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SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

I.
BEVEZETÉS
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján az 

Általános Iskola, Speciális Szakiskola és Gyermekotthon
8418 Bakonyoszlop, Kossuth u. 1.

belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. (Kt. 40. § (1) bek.) 

1. Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek az intézményben. 

Az SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

2. Jogszabályi háttér

Az SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

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

· a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. évi (VI. 8) MKM rendelet (továbbiakban: R.)

· 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 (továbbiakban: Tpr.)

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

· a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 4/2010. (I.19.) OKM rendelet

· az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásáról szóló 4/2002.(II.26.) OM rendelet

További, az intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok:

· az alapító okiratban foglaltakat a jogszabályban megjelölt szerv vagy felügyeleti szerv által jóváhagyott SZMSZ-ban részletezni kell (Ámr. 292./2009. (XII.19.) (20. § (2))

·  a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. Törvény
· a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 
· a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól szóló 1993. évi LXXVII. törvény

· a szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény, amelyet módosított a 2009. évi CXXXV. Törvény

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

· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény

· a diákigazolványról szóló 17/2005. (II. 08) 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 kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes oktatási jogszabályok módosításáról szóló 17/2004. (V.20.) OM rendelet

· a szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeiről szóló 8/2006. (III.23.) OM rendelet

· a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről szóló 20/2007. (V.21.) SZMM. rendelet

· az Országos Képzési Jegyzékről szóló 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet, valamint az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzékbe történő felvétel és törlés eljárási rendjéről szóló 1/2006. (II.17.) OM rendelet

· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. Törvény végrehajtásáról szóló 13/2004. (IV. 27.) 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

· a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. XXXI. törvény 15/1998. (IV.30.) NM végrehajtási rendelete, mely tartalmazza a családi pótlék személyre szóló felhasználása során követendő eljárást

· a személyes gondoskodást végzők működési nyilvántartásáról szóló 8/2000.(VIII.4.) SZCSM rendelet

· a szociális ágazatban dolgozók szociális szakvizsga és továbbképzéséről szóló 9/2000.(VIII.4.) SZCSM  rendelet
A gazdasági szervezeti egység működésének további jogszabályi háttere: 

· A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet;

· A Bűntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény;

· A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény;

· A szabálysértésről szóló 1999. évi LXIX. törvény;

· A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény; 

· A Magyar Köztársaság Polgári Perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény;

· A Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény;

· A számvitelről szóló 2000. évi C. törvény;

· Az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet;

3. Az SZMSZ hatálya

Az SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit. 

Az SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. 
II.
INTÉZMÉNYI ALAPADATOK
1. 
Intézményi azonosítók

a) Név:

Általános Iskola, Speciális Szakiskola és Gyermekotthon
b) Székhelye: 

8418 Bakonyoszlop, Kossuth u. 1.
c) Telephelyei: 

8430 Bakonyszentkirály, Kossuth u. 30.

8430 Bakonyszentkirály, Győzelem u. 23.

d) Alapító okirat száma: 
1230/C/1992/I/24. (IX.24.) Főv. Kgy. 1909/2011. (VI.22.) Főv. Kgy. 
e) Törzskönyvi azonosítója:
492874
f) Alapító okirat kelte: 
2011. július 29.
g) Alapító Okirat száma: 
FPH038/271-263/2011.
h) Alapítás időpontja: 

1973.
i) OM azonosító: 

038438
j) KSH azonosító: 

3041019000
k) PIR azonosító: 

492874
l) Adóalanyiság: 

általános szabályok szerinti ÁFA alany
m) Adószám: 

15492870-2-19
n) Bankszámlaszám: 

11748007-15492870
Az intézmény alapítója: 
Budapest Főváros Önkormányzata

Budapest V., Városház u. 9-11.

Az intézmény fenntartója, felügyeleti szerve: 

Budapest Főváros Közgyűlése

Budapest V., Városház u. 9-11.

Az intézmény illetékességi és működési köre: 

Budapest

Az intézmény jogállása: 

önálló jogi személy

gazdálkodás szerinti besorolása: önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv

2. Az intézmény tevékenységei:
a) Az intézmény alaptevékenységei
Az intézmény szakágazati besorolása: 

852010
Alapfokú oktatás (alapfokú művészetoktatás kivételével) 

Alap szakfeladata: 
852000-1
Alapfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása 

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

852012-1
Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam)

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

852022-1
Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyam) 

További szakfeladatai

562913-1
Iskolai intézményi étkeztetés

562917-1
Munkahelyi étkeztetés

853000-1
Középfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása 

853131-1
Nappali rendszerű szakiskolai oktatás (9-10. évfolyam)

853132-1
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakiskolai oktatása (9-10. évfolyam)
853211-1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon

853212-1
Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatása a szakképzési évfolyamokon

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

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

855911-1
Általános iskolai napközi otthoni nevelés

855912-1
Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése

855914-1
Általános iskolai tanulószobai nevelés 

855915-1
Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése

855917-1
Középiskolai, szakiskolai tanulószobai nevelés

855918-1
Sajátos nevelési igényű középiskolai, szakiskolai tanulók tanulószobai nevelése

856011-1
Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység

856013-1
Fejlesztő felkészítés 

879012-1
Gyermekotthoni ellátás

879014-1
Különleges gyermekotthoni ellátás

879015-1
Utógondozó otthoni ellátás

Alap, illetve speciális feladatai: 

Gyermekotthon és lakásotthonok működtetése 56 férőhellyel, gyámhatósági határozat alapján az ideiglenes hatállyal elhelyezett, illetve átmeneti és tartós nevelésbe vett, szakértői bizottság véleménye alapján különleges szükségletű enyhe, vagy középsúlyos értelmi fogyatékos, továbbá speciális szükségletű kiskorúak, valamint ép intellektusú testvéreik gyermekotthoni ellátása, gyámsága, továbbá az intézményben nagykorúvá vált, valamint fővárosi illetékességű fiatal felnőttek szerződésben foglaltak szerinti utógondozói ellátása. Az intézményben gondozott átmeneti vagy tartós nevelésbe vett fiatalkorú anya gyermekével együtt történő otthont nyújtó ellátása. 
Az intézményben nevelkedő fiatalok 0-3 éves korú testvéreinek és gyermekeinek ellátása. 

Üres férőhely terhére az általános iskolában és a speciális szakiskolában fogadja a bakonyoszlopi és a környező településen élő enyhe értelmi fogyatékos, integráltan a középsúlyos értelmi fogyatékos gyermeket, tanulót. 

Szakszolgálat: logopédiai ellátás, gyógytestnevelés

A jóváhagyott pedagógiai, szakmai program szerint az évfolyamok száma: 

általános iskolai oktatás: 8 évfolyam enyhe értelmi fogyatékos, integráltan középsúlyos értelmi fogyatékos tanulók és fejlesztő iskolai csoport a súlyos és halmozottan fogyatékos tanulók számára. 
speciális szakiskola enyhe értelmi fogyatékos, integráltan középsúlyos értelmi fogyatékos tanulók számára: 

általános műveltséget megalapozó évfolyamok: 2 (9-10)

szakképző évfolyamokon: a hatályos Országos Képzési Jegyzék szerint 

Az intézménybe felvehető maximális gyermek-, tanulólétszám: 

óvodai férőhely: ---

nappali rendszerű iskolai oktatás, a nappali oktatás munkarendje szerinti felnőttoktatás férőhelye: 50
nem nappali rendszerű felnőttoktatás férőhelye:---

bentlakásos intézmény férőhelye. 56

 Szakmai képzés 

Szakmacsoport:

Mezőgazdaság 

Új osztályok, szakmacsoportokon belül indítható szakmák és létszámok meghatározásáról a fenntartó a tanév tervezésének időszakában dönt. 

b) Szabad kapacitás kihasználása érdekében végzett alaptevékenységek
559099-2
Egyéb m.n.s szálláshely – szolgáltatás 
562917-2
Munkahelyi étkeztetés 
682002-2
Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése
682001-2
Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése
856000-2
Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása
856099-2
Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység  

931204-2
Iskolai, diáksport- tevékenység és támogatása 

931205-2
Fogyatékossággal élők iskolai, diáksport- tevékenysége és támogatása 

c.) Vállalkozási tevékenysége: 

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
d.) A költségvetési szerv feladatellátását szolgáló önkormányzati vagyon:  

Bakonyoszlop község 77 hrsz-ú 37.926 m2 területű, valóságban Bakonyoszlop, Kossuth L. u. 1. szám alatt lévő, a Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező, korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan használata. 

Bakonyszentkirály község 140 hrsz-ú 1280 m2 területű, valóságban Bakonyszentkirály Kossuth L. u. 30. szám alatt lévő, a Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező, korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan használata. 

Bakonyszentkirály község 536 hrsz-ú 1000 m2 területű, valóságban Bakonyszentkirály Győzelem u. 23. szám alatt lévő, a Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező, korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan használata.

Vagyonértékű jogok, tárgyi eszközök (gépek, berendezések, felszerelések, járművek) használata leltár szerint. 

A Fővárosi Önkormányzat vagyonáról, a vagyontárgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlásáról szóló, mindenkor érvényes önkormányzati rendeletben szabályozott módon és feltételekkel rendelkezhet a közoktatási intézmény a használatában lévő vagyonáról. 
III. SZERVEZETI FELÉPÍTÉS (Ámr. 20 § (2) bekezdés e) pont alapján)
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1. A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése, engedélyezett létszáma, feladata
· általános iskola

· speciális szakiskola


16
· pedagógiai szakszolgálat

· gyermekotthon

· lakásotthonok


39
· gazdasági szervezet

30
a.) Vezetők, vezetőség
Intézmény igazgatósága

Az intézmény igazgatóságát az igazgató, valamint közvetlen munkatársai alkotják. 

Az iskola felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi.

Megbízatása a magasabb jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra történik.

Az igazgató munkáját az alábbi igazgató helyettesek segítik:

· Iskolai igazgatóhelyettes
· Gyermekotthon-vezető igazgató helyettes
· Lakásotthon-vezető igazgató helyettes
Az igazgató közvetlen munkatársai, munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. 
A gazdasági igazgatóhelyettes szakirányú képesítéssel rendelkező személy, beszámolási kötelezettsége és felelőssége kiterjed a munkaköri leírása szerinti feladatokra. 

Az igazgatóság rendszeresen hetente tart megbeszélést az aktuális feladatokról.

Az igazgatóság megbeszéléseit az igazgató vezeti. A megbeszélésekről emlékeztető készül.
Az intézmény vezetősége 
Az intézmény vezetőségének a tagjai:

· igazgató
· iskolai igazgatóhelyettes

· gyermekotthon-vezető igazgatóhelyettes
· Lakásotthon-vezető igazgató helyettes

· a szakmai munkaközösségek vezetői

· a diákönkormányzatot segítő tanár
·  a gyermekönkormányzatot segítő tanár

· Az igazgatótanács elnöke
· a szakszervezet vezetője

A vezetőségi üléseken meghívással részt vesz a pszichológus és a gondnok is.
Az intézmény vezetősége az intézményi élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkező testület. 
Az intézmény vezetősége rendszeresen havonta tart megbeszélést az aktuális feladatokról. 
A megbeszélésről írásban emlékeztető készül. Az iskolavezetőség megbeszéléseit az igazgató készíti elő és vezeti. Az iskola vezetőségének a tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint ellenőrzési feladatokat is ellátnak.
A nevelőtestület rendszeresen kéthavonta tart megbeszélést az aktuális feladatokról. Az értekezletet az igazgató a helyettesekkel együtt készíti elő és az igazgató vezeti. 

Vezetők közötti feladatmegosztás:

Az igazgató
Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője, aki képviseli az intézményt, és e minőségében teljes körű aláírási jogosultsággal rendelkezik. Részére határozott idejű megbízást a Budapest Főváros Közgyűlése adja.
Munkakörét alapvetően a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. tv., az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tv., a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv., nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet, a képzési kötelezettségről és pedagógiai szakszolgálatról szóló 14/1994. (VI.24.) MKM rendelet határozza meg.
Vezetői munkájában köteles figyelembe venni a mindenkori hatályos jogszabályokat, a fenntartói önkormányzat rendeleteit, határozatait, valamint szakmai koncepcióit. 
Feladatait, hatáskörét munkaköri leírása részletezi.
Igazgató helyettesek:

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai, az igazgatóhelyettesek, közreműködésével látja el. 

Az intézmény szervezeti (működési) egységeinek élén az alábbi felelős beosztású középvezetők állnak: 

Iskolai igazgató helyettes:



- általános iskola

 - speciális szakiskola

 - pedagógiai szakszolgálat 

Gyermekotthon-vezető igazgató helyettes: 
- gyermekotthon

Lakásotthon-vezető igazgató helyettes   
 
- lakásotthonok 

Gazdasági igazgatóhelyettes:      


- gazdasági szervezet

Az igazgató közvetlen munkatársai, munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. 
Az igazgató helyettesek megbízását a tantestületi véleményezési jogkör megtartásával az igazgató adja. Igazgató helyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat. Az igazgató helyettesi megbízás visszavonásig érvényes. A megbízásról vagy annak visszavonásáról a tantestületi véleményezési jogkör megtartásával az igazgató dönt.
Az igazgatóhelyettesek feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége azon területre terjed ki, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. Vezető tevékenységüket az igazgató irányítása mellett, egymással együttműködve és egymással mellérendeltségi viszonyban látják el. 

A gazdasági igazgatóhelyettes szakirányú képesítéssel rendelkező személy, beszámolási kötelezettsége és felelőssége kiterjed a munkaköri leírása szerinti feladatokra. 

Iskolai igazgatóhelyettes: 

Vezető beosztás ellátásával az igazgató bízza meg.

· az igazgató akadályoztatása esetén ellátja az igazgató helyettesítését
· közvetlenül irányítja az általános iskola, a speciális szakiskola, a szakszolgálat intézményi egységeinek, és a hatáskörébe tartozó pedagógusok és pedagógiai munkát közvetlenül segítők munkáját 
· elkészíti a tantárgyfelosztást és az órarendet
· felelős az intézménybe utalt tanköteles tanulók általános iskolai oktatásáért és neveléséért
· a beiskolázás és továbbtanulás előkészítő munkálataiért
· kapcsolatot tart: a szakmai szervezetekkel, Fővárosi Pedagógiai Intézet gyógypedagógiai szaktanácsadóival, az ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Tanárképző Főiskolával, társintézményekkel 

· koordinálja a tankönyvrendelést 

· heti rendszerességgel megbeszélést tart beosztott dolgozói körében

Feladatait, hatáskörét munkaköri leírása részletezi.

Gyermekotthon-vezető igazgatóhelyettes

· Vezető beosztás ellátásával az igazgató bízza meg.
· A gyermekotthon szakmai munkájának irányítása, a munkaköri leírásokban szereplő feladatok betartatása.

· A gyermekotthon zavartalan működésének megszervezése.

· Nevelőtanárok, utógondozó, fejlesztő pedagógus, ügyintéző irányítása.

· A működéssel kapcsolatos sajátos adminisztratív feladatok szervezése, irányítása, ellenőrzése.

· Kapcsolattartás a gyermekotthoni feladatok ellátásához szükséges hivatalokkal, szervezetekkel: a fővárosi Területi Gyermekvédelmi Szakszolgálattal, kerületi gyámhatóságokkal, a területi gyermekjóléti szolgálattal, a rendőrséggel, társintézményekkel, a patronáló személyekkel és intézményekkel. 

· Javaslattétel továbbképzésekre, irányítása alá tartozó dolgozók jutalmazására, elmarasztalására.

· Pályázatok koordinálása.

· Helyi specialitásokból adódó dokumentumok elkészítése.

· heti rendszerességgel megbeszélést tart beosztott dolgozói körében

Feladatait, hatáskörét munkaköri leírása részletezi.

Lakásotthon-vezető igazgató helyettes

Vezető beosztás ellátásával az igazgató bízza meg.

· közvetlenül irányítja a lakásotthonok intézményi egység és a hatáskörébe tartozó dolgozók munkáját

· feladata a lakásotthoni gondozási-nevelési tevékenység koordinálása, ellenőrzése, értékelése

· felelős a lakásotthonban elhelyezett gyermekek neveléséért, a csoportok elhelyezéséért, a csoportok szakszerű összetételének kialakításért
· a növendékek iratanyagának kezeléséért

· kapcsolatot tart: a fővárosi Területi Gyermekvédelmi Szakszolgálattal, kerületi gyámhatóságokkal, a területi gyermekjóléti szolgálattal, a rendőrséggel, társintézményekkel, a patronáló személyekkel és intézményekkel 

· heti rendszerességgel megbeszélést tart beosztott dolgozói körében

Feladatait, hatáskörét munkaköri leírása részletezi.
Gazdasági igazgató helyettes:

Vezető beosztás ellátásával az igazgató bízza meg. 
Közvetlenül irányítja a „gazdasági”, és „műszaki” és a „kisegítő” munkakörbe besorolt közalkalmazottakat. 

Felelős: 

· a költségvetési és gazdálkodási terv, beszámolók, adatszolgáltatások helyességéért,

· a számviteli, pénzügyi, adó- és társadalombiztosítási jogszabályok betartásáért, 

· a vagyonvédelmi körébe tartozó intézkedésekért, 

· a munka-és tűzvédelmi előírások megtartásáért,

· a térítési díjak önkormányzati rendelet szerinti megállapításáért, a befizetések ellenőrzésért és a többletfizetések visszatérítéséért,

Kapcsolatot tart: a Fővárosi Önkormányzat Polgármesteri Hivatalának illetékes ügyosztályával, a TB Igazgatósággal, a MÁK-val, az APEH-vel és a törvényben előírt szervekkel. 

Heti rendszerességgel megbeszélést tart beosztott dolgozói körében.

Feladatait, hatáskörét munkaköri leírása részletezi.
Értekezleti rend: 

Hetente 

- intézményi közösségek megbeszélése

Hetente

- igazgatósági értekezlet
Havonta

- iskola vezetőségi értekezlet
Kéthavonta
- nevelőtestületi értekezlet
A helyettesítés rendje: 

Az igazgató akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörébe, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével - teljes felelősséggel az általános igazgatóhelyettes, az iskolai igazgatóhelyettes helyettesíti. Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogkörére fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét. 

Az igazgató és az iskolai igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítését a gyermekotthon-vezető igazgatóhelyettes látja el. 

Az iskolai igazgató helyettest távolléte esetén az igazgató, illetve a gyermekotthon-vezető igazgatóhelyettes helyettesíti.

A gyermekotthon-vezető igazgatóhelyettest távolléte esetén az igazgató, illetve a lakásotthon-vezető igazgató helyettes helyettesíti.
A lakásotthon-vezető igazgató helyettes távolléte esetén a gyermekotthon-vezető igazgatóhelyettes helyettesíti.

Meghatározott feladatra megbízást adhat: 

- az iskolai igazgatóhelyettes a szakmai munkaközösség-vezetőnek.

- a gyermekotthon-vezető igazgatóhelyettes a vezető csoportvezetőnek

- a lakásotthon szakmai vezetője valamely lakásotthon vezetőnek.
A közalkalmazott felelőssége, intézkedési jogköre - a szervezeti és működési szabályzat eltérő rendelkezésének vagy a munkáltató eltérő írásbeli intézkedésének hiányában - az intézmény működésével, a gyermekek, tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. ( Korm. r. 7.§ (2) bek. b) pont)
b.) A gazdasági szervezet felépítése és feladatai

· A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatköre, munkaköre

A gazdasági igazgatóhelyettes:

Vezetői beosztás ellátásával az igazgató bízhatja meg.

A gazdasági igazgatóhelyettes felelős az intézmény gazdálkodásának szakszerűségéért, a költségvetési és számviteli fegyelem betartásáért, a célszerű és takarékos gazdálkodásért, az intézmény költségvetésének előkészítéséért, a beszámolók elkészítéséért, a pénzügyi információs rendszer működtetéséért.

A műszaki és kisegítő elnevezésű, a gazdasági munkakörökbe tatozók irányítása, ellenőrzése.

A munka, a vagyon és tűzvédelmi feladatok közvetlen irányítása.

Humánpolitikai tevékenység.

A számviteli, pénzügyi, adó és társadalombiztosítási jogszabályok betartása.

Térítési díjak, befizetések ellenőrzése.

Ellenjegyzési jogkört gyakorol.

Beszerzések, felújítások teljes körű szakmai előkészítése, egyeztető tárgyalásokon való részvétel.

· a költségvetési és gazdálkodási terv, beszámolók, adatszolgáltatások

· helyességéért (az adminisztrátor közreműködésével);

· a számviteli, pénzügyi, adó és társadalombiztosítási jogszabályok betartásáért;

· a vagyonvédelem körébe tartozó intézkedések végrehajtásáért;

· a munka- és tűzvédelmi előírások megtartásáért;

· a térítés díjak önkormányzati rendelet szerinti befizettetéséért, a

· a befizetések ellenőrzésének és a többletbefizetések visszatérítésének követéséért (az adminisztrátor közreműködésével).

Gazdasági igazgatóhelyettes feladata a gazdasági szervezet munkájának irányítása. 

A gazdálkodási, ügyviteli feladatokat szabályozó legfontosabb dokumentumok: 

· Szervezeti és Működési Szabályzat

· ügyrend,

· munkaköri leírások,

· pénzgazdálkodási szabályok,

· vagyongazdálkodási szabályok,

· pénzkezelés rendjének szabályozása,

· a számlarendhez kapcsolódó szabályzatok,
· analitikus nyilvántartások szabályozása,

· leltározási szabályzat, 

· felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályozása. 

Az intézmény dolgozóit az igazgató nevezi ki és gyakorolja tekintetükben a munkáltatói jogokat, illetve a bérgazdálkodási jogkört. 

A bér- és munkaügyi nyilvántartó a kinevezéssel, az átsorolással, a munkaviszony megszüntetésével kapcsolatos előkészítő munkálatokat (kinevezés, munkaszerződés, átsorolás, munkaviszonyt megszűntető határozat stb. előkészítés) végzi.

Az intézmény és a Magyar Államkincstár Fővárosi Területi Igazgatósága közötti – létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó – folyamatos munkakapcsolat a munkaügyi előadó biztosítja, mint jelentő felelős.
A pénztár és banki bizonylatokon a főkönyvi könyveléshez elvégzi a kontírozást. A főkönyvi könyvelést a TTG program alapján végzi. 

A pénztáros az intézmény működéséhez szükséges készpénz kezelését végzi. Kezeli a költségvetési bankszámláról felvett készpénzt, a készpénzben teljesített befizetéseket illetve a pénztárból történő kifizetéseket. Munkakörének szabályozása a pénzkezelési szabályzatban történt. Feladatkörébe tartozik továbbá az intézmény állóeszközeinek nyilvántartása, azok értékében bekövetkezett változások elszámolása. Az intézmény gépjárműparkjának üzemanyag elszámolása, a fogyasztás nyilvántartása.

A főkönyvi könyvelő feladata a költségvetési elszámolásai számla nyitása, vezetése. A számlák utalványrendelettel történő felszerelése, kontírozás elvégzése. A szállítók, kötelezettségvállalások nyilvántartása, negyedévenként összesített elkészítése a szállítói tartozásról a fenntartó felé történő adatszolgáltatáshoz. Feladatkörébe tartozik továbbá a Magyar Államkincstár Fővárosi Területi igazgatósága által havonta megküldött adatlap és könyvelési értesítő alapján a személyi juttatások kontírozása, feladása főkönyvi könyvelésnek. 

Az analitikus könyvelés során negyedévente az intézmény raktáraiban a változások feladását elkészíti a főkönyvi könyveléshez.
A raktárak kezelésével megbízott dolgozó az intézmény ruharaktárának és tisztaságszer raktárának nyilvántartását, a készletekben bekövetkezett változásokat vezeti, feladást készít havonta a főkönyvi könyveléshez a raktárkészlet változásáról. Analitikus nyilvántartást vezet az ellátottak ruházatáról. 

A kikontírozott bizonylatok alapján főkönyvi könyvelést végez.

A gazdasági szervezet oldja meg a költségvetés tervezésével, az előirányzatok felhasználásával, a hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással összefüggő feladatokat. A költségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a kiadások teljesítésével kapcsolatos operatív feladatokat, a pénzgazdálkodással, bankszámla-vezetéssel, a pénzellátással és az intézmény finanszírozásával kapcsolatos teendőket. Az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, a beruházással, a vagyon használatával kapcsolatos teendőket. 

A munkaerővel való gazdálkodást, a készpénzkezelést, a számviteli törvényből és a költségvetési szervek számviteli feladatait szabályozó kormányrendeletekből adódó feladatokat. A beszámolással, az éves és az évközi beszámolójelentések elkészítésével valamint más adatszolgáltatással járó tennivalókat és a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) kötelezettséggel járó feladatokat. 

Ezen feladatok ellátása, a szervezet- és feltételrendszerének, a feladatok és hatáskörök megosztása, a felelősségi rendszer szabályozottsága alapvető fontosságú és közvetlenül kihat a gazdálkodás vitelére. A rendelkezésre álló források hatékony, gazdaságos, takarékos és ésszerű felhasználása csak megfelelő módon, a költségvetési gazdálkodási alapkövetelményeinek betartása és szabályozott keretek között valósulhat meg. 

· A szervezeti egységek vezetőjének azon jogosítványai, amelyek körében a költségvetési szerv képviselőjeként járhat el. 

Gazdasági igazgató helyettes: 

· bankszámla feletti rendelkezés

· érvényesítés, ellenjegyzés

· pénz- és vagyongazdálkodási teendők 

· a pénzeszközök tervszerű felhasználása

Iskolai igazgató helyettes: 

Eseti megbízás alapján mindazon feladatokat ellátja, amivel az igazgató felruházza: 

· utalványozás

· kötelességvállalási jog gyakorlása

· szakmai teljesítés igazolása

Gyermekotthon-vezető igazgató helyettes: 

· az igazgató és az iskolai igazgató helyettes egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató eseti megbízása alapján az abban meghatározottak szerint,

· az igazgató: teljes körűen elláthatja az összes felmerülő szakmai és működési kiadással kapcsolatos szakmai teljesítést, 

· az iskola igazgatóhelyettes: a pedagógiai szakszolgálat kiadásainak szakmai teljesítésének igazolását, 

· a gyermekotthon – vezető igazgatóhelyettes: a gyermekotthon szakmai kiadásainak szakmai teljesítésének igazolását, 

· a lakásotthonok szakmai vezetője: a lakásotthonok szakmai kiadásainak szakmai teljesítésének igazolását, 

· az élelmezésvezető: az étkeztetéssel kapcsolatos kiadások szakmai teljesítésének igazolása,

· a gondnok: az intézmény működésével, fenntartásával kapcsolatos kiadások szakmai teljesítését igazolja. 
· A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások, feltételek: 

A fenntartó által engedélyezett és rendelkezésre bocsátott intézményszintű tervezés során megadott előirányzati keretet fokozott figyelése és betartása a kötelezettségvállalási összeg túllépésének elkerülésével. 

· Belső ellenőrzési kötelezettség, az ellenőrzést végző személy, egység vagy szervezet jogállása, feladatai. 

Jogszabályi meghatározása

A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI: 26.) Kormányrendelet 4.§ (2.) bekezdése alapján az intézmény az alábbiak szerint rendelkezik a belső ellenőrzési kötelezettségről, a belső ellenőrzést végző személy jogállásának, feladatásnak meghatározásáról. A belső ellenőrzés kialakításáról és megfelelő működtetéséről az államháztartási törvényben meghatározottak szerint az intézmény vezetője gondoskodik. 

Intézményünkben a belső ellenőrizés működtetése az Áht. 121/B. §-a alapján külső szolgáltató bevonásával történik.

Belső Ellenőrzési Szabályzat: 

A szabályzat célja, tartalma, hatálya: 

A szabályzat kialakításának célja, hogy meghatározza az intézmény tevékenységének belső ellenőrzési rendét.

A szabályzat tartalmazza:

· a vezetői ellenőrzés és

· a munkafolyamatba épített belső ellenőrzés

területeit, feladatait, valamint az ellenőrzés végrehajtásának módszereit és időszakát.

A szabályzat hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló valamennyi dolgozójára és tevékenységére.

A belső ellenőrzés rendje, az ellenőrzést végző jogállása és feladatai
A belső ellenőrzést végző személy szolgálati titkot tartalmazó dokumentumokba, iratokba is betekinthet, személyes adatokat kezelhet a jogszabályokban meghatározott titokvédelmi előírásoknak megfelelően. 

A belső ellenőrzés feladata:

· az intézményi célkitűzések elérését veszélyeztető kockázatok felismerése kezelése

· az intézmény átfogó célkitűzései, tervei megvalósulásának elősegítése

· a hibák, szabálytalanságok és egyéb veszteségek elkerülése

· az intézmény időben és megfelelő módon reagáljon az őt érintő jogszabályok és egyéb kötelező érvényű szabályok változásaira

· Az intézmény munkafolyamataiban biztosított pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer minőségének folyamatos korszerűsítése

· Az intézmény alkalmazottainak tevékenysége feleljen meg a jogszabályokban és szabályzatokban foglalt rendelkezéseknek.

A belső ellenőrzési rendszer elemei:

· rendszeresség,

· előre tervezettség,

· dokumentáltság.

Az ellenőrzés mindig előre meghatározott normához viszonyítva történik.

A nevelőtestület meghatározza és bevezeti azokat az ellenőrzési tevékenységeket, amelyek biztosíthatják a minőségfejlesztési rendszer folyamatos tökéletesítését és szolgáltatásaink kifogástalan teljesítését.

Az intézmény vezetője meghatározza és nyilvánossá teszi az intézmény működésével, folyamatainak ellenőrzésével kapcsolatos hatásköröket. A vezető megjelöli, hogy melyek a működés azon területei, folyamatai, amelyeket személyesen kíván ellenőrizni.

Meghatározza az alkalmazandó módszereket, időpontot, az ellenőrzés során nyert információk felhasználási módját, amelyet az éves munkaterv mellékleteként szerepelteti. 

A belső ellenőrzés működésének általános követelménye, hogy segítse elő az intézmény szakmai-gazdasági feladatainak megfelelő színvonalú, a belső rend és fegyelem megszilárdítását, a pénzeszközök célszerű és takarékos felhasználását a vagyon megfelelő működését és védelmét.

A belső ellenőrzés működése:

Az ellenőrzés folyamatos gyakorlása minden vezető irányító tevékenységének szerves része. Az intézmény vezetője a belső ellenőrzés operatív irányítója. Köteles és jogosult a beosztott dolgozók irányítására, ellenőrzésére, amely kiterjed az intézmény összes dolgozójára és az általuk végzett munka helyességére és eredményességére. 

Az intézmény vezetője felelős:

· a feladatai ellátásához a költségvetési szerv kezelésébe, használatába adott vagyon védelméért, rendeltetésszerű használatáért.

· az alapító okiratban előírt tevékenységek követelményeknek megfelelő ellátásáért.

· az információ-szolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért, biztonságáért, a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért.

· az intézményi számviteli rend betartásáért

· az előzetes és utólagos vezetői és a munkafolyamatba épített belső ellenőrzés megszervezéséért és működtetéséért.
A hatásköröket, a felelőséget és a konkrét ellenőrzési feladatokat Belső Ellenőrzési Szabályzat, Ügyviteli szabályzatok – leltározási, selejtezési, pénzkezelési -, SZMSZ és a Munkaköri leírások határozzák meg.

Az intézményen belüli általános ellenőrzési feladatokat, valamint az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók jogait és kötelességeit a "Belső ellenőrzési szabályzat" c. igazgatói utasítás határozza meg.

Vezetői ellenőrzés:

Az intézmény vezetése meghatározott időszakonként és meghatározott szempontok alapján megvizsgálja az intézmény működésének gyakorlatát a partneri elvárásoknak való megfelelés és a hatékonyság biztosítása érdekében. A különböző időszakonként elvégzendő értékelések feladata annak vizsgálata, hogy az intézmény, illetve az intézmény egyes folyamatai milyen hatékonysággal működnek.

A vezetői ellenőrzés eszközei:

· kötelezettség vállalási, utalványozási, aláírási jog gyakorlása (szakmai igazolása),

· a jogszabályok, az önkormányzati felügyeleti szerv döntéseinek végrehajtásával kapcsolatos szakmai, pénzügyi- gazdasági és más információk rendszeres vagy eseti statisztikai és egyéb adatok elemzése, értékelése,

· a beosztott vezetők és dolgozók rendszeres és eseti beszámoltatása a feladatok meghatározásáról és teljesítéséről az intézkedések végrehajtásáról,

· közvetlen tapasztaltok szerzése céljából a pedagógiai és gazdasági munka helyszíni ellenőrzése,

· indokolt esetben rendkívüli, szúrópróbaszerű ellenőrzés beiktatása.

Az intézményi értékelést az intézményvezetőnek évente el kell végeznie, az erről szóló beszámolót a különböző partnerek (fenntartó, SZMK) igényei alapján kell elkészíteni és nyilvánosságra hozni.

Az ellenőrzések képezik az alapját a fejlesztési irányok meghatározásának.
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A vezetői ellenőrzési kör részét képezi az intézmény:

· FEUVE szabályzata az Áht. 121/A. §- a alapján
Az intézményen belüli általános ellenőrzési feladatokat, valamint az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók jogait és kötelességeit a FEUVE határozza meg.

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének szempontjai
Általános követelmények:
Az iskola belső ellenőrzésével szemben az alábbi követelményeket kell figyelembe venni:

· Segítse elő az iskola feladatkörében az oktatás minél teljesebb kielégítését.

· Az ellenőrzések során a tantervi követelményeknek megfelelően kérje számon az eredményeket a pedagógusoktól.

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

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

· Szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.

· Segítse a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb ellátását, továbbá a belső rendet, a társadalmi tulajdon védelmét. 

· Legyen a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze.

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

· Segítse a vezetői utasítások végrehajtását.

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

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak köre:

· Igazgató

· Igazgatóhelyettes
· Gyermekotthon-vezető igazgatóhelyettes
· Lakásotthon-vezető igazgató helyettes

· Munkaközösség-vezetők

Az igazgató –az általa szükségesnek tartott esetekben – jogosult az iskola pedagógusai közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.

A belső ellenőrzést végző személy tevékenységét 

· az intézményvezetőnek közvetlenül alárendelve végzi

· jelentéseit közvetlenül az intézményvezetőnek küldi meg

Az intézményvezető köteles biztosítani az ellenőrzést végző személyek függetlenségét:

· az ellenőrzési terv kidolgozásában

· az ellenőrzési módszerek kiválasztásában

· a program végrehajtásában

· a következtetések és ajánlások kidolgozásában
Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során:

· A pedagógusok munkafegyelme.

· A tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása.

· A nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága.

· A tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja.

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

· A nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon. Ezen belül különösen:

· Előzetes felkészülés, tervezés.

· A tanítási óra felépítése és szervezése.

· A tanítási órán alkalmazott módszerek.

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

· Az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése. (tantárgyi eredménymérések.)

· A tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, közösségformálás.
Gazdálkodási tevékenység ellenőrzése: 

· A gazdálkodás szabályozottságának szervezettségének vizsgálatánál, nézni kell, hogy az intézmény által készített szabályzatok előírásai összhangban vannak e a jogszabályban foglaltakkal, valamint a szabályzatok tartalmazzák e az iskola helyi sajátosságait,

· Az intézmény gazdálkodási folyamatában, a belső szabályzatokban foglaltak megfelelően érvényesültek-e.
Munkaerő, bérgazdálkodás ellenőrzése:

· a munkaerő kapacitása foglalkoztatása összhangban van-e a költségvetési ellátandó feladatokkal,

· dolgozók felkészültsége leterheltsége az engedélyezett létszámkeret, üres álláshelyek aránya, helyettesítések és túlórák elrendelésének szükségessége,

· illetmény és létszámgazdálkodás során érvényesülnek-e a közalkalmazottakra vonatkozó törvényi előírások,

· a túlórák és helyettesítések elszámolásának összevetése az osztálynaplókkal

· rendkívüli munkavégzés elrendelésének és a vonatkozó szabályok vizsgálata

· a szabadságok megállapításának engedélyezésének nyilvántartásának az ellenőrzése,

· Vizsgálni kell a számfejtéshez beküldött – kinevezések és mellékleteinek pontos kitöltését,

· Vizsgálni kell a kilépett és belépett dolgozók személyi anyagának adattartalmát (munkaruha elszámolás, letiltás, fizetési előleg, gyermektartás, családi pótlék stb.) és időbeli beküldését
Vagyongazdálkodás:

A) Beszerzéssel kapcsolatban ellenőrizendő:

· érvényesül-e az ésszerűségre és gazdaságosságra való törekvés,

· az alapítványi tulajdonú ajándékként kapott eszközökről beérkezett e a jelentés, megtörtént  e a bevételezés,

· a jogszabály által meghatározott esetekben a kötelezettség vállalás megfelelő dokumentálása,

· az intézmény által bevételezett eszközök nyilvántartásba vétele,

· vizsgálni kell a tárgyi eszközök kihasználtságát, fejlesztésé,

B) Saját hatáskörű nyilvántartással kapcsolatosan vizsgálandó:

· az intézményi nyilvántartást igénylő szakleltári, valamint könyvtári készletek bevételezése, selejtezése a Leltározási és selejtezési szabályzatban rögzítettek szerint,

C) Leltározással kapcsolatban vizsgálandó:
· leltárutasítás szerinti időpontra a leltározási előkészületeket megtették-e,

· a selejtezendő eszközök előkészítése, szakvélemények beszerzése,

· a feleslegessé vált készletek, eszközök hasznosíthatósága,

· leltárellenőrnek közreműködésével leselejtezett tételek készletről történő kivezetése elszállítása, megsemmisítése,

D) Egyéb ellenőrzési feladatok:

· az intézményi készletkimutatás vizsgálata,

· munkaruhák kihordási idejének figyelemmel kisérése, kihordási idő leteltével a bizonylat beküldése a gazdasági irodának,

· vagyonvédelem keretében a pénztárolás rendjének vizsgálata.
Az SZMSZ melléklete tartalmazza:

· Szabálytalanságok kezelésének rendjét (2. számú melléklet)
· Az Adatkezelési szabályzatot (3. számú melléklet)
Számviteli és elszámolási tevékenység ellenőrzése:

· A felvett ellátmány, valamint készpénzelőleg elszámolásának alaki és tartalmi ellenőrzése

· nyilvántartási szám feltüntetése

· a beszerzés szakmai szükségességének indoklása (vezető aláírása, bélyegző)

· saját hatáskörben nyilvántartott anyagok és eszközök bevételezésének feltüntetése

· számszaki ellenőrzés 

· elszámolási határidők betartása

· a képviselőtestület által önkormányzati rendeletben meghatározott étkezési térítési díjak megállapítása, a térítési díjtámogatásának megítéléséhez szükséges igazolások, okmányok ellenőrzése 

· az intézmény költségvetésével való gazdálkodás (az előirányzat átcsoportosításokat is) ellenőrzése

· a kötött finanszírozású normatívák (pedagógus szakkönyv, továbbképzés, szakmai fejlesztési feladatok, pedagógiai szakmai feladatok) elszámolásához szükséges dokumentumok meglétének, valamint az előírt kimutatások vezetésének ellenőrzése

· pályázat útján elnyert pénzeszközök nyilvántartása, elszámolási határidők betartásának ellenőrzése
Munkavédelmi és tűzvédelmi ellenőrzés:

· dokumentumok megléte
· dolgozók munkaköri alkalmassági vizsgálata (egészségügyi könyv az óvodai dolgozóknak)

· tűzvédelmi szabályzat, tűzriadó terv, kiürítési terv

· tűzoltó készülékek ellenőrzési jegyzőkönyve

· érintésvédelmi, tűzvédelmi szabályossági felülvizsgálati jegyzőkönyvek 

· villámvédelmi berendezések ellenőrzési dokumentumai

· munkavédelmi előírások betartatásának, betartásának ellenőrzése

· munkahelyi baleseti jegyzőkönyvek teljes körű, pontos kitöltésének egyeztetése, ellenőrzése

· baleseti nyilvántartás, jelentési kötelezettség ellenőrzése

Az eljárási rendet az SZMSZ melléletét képező:

· Munkavédelmi szabályzat – tartalmazza

III/A. Az iskola intézményegységre vonatkozó szervezeti jellemzők

1. Az iskola szervezeti egysége 

a)  Pedagógusok közösségei
Az iskolai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint iskolán belüli érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (Mt, Kjt, és ezekhez kapcsolódó rendeletek), valamint az intézmény közalkalmazotti szabályzata és kollektív szerződése rögzíti.

Az iskola szervezeti egységei

· általános iskola,

· speciális szakiskola,

·  napközi,
· pedagógiai szakszolgálat.

A nevelőtestület (Ktv. 56-57.p.)

A nevelőtestület nevelési-oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve.

A nevelőtestület tagjai (Ktv. 56.p. (2) kezdeményezően vesznek részt az iskola pedagógiai programja kialakításában és megvalósításában, alkotó módon működnek közre a nevelő-oktató munka fejlesztésében.

A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik:

· pedagógiai program elfogadása és módosítása,

· a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása, a jóváhagyást megtagadó elleni felülvizsgálati kérelem benyújtása,

· az éves munkaterv elkészítése,

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

· a házirend elfogadása és módosítása,

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása,

· a tanulók osztályozó vizsgára bocsátása,

· külön jogszabályban meghatározott ügyek.

A nevelőtestület döntéseit értekezleteken - a külön szabályozott eseteket kivéve - nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza meg (esetenként titkos szavazási móddal).
A nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogköre kiterjed az alábbiakra:

· a tantárgyfelosztás,

· az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása,

· az igazgató és igazgatóhelyettesek megbízása, illetve annak visszavonása,

· szakkörök iránya,

· pedagógusok továbbképzése,

· az iskola költségvetésében rendelkezésre álló szakmai előirányzatok tervezése, felhasználása,

· az intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapítása,

· külön jogszabályokban meghatározott ügyek.
A nevelőtestület feladatainak átruházása

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból meghatározott időre vagy alkalmilag bizottságot hoz létre, munkacsoportok alakulnak a nevelőtestület vagy az igazgató döntése alapján, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházza a szakmai munkaközösségre, vagy a diákönkormányzatra.

A nevelőtestület által létrehozható alkalmi bizottságok:

· Fegyelmi Bizottság

Feladata: 

· a házirendet súlyosan megszegő tanulók fegyelmi ügyeinek vizsgálata

· az érintettek meghallgatása után tárgyilagos döntés hozatala


Tagjai: 

· az intézmény vezetője vagy egyik helyettese

· az érintett tanuló osztályfőnöke

· egy, a fegyelmi ügyben független pedagógus

· a diákönkormányzat képviselője
· Nevelési Bizottság


Feladata 

· a Pedagógiai Programban meghatározott nevelési célok és feladatok megvalósításának ellenőrzése

· a tanulók neveltségi szintjének vizsgálata és értékelése
· konkrét javaslattétel a nevelés eredményessége érdekében


Tagjai:

· a munkaközösség vezetője
· a speciális szakiskolai csoport nevelője 

· gyógypedagógiai asszisztens

· igazgatóhelyettes
· A bizottság tagjai a vizsgálat tárgyától függően kiegészülhetnek külső ideiglenes tagokkal, megbízásukra az igazgató adhat felhatalmazást.

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

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja:

· tanévnyitó értekezlet,

· tanévzáró értekezlet,

· félévi és év végi osztályozó értekezlet,

· 2 alkalommal nevelési értekezlet,

· félévente 1 alkalommal fogadóóra,
· kéthavonta munkaértekezlet. 
A nevelőtestületi értekezletek formái a következők:

- Tanévnyitó értekezlet, melynek időpontja a szorgalmi idő kezdetét megelőző hétnek az igazgató által kijelölt munkanapja. Az értekezleten az igazgató a nevelőtestület elé terjeszti az igazgatóhelyettesek közreműködésével összeállított új tanévi munkatervet (fő feladatokat, az éves programot, a tanév helyi rendjét).

A tanévnyitó értekezleten jegyzőkönyv készül.

- Félévi értekezlet, időpontja február első hetének az éves munkatervben meghatározott napja. Az értekezleten az igazgatóhelyettesek elemzik az éves munkaterv főbb nevelési és oktatási célkitűzéseinek időarányos teljesítését, értékelik a korábbi határozatok végrehajtását, meghatározzák a tanév hátralévő részének feladatait. Az értekezletről emlékeztető készül.
- Év végi nevelőtestületi értekezlet, időpontja a szorgalmi idő befejezését követő hétnek a tanév éves rendjében meghatározott napja. 

Az értekezleten a munkaközösség-vezetők beszámolói alapján (melyek tartalmazzák az éves munkáról, a feladatok teljesítéséről szóló összegzést, megjelölik a következő tanévi feladatokat) az igazgató részletesen elemzi az elmúlt tanév nevelő-oktató munkáját, a munkatervi feladatok megvalósítását, a tankötelezettség feladatainak teljesítését.

A tanév végi értekezleten jegyzőkönyv készül

- Osztályozó értekezletet, az első félév és a tanév végén, a tanév helyi rendjében meghatározott napon. Az osztályozó értekezletet az osztályokban tanító valamennyi pedagógus részvételével tartjuk. Az értekezletet az igazgató akadályoztatása esetén az iskolai igazgatóhelyettes vezeti. Az osztályfőnök ismerteti az osztályban tanító pedagógusok által adott tantárgyi dicséreteket, illetve bukásokat. Az érdemjegyekről a tantárgyat tanító pedagógus dönt, a magatartás és szorgalom minősítésére tett javaslatot vitás esetekben a nevelőtestületi szótöbbség dönti el.

Tanév végén a tanulók továbbhaladásáról a nevelőtestület határoz.

A szakszolgálat pedagógusai a félévi és a tanév végi nevelőtestületi értekezleten beszámoló-értékelő megbeszélést tartanak. 

- Nevelési értekezletet tanévenként két alkalommal tartunk, a tanév helyi rendjében meghatározott időpontban. A nevelési értekezletek témakörét a tanévre szóló munkatervben előzetesen alakítjuk ki. A testület által hozott határozatokat a tanév végi beszámolóhoz kell csatolni. Az értekezletről emlékeztető készül.
- Munkaértekezletet tart a nevelőtestület rendszeresen kéthavonta. Illetve munkaértekezletet kell összehívni abban az esetben, ha a tanuló (k) továbbhaladása vagy egyéb körülmény indokolja.
A munkaértekezletet a gyermekekkel foglalkozó pedagógusok bármelyike kezdeményezi, és az iskolai igazgatóhelyettessel együtt szervezi, bonyolítja. Az értekezletről emlékeztető készül.
- Rendkívüli értekezletet kell összehívni a felettes szerv kezdeményezésére, továbbá a nevelőtestület döntési vagy véleményezési jogkörébe tartozó kérdés megvitatására, eldöntésére.
Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet a nevelőtestület is összehívhat, ha a testület 60 százaléka aláírásával kéri, illetve ha az iskola igazgatója vagy vezetősége (igazgatói tanácsa) ezt indokoltnak tartja. A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet a napirendi pontok és az időpont meghatározásával legalább 5 nappal korábban be kell jelenteni. Az értekezletről jegyzőkönyv készül.
- Fogadó óra az első és második félévben, az éves munkatervben megjelölt időben. A fogadóórán a szülőknek és a gyermekotthon nevelőinek van lehetőségük érdeklődni és tájékozódni a tanulók tanulmányi előmeneteléről, magatartásáról és szorgalmáról.

Szakmai munkaközösségek (Ktv 50.§. O)

Az oktatási szakterületen dolgozó pedagógusok szakmai munkaközössége működik.

A szakmai munkaközösségek segítséget nyújtanak a szakmai módszertani kérdésekben, belső továbbképzéseket szerveznek, valamint javaslataikkal támogatják az intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezését, szervezését, ellenőrzését.

A szakmai munkaközösségek döntenek a szakterületükön:

· a nevelőtestület által átruházott kérdésekben,

· az éves munkatervükről,

·  a továbbképzési programokról.

A szakmai munkaközösségek szervezik az intézményi tanulmányi és egyéb versenyeket, az ünnepélyeket és egyéb rendezvényeket. (A felelősök nevét az éves munkatervben rögzítjük.)

A szakmai munkaközösségek véleményezik a pedagógiai programot, a tankönyvek, taneszközök és egyéb tanulási segédeszközök körét.

A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai programja, munkaterve valamint az adott munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított 1 évre szóló munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkaközösség munkáját a munkaközösség-vezető irányítja. A munkaközösség vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslatára az igazgató bízza meg.
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgatóság döntése alapján. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatóság hozza létre, erről tájékoztatnia kell a nevelőtestületet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az igazgató bízza meg.
b)  Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak

Gyógypedagógiai asszisztens:
(FEOR 3515)
Emelt szintű szakképzés. A gyógypedagógiai asszisztens tagja a nevelőtestületnek.

Közreműködik az általános jellegű közvetlen (gyógy)pedagógiai munka előkészítésében.
Részt vesz a tanórai, a tanórán kívüli és intézményen kívüli foglalkozások lebonyolításában.
Közreműködik a fogyatékos személyek körében végzett általános jellegű nevelési, oktatási, képzési és fejlesztési teendők ellátásában.
Irányítás mellett ellát egyes Fogyatékosság-specifikus, gyógypedagógiai asszisztensi feladatokat az értelmi, a látás-, a hallás-, a testi-, a beszéd-, halmozottan (súlyosan és halmozottan) fogyatékos személyek, valamint az autista és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének tartós és súlyos rendellenességeivel küzdő személyek körében.
Felügyeletet lát el, kíséri az egyes tanulókat vagy csoportokat.
Gondozási feladatokat végez, elsősegélyt nyújt.
Közreműködik a gyermekek, tanulók szabadidős tevékenységének szervezésében és lebonyolításában.
Részt vesz adminisztrációs feladatok a munkaterületéhez tartozó, intézményi szintű tevékenységek ellátásában.
Pedagógiai asszisztens:
(FEOR 3515)

Középfokú szakképesítés.
A pedagógus munkáját segíti az általános iskola alsó tagozatában. A gyerekek fogadása az iskolában, felügyelete és segítése az étkezéseknél, a testápolásnál és öltözködésnél; a szabadidős tevékenységeknél a pedagógus segítése, a gyerekek kísérése; oktatási eszközök előkészítése; közreműködés a testnevelési órák, technikai és könyvtári foglalkozások lebonyolításában; korrepetálás; az osztályterem díszítése; közreműködés a gyermekvédelmi feladatokat ellátó pedagógus munkájában; adminisztrációs feladatok ellátása.

Szociális ápoló és gondozó (FEOR 3513)
Középfokú szakképesítés
A szociális ápoló és gondozó végzi az ápolási és gondozási alapfeladatokat. Felméri a fogyatékos gyermek sajátos szükségleteit. Segíti a fejlesztő osztályban tevékenykedő gyógypedagógus munkáját. 
c)  Tanulók közösségei
Az iskolában az alacsony tanulói létszám következtében összevont tanulócsoportok működnek A tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget hoznak létre. Az osztályközösséget két vagy három évfolyam tanulói alkotják. Az osztályközösségek diákjai a tanórák túlnyomó többségét az órarend szerint közösen látogatják.
d)  Szülői szervezetek

Az iskolában – mivel túlnyomórészt a gyermekotthon neveltjeinek oktatása, nevelése folyik – a szülői munkaközösség létrehozása nem megoldható. Kis létszámban vannak a környék településeiről bejáró gyermekeink. Ezért a törvény által előírt esetekben felkérjük a bejáró gyermekek szüleit a véleményezésre. 
2. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája

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

Az iskola nevelőközösségéből és az intézménynél közalkalmazotti jogviszonyban álló technikai, adminisztratív dolgozókból áll.

A kapcsolattartás fórumai:

· vezetőség ülései

· különböző értekezletek

· megbeszélések

A vezetőségi ülések biztosítják az információ cserét a minőségfejlesztési rendszert érintőkérdésekben is. A munkaközösség vezetők a vezetőségi ülések után tájékoztatják a munkaközösség tagjait az ott elhangzottakról.

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét a megbízott pedagógusvezetők, a választott közösségi képviselők segítségével az intézményvezető fogja össze. A kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekezletek, fórumok, bizottsági ülések, iskolagyűlések, nyílt napok, tanácskozások, fogadóórák. Az intézmény közösségeinek kapcsolattartásában a rendszeres és konkrét időpontokat az iskola munkaterve tartalmazza.
Az összalkalmazotti közösséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi közalkalmazottja alkotja. Az összalkalmazotti közösséget véleményezési jog illeti meg az intézmény átszervezésével (megszüntetésével), feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, az igazgató megbízásával és a megbízás visszavonásával összefüggő döntésekben. 
A véleményezési jog gyakorlásának fóruma az összalkalmazotti értekezlet.

Az összalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkörébe tartozó fenntartói döntések meghozatala előtt kell összehívni. 
Össze kell hívni akkor is, ha azt az igazgató vagy az iskola vezetősége valamely kérdés megtárgyalására elhatározza. 
Az összalkalmazotti értekezlet összehívását az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjelölésével kezdeményezheti, amelynek elfogadásáról az iskola vezetősége dönt.

Az összalkalmazotti értekezlet határozatképes, ha a dolgozók több mint 50%-a jelen van. Az összalkalmazotti értekezlet maga határozza meg, hogy milyen módon alakítja ki véleményét.

b)
A szakmai munkaközösség együttműködés formái és kapcsolattartásának rendje

Intézményünkben két szakmai munkaközösség működik: 

· iskolai munkaközösség

· gyermekotthoni és lakásotthoni munkaközösség.

A munkaközösségek havi rendszerességgel, felmerülő problémák esetén gyakrabban is megbeszélést tartanak. Megbeszéléseiken az iskola vezetősége is képviselteti magát, így a problémák közvetlenül a vezetőség elé kerülhetnek. Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg. 
Az igazgatóság az aktuális feladatokról a gazdasági igazgatóhelyettes, illetve a gondnok tájékoztatása útján, esetleg külön írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti az alkalmazotti közösséget.

c)
A diák-önkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje

A diákönkormányzat működési rendje:

A tanulók, a tanulóközösségek és a diákkörök, a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hoznak létre.

A tanulók, a tanulóközösségek érdekeinek képviseletét az iskolai diákönkormányzat látja el.

Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait, az iskolai diákönkormányzatot segítő nevelő érvényesítheti. Javaslattétel, véleményezés előtt azonban az iskolai diákönkormányzat vezetőségének véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai diákönkormányzat a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik.

Az iskolai diákönkormányzat tevékenységét saját szervezeti és működési szabályzata szerint folytatja.

63./4.§. a szervezeti és működési szabályzat jóváhagyásáról a nevelőtestületnek a beterjesztést követő 30 napon belül nyilatkoznia kell.

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

Évente legalább egy alkalommal össze kell hívni az iskolai diákközgyűlést, melyen a tanulókat tájékoztatni kell az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről. A diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az igazgató a felelős.

A fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg.

d) Az intézményi sportkör, valamint az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje
A mindennapi testedzés formái:

Az iskolában a mindennapi testedzést a testnevelés órák mellett az alábbiak szolgálják:

· sportköri foglalkozás,

· sportszakkör,

· sportnap,

· sportversenyek.

Az iskola sportköre és az iskolavezetés közötti kapcsolattartás formái és rendje:

Az intézmény biztosítja a sportköri tevékenység lehetőségét és feltételeit.

Az iskolai igazgatóhelyettes tartja a kapcsolatot a sportkör vezetőjével. Havi rendszerességgel áttekintik a helyszíneket és az időpontokat, a szükséges teendőket. Erről beszámol az igazgatói értekezleteken.
Minden tanév előkészítésekor áttekintik a működés feltételeit, a működéshez szükséges időkeretet, az éves program tervezetét.

A mindennapi testedzés formái, az iskolai sportkör, valamint az iskolavezetés kapcsolattartásának formája, rendje:
Az iskola a mindennapi testedzést a tanórai foglalkozások mellett a sportszakkör, tömegsport működésének támogatásával biztosítja.

Az iskola biztosítja továbbá, hogy őszi és tavaszi időszakban az udvar, teljes tanévben a tornaterem – testnevelő tanár felügyelete mellett – a tanulók rendelkezésére álljon.

A tanulók tanórán kívüli sporttevékenységét a testnevelő tanár szervezi a szorgalmi időre. A tanulók részvétele önkéntes, de törekedni kell arra, hogy a foglalkozásokon minél nagyobb számban vegyenek részt.

A sportkör vezetőjét az iskolai igazgatóhelyettes bízza meg.

Éves munkaprogram alapján történik. A sportvetélkedő része a tanév helyi rendjének.

A területi és országos fordulóra továbbjutott tanulókat a verseny idejére az iskolai igazgatóhelyettes mentesíti a tanítási órákon való részvétel alól.

Az iskolai igazgatóhelyettes gondoskodik arról, hogy az országos, a körzeti, a helyi vagy házi versenyeken győztes, illetőleg helyezést elért tanulók eredményes szereplését az egész iskolaközösség megismerje.

3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje
a)  Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei
Az osztályközösséget alkotó tanulócsoport a diákönkormányzat legkisebb egysége küldöttet delegál az iskola diákönkormányzatának vezetőségébe.

Az osztályközösség így önmaga diákképviseletéről dönt.

Az osztályközösség élén, mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll.

Az osztályfőnököt az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség – vezető javaslatát figyelembe véve az igazgató bízza meg.

Az osztályfőnökök feladatai és hatásköre:

· együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását,

· koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, és látogatja óráikat,

· aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványaival foglalkozó nevelő tanárokkal, és a tanulók életét tanulmányait segítő személyekkel (pszichológus, logopédus, gyógy-testnevelő, gyermekvédelmi felelős, gyámügyi munkatárs)

· figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, és az osztály fegyelmi helyzetét, különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére

· mikro és szülői értekezletet tart, szükség esetén családot látogat, az ellenőrző-könyv útján rendszeresen tájékoztatja a szülőket a tanulók magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről

· gondoskodik osztálya kötelező orvosi vizsgálatáról

· tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében

· az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, segélyezésére, büntetésére

A vezetőségi megbeszéléseken felmerült, a tanulókat érintő ügyeket az osztályfőnökök továbbítják.

A diákönkormányzatot érintő kérdésekben a patronáló tanárok tájékoztatják a diákönkormányzat képviselőit.

Ellenőrző könyvbe az osztályfőnök írja be: szülői értekezlet, fogadónap időpontját, dicséreteket, büntetéseket.

Tanulói panaszkezelés lépcsőfokai:

· szaktanárhoz fordul

· osztályfőnökhöz fordul

· igazgatóhelyettesekhez fordul

· igazgatóhoz fordul
b) Pedagógusok közösségei – szülő szervezetek (közösségek)
A közoktatási törvény 13. és 14.§-ának megfelelően az iskola a tanév során

· szóbeli tájékoztatást tart az éves munkatervben rögzített, az általános munkaidőn túli időpontban évente két alkalommal fogadó órán.

· A rendszeres írásbeli tájékoztatást ad (a tanulók tájékoztató füzetében).

A szülői fogadóórák

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként 2 alkalommal tart szülői fogadóórát. Amennyiben a gondviselő fogadóórán kívüli időpontban is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon, vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett pedagógussal.

Rendszeres írásbeli tájékoztatás

Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló tájékoztató füzetében feltüntetni. A tájékoztató füzetben a pedagógusnak minden bejegyzést dátummal és kézjeggyel kell ellátni, a szóbeli feleleteket aznap, az írásbeli teljesítményeket a kiosztás napján. Amennyiben a tanuló tájékoztatófüzete hiányzik, a hiányt az osztálynaplóba dátummal és kézjeggyel ellátva kell jegyezni.

A rendszeres visszajelzés szükségessége miatt a heti egy vagy kétórás tantárgyból félévenként minimum 3-4, a heti három, vagy ennél nagyobb óraszámú tantárgyakból havonta legalább 1-2 érdemjegy alapján osztályozható a tanuló.

4.  Az iskola külső kapcsolatainak rendszere, formája és módja

Intézményünk állandó kapcsolatban áll a következő intézményekkel: 

· Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézet

· 4. sz. Fővárosi Tanulási Képesség Vizsgáló és Szakértői Bizottság

· fővárosi testvérintézmények,

· Veszprém Megyei Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői Bizottság

· helyi önkormányzatok,

· bejáró tanulóink lakóhelye szerinti önkormányzatával,

· Kolping Speciális Szakképző Iskola, Pétfürdő, Reguly Antal Szakképző Iskola és Kollégium Zirc 
· Bartos Sándor Óvoda, Általános Iskola és Előkészítő Szakiskola, Várpalota

· Nevelési Tanácsadó,

· Értük-Velük Egyesülettel és ehhez tartozó gyógypedagógiai intézményekkel,

Munkánk során e kapcsolatok fenntartását, ápolását, fejlesztését tartjuk szem előtt, mert segítik, támogatják az intézmény működőképességét, fejlődését, akár a gyermekek oldaláról nézve, akár a pedagógusaink szakmai továbbképzését, tapasztalatcseréjét illetően. 

A kapcsolattartásban az igazgató, az igazgatóhelyettes és a gyermekvédelmi felelős az érintettek.

Partnereink és az intézmény kapcsolatát az igény- és elégedettségmérés tükrében vizsgáljuk. Kapcsolatunk napinak és élőnek tekinthető. Az intézmény igyekszik a mérések visszajelzései alapján kialakítani szolgáltatásait, megőrizni és továbbfejleszteni a róla kialakult pozitív képet.

IV.
AZ ISKOLA MŰKÖDÉSI RENDJE
1.
Működési rend
A tanév helyi rendje

· A tanév rendjét az oktatási miniszter aktuális rendelete határozza meg.

· A tényleges tanítási napok száma minden évfolyamon 181 nap - a tanév rendjének megfelelően.

· A szorgalmi idő az ünnepélyes tanévnyitóval kezdődik, és a tanévzáró ünnepéllyel fejeződik be.

· A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg, és rögzíti az éves munkatervben.

Ennek megfelelően a tanévnyitó értekezlet dönt az új tanév feladatairól: 

· az iskola szintű rendezvények és ünnepélyek tartalmáról és időpontjáról

· a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról és programjáról

· a vizsgák rendjéről

· a tanév tanórán kívüli foglalkozásairól

· az éves munkaterv jóváhagyásáról

· a házirend módosításáról

· a megbízások rendjéről

Az intézmény rendezvényekre (ünnepélyekre, tanulmányi és sportversenyekre) való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a pedagógusok és a tanulók számára egyenletes, képességeket és a rátermettséget figyelembe vevő terhelést adjon.

Az intézményi szintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és tanulók jelenléte kötelező, az alkalomhoz illő öltözékben.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait / házirend / és a balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal. Az intézmény belső rendszabályait (házirendjét) ki kell függeszteni az épület bejáratánál az előcsarnokban. Az új tanulókkal és szüleikkel a beiratkozáskor kell megismertetni, annak egy példányát átadni, amit a szülő aláírásával igazol. 

A tanítási napok rendje

A tanítási (foglalkozási) órák, szünetek rendje, időtartama
a) Az oktatás és nevelés a tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik pedagógus vezetésével, a kijelölt termekben. A tanórán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási (foglalkozási) órák megtartása után szervezhetők.
b) A tanítási órák időtartama 45 perc.

Az első tanítási óra reggel az általános iskolában és a szakiskolában 8 órakor kezdődik.

A kötelező tanítási órák délelőtt vannak, azokat legkésőbb 15 óráig be kell fejezni. Rendkívüli indokolt esetben az igazgató rövidített órákat, szüneteket rendelhet el.

c.)
A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a testület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. A kötelező orvosi vizsgálatok az igazgató által előre engedélyezett időpontban és módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást ne zavarják.

d.)
Az óraközi szünetek időtartama 10, illetve 15 perc, a házirendben feltüntetett csengetési rend szerint. Az első 15 perces szünet a tanulócsoportok számára tízórai szünetet jelent, mely időben a tanteremben tartózkodnak. Az óraközi szünetet a kijelölt étkezési időn kívül a tanulók lehetőség szerint az udvaron töltik, vigyázva saját és társaik testi épségére.

Az óraközi szünet rendjét a pedagógusok felügyelik. Az óraközi szünet ideje nem rövidíthető, legkisebb időtartama 10 perc. Dupla órák szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók.
e.)
A bemutató órák és foglalkozás, nyílt napok tartásának rendjét és idejét – a munkaközösség-vezetők javaslata alapján – az éves munkaterv rögzíti.

Az intézmény munkarendje

A tanév rendjét az Oktatási Miniszter aktuális rendelete határozza meg.

A közoktatásban alkalmazottak körét a közoktatási törvény 15.§-a, az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés egyes szabályait a 16.§. és 17.§. rögzíti.

A közalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának egyes szabályait az intézmény Kollektív Szerződése tartalmazza, összhangban a Munka törvénykönyvével valamint a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvényekkel. 

Pedagógusok munkarendje

a.) 
A pedagógusok jogait és kötelességeit  a közoktatási törvény 19. §-a rögzíti. A pedagógusok munkakörébe tartozó feladatok leírását a túlórák és megbízások pénzügyi vonzata miatt a Kollektív Szerződés tartalmazza

b.) 
A törvény 16. §-a szerint a nevelési – oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő illetve a nevelő-oktató munkával vagy a gyerekekkel, tanulókkal, a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összehangolt feladatok ellátásához szükséges időből áll.

c.) 
A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény tanórarendjének  (foglalkozási rendjének) függvényében.

A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladat- ellátásának zavartalan működésének biztosítását kell figyelembe venni. Az intézmény-vezetőség tagjai a fenti alapelv betartása mellett – javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

d.) 
A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási beosztása előtt a munkahelyére (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 30 percig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást.

e.) 
Egyéb esetben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt legalább 1 nappal előbb a tanóra, foglalkozás elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanóra  (foglalkozás) megtartására.  A tanórák (foglalkozások) elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi.

f.) 
A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség szerint – szakszerű helyettesítést kell biztosítani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a tanóra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakórát tartani, illetve a tanmenet szerint előre haladni.

g.) A pedagógusok számára – kötelező óraszámon felüli – a nevelő- oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja az igazgatóhelyettes és a munkaközösség vezetők javaslatainak meghallgatása után.

A megbízhatóságok alapelvei: a rátermettség, a szaktudás, az érvényes terhelés.

A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és más közalkalmazottak munkarendje:  

Az intézményben a nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabályok betartásával az intézményvezető állapítja meg az iskola zavartalan működése érdekében.

Munkaköri leírásaikat az igazgatóhelyettes készíti el.

A törvényes munkaidő és pihenő figyelembevételével az igazgatóhelyettes tesz javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására, és a közalkalmazottak szabadságának kiadására.

A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendje:
Heti munkaidejük 40 óra, melynek beosztása a munkaköri leírásukban szerepel.

Iskolatitkár ügyfélfogadó ideje:       8-15 óráig

Az iskola nyitásáért és zárásáért az intézmény gondnoka felelős. 

Nyitvatartási idő: 7 órától 21 óráig tart – tornatermi igénybevétel figyelembe vételével.
Az iskola működésének rendje

Az iskola épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7 órától délután 17 óráig tart nyitva - oktatási feladatok ellátására. Az iskola igazgatójával történt előzetes egyeztetés alapján az épület ettől eltérő időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tartható.

Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 7,30 óra és délután 16 óra között az iskola igazgatójának vagy egyik helyettesének az iskolában kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben előre kell írásban meghatározni. 

A vezetők intézményben való tartózkodásának rendje - tanévenként a vezetői órarend változása alapján felülvizsgálatra kerül.

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

A tanórán kívüli foglalkozásokat 11,40 órától 19 óráig, vagyis a délutáni nyitva-tartás végéig 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 14 óra között.

Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva, az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza. 

Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.
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 iskolai SZMSZ-ben és tanulói házirendben megfogalmazott előírások betartásáért.

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

Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatójától engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén).

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

Az intézmény tanulóinak munkarendje:

Az intézményi rendszabályok (házirend) tartalmazzák a tanulók jogait és kötelességeit, valamint a tanulók belső munkarendjének részletes szabályozását.

A házirend betartása a tanulók számára kötelező. Erre elsősorban minden tanuló saját maga, másodsorban a pedagógusok. 

A házirendet – az intézmény vezetőjének előterjesztésére – a nevelőtestület fogadja el, egyetértési jogot gyakorol a szülői munkaközösség és a diákönkormányzat. A tanulók munkarendjét a Házirend tartalmazza.

2.
Belépés, benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel

Hivatali ügyek intézése céljából 8-16 óra között lehet felkeresni az intézményegységek hivatali helységeit.

Azokban a helyiségekben, ahol a tanulók nevelése-oktatása folyik, a munka ideje alatt nem tartózkodhatnak (ide értve a szülőket is) az érintetteken kívül más személyek.

Az intézmény éves munkatervében meghatározott programokra (pl. fogadóóra.) a tanulók gondviselésére, képviseletére jogosult személy léphet be az egység területére.

A zenés-táncos szabadidős szórakoztató rendezvényekre csak a tanulói jogviszonnyal rendelkező személy meghívása alapján és a felügyeletet biztosító pedagógus beleegyezésével lehet belépni, amely esetben a házirend betartása is kötelező.

Az intézmény zavartalan működéséhez szükséges feladatok (pl. karbantartás, javítás, stb.) ellátására érkező személyek a kultúrált viselkedés, a munka-, tűz- és balesetvédelmi szabályokat betartva tartózkodhatnak az intézményben.

Az előző években kimaradt (egykori) diákok egyénileg a tanórát tartó, foglalkoztatást vezető pedagógus, csoportosan az igazgató előzetes engedélyezésével vehetnek részt a tanórán, foglalkozáson, tartózkodhatnak az intézményben.

Az ún. házaló árusítás, bizományosi értékesítés, stb. az intézmény területén tilos.
3.
A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái

Rendszeres tanórán kívüli foglalkozások

A tanórán kívüli foglalkozások célja(KT 53§.)

Az iskola a tanórai foglalkozások mellett – a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez ( a közoktatási törvény 53.§-a alapján )

Az intézményben az alábbi tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák léteznek:

napközi, szakkörök, DSE, korrepetálás, felzárkóztatás, tanulmányi- szakmai- és sportversenyek, könyvtár, kulturális rendezvények.

A fenti foglalkozások helyét és az időtartamát az igazgatóhelyettes rögzíti a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt.

· A napközis (R.4§ (2) bek. a. pont, KT 53.§) foglalkozások a tanórára való felkészülés, a szabadidő eltöltésének színterei. Működésük rendjét az igazgatóhelyettes dolgozza ki. A napközis foglalkozásokról való eltávozás csak a szülő,vagy gyermekotthoni csoportnevelő tájékoztató füzetbe beírt kérelme alapján történhet, az igazgatóhelyettes engedélyével.

A napközis foglalkozás ideje: 1135-1500
Térítési díj befizetése, visszafizetése

Térítési díj ellenében folyó oktatási tevékenységeket az iskola pedagógiai programja alapján nem végez.

Az étkezési térítési díjakat havonta előre, minden hó 15. napjáig személyesen a pénztárosnál, kell befizetni.
Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre előre befizetett díjat túlfizetésként a következő hónapra elszámolja, vagy ha az nem lehetséges, a szülő részére visszajuttatja, ha az étkezést a szülő 1 nappal előtte az osztályfőnöknél vagy a pénztárosnál lemondta.

· Szakköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől függően, a pedagógusok javaslata alapján indít az iskola. A szakkörök vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek, erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi osztályzatában. A szakköröket fel kell tüntetni az éves munkatervben, és a tantárgyfelosztásban, a működés feltételeit az iskola költségvetésében biztosítani kell.

· A Diák-Sport Egyesület R4.§ (2) bek. e. pont Kt. 53.§ (2) d. pont (DSE) a tanulók mozgásigényének kielégítésére, a mozgás, a sport megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhetők. A DSE mint szervezeti forma önálló szabályzat alapján működik, az iskola tanulóinak nyújt lehetőséget sportköri foglalkozásokon, versenyeken való részvételre. A DSE vezetősége a bevétellel anyagi felelőssége tudatában rendelkezik.
A felvétel rendje: A tanulói, gyermekotthoni csoportnevelői és szülői írásban benyújtott igény alapján szerveződnek a szakköri, diáksportköri csoportok. A jelentkezés után a tanév folyamán a foglalkozásokon való részvétel kötelező, a távolmaradást igazolni kell.

A mindennapi testedzés formái

Az iskola a tanulók számára a mindennapi testedzést a kötelező tanórai foglalkozásokon, a nem kötelező tanórai foglalkozásokon, tanórán kívüli foglalkozásokon valósítjuk meg. A tantárgyfelosztásban feltüntetett heti tanórai foglalkozások a tömegsport mellett szabadon választható délutáni sportfoglalkozásokon, valamint a napközis foglalkozásokon biztosítjuk tanulóink számára, hogy naponta legalább 45’ időtartamban legyen lehetősége a testmozgást, a sportolást.  

Iskolai diáksportkör működik, melynek munkáját az iskola igazgatója által megbízott testnevelő tanár segíti. Az iskolai diáksportkör foglalkozásait a tanévenként az iskolai tantárgyfelosztásban meghatározott napokon és időben, az ott meghatározott sportágakban felnőtt vezető irányításával szervezzük.

A délutáni tömegsport foglalkozásokon való részvételhez az iskola biztosítja, hogy a tornaterem a testnevelő tanár felügyelete mellet a megfelelő időpontokban a tanulók számára nyitva legyen.

A tömegsport - foglalkozások pontos idejét tanévenként az iskolai tantárgyfelosztásban kell meghatározni.

A kapcsolattartás a munkaközösség vezetőn keresztül történik. A testnevelő tanároknak együtt kell működnie a kollégákkal és az igazgatóval. 

Esetenkénti tanórán kívüli foglalkozások
· A korrepetálás célja az alapképességek fejlesztése, és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja. Az alsó tagozat korrepetálásai órarendbe illesztett időpontban, az osztályfőnök javaslatára, kötelező jelleggel történnek. A felső tagozaton és a speciális előkészítő szakiskolában a korrepetálás differenciált foglalkoztatással, egyes tanulókra, vagy az egész osztályra kötelező jelleggel, a szaktanárok javaslatára történik.

· A tanulmányi és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmények függvényében lehetséges. A tanulók az intézményi, a települési és az országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. 

· Az iskola könyvtára meghatározott nyitvatartási idejében, valamint a könyvtári tanórákon áll a tanulók és pedagógusok rendelkezésére. Használati rendjéről a házirend intézkedik.

· Az iskola tanulói közösségei (osztályok, szakkörök) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegű rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetőségének, és az engedélyezett összejöveteleken biztosítani kell a pedagógusi részvételt.

4.
A felnőttoktatás formái

Intézményünk nem jogosult felnőttoktatásra.

5.
Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

Állandó jelleggel az iskola épületét a Magyar Köztársaság és az Európa Unió lobogójával fel kell díszíteni.

A nemzeti ünnepet megelőző utolsó tanítási napon az iskolában ünnepséget kell szervezni, melynek műsorszámait az iskola tanulói (esetleg pedagógusai) adják.

Ha a településen központi ünnepséget szerveznek, azon az iskola pedagógusai és tanulói kötelesek részt venni, ha a tanulók szerepelnek.

Minden tanévben rendszeresen ismétlődő iskolai ünnepek rendezvények:
· Tanévnyitó ünnepély
· Megemlékezés az aradi vértanúkról
· Nemzeti ünnep okt. 23.
· Házi kulturális bemutató
· Sportnap
· Házi szavalóverseny

· Régiós szavalóverseny

· Fővárosi szavalóverseny

· Március 15-e megünneplése

· Speciális szakiskola tanulmányi v. 
· Fővárosi komplex tanulmányi verseny 
· Fővárosi kulturális szemle
· Megbékélés Napja  - június 4.

· Tanulmányi kirándulások

· Egy nap az iskoláért

· Ballagás, tanévzáró ünnepély

6. 
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje
Általános követelmények:
Az iskola belső ellenőrzésével szemben az alábbi követelményeket kell figyelembe venni:

· Segítse elő az iskola feladatkörében az oktatás minél teljesebb kielégítését.

· Az ellenőrzések során a tantervi követelményeknek megfelelően kérje számon az eredményeket a pedagógusoktól.

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

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

· Szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.

· Segítse a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb ellátását, továbbá a belső rendet, a társadalmi tulajdon védelmét. 

· Legyen a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze.

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

· Segítse a vezetői utasítások végrehajtását.

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

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak köre:

· Igazgató

· Igazgatóhelyettes
· Munkaközösség-vezető
Az igazgató –az általa szükségesnek tartott esetekben – jogosult az iskola pedagógusai közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.

A belső ellenőrzést végző személy tevékenységét 

· az intézményvezetőnek közvetlenül alárendelve végzi

· jelentéseit közvetlenül az intézményvezetőnek küldi meg

Az intézményvezető köteles biztosítani az ellenőrzést végző személyek függetlenségét:

· az ellenőrzési terv kidolgozásában

· az ellenőrzési módszerek kiválasztásában

· a program végrehajtásában

· a következtetések és ajánlások kidolgozásában

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

· A pedagógusok munkafegyelme.

· A tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása.

· A nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága.

· A tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja.

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

· A nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon. Ezen belül különösen:

·  Előzetes felkészülés, tervezés.

·  A tanítási óra felépítése és szervezése.

·  A tanítási órán alkalmazott módszerek.

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

· Az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése. (tantárgyi eredménymérések.)

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

7.  A könyvtár működési rendje

a)  A könyvtár igénybevételének és működésének általános szabályai

Az iskolában a nevelő-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elősegítése érdekében működik a könyvtár.
Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása, e dokumentumok helyben használatának biztosítása, kölcsönzése, tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása, amely a központi könyvtár dolgozói irányításával történik.

Az iskolai könyvtár mindennapi működtetéséért, feladatainak ellátásáért a könyvtáros tanár a felelős. 
Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskola pedagógusai, a tanulók és azok csoportjai.

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai:

· tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól,

· a tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása,

· a könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása,

· a könyvtári dokumentumok kölcsönzése,

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

A nevelőknek az iskolai könyvtárban tervezett tanórai és tanórán kívüli foglalkozások várható időpontját, témáját, az igényelt szolgáltatások körét a tanév elején tanmenetükben, munkatervükben tervezniük, majd a könyvtáros tanítóval egyeztetniük kell.

Az iskolai könyvtár legfőbb feladata, hogy a tanítás ideje alatt és a tanítási órán kívül lehetővé tegye a gyűjtemény használatát.

A használók jogait és kötelességeit a könyvtárhasználati szabályzata rögzíti (könyvtári házirend 1. számú melléklet) melyet nyilvánosságra kell hozni.

Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói használhatják.

A könyvtár használata az iskola tanulói és dolgozói esetében megkötöttség nélküli, ezért rögzíteni kell az állományvédelem jogi biztosítékát.

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan.

A könyvtárhasználat módjai:

1) helybenhasználat

2) kölcsönzés

3) csoportos használat

1)   Helybenhasználat:

A helybenhasználat tárgyi és személyi feltételeit az iskolának, szakmai feltételeit a könyvtárosnak kell biztosítania.

A könyvtáros tanárnak szakmai segítséget kell adnia:

· az információ-hordozók közti eligazodásban,

· az információk kezelésében,

· a szellemi munka technikájának alkalmazásában,

· technikai eszközök használatában.

A helyben használt dokumentumokat az egyéni kölcsönzési nyilvántartásban nem kell rögzíteni.

2)   Kölcsönzés:
A könyvtárból dokumentumot csak a könyvtáros tanár tudtával lehet kivinni.

Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad.

Az átvételt a kölcsönző aláírásával kell hitelesíteni.

Az egyidejűleg kikölcsönözhető dokumentumok száma: 3 db

Kölcsönzési idő: 14 nap.

Az elveszett, vagy erősen megrongált dokumentumot az olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal, vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni.

A nyilvántartási idő mértéke a mindenkori jogszabályoknak megfelelően kerül meghatározásra, amelyet fel kell tüntetni az órarendben.

3)  Csoportos használat:
Az osztályok, tanulócsoportok, szakkörök részére a könyvtáros tanár, az osztályfőnökök, a szaktanárok szakórákat tarthatnak.

A könyvtár heti 11 órában tart nyitva: 
Hétfő


12,00-tól - 15,00-ig








Kedd


10,00-tól - 13,00-ig








Szerda 

11,00-tól - 13,00-ig








Csütörtök:

11,00-tól - 14,00-ig

b)  A tankönyvkölcsönzés szabályai
A tankönyv kölcsönzésével, a tankönyv elvesztésével, megrongálódásával kapcsolatos szabályok

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, 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 tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője a tankönyv kölcsönzésével, a tankönyv elvesztésével, megrongálódásával


- okozott kár megtérítésére köteles.

A kártérítés összegét a könyv rendeltetésszerű elhasználódási fokát alapul véve kell meghatározni.

A kártérítési összeget csökkenteni, mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kártérítéstől akkor, ha a tanuló anyagi és szociális helyzete indokolja. A kártérítési összegre a könyvtáros tesz javaslatot, melyet az igazgató hagy jóvá.

Az igazgató dönt a kártérítési összegek csökkentése, mérséklése tárgyában.

c)  Egyes tankönyvek iskolai könyvtárból való megvásárlásának feltételei
A tankönyv iskolai könyvtárból történő megvásárlásának szabályai

A tankönyv az iskolai könyvtárból megvásárolható.

A megvásárlás feltétele, hogy a tanuló

· a tankönyvet legalább 3 hónapig használja,

· a tankönyv áraként a tanuló, illetve a szülő a tankönyv rendeltetésszerű elhasználódási fokát alapul vevő árat kifizesse.

A tankönyv árára a könyvtáros tesz javaslatot, melyet az iskolaigazgató hagy jóvá.

8.  Tankönyvrendelés, tankönyvellátás, és tankönyvtámogatás

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskolai igazgató helyettes a felelős.

a)  Az iskolai tankönyvellátás elkészítésének helyi rendje
Az iskola, éves munkatervében rögzíteni kell a felelős dolgozó nevét, aki az adott tanévben elkészíti az iskolai tankönyvrendelést, részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben.

A tankönyvrendelésben, illetve a tankönyvterjesztésben résztvevő munkatársakkal az iskola igazgatója megállapodást köt.

A megállapodásnak tartalmaznia kell

· a felelős dolgozó feladatait,

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

· a felelős dolgozók díjazásának módját és mértékét.

Az iskolai igazgató helyettes a tankönyvjegyzék megjelenése után kikéri a gazdasági vezető, és a bejáró tanulók szülői véleményét, hogy melyik az a legmagasabb beszerzési ár, amely felett tankönyv, illetve segédkönyv kiválasztását nem javasolja, a pedagógusoknak.

A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján és a véleményének figyelembevételével a szaktanárok választják ki a megrendelésre.

Az iskola biztosítja, hogy a képzéshez megfelelő számú tankönyv, segédkönyv álljon rendelkezésre, a tanítási órákra történő felkészüléshez.

b)  Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje

A tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellátásával megbízott személy minden év május 31-ig felméri, hány tanuló kíván kölcsönözni az iskolai könyvtárból tartós tankönyvet, segédkönyvet. Felméri továbbá, hogy hány szociálisan rászoruló tanuló jár az iskolába, illetve hány tanuló igényel tankönyvtámogatást. 

A leendő 1. osztályos tanulóknál a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság javaslatára hozzánk jelentkező tanulók esetében a beiratkozáskor, a 9. osztályos tanulóknál ezt a felmérést a jelentkezési lappal küldjük ki.

A felmérés eredményéről a nevelőtestületet, az iskolai szülői szervezetet és a diákönkormányzatot június 15-ig tájékoztatni kell.

c)  Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje

A nevelőtestület minden év június 30-ig meghatározza a tankönyvtámogatás módját, azzal a megkötéssel, hogy az iskola részére jutó összeg legalább 25 %-át tartós tankönyv, továbbá a tanulók által alkalmazott segédkönyv vásárlására kell fordítani.

A megvásárolt tankönyv, segédkönyv az iskola tulajdona, az a könyvtár állományába kerül. A könyvtárnak közzé kell tenni azokat a tartós tankönyveknek, segédkönyveknek a jegyzékét, amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek egy tanévre. Olyan tankönyv, amelyet több tanéven keresztül használnak a diákok, kikölcsönözhető több évre is.

Ha a tankönyv a diáknak felróható ok miatt elvész vagy megrongálódik, a tanuló köteles az árát az iskolának megtéríteni.

Abban az esetben, ha a szociálisan rászoruló tanulók által igényelt tankönyvtámogatás összege az iskolai keretet meghaladja, az ifjúságvédelmi megbízott írásban kezdeményezi a települési önkormányzatoknál a tankönyv- és tanszerellátás támogatásának megállapítását.

A tankönyvrendelésbe azokat a könyveket, segédkönyveket, amelyek nem szerepelnek a tankönyvjegyzékben, csak a szülők és a diákönkormányzat egyeztetésével lehet felvenni.
Az iskolai tankönyv- és segédanyag rendelést minden év február 15-ig kell elkészíteni. A tankönyvrendeléssel és a tankönyvek kiosztásával kapcsolatos feladatokat az igazgató által felkért személy végzi.

9. Nevelési-oktatási intézményen belül működő pedagógiai szakszolgálat

a)  A szakszolgálat működésének rendje

A pedagógiai szakszolgálat a nevelési-oktatási intézmény alapfeladata, a feladatellátást szervezeti és szakmai tekintetben nem önálló intézményegységként végzi.  A logopédiai ellátást, a gyógytestnevelést biztosítja.

A pedagógiai szakszolgálat folyamatosan tevékenykedik. Feladatainak ellátásához - az iskolai tanév rendjéhez igazodó - munkatervet készít. A pedagógiai szakszolgálat az intézményben július első munkanapjától a tanév első tanítási napjáig heti egy fogadónapot biztosít szerdánként, mellyel biztosítja a pedagógiai szakszolgálat igénybevételét. A fogadónap időpontját a logopédia terem ajtaján függeszti ki.
b) A vezetők közötti feladat-megosztás

A pedagógiai szakszolgálat működéséért az intézmény vezetője felelős.

A pedagógiai szakszolgálat munkáját az iskolai igazgatóhelyettes szervezi, dokumentációját ellenőrzi.
c) A belső ellenőrzés rendje
A pedagógiai szakszolgálat belső ellenőrzési rendje része a pedagógiai munka belső ellenőrzési rendjének.
d) A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja

A pedagógiai szakszolgálat rendszeresen kapcsolatot tart: 

· A 4. sz. Fővárosi Tanulási Képesség Vizsgáló és Szakértői Bizottsággal évente egy alkalommal személyesen, esetenként telefonon
· A Veszprém Megyei Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői Bizottsággal évente egy alkalommal személyesen, esetenként telefonon
· A Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézettel

évente több alkalommal továbbképzések formájában
· A Nevelési Tanácsadókkal személyes esetmegbeszéléseken
V.

A GYERMEKOTTHON SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE, MŰKÖDÉSÉNEK RENDSZERE

1.  Általános rész

· Gyermekotthon, lakásotthon/lakásotthonok címe:
Gyermekotthon: 8418. Bakonyoszlop, Kossuth utca 1.

Lakásotthonok: 

Fenyő Lakásotthon - 8430 Bakonyszentkirály, Kossuth utca 30.

Sziklakert Lakásotthon – 8430 Bakonyszentkirály, Győzelem utca 23.

· Működésük feladata az alapító okiratban foglaltak szerint:
Gyermekotthon és lakásotthonok működtetése 56 férőhellyel, gyámhatósági határozat alapján az ideiglenes hatállyal elhelyezett, illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett, szakértői bizottság véleménye alapján különleges szükségletű enyhe, vagy középsúlyos értelmi fogyatékos, továbbá speciális szükségletű kiskorúak, valamint ép intellektusú testvéreik gyermekotthoni ellátása, gyámsága, továbbá az intézményben nagykorúvá vált, valamint fővárosi illetőségű fiatal felnőttek szerződésben foglaltak szerinti utógondozói ellátása. Az intézményben gondozott átmeneti vagy tartós nevelésbe vett fiatalkorú anya gyermekével együtt történő otthont nyújtó ellátása.

Az intézményben nevelkedő fiatalok 0-3 éves korú testvéreinek és gyermekeinek ellátása. 

· Feladatmutató és köre: 

879012-1 Gyermekotthoni ellátás

879014-1 Különleges gyermekotthoni ellátás

879015-1 Utógondozó otthoni ellátás

· Teljesítménymutató: 

Bentlakásos intézményi férőhelye: 56 fő

A működést meghatározó alapvető jogszabályok
· törvények, rendeletek. szakmai programban felsoroltak szerint

· szakmai egységek zavartalan működését biztosító belső szabályzatok: 
· Ügyrend
· Kollektív szerződés

· Pénzkezelési szabályzat
· Számviteli politikai szabályzat

· Kötelezettségvállalás, utalványozás szabályzata

· Selejtezés, felesleges tárnyi eszközök szabályzata

· Számlarend szabályzata

· Gépjárművek költségelszámolásának szabályzata

· Autóbusz karbantartás költségelszámolásának szabályzata

· Élelmezési szabályzat

· Bizonylati szabályzat

· Iratkezelési szabályzat

· Belső ellenőrzési szabályzat

· Eszközök és forgalmi értékük szabályzata

· Leltározási szabályzat

· Zsebpénzkezelési szabályzat

· Iskolai könyvtár működési szabályzata

· Közbeszerzési szabályzat

· FEUVE szabályzat

· Informatikai szabályzat

· Önköltség számítási szabályzat

· Tornaterem működési szabályzata

· Tűzvédelmi szabályzat

· Munkavédelmi szabályzat

· Családi pótlék felhasználásának szabályzata

A szabályzatok elkészítéséért és annak ellenőrzéséért az intézményvezető felelős.

A fent felsorolt szabályzatokat évente egyszer felül kell vizsgálni, és - a jogszabályváltozások és az intézmény feladatrendszerének figyelembevételével - a szükséges átdolgozásokat el kell végezni.

A szakmai egységek működésének alapelvei

Az intézményben folyó nevelés legfontosabb alapelve, hogy a Gyermekek jogairól szóló, NewYorkban 1989. november 20-án kelt Egyezmény kihirdetéséről szóló 1991. évi LXIV. törvényben, a Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvényben szabályozott gyermeki jogok maradéktalanul érvényesüljenek. Valamennyi az intézményben élő gyermek (nemzetiségi, etnikai és vallási hovatartozásától függetlenül) az életkorához, egészségi állapotához, fejlettségéhez igazodó, állandóságot, érzelmi biztonságot nyújtó ellátásban, nevelésben, oktatásban részesüljön az 1993. évi LXXIX. törvényben foglaltaknak megfelelően. Részt vehessen felzárkóztató, tehetségfejlesztő programokon és érdeklődésének megfelelő szabadidős foglalkozásokon. Lelkiismereti és vallásszabadsága csorbát ne szenvedjen. Érvényesüljön véleménynyilvánítási joga, éljen érdekei képviseletével a házirendben meghatározottak szerint, hozzátartozóival –a törvényes keretek közt- a kapcsolatot ápolhassa.

A szakmai egységek működésük során kötelesek az alábbi alapelvek betartására:

a)    A nyitottság elve

Az intézmény nyitott, igénybevétele a Közoktatási törvényben, a Gyermekvédelmi törvényben, a Budapest Főváros Önkormányzat Közgyűlése rendeletében és a házirendben foglaltakon kívül további feltételekhez nem köthető.
b)   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. (XII. 17.) Kormányrendeletben foglaltakat minden körülmények között biztosítani kell.

c) 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.

d) A pedagógiai és a gyermekvédelmi munka etikai minimumának elve

e) Az integritás elve

Az intézmény inkluzív, befogadó jellegű. Szociális hátrányokkal, magatartási, tanulási zavarokkal küszködők nevelését, oktatását is felvállalja. A különböző problémájú növendékeket integrálja, így is segítve beilleszkedésüket a társadalmi környezetbe, az általános iskola elvégzése után a középfokú iskolába.

f)  A tolerancia elve

A bekerülő növendékek személyiségállapota, a családi háttér rendezetlensége a pedagógusoktól nagyfokú toleranciát igényel a gyermekekkel és sok esetben a gondviselőkkel szemben is. Ennek a toleranciának az elfogadtatására kell törekednünk diákjaink körében is.

g) A fokozatosság elve

A növendékeket fokozatosan terheljük. Biztosítjuk számukra az időt a felzárkózásra, szükség esetén többszöri bizonyítási lehetőséget adunk 

Valamennyi az intézményben feladatot ellátó személynek a munkavégzése során a többször módosított 1993. évi LXXIX. Közoktatási törvényben, és a Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Törvényben, és végrehajtási rendeleteikben foglaltakat, az intézmény szabályzataiban rögzítetteket kell betartani. Az intézmény jelenlegi, illetve volt növendékeivel és az ő hozzátartozóikkal polgári jogi jogviszonyt semmilyen formában nem létesíthet. Így például tőlük pénzt, vagy értéktárgyat el nem fogadhat, adásvételi, csereszerződést sem ingó, sem ingatlan vagyonra nem köthet, tartási, életjáradéki öröklési szerződés alanya nem lehet.

A gyermekotthonban foglalkoztatottak jogviszonya 

 A gyermekotthonban foglalkoztatottak a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény hatálya alá tartoznak. 

2.   A gyermekotthon szervezeti felépítése, működésének rendszere

2.1. Szervezeti felépítése


[image: image4]
Gyermekvédelmi szakfeladaton lévő engedélyezett álláshelyek száma: 39
Munkakörök: gyám, gyermekotthon szakmai vezető, nevelő, gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfelügyelő, gyermekvédelmi ügyintéző, család/utógondozó, gyógypedagógus, pszichológus

A gyermekotthonban pedagógus munkakörnek minősül: nevelő, gyógypedagógus, pszichológus, utógondozó/családgondozó, (138/1992.(X.8.) Korm.r. 1. számú melléklet)
A gyermekotthonban vezető beosztásúnak minősülő munkakör: igazgatóhelyettes/ gyermekotthon szakmai vezető

a)  A gyermekotthon szerkezete 
1. Az intézmény igazgatója

2. Az intézmény igazgatóhelyettese

3. Az intézmény operatív vezetősége

4. A kibővített intézményi vezetőség

5. Vezetőségi értekezletek és megbeszélések, és időpontjai

A vezetőségi értekezletekről, megbeszélésekről írásos feljegyzés készül.
b.) Munkaköri feladatok, hatáskörök:

A munkavégzés követelményei: a munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt telephelyen, a gyermekotthonra vonatkozó szabályok szerint történik. A dolgozó köteles a munkaköréhez tartozó feladatokat képességei maximális kiaknázásával, a tőle elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni.

Munkavállalók általános jogai, kötelezettségei, munkaköri felelősségük: Munkakörökkel kapcsolatos feladatokat a munkaköri leírás tartalmazza.

·  Gyám: A gyámi feladatokat az intézmény vezetője látja el. A gyám feladata elsőrendűen a gyermekek törvényes képviseletének ellátása (hivatalos eljárások, bírósági tárgyalások, rendőrségi kihallgatások stb. során). A gyám személyes akadályoztatása esetén a meghatalmazottja (általában a gyermek nevelője, családgondozója) révén látja el a törvényes képviseletet. A gyám teljes körű felelősséggel kezeli gyámoltjai vagyonát, intézi pénzügyeiket. A hivatalos intézmények felé benyújtja az árvajáradék, a családi pótlék, az iskoláztatási támogatási igénylést. Az általa kezelt vagyonról jogszabályban meghatározott időszakonként elszámolást, illetve a gyámoltja 18. életévének betöltésekor vagyoni végszámadást készít. A gyám rendszeres kapcsolatot tart a gyámoltjaival, a szülőkkel, a gyámhivatalokkal, a gyermekjóléti szolgálatokkal, az iskolákkal, a Területi Gyermekvédelmi Szakszolgálat munkatársaival. A gyám az ideiglenesen beutalt, átmeneti, illetve tartós nevelésbe vett gyermekekkel kapcsolatos eseményekről, fejlődésükről a jogszabályban előírt rendszerességgel, illetőleg rendkívüli esetben azonnal, írásban tájékoztatja az illetékes gyámhivatalt. A gyám munkáját teljes önállósággal látja el, feladata és hatásköre kiterjed mindazon területekre, amelyeket jogszabály tartalmaz.

· Gyermekotthoni szakmai egység vezető/igazgató helyettes: Az igazgató utasítása alapján képviseli az intézményt. Segíti az igazgatót az ellenőrzési feladatai ellátásában. Vezetői ügyeletet lát el a vezetői ügyeleti beosztás szerint. Javaslatot tesz a jelentkező közalkalmazottak alkalmazására, felmentésére, jutalmazására, célfeladat kijelölésére, a dolgozók szakmai továbbképzésére.  Felelős a vezetése alatt álló részleg működéséért, az ott dolgozók szakmai irányításáért. Irányítja a részleg dolgozói közösségének munkáját, felelős a nevelők, gyermekfelügyelők munkájának megszervezéséért.  Biztosítja a folyamatos ügyeleti tevékenységet, betegségek, és egyéb események esetén elrendeli a beosztások, szabadságok megváltoztatását. Ellenőrzi a gyermekekkel közvetlenül foglalkozó munkatársak munkamegosztását, szervezettségét, munkafegyelmét, az etikai szabályok érvényesülését. Rendszeresen ellenőrzi a naplókat, a gondozási-nevelési és fejlesztési terveket és a szerződéseket. Gondoskodik a jogszabályokban előírt dokumentumok naprakész vezetéséről. a növendékek iratanyagát, a jogszabályokban előírt nyilvántartások vezetését, a nevelői, családgondozói, pszichológiai vélemények elkészítését. Felelős a felügyelete alatt álló kiskorúak testi, értelmi, érzelmi, erkölcsi fejlődéséért, az irányítása alá tartozó részlegen folyó pedagógiai munkáért. Szervezi, koordinálja, irányítja, ellenőrzi és értékeli a gyermekotthonban folyó szakmai-pedagógiai munkát.  Tevékenyen részt vesz a nevelési alapdokumentumok, a szakmai programok kidolgozásában, figyelemmel kíséri azok megvalósítását, a vonatkozó törvényi előírások, etikai szabályok és szakmai követelmények érvényesítését. Közreműködik a személyre szóló egyéni gondozási-nevelési tervek elkészítésében, a kidolgozásban és a végrehajtásban összehangolja a különböző szakemberek munkáját. Biztosítja a gyermekek jogainak érvényesülését. Vezeti az otthongyűléseket, részt vesz a vezetői értekezleteken és az esetmegbeszéléseken.  Folyamatosan figyelemmel követi a szakmai rendezvényeket, képzési-, továbbképzési lehetőségeket, a szakirodalmi kiadványokat, és ezeket megismerteti a munkatársakkal, megszervezi részvételüket a különböző eseményeken. Betartatja a tűz- és munkavédelmi előírásokat. Továbbá ellátja mindazon feladatokat, amivel az igazgató megbízza. Az igazgatót akadályoztatása esetén helyettesíti. A gyermekotthon szakmai vezetője munkáját teljes önállósággal látja el, feladata és hatásköre kiterjed mindazon területekre, amelyeket munkaköri leírása tartalmaz.

· Nevelők: A nevelő megismeri a gondjaira bízott növendékek személyi iratanyagát, a gyermekekről anamnézist, személyre szóló nevelési és fejlesztési tervet készít. A tervek végrehajtásáról rendszeresen konzultál a növendékkel és a lebonyolításban részt vevő más szakemberekkel. Az eseményeket dokumentálja. Folyamatosan együttműködik az iskolával, rendszeresen tájékozódik a tanulmányi munkáról, iskolai magatartásról, segíti a gyermekek pályaválasztását. Megszervezi és lebonyolítja a tanórai és felzárkóztató foglalkozásokat. Gondoskodik a növendékek törvényben szabályozott ellátásáról (étkezés, ruházat, zsebpénz, tisztálkodási szerek), ezekről nyilvántartást vezet. Segíti a gyermekek életvezetési készségeinek kialakulását, felügyeli az önellátási tevékenységeket. A növendékek számára tartalmas szabadidős, sport és kulturális programokat szervez. A szolgálat átvétel, átadás időpontjában tájékozódik csoportja létszámáról, erről nyilvántartást vezet. Részt vesz a team megbeszéléseken, csoportgyűléseken. Feladatait dokumentáltan végzi. A munkáját teljes önállósággal látja el, feladata és hatásköre kiterjed mindazon területekre, amelyeket munkaköri leírása tartalmaz.

·  Gyermekfelügyelő/gyermekvédelmi asszisztens: Csoportokhoz beosztva tevékenykedik. Éber éjszakai ügyeleti szolgálatot is ellát. Ügyeleti szolgálata alatt vezeti az ügyeleti naplót. Ebben rögzíti az ügyeleti szolgálat átvételének és átadásának időpontját, név szerint felsorolva - az átvételkor, valamint az átadáskor - a növendékeket és tartózkodási helyüket. Feltünteti - keltezési időpontjának megjelölésével - a rendkívüli eseményeket. Ellátja a növendékek reggeli ébresztését, iskolába indítását. Az ügyelet időtartama alatt gondoskodik - a növendékekkel együttműködve - az intézmény higiénikus állapotának megteremtéséről. Úgyszintén gondoskodik a szükséges orvosi ellátás megszervezéséről. Szükség esetén hatósági intézkedést kezdeményezhet. Részt vesz az otthongyűléseken, valamint a csoportmegbeszéléseken, illetve az esetmegbeszéléseken. Feladatait dokumentáltan végzi. A munkáját teljes önállósággal látja el, feladata és hatásköre kiterjed mindazon területekre, amelyeket munkaköri leírása tartalmaz.

· Gyógypedagógus: Feladata külön órarend szerint egyéni és csoportos tervszerű fejlesztést végez. Folyamatosan együttműködik az iskolákkal, rendszeresen tájékozódik a tanulmányi munkáról, iskolai magatartásról, segíti a gyermekek pályaválasztását. Kapcsolatot tart a nevelési tanácsadókkal, szakértői bizottságokkal. Részt vesz a team megbeszéléseken. Feladatait dokumentáltan végzi. A fejlesztő pedagógus munkáját teljes önállósággal látja el, feladata és hatásköre kiterjed mindazon területekre, amelyeket munkaköri leírása tartalmaz.

· Pszichológus: Feladata mindkét részlegen esetnaplót vezet a vele kapcsolatban álló fiatalokról. Ennek kezelésében a Pszichológusok Etikai Kódexe, valamint az Egészségügyi törvény az irányadó. Az ezzel kapcsolatos információk átadásáról, ennek formájáról az adott szituációban az adott szakember dönt, mérlegelve a helyzetet és a törvényi szabályozást. Átmeneti nevelésbe kerülő fiataloknál a csoportba való kerüléskor és mentálhigiénés problémák esetén diagnosztizál. A bekerülő fiatal családi struktúráját, családi szerepét feltérképezi. Szülőcsoportot szervez és vezet, ezáltal indirekt módon nyújt segítséget a fiataloknak. Csoportos foglalkozás keretében tematikus csoportot szervez életkori problémák megvitatására. Feladata: a csoport (felnőtt és fiatal csoportot együtt értve) életterén belüli események feldolgoztatása, visszajelzések adása otthongyűléseken keresztül. A nevelőkkel közösen dolgozza ki a növendékek fejlesztési tervét, vezeti a pszichológiai részt. A pedagógusok számára konzultációs időpontot biztosít. Tematikus esetmegbeszéléseken, team-üléseken vesz részt. Feladatait dokumentáltan végzi. A pszichológus munkáját teljes önállósággal látja el, feladata és hatásköre kiterjed mindazon területekre, amelyeket munkaköri leírása tartalmaz.

· Családgondozó: Feladata a gyám és a gyermek képviselete, a hozzátartozókkal történő rendszeres kapcsolattartás. Ügyeleti idejében fogadja és meghallgatja az intézménytől segítséget kérő családokat és az utógondozói ellátottakat. Megismeri - szükség esetén a lakókörnyezetükben - a növendék családjának tagjait, a családok belső struktúráját, a környezeti feltételeiket. Felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait. A fiatallal, illetve a családdal közösen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldó stratégiát. Meghatározza a személyes együttműködési szükségleteket. Rendszeresen és folyamatosan együttműködik a növendékekkel. Rendszeresen fogadóórát tart a növendékek törvényes képviselői részére. Együttműködik a növendékekkel kapcsolatba kerülő oktatási intézményekkel, munkahelyekkel, a gyámhatóságokkal, a szociális igazgatás szervezeteivel, illetve egyéb közigazgatási hatóságokkal, egyesületekkel, társadalmi szervezetekkel, alapítványokkal, egyházakkal. Eljár a növendékek érdekében, támogatja őket jogaik érvényesítésében. Széleskörűen megismeri a helyi gyermek- és ifjúságvédelmi, illetve a szociálpolitikai ellátás rendszerét, munkakapcsolatot épít ki az ott dolgozókkal. Részt vesz az otthongyűléseken, a csoportmegbeszéléseken, illetve az esetmegbeszéléseken. Adminisztratív feladatai: munkanaplót, a növendékekről eset-dossziét vezet. A dossziéban írásban rögzíti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmát, a növendék érdekében tett intézkedéseket, a szakértők, a kapcsolódó személyek, intézmények véleményét. Munkáját teljes önállósággal látja el, feladata és hatásköre kiterjed mindazon területekre, amelyeket munkaköri leírása tartalmaz.

· Utógondozó: Feladata az otthonban élő fiatalok önálló életvitelének elősegítése. Előkészíti az utógondozó otthonba kerülő fiatalokkal kötendő szerződést. Segítséget nyújt a beiskolázásban, a munkahely-keresésben. Folyamatosan ellenőrzi az iskolába járást és a tanulmányi eredményeket, kapcsolatot tart az oktatási intézményekkel. Dolgozó fiatalok esetén kapcsolatot tart a munkáltatókkal. Elősegíti a fiatalok kapcsolattartását családjukkal. Segítséget nyújt a fiatalok önálló lakhatásának megoldásában. Szükség esetén közreműködésre kéri az intézményi pszichológust. Feladatait dokumentáltan végzi. A nagykorúság előtt álló, utógondozói ellátást igénylő fiatalok körében előgondozást végez. A jogszabályban meghatározottak szerint jelentést készít az illetékes gyámhivatal számára. Az utógondozó munkáját teljes önállósággal látja el, feladata és hatásköre kiterjed mindazon területekre, amelyeket munkaköri leírása tartalmaz.

· Gyermekvédelmi ügyintéző: Feladata az intézmény központi növendékügyi nyilvántartásának számítógépre vitele és a társ intézményektől rendszeres időközönként kapott adatok gépre vitele, a nyilvántartás folyamatos karbantartása, az ezzel kapcsolatos adatszolgáltatás; az intézményt felkereső növendékek, illetve törvényes képviselőjük fogadása, ügyeik intézése. Feladata továbbá: az iratkezelés, a postai ügyintézés, a levelek és egyéb küldemények szállítása az intézmény és az illetékes postahivatal között. Az értekezletek, illetve megbeszélések alkalmával az elhangzottakról jegyzőkönyv, emlékeztető készítése. Az érkeztetett levelek megválaszolása. A gyermekvédelmi ügyintéző munkáját teljes önállósággal látja el, feladata és hatásköre kiterjed mindazon területekre, amelyeket munkaköri leírása tartalmaz.

3.   Működés rendje

Az intézményben a személyes gondoskodást nyújtó munkakörökben dolgozók megszakítás nélküli munkarendben, az egyéb munkakörökben dolgozók általános munkarendben dolgoznak.

A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak a kötelező órával le nem kötött munkaidejükben az alábbi feladatokat látják el

- intézményen belül:

· a kötelező órával le nem kötött munkaidő 1/3 részében adminisztrációs feladatok;

· a kötelező órával le nem kötött munkaidő további 1/3 részében team megbeszélések, szervezett belső továbbképzés;

- intézményen kívül:

· a kötelező órával le nem kötött munkaidő további 1/3 részében gyermekkísérés, képviselet, önképzés.

A személyes gondoskodást nyújtó munkakörökben, megszakítás nélküli munkarendben dolgozó nevelők, gyermekvédelmi asszisztensek, gyermekfelügyelők munkaidő-beosztása a törvényes munkaidő, és pihenőidő figyelembevételével havi intervallumokban került meghatározásra. Az általános munkarendben dolgozó pszichológus, a gyermekek szükségletéhez igazított havi beosztás szerint, a család-és utógondozó, valamint a gyermekvédelmi ügyintéző napi 8 órában, 5 napos munkarendben látják el feladataikat

A munkaidő nyilvántartása és elszámolása: 

A munkaidő-nyilvántartást/elszámolást – az adott hónapra érvényes beosztási terv, valamint az igazgatónak a rendkívüli munkavégzésre vonatkozó elrendelései alapján - a dolgozók maguk vezetik az erre a célra rendszeresített formanyomtatványon. A munkaidőkeret időtartamának végén összegzik, majd ellenőrzésre leadják az igazgató helyetteseknek. 

A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkaidő-nyilvántartása jelenléti íven történik.

A munkaidő-nyilvántartás ellenőrzése: 

A munkaidő-nyilvántartás helyességét, valódiságát a munkaidőkeret időtartamának végén az igazgatóhelyettes ellenőrzi, majd aláírásával igazolva továbbítja az intézmény gazdaság vezetőjének.
A munkaidő-nyilvántartás dokumentumai: 

Jelenléti ív, munkaidő-nyilvántartási formanyomtatvány, csoportnapló.

· a pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét és ütemezését a tanévenként elkészítendő ellenőrzési terv tartalmazza. A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének megfelelően, bejelentés nélkül is sor 

A belső ellenőrzési rendszer átfogja gyermekotthoni, lakásotthoni munka egészét. Az ellenőrzés kiterjed az ott folyó munkára, valamint a gyermekek ellátásával, gondozásával összefüggő területekre. Biztosítja a pedagógiai, gondozói munka minőségét, a hiányosságokat időben feltárja, s feladatot ad, mely területen kell erősíteni a nevelőtanárok, gyermekfelügyelők, asszisztensek, a gondozók, ápolók és a szakorvosok munkáját.

Az igazgató az intézményegységben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti.

A nevelői- és gondozói ellenőrzés a munkaközösség által kidolgozott módszerekkel is folyik.

A tervezett ellenőrzésen kívül bejelentés nélkül, alkalomszerű vagy rendkívüli ellenőrzésre is sor kerülhet az intézmény igazgatójának rendelkezése alapján. Rendkívüli ellenőrzést kérhet bármely szakmai munkaközösség.

Az ellenőrzést végző, tapasztalatait ismerteti az ellenőrzött pedagógussal, nevelővel, értékelő jelentést készít az igazgatónak, s kezdeményezi az esetleges szükséges intézkedés megtételét.

Az intézkedésről az igazgató tájékoztatás ad. A realizálást nyomon követi. Az ellenőrzés során szerzett általánosítható tapasztalatokat – a feladatok megjelölésével – munkaértekezleten összegezni kell.

b.) Az ellenőrzés területei, formái, módszerei

Az ellenőrzés területe, formái módszerei:

· foglalkozások látogatása

· írásos dokumentumok ellenőrzése

· foglalkozások ellenőrzése

· beszámoltatás szóban, írásban

· eredményvizsgálatok, felmérések

· helyszíni ellenőrzés

· ápolási, gondozási feladatok ellenőrzése

· időszakos, állandó, kiemelt és speciális ellenőrzések

A gyermekotthonban tartózkodás rendjét a Gyermekotthon és Lakásotthonok Házirendje tartalmazza. 

· belső utasítások rendje

Igazgatói utasítás, ami vonatkozhat egy új dologra vagy egy régi eljárás módosítása. A belső utasításban az igazgató az ezzel kapcsolatos teendőket rögzíti. A belső utasítás egy példánya a hirdetőtáblán kerül kifüggesztésre, egy példánya pedig irattárba kerül.

· munkakör átadás-átvétel rendje

A konkrét munkakörre vonatkozóan az átadó az átvevő jegyzőkönyvet készít, melyet az intézmény vezetője, az átadó és az átvevő is alá ír. A jegyzőkönyv az irattárba kerül.
· a titoktartás rendje

A titoktartási kötelezettség terheli a gyermekotthon nevelőit.
Titoktartásra vonatkozó rendelkezések kiterjednek minden olyan személyre, aki részt vesz a gyermek felügyeletének ellátásában. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjainak egymásközti a tanuló fejlődésével, értékelésével, minősítésével összefüggő megbeszélésre. A Ktv-ben meghatározottakon túlmenően az intézmény a tanulóval kapcsolatban adatokat nem közölhet. Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, a Ktv-ben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik.

· az iratkezelés rendje: Az intézmény Iratkezelési Szabályzatában foglaltak szerint.

· külső adatszolgáltatás rendje

Az intézmény jogszabályban előírt nyilvántartásokat köteles vezetni és az Országos Statisztikai adatgyűjtési programban, illetve a helyi önkormányzati rendeletben meghatározott adatokat köteles szolgáltatni.
· a rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

Az intézményben 1 fő gyermekorvos és 3 fő szakképzett ápolónő látja el az egészségügyi teendőket. Az ápolónők nappal, két műszakban teljesítenek szolgálatot. A gyermekorvos hetente egyszer, de szükség esetén többször biztosítja a szükséges ellátást, illetőleg beutalja a tanulókat a szakrendelésekre.

· ünnepek, szabadidős tevékenységek

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a korábbi hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg.

Gyermekközösségi rendezvények

· Mikulásvárás

· Fények estje

· Farsang

· Környezetvédelmi Nap (április 22.)

· "Madarak és fák napja"

· Gyermeknap

· Pedagógus Nap

· A gyermekek születésnapi köszöntése
· kereset kiegészítés

A kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés az intézmény bármely alkalmazottja részére megállapítható egy alkalomra, illetőleg meghatározott időre. Ennek megállapítását és feltételrendszerét a Kollektív szerződés szabályozza.

A gyermekotthoni közösségek, valamint a kapcsolattartás formái és rendje 

· Az alkalmazotti közösség: Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló pedagógus és nem pedagógus közalkalmazottak közössége. Az intézmény vezetője hívja össze a közalkalmazotti értekezletet, amely a jogszabályban meghatározott esetekben véleményezési, egyetértési és döntési jogot gyakorol.

· A szakmai egységek nevelőtestülete A szakmai egységek nevelőtestülete a legfontosabb tanácskozó, határozathozó szerv a gyermekek/fiatalok gondozását, nevelését érintő  kérdésekben. A nevelőtestület a döntési, egyetértési, véleményezési jogkörét jogszabályokban meghatározottak szerint gyakorolja.

A nevelőtestület:
Tagjai a gyermekotthon valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja (nevelőtanárok, pszichológus, fejlesztő pedagógus, család- és utógondozó).
A nevelési év során a nevelőtestület kéthavonta tart rendszeres (tervezett) munkaértekezletet, amelynek témái az intézményi és csoport munkatervek, valamint a félévi és éves beszámolók.

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet: Amennyiben a nevelőtestület legalább 1/3-a írásban kéri a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívását, az intézmény igazgatójának 10 napon belül össze kell azt hívnia. 

Ha az igazgató szükségesnek tartja, rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni a gyermekotthon lényeges problémáinak megvitatására és megoldására. 
A nevelőtestület döntései, határozatai:

 A nevelőtestület értekezletein jegyzőkönyvet kell vezetni. A nevelőtestület döntései és határozatai az intézmény iratanyagába kerülnek.
A nevelőtestület szakmai munkaközössége: Nevelőtanárok munkaközössége, melynek tagjai a gyermekotthon és lakásotthonok nevelői.

Gyermekcsoport közösségei: A növendékek közösségeit az egyes gyermekotthoni csoportokban élő gyermekek és fiatal felnőttek alkotják.
A Gyermekönkormányzat 
Az intézményben elhelyezett gyermekek és utógondozottak érdekei képviseletére gyermekönkormányzatot hoztak létre, melynek rendszeres működését segítő nevelő támogatja.

A gyermekotthon lakóközösségei lakóegységenként két képviselőt választanak és delegálnak a képviselő testületbe.

Érdekképviseleti Fórum: Az ellátásban részesülők érdekvédelmét a Gyvt. 35-37. §-ban foglaltak szerint biztosítani kell. Az intézményi jogviszonyban állók és az ellátásra jogosultak érdekvédelmére és érdekképviseletére intézményünk Érdekképviseleti Fórumot (ÉF) működtet.
Tagjai:

· gyermekönkormányzat, valamint a fiatal felnőttek által delegált 1 fő

· a szülők/törvényes képviselők által delegált 1 fő

· az intézményünk dolgozói által delegált 2 fő

· a fenntartó képviseletében 1 fő

· az ÉF elnöki tisztét csak a fenntartó képviselője töltheti be

Az elnök az ÉF állásfoglalásairól minden esetben tájékoztatja az intézet igazgatóját és az illetékes szakbizottságot. Az ÉF elnöke szükség szerint haladéktalanul intézkedést kezdeményez az illetékes szervnél. Az ellátottak számára folyamatosan rávilágítunk az önkormányzatiság fontosságára, a demokrácia és az érdekérvényesítés módjaira. Az elnök az ÉF állásfoglalásairól minden esetben tájékoztatja az intézet igazgatóját és az illetékes szakbizottságot. Az ÉF elnöke szükség szerint haladéktalanul intézkedést kezdeményez az illetékes szervnél. Az ellátottak számára folyamatosan rávilágítunk az önkormányzatiság fontosságára, a demokrácia és az érdekérvényesítés módjaira.

4.   Kapcsolattartás

Belső kapcsolattartás:

A gyermekvédelmi szakellátást biztosító szakmai egységek és az intézmény többi szakmai egységei (általános iskola, speciális szakiskola) között:
· esetmegbeszélés
· nyílt nap

· közös rendezvények

· szülői értekezlet

· fogadó óra

· napi kommunikáció

· üzenő füzet

A szülők, hozzátartozók tájékoztatásának formái:
· telefonon történő

· írásbeli

· családlátogatás során

· szülők látogatásakor az intézményben
A külső kapcsolattartás általános formái és rendje

· Kapcsolat a felügyeleti szervvel

· A gyermekotthon feladatai ellátása érdekében folyamatos kapcsolatot tart: fenntartóval, gyámhivatallal, területi gyermekvédelmi szakszolgálattal, fővárosi önkormányzattal, gyermekjóléti szakszolgálatokkal és különféle intézményekkel.
További kapcsolatok:

Az intézmény a gyermekvédelmi szakfeladatok ellátása érdekében folyamatos kapcsolatot tart: - fenntartóval, a kerületi gyámhivatalokkal, a területi gyermekvédelmi szakszolgálattal, a gyermekjóléti szolgálatokkal, a gondozott gyermek és fiatal hozzátartozóival és társintézményekkel. Törekszünk arra, hogy munkánkhoz támogatókat nyerjünk meg, olyan magánszemélyek, gazdasági társulások köréből, akik segíteni tudják gondozó-nevelő munkát és javítani a működés feltételeit. 
· Fenntartó: Fővárosi Önkormányzat 

· Területi Gyermekvédelmi Szakszolgálat, 

· Tanulási Képességet Vizsgáló Bizottság,

· gyámhivatalok, gyámhatóságok, 

· gyermekjóléti szolgálatok, 

· alap – Közép és Felsőfokú Oktatási Intézmények, Kollégiumok,

· közművelődési és sportintézmények, 

· más gyermekotthonok, 

· egyházi szervezetek,

· rendőrség, 

· polgármesteri hivatal, családsegítő központok, 

· háziorvosi, védőnői szolgálat, 

· szakrendelők.

· munkaügyi központ, 

· munkáltatók, szakmai gyakorlat vezetői 

· nevelési tanácsadó.
5.  Gyermekotthoni védő, óvó előírások a gyermekbalesetek megelőzésének előírásai

Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők

A gyermekotthon működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a szakmai munka szokásos menetét akadályozza, illetve a gyermekotthon gondozottjainak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. A rendkívüli esemény tényét, körülményeit és következményeit jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

Rendkívüli eseménynek minősül különösen:

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

· a tűz

· a robbantással történő fenyegetés

· felnőtt illetve gyermekbaleset

· betörés, nagy értékre történő rongálás, károkozás

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:

· az intézmény fenntartóját

· tűz esetén a tűzoltóságot

· robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget

· személyi sérülés esetén a mentőket

· egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az intézmény igazgatója szükségesnek tartja.

Felnőtt illetve gyermek baleset esetén: A három napon túl gyógyuló sérülést, illetve baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni, fel kell tárni a kiváltó és közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat. A balesetekről jegyzőkönyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak. A jegyzőkönyv egy példányát az intézmény őrzi meg. A súlyos balesetet – a rendelkezésre álló adatok közlésével – azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartójának.

Tűz esetén: Az Intézmény Tűzvédelmi Szabályzat előírásai irányadók.

Bombariadó: azonnal értesíteni kell a Rendőrséget, illetve a megfelelő szakhatóságot – tűzoltóságot, polgári védelmet.

VI.
AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉRE VONATKOZÓ EGYÉB KÉRDÉSEK
1.  Intézményi védő, óvó előírások

a)  A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az intézmény megállapodást köt az iskolaorvossal.

A megállapodásnak biztosítania kell:

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

·  fogászat: évente 1 alkalommal,

· belgyógyászati vizsgálat: évente 1 alkalommal az adott előírt korcsoportnak

· szemészet: évente 1 alkalommal,

· hallásvizsgálat: évente 1 alkalommal,

· mozgásszervek: évente 1 alkalommal

· a továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók általános orvosi vizsgálatát,

· a tanulóknak a körzeti védőnő által végzett:

· higiéniai - tisztasági szűrővizsgálatát: évente 2 alkalommal szükség esetén több esetben is

· 1.,5.,7. osztályban látás-, hallásszűrés, vérnyomásmérés

· 5. osztályban színlátás-szűrés

· 3. osztályban gerincszűrés

· felvilágosító előadás a 6. osztályban

· igény szerint előadások tartása

· kiszűrt gyerekek, szakrendelésre irányítása ellenőrzése

· oltások szervezése, lebonyolítása

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosítanak. A szűrővizsgálatokról és a védőoltások beadásáról a szülőket előzetesen értesítjük hivatalos formában.

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

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket át
adja, valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.
Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatosan:

· Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania a munka- és balesetvédelmi szabályzat, a tűzvédelmi szabályzat, valamint a katasztrófavédelmi szabályzat rendelkezéseit.

· Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat.

· A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti beosztásukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartani.

· Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetekben:

· A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán, melynek során ismertetni kell:

· Az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,

· a házirend balesetvédelmi előírásait,

· a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa, stb.) bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés rendjét, a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban,

· Tanulmányi kirándulások, túrák előtt,

· Közhasznú munkavégzés megkezdése előtt,

· Rendkívüli események után,

· A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívnia a tanulók figyelmét

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

· A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították a szükséges ismereteket.

· Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. 

Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén

1.) A gyermek felügyeletét ellátó nevelőnek, gyermekfelügyelőnek a gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:

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

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

· minden gyermeket ért balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény igazgatójának.

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset gyermekbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek, felügyelőnek is részt kell vennie.

2.) A balesetet szenvedett tanulót, neveltet elsősegélynyújtásban részesíthető dolgozó a sérülttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget.

3.) Az iskolában, gyermekotthonban történt mindenféle balesetet, sérülést az intézmény igazgatójának ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében.
A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani,

· A 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetében a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg.

· A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.

· Az iskola igény esetén biztosítja a szülő és az iskolai diákön-kormányzat képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában.

c)  Rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők

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

Az Általános Iskola, Speciális Szakiskola és Gyermekotthon, Bakonyoszlop védelmével kapcsolatos katasztrófavédelmi feladatok végrehajtását biztosító szervezési, intézkedési tevékenység koordinálása, feladatok végrehajtása az esetlegesen bekövetkező vészhelyzet esetére. A helyzetfelismerés esetén a gyors és célirányos intézkedés megtétele.

A terv biztosítja:
· az intézmény tanulóinak és dolgozóinak riasztását, tájékoztatásával kapcsolatos feladatot

· az intézmény tanulóinak és dolgozóinak kimenekítésével kapcsolatos feladatokat

· az intézmény tanulóinak és dolgozóinak az esetleges elzárkózással kapcsolatos feladatait

Rendkívüli eseménynek minősül különösen:

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

· a tűz,

· a robbanással történő fenyegetés

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

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők:

· igazgató

· iskolai igazgatóhelyettes

· gyermekotthon-vezető igazgatóhelyettes
· lakásotthonok szakmai vezetője
· iskolatitkár

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell

· a fenntartót,

· tűz esetén a tűzoltóságot,

· robbanással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,

· személyi sérülés esetén a mentőket,

· egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az intézmény igazgatója szükségesnek tartja.
d) Katasztrófa-, tűz- és polgárvédelmi tevékenység szervezeti és  végrehajtási rendje

A katasztrófa- tűz esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket szaggatott csengetéssel értesíteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó csoportoknak a Tűzvédelmi szabályzat mellékleteiben található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy más foglalkozást tartó pedagógusok, a gyermekotthoni felügyeletet ellátó nevelő, vagy gyermekfelügyelő a felelősek.

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre:

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

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

· A helyszínt és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő, vagy felügyeletet ellátó felnőtt hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuló, vagy nevelt az épületben.

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

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

· a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról,

· a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,

· a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,

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

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

· a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,

· a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,

· az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),

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

· az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról,

· az épület kiürítéséről.

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

A rendkívüli esemény miatt kiesett iskolai tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott szombati napokon be kell pótolni.

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a "Tűzvédelmi szabályzat” tartalmazza:
· A tűzriadó elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója a felelős.

· Az épületek kiürítését a Tűzvédelmi szabályzat szereplő kiürítési terv alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatója és tűzvédelmi a felelős.

· A Tűzvédelmi szabályzat megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és dolgozójára kötelező érvényűek.

· A Tűzvédelmi szabályzatot az igazgatóhelyettesi irodákban kell elhelyezni.

2.
Egyéb kérdések
A nevelési-oktatási intézményben folyó reklámtevékenység szabályai

Az iskolában csak olyan reklámhordozók helyezhetők ki melyek a tanulók értelmi és erkölcsi fejlődését nem veszélyeztetik. Az intézmény egész területén csak a gyermekeknek szóló kizárólag az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, kulturális tevékenységgel, valamint a társadalmi és közéleti tevékenységgel kapcsolatos reklámok helyezhetők el az igazgató engedélyével.
a)  A kereset-kiegészítés feltételei

(a kollektív szerződében rögzítve)
b)  Tanítási időkeret

(1993 évi LXXIX. tv. 1. sz. melléklet Harmadik rész II. 6. pont és 138/1992. (X.(.) Korm. rendelet 7. §. (1) bek.)

A pedagógus munkaideje:

Mt. szerinti napi 8, heti 40 óra


Gyermekekkel,





Tanítási órákkal


tanulókkal való




le nem kötött nevelő


közvetlen foglalkozás



oktató munkával










összefüggő munkaidő

A kötelező óra teljesíthető:

Kt. 1. sz. mell. Harmadik rész II/6. pontja szerint

· tanórai foglalkozás,

· egyéni foglalkozás

· napközis és tanulószobai foglalkozás,

· 52. §. (7)

· 53. §. (2) b)-d)

A teljes rendes munkaidő tanítási órákkal le nem kötött része

Kt. 1. sz. mell. Harmadik rész II/9. pont szerint

· 53. §. (2) bek. e) pontja

· felkészülés

· dolgozat-javítás

· gyermekek felügyelete a tanítás megkezdése előtt, étkezés alatt stb.

Tanórán kívüli, egyéni és szabadidős foglalkozás fogalma

Kt. szerint

· tanórán kívüli: 53. §. (2)

· egyéni foglalkozás: 52. §. (11)

· szabadidős foglalkozás: 53. §. (7)
A tanítási időkeret kiszámítása

· a rendes munkaidőn belül a heti kötelező óraszám felett végzett többlettanításért a pedagógust óradíj illeti meg 
· a pedagógusok számára 2011. szeptember 1-től a túlórák elszámolásának rendje havi időkeretben, havi bontásban történik
A teljesítménymutató kiszámítása:

tm = (tto+tkf+ef+eo+kno)-tik

tanítási időkeret = tik

ténylegesen teljesített tanítási óra = tto

tanórán kívüli foglalkozás = tkf

egyéni foglalkozás = ef

kieső napok miatt levonható órák = kno

egyéni órakedvezmény = eo

teljesítménymutató = tm

A teljesítménymutató kiszámításához nyilvántartó lapokat kell alkalmazni melyeket heti és kéthavi elszámolás formájában az iskola igazgató-helyettesnek a pedagógusok kötelesek leadni. A nyilvántartó lapok ellenőrzéséért az igazgató-helyettes felelősséggel tartozik.

Kieső napokra eső órák kiszámítása

Beszámítható:

· a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. Törvény 151. §. (2).

· Keresőképtelenség miatti távollét

Elszámolható:

· naponta a kötelező óraszám 1/5-e, vagy

· ha a pedagógus távol töltött napjára eső kötelező óraszám kevesebb, mint a heti kötelező óraszám egyötöde, akkor a ténylegesen kieső óraszámokkal kell számolni.

Egyéni órakedvezmények

· Kt. 1. számú melléklet Harmadik rész II/7.

· Szakszervezet tisztségviselőinek, KAT tagjai és elnökét megillető munkaidő-kedvezményt a pedagógus kötelező órájának arányos csökkentésével kell kiadni, ezért az ilyen tisztségeket viselő pedagógusok tanítási időkeretét eleve úgy kell megállapítani, hogy kötelező óraszámuk az előbbiekben jelzettek szerint csökkentett. 

c)  A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei

(a kollektív szerződében rögzítve)
d) Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai 

Az általános iskolában a tanulók által előállított termékeket áruba nem bocsátja, ezért a tanulóknak díjazás nem jár. Tanév végén a szép munkát értékeljük, jutalmazásnál figyelembe vesszük.

A speciális szakiskolában a 1993. évi LXXIX. tv. 12§(4) alapján a foglalkozások keretében, a tanítási folyamat részeként, rendszeresen, osztály, tanulócsoport keretében elkészített dolgok vagyoni jogának átruházása esetén a megfelelő díjazást a teljes oktatási folyamatban részt vevők által végzett tevékenységre, megállapítható eredmény (nyereség) terhére kell megállapítani. Ha a tevékenység során eredmény nem képződik, úgy a tanulókat juttatás nem illeti meg.

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Tv. 12§ (2), (3),(4) és (5) bekezdése szerinti díjazás a tevékenységre megállapítható eredmény 10-30 %-a lehet – a tanulói teljesítménytől függően– ft. -ban.

A közoktatási törvény 12§ (2) és (4) bekezdésben foglaltak – a szakképzésben részt vevő tanulókat megillető juttatások tekintetében – nem alkalmazhatók arra a tanulóra aki a szakképzésben tanulószerződés alapján vesz részt.

e) A munkaruha kihordási idejének, tisztán tartásának jogszabályoktól eltérő szabályozása a speciális szakiskolában
A tanulókat munkaruha, védőruha védőeszköz illeti meg 

A munkaruha kihordási ideje két év. 

A kihordási idő letelte után a munkaruha a tanuló tulajdonába kerül.

Ha a tanulói jogviszony a kihordási idő letelte előtt szűnik meg, a tanuló a jó állapotban lévő munkaruhát visszaadhatja, vagy, ha megtartja, köteles a munkaruha értékének arányos részét megtéríteni. A gyakorlati képzést szervező ettől eltekinthet, ha a tanulói jogviszony a szakmai tanulmányok befejezése miatt szűnik meg, és a tanuló a munkaruhát legalább egy évig használta.

A munkaruha tisztán tartása a tanuló kötelezettsége.
f)  Vagyonnyilatkozat- tételre kötelezett személyek
A vagyonnyilatkozat- tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény szerint 

- az intézmény vezetője 



- gazdasági igazgatóhelyettes

a 3. § (1) bekezdésének b és c pontja alapján. 
g) Egyéb jogszabály, vagy intézményi ellenőrzés alapján az SZMSZ-be tartozó kérdések

1) A nevelő-oktató munka egészséges és biztonságos feltételei megteremtésével összefüggő tevékenységek rendje:
A tanév kezdete előtt az intézmény vezetése bejárja az épületeket, meggyőződik, hogy az épület technikai felszereltségének ellenőrzése (villanykapcsoló, konnektor, vízcsap) 

· A tanulók és pedagógusok által használt helyiségek szellőzése és fűtése megoldott.
· A világítótestek minősége és hatékonysága megfelelő.

· A fejlesztő helyiségeiben a berendezések és játékok nem balesetveszélyesek.
· A felszerelt korlátok, kapaszkodók biztonságosan használhatók.
· A tornaterem eszközeinek átvizsgáltatása.
· Az udvari játékok ellenőrzése, az esetleges balesetveszélyességének kiküszöböltetése.
· A szabadtéri sportpálya labdarúgó kapuja rögzítésének ellenőrzése.
· A tisztasági meszelés megvalósítása a mellékhelyiségekben, a tornatermi öltözőkben teljes mértékben, a tantermekben, folyosókon lábazatmeszelés.
2) Aláírási és pecséthasználati jogkör 
Aláírási jogkör:

Aláírási joga az igazgatónak, távolléte esetén a helyetteseknek van.

Saját területén aláírási joga van az iskolatitkárnak.

Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata:
Hosszú bélyegző:

        Általános Iskola, Speciális Szakiskola

                 és Gyermekotthon

         8418 Bakonyoszlop, Kossuth u. 1.
          Bank. szla: 11748007-15492870
              Telefon/Fax.: 88-435-001

           Tel.: 88-435-012   88-435-098

Kerek bélyegző:

        Általános Iskola, Speciális Szakiskola 
              és Gyermekotthon
                Bakonyoszlop
3) A nemdohányzók védelme

Az iskola területén csak az arra kijelölt helyen dohányozhatnak az intézmény dolgozói, dohányzóhely szellőztetéséről és tisztántartásáról a dohányzó helyet használók kötelesek gondoskodni. - Amennyiben az iskola alkalmazotti közösségének többsége a „Füstmentes iskola” megvalósítása mellett dönt, az intézmény egész területén tilos lesz a dohányzás.
Az intézmény dolgozói személyes példamutatással törekedjenek a tanulók egészséges életmód iránti igényének kialakítására, szem előtt tartva a Pedagógiai Programban megfogalmazott egészségnevelési elveket.

A tanulóknak az iskola egész területén tilos a dohányzás. 

4)  Kommunikációs és információs rend az intézményen belül

Az iskolavezetés által hozott döntéseket és szükséges információkat a vetőségi értekezleteken ismerteti a az iskolavezetés tagjaival. Az itt született döntésekről és témákról emlékeztető jegyzőkönyv készül, melynek kivonata a tanári szobában kerül elhelyezésre, és ezen felül az iskolavezetés tagjai a közvetlen munkatársaikat tájékoztatják.  Az alkalmazotti közösség észrevételeit és visszajelzéseit a szolgálati út betartásával jutatják el az intézmény vezetéséhez. A felmerült probléma fontosságától függően 1-10 napon belül köteles visszajelzést tenni. A fenntartóval való kapcsolattartás az igazgató feladata, melyet akadályoztatása vagy megbízása esetén az igazgató-helyettesekre ruház át.
3.
Intézményi dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény Pedagógiai, Szakmai Programja, a Minőségirányítási Program, a Házirend és az SZMSZ nyilvánosak, megtalálhatók: 

· Fenntartónál, 

· Az igazgatói irodában, 

· A titkárságon, 

· A könyvtárban, 

· Intézményünk honlapján. 

VII.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

1. Az SZMSZ hatálybalépése

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

2. Az SZMSZ felülvizsgálata

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

Bakonyoszlop, 2011. év 09. hó 28. nap






PH










…………………………











Justin Andrea











    igazgató 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2011. év 09. hó 28. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat egyetértési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadására javasolta. 








………………………………………..









         Oláh Krisztina









diákönkormányzat vezetője 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői szervezet (közösség) 2011. év 09. hó 28. 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. 








………………………………………..









          Reich Nándor 









szülői szervezet képviselője 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény gyermekönkormányzata 2011. év 09. hónap 28. napján tartott ülésében megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a gyermekönkormányzat egyetértési jogát jelen Szervezet és Működési Szabályzat felülvizsgálata során a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve nevelőtestületnek elfogadásra javasolta. 








………………………………………..









          Gvoika Roland 









gyermekönkormányzat elnöke 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2011. év 09. hó 28. napján elfogadta. 

         ……………………………………

……………………………………


        Steigler Ferencné



     Lepczynski Endre

hitelesítő nevelőtestületi tag


hitelesítő nevelőtestületi tag

Az Általános Iskola, Speciális Szakiskola és Gyermekotthon Szervezeti és Működési Szabályzatát a fenntartó  ………….. év ………………hó ……..napján tartott ülésén jóváhagyta.

Fenntartói jóváhagyás határozatszáma: 








………………………………………..
MELLÉKLETEK
1. számú melléklet: Gyűjtőköri Szabályzat

2. számú melléklet: Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje
3. számú melléklet: Adatkezelési szabályzat
4. számú melléklet: A családi pótlék személyre szóló felhasználásának szabályzata 
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