50 ( 10.35

4. óra

10.55 ( 11.40

5. óra

11.50 ( 12.35

6. óra

12.45 ( 13.30

A tanulók tanítás után 12.30-tól folyamatosan ebédelhetnek.

6. A könyvtár működése 

Az intézményi könyvtár az intézmény szakmai tevékenységéhez szükséges kiadványok rendszeres gyűjtését, megőrzését szolgálja.

Az intézményi könyvtár igénybevételének, működésének szabályait a könyvtár működési szabályzata tartalmazza.
7. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás 

a) Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje

Az iskolai tankönyvrendelést összeállító-elkészítő személyt az igazgató bízza meg. A megbízottak január 31-éig készítik el a tankönyvrendelés tervezetét a tanítók, szaktanárok javaslata alapján.

A tankönyvrendelés előkészítésében – a szükséges információk biztosításával – a nevelőtestület tagjai külön díjazás nélkül segítik a tankönyvfelelőst.

A tankönyvfelelősnek a tankönyvrendelés összeállításáért/elkészítéséért külön díjazás nem jár.

A végleges tankönyvrendelést február 15-éig kell elkészíteni.

A tankönyvrendelés tervezetéhez és végleges változatához ki kell kérni a Szülői Közösség és a diákönkormányzat véleményét; a tankönyvjegyzéken nem szereplő könyvek esetében a fenti szervezetek és a szakmai munkaközösségek egyetértését.

b) Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje

A tankönyvek szállítására a tankönyvforgalmazókkal a szerződést a tankönyvfelelős és az intézményvezetés együttesen köti minden gazdasági év február 28-áig. 

c) Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje

A következő tanévre szóló tankönyvtámogatással kapcsolatos részletes írásos tájékoztatót a szülők november 25-ig kapják meg, majd a mellékelt igénylőlap kitöltésével, és a jogosultságot igazoló irat bemutatásával december 5-ig jelentik be igényüket.

Fenti határidőre jelezhetik a szülők az ún. további kedvezményekre való igényüket is. 

Az igényfelmérés eredményéről december 10-ig tájékoztatjuk a nevelőtestületet, a szülői szervezet képviselőit, és a diákönkormányzatot.

A nevelőtestület – a Szülői szervezet és a diákönkormányzat egyetértésével – december 15-éig dönt a tankönyvellátás és tankönyvtámogatás rendjéről.

A további kedvezmények nyújtásának esetleges lehetőségét és az ilyen kedvezmények mértékét tárgy év szeptember 30-ig tesszük közzé.

A további kedvezményekben részesíthető tanulókat október15-éig nevezzük meg.

8.  A tankönyvkölcsönzés helyi szabályozása 

Az iskola a normatív kedvezmény (tankönyvtámogatás) biztosítását részben tankönyvkölcsönzéssel oldja meg, tartós tankönyv formájában. 

Az ingyenes tankönyvre jogosult tanulókat lehetőség szerint saját tulajdonukba kerülő új tankönyvekkel látjuk el (1-4. osztály, illetve munkatankönyvek minden évfolyamon). A tankönyvkölcsönzést akkor alkalmazzuk, amikor a tanulók új tankönyvekkel való ellátása nem megvalósítható. A tankönyveket az osztálytanítók és a szaktanítók kezelik, ők kölcsönzik és gyűjtik össze év végén.

A tankönyvet az iskola addig az időpontig biztosítja a tanuló részére, ameddig az adott tantárgyból a helyi tanterv alapján a felkészítés folyik, illetve ha az adott tantárgyból vizsgát lehet vagy kell tenni, a tanulói jogviszony fennállása alatt. 

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

A kölcsönzött tankönyv elvesztése vagy szándékos megrongálása esetén a kölcsönző köteles azt ugyanazzal a könyvvel pótolni. Ha ez nem lehetséges, a könyv mindenkori vételi árát és beszerzési, feldolgozási költségeit is köteles megtéríteni. Az okozott kár összegét a tankönyvfelelős javaslata alapján az iskola igazgatója állapítja meg.

9.  A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái    

 Az iskola a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez az intézményben a tanulók számára az alábbi - az iskola által szervezett- tanórán kívüli rendszeres foglalkozások működnek:

· szervezett felzárkóztatás, korrepetálás,

· versenyre felkészítő, továbbtanulásra előkészítő tantárgyi foglalkozások.

· egyéb tanórán kívüli foglalkozások:

· szakkörök,

· tömegsport foglalkozások,

· tehetségfejlesztő foglalkoztatások,

· táborok, kirándulások, színházi előadás- múzeumi látogatás (amely szabadidős programok nem részei az iskola pedagógiai programjának)

· internet- használat

· szülői igény esetén napközis ellátás 

A mindennapi testedzés lehetőségét az iskola a tanulók számára a kötelező heti 3 tanórai testnevelés órán és a szabadon választható délutáni sportfoglalkozásokon biztosítja.

A délutáni sportfoglalkozásokat a gyermekotthon szervezeti keretében kínálnak testedzési lehetőséget a tanulóknak. Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt venni.

A délutáni tömegsport foglalkozásokon való részvételhez az intézmény biztosítja, hogy a sportudvar és a tornaterem minden tanítási napon a szükséges eszközökkel, pedagógiai felügyelettel a tanulók rendelkezésére álljon.
10. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok az intézményben

A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai

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

A hagyományápolás külsőségei
Az iskola ünnepélyein használt zászlók: nemzeti színű selyem zászló, Budapest címerével ellátott zászló, Oroszlány város címerével ellátott zászló, és Uniós zászló.  

Az iskola tanulóinak előírt ünnepi öltözéke: lányoknak sötét szoknya, fehér blúz, fiúknak sötét nadrág, fehér ing, nyakkendő

Hagyományos, iskolai és gyermekotthoni ünnepélyek, rendezvények, versenyek:

· tanévnyitó ünnepély

· nemzeti és állami ünnepek megemlékezései (március 15., október 6.,október 23.)

· tanévzáró értékelés és eredményhirdető ünnepély a ballagással egybekötve

· háziversenyek, bajnokságok

· tanulmányi versenyek

· szavalóverseny

· színjátszó fesztivál

· gyermeknap  

· Mikulás 

· Karácsony

· Húsvéti locsolóversmondó verseny

· farsangi karnevál a gyermekotthonnal közösen annak szervezésében

Egyéb megemlékezésekre tantestületi elhatározás alapján kerül sor. Az ünnepélyek és megemlékezések felelőse mindig pedagógus, akinek személyét az éves munkatervben jelöljük meg.


11.  A belépés és bent tartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel

A gyermekotthon és az iskola területére az intézmény hivatalos nyitvatartási ideje alatt a dolgozókon és a tanulókon, növendékeken kívül csak a hivatalos ügyet intézők léphetnek be, illetve tartózkodhatnak, továbbá azok, akik erre az intézmény igazgatójától engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az épületbe érkező szülők, illetve idegenek belépését a portaszolgálat ellenőrzi.

A látogatót az előtérben a portás leülteti, értesíti a keresett személyt a látogatás céljáról, majd a kapott választól függően irányítja a titkárságra vagy az iskolavezetés tagjaihoz. A látogatók tanterembe, foglalkozásra engedély nélkül nem mehetnek be. 

Nyitvatartási időn kívül (22.00-7.00) az intézménybe az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek csak az igazgató írásos engedélyével és saját dolgozói kísérettel léphetnek be. (kivéve az ellenőrzésre jogosultakat) megfelelő indokkal az iskola tantermeit, szaktantermeit, a tanítási órákat, foglalkozásokat az igazgató engedélyével és kijelölt kísérettel kereshetik fel.

Az intézmény életének nyitottságot feltételező rendezvényei (mint pl. a szülői értekezlet, összevont fogadó óra, nyílt napok, iskolai ünnepélyek, stb.) idején az adott esemény szokásos rendje, vagy külön rendszabályok érvényesek.

A rendkívüli események alatti teendőkről, e szabályzat egyéb fejezetei, valamint más intézményi szabályzatok (Tűzvédelmi szabályzat, A rendkívüli eseményekről szóló igazgatói utasítás) intézkednek.

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

12. A pedagógus munkakörben alkalmazottak nevelő-oktató munkával öszefüggő teendőkre való kijelölésének, megbízásának elvei

A pedagógusok munkaköri kötelességeit, a munkavégzés szabályait a közoktatási törvény, az intézmény működéséről szóló miniszteri rendelet, a nevelési és oktatási tervek, 138/1992/X.8. korm. rendelet és a kollektív szerződés szabályozza.

A nevelő oktató munkával összefüggő feladatok ellátásáért a 138/1992/X.8 korm. rendelet szerint jár illetmény pótlék. A kollektív szerződés szabályozza, hogy a feladatok közül melyeket kell kötelező óraszámba beszámítani, valamint az, hogy melyek azok a feladatok, amelyek a pedagógusnak munkakörébe tartozó feladatként kell ellátnia külön díjazás nélkül.

A nevelő-oktató munkával összefüggő teendők ellátásával bármely pedagógus megbízható kijelölés vagy önkéntes jelentkezés alapján. A megbízást az igazgató adja és vonja vissza.

A megbízások, kijelölések általános alapelvei

· Megfelelő szakmai felkészültség az adott területen

· Szervezőkészség, megújulási készség, rátermettség

· Arányos teherviselés figyelembevétele

Főbb megbízatások:

· Csoportvezető nevelő – kijelölés alapján

· Osztályfőnöki – kijelölés alapján

· Munkaközösség vezető – választás és megbízás alapján

· Diákönkormányzatot segítő tanár – megbízással és felkéréssel

· Szakköri és sportkörvezetői, szertárfelelősi

· Munka és tűzvédelmi felelős – megbízással

13.  A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 Az ellenőrzés általános feltételei 
A belső ellenőrzési rendszer átfogja az intézmény egész nevelői-oktatói munkáját. 

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

Az ellenőrzéshez, mérésekhez ellenőrzési tervet készítenek, ezt ütemezik a pedagógiai program és az éves munkatervek alapján. Az ellenőrzésrő1 értesítik az ellenőrzésre kerülő területek felelőseit, hogy azok a munkát előkészíthessék, segíthessék.  A bejelentett ellenőrzések mellet alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének megfelelően bejelentés nélkül is sor kerülhet ellenőrzésre. 

A belső ellenőrzés végzésekor az alábbi követelményeket kell figyelembe venni:

· Segítse elő a minél hatékonyabb szakmai munkát. 

· Segítse a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok ésszerű, gazdaságos ellátását továbbá a belső rendet, a tulajdon védelmét. 

· Támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben figyelmeztessen az intézmény működésében felmerülő megalapozatlan vagy helytelennek minősülő intézkedésekre, tévedésekre, hibákra, hiányosságokra is.  

· Segítse a vezetői intézkedések végrehajtását. 

· Járuljon hozzá a hibák hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási fegyelemhez és a gazdálkodás javításához. 

· Az ellenőrzés segítse az iskolai munka hatékonyságának megítélését, és mutasson rá a fejlesztés lehetséges útjaira. 

Az ellenőrzésre jogosult 

· az intézmény vezetője, 

· az igazgatóhelyettesek, 

· a munkaközösség-vezetők, 

· Csoportvezető nevelők

· munkaközösségek tagjai egy-egy feladatnál a munkamegosztás alapján, 

· az osztályfőnök osztályán belül, 

· felkérés és megbízás alapján szakértők. 

Az ellenőrzést végzők a felelősségi körükben az ellenőrzési tervben végzett ellenőrzésekről 

jelentést és beszámolót készítenek az igazgatóhelyettesek és az igazgató számára. 

Az ellenőrzés területe 

- pedagógiai, szervezési, tanügyi igazgatási feladatok ellenőrzése, 

- a tanórai, tanórákon kívüli foglalkozások, csoportfoglalkozások, megbeszélések, írásos dokumentumok, tanulói produktumok, mérések. 

Az ellenőrzés formája: 

· óralátogatás, 
· csoportlátogatás
· beszámoltatás, 

· eredményvizsgálatok, felmérések, 

· időszakos, állandó, kiemelt és speciális ellenőrzések. 

A belső ellenőrzés rendjét oly módon kell kialakítani, hogy a tanév során valamennyi oktató, szakellátó munkáját értékeljék. Az elvégzett ellenőrzések összegzését minden évben a záró értekezletig el kell készíteni.

14. Hivatalos iratok kezelése

Postabontás: az igazgató illetve a távollétében a helyettesek bontják a napi postát. Az intézkedést igénylő hivatalos iratokat a feladatok végrehajtásáért felelős személyhez jutnak iktatás után.

A pénzügyi kötelezettséget vállaló iratok kivételével a kimenő hivatalos levelet az igazgató egymaga írja alá. Akadályoztatása esetén az azonnali intézkedést igénylő ügyiratokat az igazgatóhelyettesek írják alá. A levelek másolatát az irattárban kell őrizni.

Tartós távollét esetén az aláírás jogot a helyettesítés rendje szerint lehet gyakorolni.

A pénzügyi kötelezettségeket vállaló iratok esetében az aláírási jogosultságot külön szabályzat állapítja meg.

15. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

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

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

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

· Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.

· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.

· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 
· Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezető engedélyével adható

A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.

16. Szabadság

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

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szóló, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. A dolgozókat megillető és kivett  szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

Az intézményben a szabadság nyilvántartás vezetéséért a munkaügyi előadó felelős.

17. Munkakörök átadása

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

Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:

· az átadás-átvétel időpontját,

· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,

· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

· az átadásra kerülő eszközöket,

· az átadó és átvevő észrevételeit,

· a jelenlévők aláírását.

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

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

18. Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók továbbképzése

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

· Mindenki köteles írásban kérni tovább tanulását akár diploma megszerzéséről, akár továbbképzésről van szó.

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

· Köteles leadni a továbbtanuló dolgozó a konzultációs időpontokat.
· Köteles igazolást hozni, hogy részt vett a konzultáción.
· A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló összeg, a továbbképzési díjak és a jelentkezők száma alapján évente kell felülvizsgálni. Ennek részletes szabályairól a kollektív szerződés rendelkezik.
19. Egyéb szabályok 

Telefonhasználat

Az intézményben lévő telefonokat magáncélra csak térítés ellenében lehet használni. Az ellenőrzés szúrópróbaszerűen történik, részletes számla lekérésével. Az ellenőrzésért felelős: analitikus könyvelő
Fénymásolás

Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása térítésmentesen történhet. Minden egyéb esetben a fénymásolásért térítési díjat kell fizetni.

Dokumentumok kiadásának szabályai

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

20. Saját gépkocsi használata

A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díját és elszámolási rendszerét a mindenkor érvényes központi előírások rendelkezései, illetve az adójogszabályok szerint kell kialakítani. 

Saját gépkocsit hivatali célra az intézményvezető előzetes engedélyével lehet igénybe venni.

21. Kártérítési kötelezettség

A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. A Kollektív Szerződés rendelkezik a kártérítés mértékéről. 

A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vette át, szintén Kollektív Szerződés szabályozza.
A pénztárost e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz, értékpapír és egyéb értéktárgy tekintetében.

22. Anyagi felelősség

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

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

23. Az intézmény gazdálkodásának rendje

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

A gazdálkodási feladatokat a külön Ügyrendben meghatározott módon kell végezni.

23.1. A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok
Számlarend,

Számviteli politika,

Eszközök és források értékelési szabályzata,

Bizonylati rend,

Ügyrend,

Pénzkezelési szabályzat,

Leltárkészítési és leltározási szabályzat,

Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata,

Önköltség számítási szabályzat, 

Belső ellenőrzési kézikönyv, 

Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje.

23.2. Bankszámlák feletti rendelkezés
A banknál vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezető jelöli ki. Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. 

Az aláírás-bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát a gazdasági vezető köteles őrizni.

24. Az intézményben végezhető reklámtevékenység 

Reklámhordozó csak az intézményvezető engedélyével helyezhető ki. 

Nem lehet olyan reklámot, reklámhordozót kitenni, amely személyiségi, erkölcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos közzétenni olyan reklámot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erőszakra, a személyes vagy a közbiztonság megsértésére, a környezet, a természet károsítására ösztönözne.

25. Intézményi óvó, védő előírások

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik, hogy az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szükséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozónak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képező Munkavédelmi szabályzatot és Tűzvédelmi szabályzatot, valamint tűz esetére előírt utasításokat, a menekülés útját.

a) A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje  
· iskolaorvosi ellátás naponta egy alkalommal gyermekorvos és heti 40 órában a munkaköri leírás alapján dolgozó ápolónők állnak a tanulók rendelkezésére és 

· szűrővizsgálatok: évi egy alkalommal fogászati, belgyógyászati és érzékszervi vizsgálat
· Az intézmény dolgozóinak rendszeres egészségügyi felügyeletét az intézmény a foglalkozás-egészségügyi szolgálat keretében biztosítja. 

b) A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén

A legfontosabb intézményi védőelőírások

(a tanuló-balesetek és tűzesetek megelőzése céljából)

Az igazgatóhelyettes ellenőrzi a helyi munkavédelmi feladatok ellátását.

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

A tanulóbalesetek szabályszerű bejelentése és kivizsgálása a helyi munkavédelmi felelős feladata. 

A gazdasági vezető felelős az időszakos biztonságtechnikai vizsgálatok elvégeztetéséért.

Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzatának, valamint a tűzvédelmi utasításnak és a tűzriadó tervnek a rendelkezéseit.

A tanulók számára a tanév elején mind a gyermekotthonban mind pedig az iskolában a csoportvezető nevelő illetve az osztályfőnök és a szaktanárok általános, illetve a tantárggyal kapcsolatos baleset és tűzvédelmi oktatást tartanak. Az oktatás tényét a naplóban kell rögzíteni.

Évente két alkalommal mind két területen tűzriadót kell tartani.

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

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

· az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,

· a házirend balesetvédelmi előírásait,

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

· a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban.

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

A tanév végén, a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét.

Általában

A pedagógusoknak fel kell hívni a tanulók figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, illetve tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra.

Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az intézmény munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza.
 c) A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők 

1. Rendkívüli eseménynek minősül minden olyan esemény, amely az intézmény folyamatos tevékenységét veszélyezteti.

2. A rendkívüli esemény bekövetkeztekor az igazgató (távollétében az igazgatóhelyettes, ill. a gazdasági vezető) haladéktalanul értesíti az elhárításban érintett szervezeteket.
3.  A rendkívüli eseményt követő munkanapon az igazgató részletes írásbeli jelentést tesz a főjegyzőnek a rendkívüli eseményről, majd a vizsgálat befejezése után annak eredményéről.

4. Ha a rendkívüli esemény 16-18 óra és 04.30-07.30 óra között következik be, az iskolában tartózkodó tanár, ill. szolgálatban lévő nem pedagógusdolgozó (portás); 18 óra és 04.30 óra között, valamint munkaszüneti napokon a portaszolgálat – az elhárításban érintett szervezetek értesítése után – haladéktalanul értesíti az igazgatót (annak akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettest, ill. a gazdasági vezetőt).

5. Egyes rendkívüli események elhárításáról külön szabályzatok rendelkeznek. (Tűzvédelmi Szabályzat, Munkavédelmi Szabályzat)

6. A rendkívüli események elhárításában érintett legfontosabb szervezetek (mentők, tűzoltóság, rendőrség, gázművek, elektromos művek); az intézmény illetékes dolgozói (igazgató, igazgató-helyettesek, gazdasági vezető, tűzvédelmi felelős, munkavédelmi felelős címét és telefonszámát jól látható helyen el kell helyezni az igazgatói és az igazgatóhelyettesi irodában, a tanári szobában, az iskolatitkári irodában és a portán.

7. A bombariadó esetén szükséges teendők koordinálását az igazgató, távollétében az igazgatóhelyettesek végzik.

8. Lehetőség szerint el kell érni a tanítás minél kisebb időkieséssel történő folytatását, valamint az elmaradt órák aznap délutáni pótlását.

9. Tantestületi döntés alapján sor kerülhet a kiesett idő szombati pihenőnapon való pótlására.

10. Amennyiben a pedagógus rendkívüli esemény, pl. bombariadó miatt túlmunkában ügyeleti feladatot lát el, túlóradíjának 50 százaléka illeti meg.

26. Intézményi dokumentumok nyilvánossága  

a) A  Budapest Főváros Önkormányzatának Gyermekotthona és Általános Iskolája Oroszlány  alapvető dokumentumai nyilvánosak: 08.00 és 15.00 óra között megtekinthetők az igazgatói, igazgatóhelyettesi és gazdasági irodában

b) A Házirend egy példányát minden tanuló megkapja.

c) A fenti dokumentumokról való tájékoztatás – előzetes időpont-egyeztetés után – különösen az igazgató és az igazgatóhelyettesek kötelessége.

27. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII. törvény (továbbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek:

Intézményünkben a következő személyek kötelesek vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségüknek eleget tenni:

· intézményvezető
· nevelési igazgató helyettes
· iskolaigazgató helyettes

· gazdasági vezető

· pénzügyi csoportvezető

Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabályzata rendelkezik az ezzel kapcsolatos teendőkről.
V. FEJEZET
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A SZMSZ hatálybalépése

A SZMSZ 20....
...... év ……hó ….napján, a fenntartó ......................................................számú határozatával  lép hatályba és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a 2009. év szeptember hó 23. napján készített és a Fővárosi Közgyűlés Oktatási Bizottsága által jóváhagyott (előző) SZMSZ.
Oroszlány, ……év………….hó….nap
    PH.

………………………………….









                   igazgató

A SZMSZ módosítása

A SZMSZ módosítására sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi a diákönkormányzat, az intézmény dolgozóinak és tanulóinak nagyobb csoportja a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az iskola igazgatójához kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény diákönkormányzata……év…………….hó……….napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat egyetértési jogát jelen SZMSZ módosítása során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.








…………………………………








        diákönkormányzat vezetője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői szervezet (közösség) …….év…………….hó……….napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet egyetértési jogát a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.





……………………………………………….







             Szülői szervezet képviselője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete ......... év ...................... hó … napján elfogadta.

Oroszlány, ................................................
  Kisteleki Béláné 






Hornyák József

szakszervezeti titkár




              
      igazgató
1. számú melléklet

az intézmény szervezeti felépítése ÉS MŰKÖDÉSI RENDSZERE
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2. számú melléklet
SZMSZ MELLÉKLETÉT KÉPEZŐ SZABÁLYZATOK JEGYZÉKE

1.
Számviteli politika



2.
Számlarend




3.
Operatív pénzgazdálkodással Összefüggő jogkörök szabályzata
4.
Önköltség számítási szabályzat
5.
Pénzkezelési szabályzat
6. 
Pénzkezelési szabályzat kiegészítés


7.
Aláírás rendje




8.
Köttelezettségvállalási, ellenjegyzési, Utalványozási és érvényesítési 

Szabályzat




9. 
Ügyrend




10.
Bizonylati rend



11. 
Bizonylati album



12.
Közbeszerzési szabályzat


13.
Eszközök és források értékelési Szabályzata

14.
Leltározási szabályzat


15.
Raktározási szabályzat



16.
Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének 
szabályzata



17.
Élelmezési szabályzat



18.
Ügyirat-kezelési szabályzat


19.
A kiadások és bevételek szakfeladatok közötti felosztásának rendje


20. 
Kollektív szerződés


21.
Munkaköri feladatok átadás-átvételének szabályozása

22.
Szabályzat szellemi és anyagi infrastruktúra magáncélú igénybevételekor

keletkezett költségek megtérítésének rendjéről 
23.
Tárgyi eszközök intézményből történő kivitelének szabályozása
24.
Közalkalmazotti szabályzat



25.
Szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére dologi kiadás terhére
szerződéssel szabályozása


26.
Térítési díjak szabályzata


27.
Adatkezelési és adatvédelmi szabályzat 
28.
Gépjármű üzemeltetési szabályzat

29.
A szabálytalanságok kezelésének eljárási szabályzata




30.
Anyag- és eszközgazdálkodás számviteli politikában nem szabályozott kérdéseiről
szóló szabályzat



31.
A helyiségek és berendezések használatának szabályzata
32.
Reprezentációs szabályzat


33.
Könyvtárkezelési szabályzat


34.
Az utógondozói ellátásban részesülő fiatalok személyi térítési díjának megállapítására
vonatkozó eljárási szabályzat 

35. 
Pályáztatási szabályzat


36.
Gyakornoki szabályzat



37.
Zsebpénzkezelési szabályzat


38.
Csoportgazdálkodási szabályzat

39.
Informatikai Biztonsági szabályzat

40.
Vagyonvédelmi szabályzat

41.
Esélyegyenlőség terve


42.
Továbbképzési útmutató



43.
Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabályzata






44.
Családi pótlék személyre szóló felhasználásának szabályzata
45.
Gazdálkodásra vonatkozó szabályozás összefüggései




46.
Ellenőrzési nyomvonal


47.
Kockázati nyilvántartás



48.
Belső ellenőrzési kézikönyv


49. 
Kockázatok kezelésének eljárási szabályzata
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