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I. Bevezetés

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

Szent Miklós Általános Iskola, Diákotthon és Gyermekotthon

1035 Budapest, Miklós tér 5.
belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. (Kt. 40.§ (1) bek.)
1. A SZMSZ célja, tartalma
A SZMSZ célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások, szabályozások minél hatékonyabban érvényesüljenek közös igazgatású intézményünkben.

A SZMSZ tartalma, hogy a jogszabályoknak és egyéb intézményi alapdokumentumoknak megfelelően meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, a működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó szabályozásokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.
2. Jogszabályi háttér
A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

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

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

· az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

· 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 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet

· a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgáltatásokról szóló 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet, amelyet 2010. augusztus 1-jétől hatályon kívül helyez a 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet

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

· a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 29.) OM rendelet

· 1230/C/1/32/1992.(IX.24.)Főv.Kgy.

 További, az intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok:

· az Alapító Okiratban foglaltakat a jogszabályban megjelölt szerv, vagy felügyeleti szerv által jóváhagyott SZMSZ-ben részletezni kell [Ámr. 292/2009./2009. (XII. 19.) 20.§ (2) bekezdés]

· 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 92.§-93.§-a
· a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról 149/1997. (IX. 10.) Korm. rend. 121-126.§
· a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök ellátásáról, valamint a gyámhatóság szervezetéről és illetékességéről 331/2006 (XII. 23.) Korm. rend.
· 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. évi (XII. 26.) MüM rendelettel

· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény
· a diákigazolványról szóló 180/2011. (IX. 2.) Korm. rendelet 17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet módosításáról.
· 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

· az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet

· az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 137/1996. (VIII. 28.) Korm. rendelet

· a két tanítási nyelvű iskolai oktatás irányelvének kiadásáról szóló 26/1997. (VII. 10.) MKM rendelet

· a kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 46/2001. (XII. 22.) OM 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 OKJ-ről és az OKJ-be történő felvétel és törlés rendjéről szóló 1/2006. (II. 17) OM rendelet

· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény végrehajtásáról szóló 13/2008. (VII.22.) 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 közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól 2004. évi CXL. tv.

3. A SZMSZ hatálya
A SZMSZ és a mellékletet képező valamennyi belső szabályzat hatálya, továbbá az igazgatói utasítások betartása kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit.

A 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 (Ámr. 20.§ (2) bek. a) és b) pontok alapján)
Név:
Szent Miklós Általános Iskola, Diákotthon és Gyermekotthon
Székhely:
1035 Budapest, Miklós tér 5.
Telephely:
Lakásotthon I. – Budapest III., Szentendrei út 18. VI. em. 32.


Lakásotthon II-III. – Budapest III., Szentendrei út 19. III. em. 24-25.
Törzskönyvi azonosító:
491855 (Ámr. 20. § (2) bek. a) pont)
Alapító okirat kelte:
2011. július 29. (Ámr. 20. § (2) bek. b) pont)

Alapító okirat száma:
1909/2011. (VI. 22.) Főv. Kgy. (Ámr. 20. § (2) bek. b) pont)
Alapítás időpontja:
1926. (Ámr. 20. § (2) bek. b) pont)
OM azonosító:
038389
KSH azonosító:
15491855-8520-322-01
PIR azonosító:
793896 Gyógypedagógiai Intézmények Gazdasági Szervezete
Adóalanyiság:
------
Adószám:
------
Bankszámlaszám:
     11784009-15793896 (GSZ)
Intézményi alszámlaszámok: 11784009-15793896-10320000 (családi pótlék alszámla)

                                                  11784009-15793896-10320001 (támogatási alszámla)
2. Az intézmény tevékenységei (Ámr. 20. § (2) bek. c) pont)
Az intézmény jogállása szerint: önállóan működő költségvetési szerv.
a) Az intézmény alaptevékenységei:
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 (SNI a) általános iskolai tanú

                        lók 

                                                                nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam)

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



852022-1
Sajátos nevelési igényű (SNI a)általános iskolai tanulók

                                                                nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyam)


879012-1
Gyermekotthoni ellátás


879014-1
Különleges gyermekotthoni ellátás


879015-1
Utógondozó otthoni ellátás

b) Az intézmény további szakfeladatai:
559011-1
Kollégiumi szálláshelynyújtás közoktatásban tanulók

                számára


562913-1
Iskolai intézményi étkeztetés


562914-1
Tanulók kollégiumi étkeztetése


562917-1
Munkahelyi étkeztetés

855911-1 Általános iskolai napközi otthoni nevelés


855912-1
Sajátos nevelési igényű (SNI a) tanulók napközi otthoni nevelése

855914-1 Általános iskolai tanulószobai nevelés


855915-1
Sajátos nevelési igényű (SNI a) tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése
855921-1
Nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő tanulók kollégiumi, externátusi nevelése
855922-1
Nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő sajá-

                 tos nevelési igényű (SNI a) tanulók kollégiumi,exter- 

                 nátusi nevelése

856011-1 Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység

Szabad kapacitás kihasználása érdekében végzett kiegészítő alaptevékenységek:

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-tevékenységek és támogatása
Alap, illetve speciális feladatai:
Pedagógiai szakszolgálat

-
logopédiai ellátás

-
gyógytestnevelés

Diákotthon működtetése 30 fő enyhe értelmi fogyatékos tanuló ellátására.

Gyermekotthon és lakásotthonok működtetése 54 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, valamint ép intellektusú testvéreik gyermekotthoni ellátása, gyámsága, továbbá az intézményben nagykorúvá vált, valamint fővárosi illetőségű fiatal felnőttek szerződésben foglaltak szerinti utógondozói ellátása. 
A jóváhagyott pedagógiai, szakmai program szerint az évfolyamok száma:

általános iskola: 8 évfolyam enyhe értelmi fogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos autista valamint integrálható középsúlyos értelmi fogyatékos tanulók oktatása, nevelése.

Az intézménybe felvehető maximális gyermek-, tanulólétszám:

óvodai férőhely: --
nappali rendszerű iskolai oktatás, a nappali oktatás munkarendje szerinti felnőttoktatás férőhelye: 90 fő
nem nappali rendszerű felnőtt oktatás férőhelye:  --
bentlakásos intézményi férőhelye: 84 fő
c) Vállalkozási tevékenység: (ÁMR.20.§ (2. bek c) pont)
 Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytat.
d) Befolyásszerzés: 
Az intézmény sem alapítói, sem tulajdonosi jogokat nem gyakorol gazdálkodási szervezetben.
e) Egyéb tevékenység-koordinációs feladatok ellátása: 
Nincs ilyen.
III. Az intézmény szervezeti felépítése 
 (Ámr. 20.§ (2) bek e) pont)

1. A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése, engedélyezett létszáma, feladata

Engedélyezett szakmai létszám: 83 fő
ebből: 

                                                                             Pedagógus         Pedagógiai munkát segítők

iskolai szakfeladat                24 fő                       19                             5

napközi:                                  1 fő                        1                              -     

diákotthoni szakfeladat:        12 fő                        5                              7
gyermekotthoni szakfeladat: 35 fő                      11                            24

lakásotthon I-II.:                    11 fő                        3                              8

összesen:                             83 fő                       39                           44
 Az intézmény pénzügyi-gazdasági feladatait a Gyógypedagógiai Intézmények Gazdasági Szervezete látja el a köztük létrejött együttműködési megállapodás alapján. Az intézményi vagyon működtetése helyett az intézményi vagyon használata valósul meg az intézmény részéről.
Az intézmény működtetésében dolgozó alkalmazottak munkáltatója a GSZ igazgatója, az intézményi helyi gazdálkodás ügyintézését a gazdasági ügyintéző látja el. 
Az intézmény és a társiskolák közötti gyermek- és ifjúságvédelmi, szabadidő szervezői és pályázatfigyelő feladatok összehangolását és működtetését a Gyógypedagógiai Intézmények Koordinációs Irodája látja el.
a) Vezetők

Vezetők:

Igazgatótanács:
intézményigazgató és GSZ igazgató
igazgató

iskolai igazgatóhelyettes
iskolai igazgatóhelyettes

diákotthoni igazgatóhelyettes
diákotthoni igazgatóhelyettes

gyermekotthoni igazgatóhelyettes

gyermekotthoni igazgatóhelyettes

lakásotthoni igazgatóhelyettes
lakásotthoni igazgatóhelyettes


Közalkalmazotti Tanács elnöke



IMIP vezetője

Vezetők közötti feladatmegosztás (R. 4. § (1) bek. e) pont)
Az igazgató önállóan rendelkezik a munkáltatói jogokkal (szakmai létszám), a személyi juttatás és a munkaadókat terhelő járulékok előirányzataival. Gazdálkodási feladatait a Gyógypedagógiai Intézmények Gazdasági Szervezete látja el a köztük létrejött együttműködési megállapodás alapján.   

Vezetési szerkezet ábra

Az igazgató távolléte esetén feladatait, felelősségi és döntési körét átruházhatja helyetteseire. 

A helyettesítés rendje (R. 4. §. (1) bek. f) pont)
Az igazgatót távolléte esetén – teljes felelősséggel – a diákotthon igazgatóhelyettes helyettesíti. Ő az igazgató általános helyettese.

Amennyiben az általános helyettes is akadályoztatva van a helyettesítésben kibővül a kör a következő sorrendben:

· Gyermekotthoni igazgatóhelyettes
· Iskolai igazgatóhelyettes

· Lakásotthoni igazgatóhelyettes
A vezető délutáni távozásától a reggeli beérkezéséig valamint szombat, vasárnap és ünnepnapokon a mindenkori ügyeletes közalkalmazott a felelős az intézmény működésének rendjéért. Ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére. 

Az igazgató tartós távolléte esetén az első számú igazgatóhelyettes gyakorolja mindazon jogköröket is, melyek – egyébként – az igazgató kizárólagos hatáskörét képezik.

Tartós távollétnek minősül a legalább egyhetes, folyamatos távollét.
Tanítási szünetekben /őszi-téli- tavaszi-nyári/ is lehetőség szerint ez a rend hatályos. Akadályoztatás vagy távollét esetén, az alábbi helyettesítési rend érvényes:
Ügyeleti rend


nevelési-oktatási ügyekben

 



iskolatitkár


ügyeletes vezető


Az igazgató
· Gyakorolja a munkáltatói jogokat.
· Dönt az Intézmény működésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.
· Felel a pedagógiai munkáért, az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszerének működéséért.
· Megbízza a szakmai munkaközösség-vezetőket, team-vezetőket és más felelősöket.
· Rendkívüli szünetet rendelhet el, ha az intézmény működtetése elháríthatatlan okok miatt nem biztosítható.
· Irányítja a család és utógondozó, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi felelősi munkával megbízott munkáját. 
· Megszervezi a gyermekvédelmi feladatok ellátását.
· Megteremti a nevelőmunka biztonságos feltételeit.
· Intézkedik a gyermekbalesetek megelőzése tárgyában.
· Megszervezi a gyermekek rendszeres egészségügyi ellátását.
· Dönt a gyermekek iskolába való felvételéről a törvényben előírtak szerint.
· Dönt a gyermekek évfolyamba vagy csoportba történő beosztásáról.
· Engedélyezi, hogy a tanuló az iskola két vagy több évfolyamára megállapított tanulmányi követelményeket 1 tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt teljesíthesse.
· Képviseli az Intézményt.
· Gondoskodik, hogy a gyermekek a szülők és a pedagógusok jogai maradéktalanul érvényesülhessenek és kötelezettségeik betartassanak.
· Rendelkezik a költségvetési előirányzatok és az illetménykeret felett.
· Gyámi feladatokat lát el.
· Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.

Iskolatitkár

Feladatai:

· Év eleji anyagok elkészítése (pl.: Tantárgyelosztás, OSA statisztika, a gépi normatíva statisztika – a kapott adatok gépre történő felvitele és továbbítása).

· Az iskola ügyvitelével kapcsolatos levelezések lebonyolítása. A beérkező és kimenő posta átvétele, iktatása, fénymásolása és szétosztása. Az elintézett ügyiratok irattárazása.

· Az e-mail-ek figyelése (iskolatitkári, igazgatói, gazdasági vezető, iskola). A beérkezett levelek kinyomtatása és továbbítása.

· A kimenő postához szükséges bélyegkészlet nyilvántartása és figyelése; a bélyegkészlet felmérését követően bélyegek megrendelése; a megvásárolt bélyegek átvétele és a bejövő készlet bevezetése a nyilvántartásba, kezelése.

· Utazási jegytömbök figyelemmel kísérése. A készlet kifogyása esetén tömbigények felmérése, megrendelése. A megvásárolt tömbök átvétele, nyilvántartásba vétele, kezelése.

· Határidők figyelemmel kísérése. Határidős statisztikák, felmérések, kérdőívek továbbítása az illetékes felé. Az elkészült anyag számítógépbe vitele és továbbítása – postai vagy elektronikus úton.

· Jegyzőkönyvvezetői teendők elvégzése.

· A beérkezett nyomtatott sajtó vagy egyéb kiadvány (esetleg CD) figyelése. A kiadványok nyilvántartásba vétele, kiosztása (aláírás ellenében). Szükség esetén a kiadványban az illetékes által megjelölt rész fénymásolása.

· Hatóságok (Rendőrség, fenntartó Önkormányzat, más Önkormányzatok stb.) vagy hivatalos szervek, intézmények (társintézmények, TEGYESZ stb.) részére jogosult a kért információkat megadni a szükséges és elégséges mértékben.

· A FÖKIR program kezelése, különös tekintettel a gyermekek adataira.

· A FÖKIR-web-en, a Pénzügyminisztérium honlapján és a K11-es honlapon stb. az aktuális hírek és tájékoztatók figyelése, a kitöltendő adatlapok/űrlapok/jelentkezési lapok lementése, nyomtatása és azonnali továbbítása (szükség esetén formázása).

· A MÁK által gyermekek részére küldött, a gyerekeknek ingyenes utazást biztosító okmányok, valamint a gyámváltásról beérkezett papírok külön dossziéban történő nyilvántartása.

· A gyermekek szakérői papírjának kezelése, külön regiszteres könyvben tárolása.

· Az intézmény dokumentumainak elkészítése (gépelése), módosítása, aktualizálása (pl.: Helyi Tanterv, félévkor és év végén a szöveges értékelések elkészítése, iskolai beszámolók és jelentések, szabályzatok, év eleji, féléves, év végi számszaki beszámolók, költségvetések stb.).

· Szükség esetén, pl. bemutató órákhoz segítség nyújtása (óravázlat legépelése, a bemutatóhoz kiegészítő anyagok keresése (hangfájlok, képi dokumentumok, stb.).

· A pedagógusok kéthavi tanítási időkeretéhez szükséges (tervezet és elszámolás is) táblázatok kéthavonkénti aktualizálása; szükség esetén segítségnyújtás.

· Hetenként a következő heti étlap elkészítése.

· Az intézmény irodaszer-igényének felmérése. A rendeléshez az irodaszerhez tartozó eszközök aktuális árainak megkérése. Az igény leadását követően a rendelések összesítése, majd a „megrendelőlap” (xls táblázatban) kitöltése. A megrendelés elküldése, majd az áru átvételét követően egyeztetés a számlával. A tételek kiosztása – szigorúan aláírás ellenében. Amennyiben szükséges, év közbeni rendelések.

· Szükség/igény esetén különféle hirdetmények készítése.

· Különböző rendezvényekre (szavalóverseny, különféle vetélkedők, stb.) pontozólapok, oklevelek, emléklapok készítése.

· Költségek vezetése (irodaszer, szállítás, posta, jogszabály-kiadványok).

· Reprezentatív helytállás.

· KIR-programban a gyerekek OM-azonosítójának vezetése.

· Munkafolyamatba épített ellenőrzés keretében ellátja 2009. november 01-től a gépkocsival vidékről bejárók utazási költségtérítésével kapcsolatos szúrópróbaszerű ellenőrzését a jelenléti ívekkel.

Helyettesítés:


· Távollétük esetén a Gyermekvédelmi Csoport levelezésének, telefonjainak intézése.

· Akadályoztatása esetén / szükség esetén a rendszergazda helyettesítése.

· Akadályoztatás esetén a gyermekek napi étkezési nyilvántartásának vezetése.

Az igazgatóhelyettesek kötelezettségeit, feladatait munkaköri leírásaik részletezik.
Iskolai igazgatóhelyettes

· Az igazgató közvetlen munkatársa.
· Felelősen tervezi-szervezi, irányítja és ellenőrzi az oktató tanárok, a pedagógiai asszisztensek és a pszichológus munkáját, a Tanterv, a Pedagógiai Program, a Szakmai Program, a Nevelési Terv, az IMIP és az Intézményi Munkaterv, valamint az SZMSZ előírásainak betartásával.
· Elkészíti az iskolai tantárgyfelosztást és munkabeosztást.
· Tervezetet készít a következő tanév évfolyamairól, azok létszámáról a „Szakértői Bizottság” kijelölése alapján.

· Elkészítteti a tanmeneteket és ezeket a munkaközösség-vezetők véleményezése után az igazgató elé terjeszti jóváhagyásra.

· Folyamatosan ellenőrzi a naplókat és a kötelező adminisztrációt.

· Megtervezi a túlórák és helyettesítések beosztását, szakszerűségét, a helyettesítési rendet. A tárgyhót követő 2-ig ellenőrzi és összesíti a túlórákat és a helyettesítéseket; vezeti a helyettesítési naplót és ellenőrzi a jelenléti íveket, melyek alapján elkészíti a távoljelentést. Az eredeti jelenléti íveket őrzi, a másolatot minden hónap 2-ig a távoljelentéssel együtt átadja a GSZ gazdasági ügyintézőjének továbbítás céljából.

·  A gyermekotthoni, lakásotthoni és diákotthoni igazgatóhelyettessel összehangolva elkészíti a szabadságolási terveket.
· A különféle statisztikákhoz, kimutatásokhoz adatokat szolgáltat az igazgató által kijelölt adatfeldolgozó személy részére. 

· Munkája elvégzéséről és tapasztalatairól rendszeresen tájékoztatja az igazgatót.

· Felelős a gyermekek jogainak maradéktalan betartásáért, kapcsolatot tart a DÖK-kel.
További feladatait a munkaköri leírás részletezi.

Diákotthoni igazgatóhelyettes

Az igazgató közvetlen munkatársa. Az igazgató első számú helyettese.

· Általános helyettesként teljes jogkörrel és felelősséggel helyettesíti az igazgatót annak távollétében. Hosszabb távollét esetében a helyettesítés időtartama maximum 3 hónap.

· A Pedagógiai Program, Szakmai Program, a Nevelési Terv, az SZMSZ, az IMIP és az intézményi munkaterv alapján tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi a nevelőtanárok, a pszichológus, a gyermekvédelmi munkatársak és a gyermekfelügyelők munkáját.

· Az igazgató, illetve a gyermekotthoni és lakásotthoni gyám hiányzása esetén engedélyezi a növendékek kimenőjét a Házirend szabályai szerint.
· Elkészíti a nevelők, gyermekfelügyelők munkabeosztását, gondoskodik a munkarend és a beosztás arányosságáról. 

· Elkészítteti a nevelők „Heti- és munkaterv”-ét.

· Különös gonddal segíti a kezdő nevelőket és gyermekfelügyelőket.

· Ellenőrzi a növendékek ruhatárát és személyi felszerelését a személyes leltárak alapján. 

· Gondoskodik a hiányzó nevelők és gyermekfelügyelők helyettesítéséről. Ellenőrzi a helyettesítések szakszerűségét és vezeti a helyettesítési naplót.
· Folyamatosan ellenőrzi a naplókat és a kötelező adminisztrációt.

·  Az iskolai, gyermekotthoni és lakásotthoni igazgatóhelyettessel összehangolva elkészíti a szabadságolási terveket.
· A tárgyhót követő 2-ig ellenőrzi és összesíti a túlórákat, helyettesítéseket és ezekből kimutatást készít. Ellenőrzi a jelenléti íveket, melyek alapján elkészíti a távoljelentést. Az eredeti jelenléti íveket őrzi, a másolatot minden hónap 2-ig a távoljelentéssel együtt átadja a GSZ gazdasági ügyintézőjének továbbítás céljából. 
· A különféle statisztikákhoz, kimutatásokhoz adatokat szolgáltat az igazgató által kijelölt adatfeldolgozó személy részére.

· Munkája elvégzéséről és tapasztalatairól rendszeresen tájékoztatja az igazgató.

· Felelős a gyermekek jogainak maradéktalan betartásáért, kapcsolatot tart a DÖK-kel.
További feladatait a munkaköri leírás részletezi.

Gyermekotthoni igazgatóhelyettes

Az igazgató közvetlen munkatársa.
· A diákotthoni igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén helyettesíti az igazgatót. Az igazgató 3 hónapnál hosszabb távolléte esetén helyettesíti az igazgatót 3 havi ciklusokban váltakozva az igazgatóhelyettesekkel.
· A Pedagógiai Program, Szakmai Program, Lakásotthoni Szakmai Program, az SZMSZ, a Nevelési Terv, az IMIP, az intézményi munkaterv és a hatályos rendelkezések, továbbá az igazgató útmutatásai alapján felelősen tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi a nevelők és gyermekfelügyelők munkáját.

· Teljes felelősséggel segíti és irányítja az egész napos pedagógiai foglalkozás alakítását a csoportok működési sajátosságainak megfelelően.

· Elkészíti a nevelők, gyermekfelügyelők munkabeosztását, gondoskodik a munkarend és a beosztás arányosságáról. Rövidebb helyettesítések (cserék) megoldását illetően önállóan dönt.

· Elkészítteti a nevelők „Heti- és munkaterv”-ét.
· Folyamatosan ellenőrzi a naplókat és a kötelező adminisztrációt.

· Elkészítteti havonta a gyermekek zsebpénz-igénylését és leadja a pénztárnak.

· Ellenőrzi a korszerű nevelési elvek megvalósulását, valamint a napirendi fegyelmet a napi tevékenység minden mozzanatában.

· Ellenőrzi a növendékek ruhatárát és személyi felszerelését a személyes leltárak alapján. Javaslatot tesz ezek pótlására az igények és a költségvetés egyeztetésével.

· Gondoskodik a hiányzó nevelők és gyermekfelügyelők helyettesítéséről. Ellenőrzi a szakszerűséget és vezeti a helyettesítési naplót. Hetente egy alkalommal ellenőrzi a csoportnaplókat, jelenléti íveket és az összes adminisztrációt.

· Az iskolai, lakásotthoni és diákotthoni igazgatóhelyettessel összehangolva elkészíti a szabadságolási terveket.

· Az igazgatóval történt megbeszélés után elkészítteti/elkészíti a különféle jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgáltatásokat.

· Ellenőrzi és összesíti a túlórákat, helyettesítéseket, majd a tárgyhót követő 2-ig leadja azokat.

· Vezeti a helyettesítési naplót és ellenőrzi a jelenléti íveket, melyek alapján elkészíti a távoljelentést. Az eredeti jelenléti íveket őrzi, a másolatot minden hónap 2-ig a távoljelentéssel együtt átadja a GSZ gazdasági ügyintézőjének továbbítás céljából.
· Kapcsolatot tart fenn a kijáró tanulók iskoláival és szakképző munkahelyeivel.

· A különféle statisztikákhoz, kimutatásokhoz adatokat szolgáltat az igazgató által kijelölt adatfeldolgozó személy részére.

· Munkája elvégzéséről és tapasztalatairól rendszeresen tájékoztatja az igazgató.

· Felelős a gyermekek jogainak maradéktalan betartásáért, kapcsolatot tart a GYÖK-kel.

További feladatait a munkaköri leírás részletezi.
Lakásotthoni igazgatóhelyettes
Az igazgató közvetlen munkatársa.
· A Pedagógiai Program, Szakmai Program, Lakásotthoni Szakmai Program, az SZMSZ, a Nevelési Terv, az IMIP, az intézményi munkaterv és a hatályos rendelkezések, továbbá az igazgató útmutatásai alapján felelősen tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi a nevelők és gyermekfelügyelők munkáját.

· Teljes felelősséggel segíti és irányítja az egész napos pedagógiai foglalkozás alakítását a lakásotthonok működési sajátosságainak megfelelően.

· Elkészíti a nevelők, gyermekfelügyelők munkabeosztását, gondoskodik a munkarend és a beosztás arányosságáról. Rövidebb helyettesítések (cserék) megoldását illetően önállóan dönt.

· Elkészítteti a nevelők „Heti- és munkaterv”-ét.

· Elkészítteti havonta a gyermekek zsebpénz-igénylését és leadja a pénztárnak.

· Ellenőrzi a korszerű nevelési elvek megvalósulását, valamint a napirendi fegyelmet a napi tevékenység minden mozzanatában.

· Ellenőrzi a növendékek ruhatárát és személyi felszerelését a személyes leltárak alapján. Javaslatot tesz ezek pótlására az igények és a költségvetés egyeztetésével.

· Gondoskodik a hiányzó nevelők és gyermekfelügyelők helyettesítéséről. Ellenőrzi a szakszerűséget és a helyettesítési napló vezetését. Hetente egy alkalommal ellenőrzi a csoportnaplókat, jelenléti íveket és az összes adminisztrációt.

· Az iskolai, gyermekotthoni és diákotthoni igazgatóhelyettessel összehangolva elkészíti a szabadságolási terveket.

· Az igazgatóval történt megbeszélés után elkészítteti/elkészíti a különféle jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgáltatásokat.

· Ellenőrzi és összesíti a túlórákat, helyettesítéseket, majd a tárgyhót követő 2-ig leadja azokat.

· Vezeti a helyettesítési naplót és ellenőrzi a jelenléti íveket, melyek alapján elkészíti a távoljelentést. Az eredeti jelenléti íveket őrzi, a másolatot minden hónap 2-ig a távoljelentéssel együtt átadja a GSZ gazdasági ügyintézőjének továbbítás céljából.
· Kapcsolatot tart fenn a kijáró tanulók iskoláival és szakképző munkahelyeivel.

· Irányítja az utógondozói ellátásban részesülő fiatalok társadalmi beilleszkedését, pénzgazdálkodását és figyelemmel kíséri sorsuk alakulását.

· A különféle statisztikákhoz, kimutatásokhoz adatokat szolgáltat az igazgató által kijelölt adatfeldolgozó személy részére.

· Munkája elvégzéséről és tapasztalatairól rendszeresen tájékoztatja az igazgató.

· Felelős a gyermekek jogainak maradéktalan betartásáért, kapcsolatot tart a GYÖK-kel.

További feladatait a munkaköri leírás részletezi.

A bélyegző használatára jogosultak körét a bélyegzőkről vezetett, szigorú számadású nyilvántartás tartalmazza.
· igazgató

· igazgatóhelyettesek

· iskolatitkár

· kizárólag meghatározott feladatokra az iskolai könyvtáros, az osztályfőnökök, illetve a diák-és gyermekotthoni nevelők.

Bélyegzőt csak átvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Használaton kívül a pecsétet el kell zárni, mely a pecsétet átvevő személy feladata és felelőssége.

Az igazgató esetenként más – az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló – személy részére is engedélyezheti a bélyegző használatát. (Pl.: osztályfőnökök, gondnok stb.)
b) Gazdasági szervezet felépítése és feladata (Ámr. 17. § (4) bek.)
Az államháztartásról szóló többször módosított 1992. évi XXXVIII. számú törvény végrehajtására kiadott, szintén többször módosított 217/1998. (XII.30.) Korm. Sz. rendelet és a Fővárosi Közgyűlés határozata alapján a Fővárosi Oktatási Intézmények Gazdasági Szervezetével megkötött EGYÜTTMŰKÖDÉSI MEGÁLLAPODÁS - ban foglaltak szerint. Az együttműködés nem csorbítja az intézmény szakmai önállóságát.
c) Pedagógusok közösségei

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása (R. 4. § (1) bek. h) pont) (ezen belül a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések)
Szabadidő-szervezői feladatokat a nevelőtestületből a nevelői munkaközösség vezetője és a diákotthon vezetője látja el, és a tartja a kapcsolatot a koordinációs szabadidő-szervező munkatárssal.

Gyermek- és Ifjúságvédelmi felelős munkáját a Gyermekvédelmi Csoportban a család- és utógondozói beosztásban dolgozó kolléganők, valamint a napközis nevelő végzi együttműködve a Koordinációs iroda munkatársával.
Nevelőtestület

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézményben a pedagógusok közössége, nevelési oktatási kérdésekben az intézmény legfőbb tanácskozó és határozathozó szerve.

A nevelőtestület tagjai az Intézmény pedagógus munkakört betöltő alkalmazottai, valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozói.

A nevelőtestület döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörrel rendelkezik.

Döntési joggal rendelkezik 

· a szakmai és pedagógiai program elfogadásában és módosításában,

· az SZMSZ módosításában és elfogadásában,

· az éves munkaterv jóváhagyásában, 

· átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásában,

· házirend elfogadásában,

· a nevelőtestület nevében eljáró pedagógus kiválasztásában,

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapításában,

· a tanulók fegyelmi ügyeiben, 

· a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása kérdésében,

· az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakításában,

· jogszabályban meghatározott más ügyekben.

Véleményezi

· szakmai célokra álló pénzeszközök felhasználásának megtervezését,

· beruházási és fejlesztési tervek megállapítását,

· az egyes pedagógusok külön megbízatásainak elosztását, 

· a vezető helyettes megbízását,

· a megbízás visszavonását,

· az Intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdést.

Javaslatot tesz

· Az iskola működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

· A nevelőtestület véleményezési jogával a szakmai napokon és értekezleteken élhet, döntéseit az értekezleteken hozza meg nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel.
· A szavazatok egyenlősége esetén a vezető szavazata dönt.
· A döntések és határozatok az iskola irattárába kerülnek.
· A nevelőtestület iskolai része évente két alkalommal – félévkor és tanév végén – osztályozó értekezletet tart.
· Ezen kívül akkor, ha a nevelőtestület 1/3-a kéri.
· Ha az iskolai szülői szervezet, közösség, iskola diák- és gyermekotthoni önkormányzat kezdeményezi a nevelőtestület összehívását, a kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt.

A nevelőtestületi értekezlet feladata

Félévkor


· a tanulók magatartásának és szorgalmának elbírálása.
Év végén


· A tanulók magatartásának és szorgalmának elbírálása.

· Az osztályozó vizsgára, javítóvizsgára, vagy osztály /év/ ismétlésre javasolt tanulók eredményeinek értékelése.

· Dönt a tanulók magasabb évfolyamba lépéséről és az egyéni továbbhaladásról.

Az értekezlet résztvevői valamennyi oktató tanár, fejlesztő pedagógusok, igazgató, igazgatóhelyettesek.

A tanuló tantárgyi értékeléséről, érdemjegyeiről, félévi és a tanév végi osztályzatáról a tantárgyat tanító pedagógus dönt.
A tankönyvrendelést átruházza az intézmény könyvtárosára, aki köteles előzetesen a munkaközösség-vezetők véleményét kikérni. Egyéb más ügyekben a jogszabályban meghatározottak szerint jár el.

További feladatainak meghatározása mindig az éves munkaterv szerint történik.
A nevelőtestület további állandó tanácskozásai

· tanévnyitó-, tanévzáró értekezlet,

· szakmai napok,

· őszi- és tavaszi nevelési értekezlet.
A szakmai napok és a nevelési értekezletek összevonhatók.

Azonnali intézkedést igénylő, kiemelkedő pedagógiai probléma megoldására a nevelőtestület tagjai, rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívását kezdeményezhetik, az intézmény pedagógiai vezetőivel (igazgató, ig. helyettesek) történt előzetes egyeztetés után. 

A nevelőtestület szakmai munkaközösségei

A nevelési-oktatási intézmény pedagógusai szakmai munkaközösségeket és team-eket hoznak létre.

Az igazgató az iskolavezetés nevében minden tanév végén javaslatot tesz a szakmai munkaközösségek- és team-ek vezetőjének személyére. A személyi kiválasztás a szakmai kompetencia, a vezetői rátermettség, a vállalkozó-kedv alapján történik. A nevelőtestület a munkaközösség-vezető személyét nyílt szavazással fogadja el egyetértés esetén.

Munkaközösségi és team tagnak bárki szabadon jelentkezhet.

Személyi változás esetén (akadályoztatás, távozás stb.) az új vezető megválasztása az előbbiekben leírtakkal azonos módon történik.

A munkatervet úgy alkotják meg, hogy a tanévi munka értékelését veszik alapul. Ez az értékelés korrekciós javaslatokat, feladat-meghatározásokat, irányváltásra vonatkozó kezdeményezéseket tartalmaz. A tanév végi értekezlet ezeket nevelőtestületi szavazással határozati rangra emeli. A következő tanév munkaterve tehát ezekre épül, valamint az intézmény működésének alapjául szolgáló pedagógiai dokumentumokra.

Aktuális probléma felmerülésekor a nevelőtestület eseti team létrehozására is tesz javaslatot. A probléma lényege, mibenléte szabja meg azt, hogy a team kikből tevődjék össze (pl. esetmegbeszélés, integrációs javaslat ügyében).

Az intézményben 5 szakmai munkaközösség működik összesen. Ebből:

a./ Iskolai munkaközösségek:

- osztályfőnöki munkaközösség

- anyanyelvi munkaközösség

- matematikai munkaközösség.

b./ Gyermek-, diák- és lakásotthoni munkaközösségek:

- nevelői munkaközösség,


- gyermekfelügyelői munkaközösség.

E munkaközösségek feladata az 1993. LXXIX. tv. 58.§-ában foglaltakon túl:

· házi továbbképzések szervezése, e továbbképzések munkaközösségek közötti koordinálása, kölcsönös részvételi lehetőségek biztosítása,

· bemutató foglalkozások tartása,

· a megjelenő pedagógiai kiadványok, cikkek figyelemmel kísérése, azokból megbeszélés, vita szervezése – továbbképzési jelleggel,

· az intézményhez pedagógus munkakörbe érkező új közalkalmazottak bevezetése az intézmény életébe, a helyi ismeretek, sajátosságok, hagyományok mielőbbi megismerésének segítése,

· kezdő nevelők, gyermekfelügyelők körültekintő módszertani segítése,

· az adott szakmai munkaközösség feladatkörébe tartozó pedagógiai korszerűsítés, kísérlet előzetes megvitatása, véleményezése,

· az eredménymérések tervezése, végzése, értékelése, az innovációs változtatások kezdeményezése,

· az aktuális feladat/ok/ tervezésekor a munkatervek előzetes koordinálása – az 5 munkaközösség vezetőjének megbeszélésével, mindez különös tekintettel a házi továbbképzésekre, tanulmányi- és egyéb versenyekre, múzeum- és színházlátogatásokra,

· a rehabilitáció, a személyiségfejlesztés, a lehetőségek széleskörű kiaknázása érdekében, a munkaközösségek egymás között koordinálják, és az intézmény Igazgatótanácsának javaslatot tesznek, az oktatási évben működő szakkörökre és klubfoglalkozásokra, szervezik a tanulók ezekben való részvételét,

· szervezik az azonos csoportnál dolgozó oktatók és nevelők éves tervének, tanmenetének kölcsönös megismerését, a feladattervezések egymásra építettségét,

· javaslatot tesznek a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére, alapilletményük lehetőség szerinti – differenciált – emelésére,

· szervezik a Szakmai Napokat,

· a szakmai munkaközösségek kezdeményezik az igazgatónál a munkaközösség vezetőjének megbízását.

A munkaközösség-vezető jogai és feladatai

· összeállítja a munkaközösség éves programját, az intézmény pedagógiai és szakmai programja, és a munkatervek alapján irányítja a munkaközösség tevékenységét,

· bemutató foglalkozásokat /tanórákat/ szervez, segíti a szakirodalom felhasználását,

· elbírálja és véleményezi a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, tanítási programjait, ill. (a diákotthon és gyermekotthon) foglalkozási terveit,

· javaslatot, észrevételt tehet a tantárgyfelosztásra vonatkozóan, valamint a szakmai továbbképzésre,

· ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját,

· összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről – a nevelőtestület, ill. szükség esetén az intézményvezető számára félévkor és év végén,

· tervezi és koordinálja az eredménymérések végzését, értékelését, innovációs javaslatokat tesz,

· állásfoglalása, javaslata, vélemény-nyilvánítása előtt meg kell hallgatnia a munkaközösség tagjait.

A munkaközösség dönt szakterületén

· a nevelőtestület által átruházott kérdésekről

· a továbbképzési programokról

· az iskolai tanulmányi versenyek programjáról

A nevelőtestület szakmai team-jei

Az intézményben 9 team működik.

· Minőségirányítással kapcsolatos feladatok

· A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

· A közösségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

· A beilleszkedési és magatartási nehézségekkel összefüggő pedagógiai feladatok

· A tehetség, képesség kibontakoztatását segítő feladatok

· A gyermek- és ifjúságvédelemmel, valamint a szociális hátrányok enyhítését segítő tevékenységgel kapcsolatos feladatok

· A tanulási kudarcnak kitett tanulók felzárkóztatását segítő feladatok

· Egészségnevelési és egészségfejlesztési feladatok

· A környezettudatos neveléssel kapcsolatos feladatok

A team-vezetők jogai és feladatai

· Összeállítja a team éves programját, az intézmény Pedagógiai és Szakmai Programja, valamint az éves munkaterv alapján.

· Irányítja a team tevékenységét.

· Bemutató foglalkozásokat szervez, segíti a szakirodalom felhasználását.

· Ellenőrzi a team-tagok szakmai munkáját.

· Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a team tevékenységéről a nevelőtestület, illetve szükség esetén az intézményvezető számára – félévkor és év végén.

· Tervezi és koordinálja a team munkájának végzését, értékelését és innovációs javaslatokat tesz.

· Állásfoglalása, javaslata, vélemény-nyilvánítása előtt megbeszélést kell folytatnia a team-tagokkal.

· Joga és feladata továbbá mindaz, mellyel őt az intézményi dokumentumok valamelyike felruházza.

d) Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak

Gyermek- és Ifjúságvédelmi felelős

Munkáját a Gyermekvédelmi Csoportban a család- és utógondozói beosztásban dolgozó kolléganők valamint a napközis nevelő végzik.
a) Felmérés/Év eleji feladatok

· Egységes formanyomtatványon helyzetfelmérést készít (adatfelvétel) a kezdő évfolyamon, majd a felvett adatokat továbbítja a koordinációs iroda részére;

· a további évfolyamokon helyzetfelmérést készít, az új információk alapján aktualizálja az ismert adatokat, majd továbbítja az adatokat a koordinációs iroda részére;

· regisztrálja a hátrányos és veszélyeztetett tanulókat, majd az egységes adatlapon elkészített összesítést továbbítja a koordinációs iroda részére a mindenkor hatályos adatvédelmi rendelkezéseknek megfelelően;

· tájékoztatást nyújt elérhetőségéről, a folyamatos rendelkezésre állás módjáról és idejéről (év eleji óralátogatások, bemutatkozások az osztályok részére, faliújság elhelyezése – elérhetőség, fogadóóra, támogató és segítő szervezetek elérhetőségének feltüntetése);

· igény szerint a páratlan évfolyamokon szociometriát, szociális hálót készít (kérdőívek felvétele, kiértékelése, eredményeinek beépítése az osztályfőnöki tevékenységbe).

b) Gondozás

· Nyomon követi és kezeli a hiányzásokat az alábbiak szerint:

· igazolatlan hiányzások dokumentálása; 

· egységes eljárásrend szerint, egységes adatlapokkal jelzés a koordinációs iroda felé további intézkedés céljából;

· igazolt hiányzások dokumentálása, a jogszabályok és az iskolai szabályzatok szerint;

· ellátja a problémás tanulók és helyzetek kezelését, elősegíti az érintett felek közötti kommunikációt, tájékoztatja a koordinációs irodát a hivatalos eljárásba illetve gondozásba került tanulók esetkezeléséről;

· kapcsolatot épít és tart fenn azokkal a kollégiumokkal, ahol a társiskolában tanulói jogviszonnyal rendelkező tanulók élnek. 

c) Prevenció
· Előkészíti és megszervezi a prevenciós foglalkozásokat – előzetes  igényfelmérés alapján jelzi a társiskolában felmerült igényeket a koordinációs iroda felé (pályaorientáció, önismeret- és személyiségfejlesztés, munkavállalói kompetenciák, szenvedélybetegségek, szexualitás, életközi krízis-helyzetek kezelése). 

d) Kapcsolattartás/Fórumok 

· Aktívan részt vesz az egyes társiskolákban kijelölt, gyermek-és ifjúságvédelmi feladatokkal megbízott munkatárs/ak részére szervezett tematikus szakmai fórumokon; 

· kapcsolatot tart és tájékoztatást nyújt a koordinációs iroda részére;

· szakmai együttműködés keretében folyamatos kapcsolatot tart a Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézettel.
További feladatai:
· Tájékoztatja az igazgatót és Gyermekjóléti Szolgálatot a veszélyeztető tényezőkről.
· Részt vesz az esetmegbeszéléseken.
· Részt vesz az intézmény egészségnevelési feladatainak elvégzésében, a szenvedélybetegségek megelőzésében.
· Segíti a továbbtanulási tanácsadást.
· Segíti az intézményvezető irányító tevékenységét, összehangolja a pedagógusok gyermekvédelmi tevékenységét, közvetítő szerepe van az érdekek között.
· Alkalmanként képviseli az igazgatót a Gyermekjóléti Szolgálatnál és Gyámhatóságnál.
Rendszergazda
Feladatait a pedagógiai munkát közvetlenül segítő munkakörben látja el.
· Feladatkörébe tartozik az iskola számítástechnikai hardver eszközeinek és szoftver állományának karbantartása, valamint a számítógép hálózat felügyelete, karbantartása.

· Az adott tevékenységi körben végezze el a hardver és szoftver meghibásodások javítását. Tegyen javaslatot a fejlesztések, javítások, felújítások elvégzésére, indokolt esetben külső megbízott személyére is.

· Az elektronikus adatszolgáltatás zavartalan lebonyolítása, az adatszolgáltatás programjainak frissítése.

· Megfelelő könyvtárstruktúra kialakítása:

· operációs rendszer területének definiálása,

· az alkalmazói programok területének kijelölése,

· a felhasználók munkaterületének biztosítása.

· A nyomtatók beintegrálása a hálózatba. A nyomtatók működéséhez szükséges vezérlések beállítása.

· A hálózat karbantartása.

· Az iskola szoftver állományának felülvizsgálata.

· A honlap frissítése – együttműködve az illetékes szakmai vezetőkkel.
Védőnő
Feladatait a pedagógiai munkát közvetlenül segítő munkakörben látja el.

· Az intézményi tanulók gondozása.

· Megszervezi, előkészíti a korhoz kötött és kampány védőoltásokat.

· A tanulók személyi higiénéjének ellenőrzése, testi, szellemi fejlődésük figyelemmel kísérése, regisztrálása. Félévenként higiénés ellenőrzést végez.

· Az életkori sajátosságokat figyelembe véve felvilágosító tevékenységet folytat.

· Részt vesz az egészséges életmódra nevelésben az alábbi témákban:

· egészséggel kapcsolatos alapismeretek – személyi higiéné, egészséges életmód, betegápolás, elsősegélynyújtás

· családtervezés, fogamzásgátlás

· szülői szerep, csecsemőgondozás

· szenvedélybetegségek megelőzése.
Pedagógiai és gyógypedagógiai asszisztens
Feladatait a pedagógiai munkát közvetlenül segítő munkakörben látja el.
· A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint

· Tanórai foglalkozásokon tanár irányításával segíti az osztályban folyó munkát, egyes tanulóknak egyéni segítséget nyújt, hogy a tanórán megfelelően tudjanak dolgozni.

· Az udvari szünetben vagy a levegőztetésnél, sétánál a tanulók öltözködésében, az udvari rend megtartásában játékot kezdeményez. Önállóan tart játékfoglalkozásokat.

· Sétánál, iskolán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a tanulók utcai közlekedését, a programokon való kulturált részvételt.

· Részt vesz az étkezések lebonyolításában.

· A délutáni foglalkozásokon a pedagógus útmutatása szerint segít a tanulásban, szervezett foglalkozások előkészítésében.

· Esetenként a foglalkozásokat önállóan megtervezi.
· Szemléltető eszközöket készít, azokat karban tartja.

· Szükség esetén ellátja a beteg gyermekek felügyeletét.
Gyermekfelügyelő

Feladatait a pedagógiai munkát közvetlenül segítő munkakörben látja el.
· Végzi a tanulók ruházatának karbantartásához tartozó feladatokat a munkahelyi leltárban előírt módon.

· Vasárnapi és munkaszüneti napokon a rábízott gyermekcsoportot tervszerűen foglalkoztatja, szükség esetén ügyeletes teendőket is ellát.

· Az intézmény munkarendje szerint éjszakai ügyeletes szolgálatot is ellát.

· Szükség esetén a beteg gyermekek orvoshoz kísérését és házon belüli ápolását is ellátja.
Ápolónő
Feladatait a pedagógiai munkát közvetlenül segítő munkakörben látja el.
· Feladata a diák-, gyermek- és lakásotthonban, s a betegszobán elhelyezett gyermekek ápolása, az intézetben gondozott gyermekek gondozás jellegű, gyógyító jellegű, gyógyító-megelőző ellátásban az ápolónői feladatok végzése.

· Részt vesz a gondozottak szakrendelésre kísérésében, a gyógyszerek, gyógyászati segédeszközök beszerzésében.

· Részt vesz az intézet higiénés körülményeinek biztosításában.

· A járványmegelőző rendszabályokat betartja és betartatja.

· Részt vesz az intézetben folyó egészségnevelő munkában.

· Az ápolónő kezdeményezi a gyermekek szakorvosi szűrővizsgálatát.
e) Tanulók közösségei

Intézményünkben a tanulók az iskolai részlegben évfolyami közösségeket alkotnak, a diákotthoni részlegben hálóközösségeket, a gyermekotthoni és lakásotthoni részlegben lakóközösségeket képeznek.

Öntevékeny érdekképviseleti közösségük: a Diákönkormányzat (DÖK) és Gyermekönkormányzat (GYÖK).

1. Évfolyami közösségek
Működési körzet: az egész főváros területe, valamint indokolt esetben, és ha hely van a diákotthonban vidéki tanuló is felvehető.

Az iskolába csak szakértői véleménnyel rendelkező tanuló vehető fel.
2. Diákotthoni csoportközösségek
Ezért a diákotthoni hálócsoportok kialakításának rendje a következőképpen alakul:

A diákotthonba felvett növendékekből hálócsoportokat kell kialakítani. Ezek létszáma, korcsoportja független az osztályok létszámától, illetve korcsoportjától. 
A hálócsoportok kialakításának figyelembe kell venni:

- a testvérek együttlakását,

- a baráti kapcsolatokat,

- az önkiszolgálás fejlettségi állapotát,

- a személyiség fejlettségi állapotát.
3. Gyermek- és lakásotthoni csoportközösségek
A gyermekotthoni csoportokban tartós közösségek létrehozására kell törekedni. A gyermekotthoni igazgatóhelyettes, a nevelőtanári munkaközösség-vezető által előterjesztett névsorokat az igazgató hagyja jóvá. A csoport tanulói létszámát önkényesen megváltoztatni nem lehet.
A gyermek- és lakásotthonban lakóközösségeket kell kialakítani. A kialakítás szempontrendszere a diákotthoni lakóközösség kialakításának szempontjaival megegyezik.

Az évfolyamba, tanulócsoportba sorolás szempontjai

Az iskolába a 4. sz. Fővárosi Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypedagógiai Szolgáltató Központ (1077 Budapest, Izabella u. 1.) hely kijelölésével és évfolyam és tanulócsoport megnevezésével kerülnek a tanulók. Minden évfolyamból és csoportból csak 1-et működtetünk, így más szempont itt nem jöhet szóba.

A diákotthoni – gyermekotthoni – lakásotthoni csoportoknál elsődleges szempont a sajátos nevelési igényű gyermekek személyiségállapotának figyelembe vétele. 
A felvétel, átvétel elutasításának eljárási rendje

A helyhiányról és egyéb felvételhez szükséges dokumentumok (pl. szakértői vélemények) hiányáról az intézmény gyermekvédelmi csoportja írásban értesíti a szülőt, illetve gyámot, valamint a TEGYESZ elhelyezési csoportját.

A tanulói, a diákotthoni, gyermekotthoni jogviszony megszűnésének szabályai, eljárási rendje

A naponta bejáró, illetve diákotthoni elhelyezett tanuló jogviszonyát a szülő vagy gyám a tankötelezettségi korhatár elérése előtt akkor szünteti meg, ha egyidejűleg más – azonos típusú – intézménybe beíratta stb.
A tankötelezettségi korhatár elérése után bármikor megszűntetheti a tanuló jogviszonyát. A 8. évfolyamot eredményesen elvégző – bejáró, illetve diákotthoni elhelyezett – tanuló tanulói jogviszonya a bizonyítvány kiadásának napján megszűnik. 
A tanulói nyilvántartó és törzskönyv vezetője a távozó növendékeket a nyilvántartásokból azonnal törli, a távozásra vonatkozó adatok egyidejű bejegyzésével.
Ha a gyermekotthonban elhelyezett növendék az általános iskola 8. évfolyamát befejezte, de tankötelezettsége továbbra is fenn áll, további tanulmányok folytatása céljából az intézmény segítséget nyújt a további beiskolázáshoz és elhelyezéshez.
Ha az állami gondoskodás alatt álló növendék az általános iskola 8. évfolyamát befejezte, továbbtanulásra képtelen és tankötelezettsége is megszűnt, a TEGYESZ-szel együttműködve, a gyámhivatalok segítségével kell gondoskodni arról, hogy megfelelő ifjúsági otthonba, esetleg szociális otthonba kerüljön, és amennyiben lehetséges munkát vállaljon. A munkavállalással, elhelyezéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény gyermekvédelmi csoportja látja el. Az átadott okiratokról feljegyzést készít.

A felvétel, mentesítés, eltávozás egyéb kérdéseiben a Közoktatási törvény 65-66. § és 75. §-a, valamint a nevelési oktatási intézmények működéséről szóló MKM r. 16-28.§-ban foglaltak szerint kell eljárni.

A napközis és tanulószobai foglalkozásokra való felvétel iránti kérelmek, továbbá diákotthoni externátusi elhelyezésre történő felvétel iránti kérelem elbírálásának elveit a házirendben szabályoztuk.
A gyermekotthon érdekképviseletét és érdekvédelmét az Érdekképviseleti Fórum látja el.

A DÖK és a GYÖK szorosan együttműködő szervezetek, ezért szabályozásukat mindkét területen rögzítjük.
A DÖK és a GYÖK kapcsolatrendszere, joggyakorlásának eljárásai, fórumai.
A DÖK és GYÖK működését nevelőtanár segíti, aki eljárhat a DÖK és GYÖK képviseletében, és aki folyamatos kapcsolatot tart fenn a nevelőtestülettel és az igazgatóval. 

A DÖK és GYÖK jogait (egyetértési, véleményezési, javaslati, panasztételi és jogorvoslat-kérési jogát) lakóközösségeinek választott képviselője, s az őt segítő nevelőtanár közreműködésével gyakorolja. A nevelőtanár és gyermekképviselő, mint elsődleges jogorvoslati fórum, az ügyintézés szükségessége esetén dönt arról, hogy a gyermekotthoni igazgatóhelyetteshez, az igazgatóhoz, a szociálpedagógushoz, a család és gyermekvédelmi felelőshöz vagy a gyermekvédelemben dolgozó mely fórumhoz továbbítsák a megoldatlan ügyet. 
A panasz orvoslásának elintézési ideje: maximum 30 nap.

Amennyiben a gyermek nem kap panaszára jogorvoslatot, úgy panaszával az „Érdekképviseleti Fórumhoz” fordulhat. 

A diák- és gyermekotthoni önkormányzat

Az erre kijelölt tanár közvetítésével minden szakmai napon és témától függően a Igazgatótanács megbeszéléseken is beszámol.

Kéréseiket az igazgató a költségvetési lehetőségek függvényében teljesíti.

Az adományokat a DÖK és GYÖK használja fel.

A DÖK és GYÖK, a diákképviselők, és az intézményvezetés kapcsolattartása az otthongyűlésen történik. Az otthongyűlés helye a színházterem.
Tevékenységét a Közoktatási Tv. 62-64. §-a, az intézmények működéséről szóló MKM rendelet 31. §-a, valamint  az egyéb oktatási jogszabályok  alapján  végzi.

A Diák- és gyermekönkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatát a nevelőtestület hagyja jóvá. 

Ugyancsak a nevelőtestület véleményezi a működésükhöz szükséges anyagi eszközök felhasználását.

A tanulókat a diák- és gyermekotthoni önkormányzatot segítő tanár képviseli a nevelőtestületi értekezleteken, valamint – az őket érintő kérdésekben – az iskolavezetés értekezletein.

Ugyancsak a segítő tanár közreműködésével kéri ki a nevelőtestület véleményét, a diák- és gyermekotthoni önkormányzat saját hatáskörébe tartozó döntések meghozatala előtt.

A jogszabályban meghatározott esetekben, a diákönkormányzat véleményének kikéréséről az igazgató gondoskodik, az előterjesztés legalább 15 nappal korábban történő átadásával.

Az igazgató a véleményeztetésre kerülő anyagok tervezetének előkészítésébe a diák- és gyermekotthoni önkormányzat képviselőit bevonhatja, tőlük javaslatot kérhet.

A diák- és gyermekotthoni önkormányzat a segítő tanár támogatásával

· egyetértési jogokat gyakorol az iskola szervezeti és működési szabályzatában rögzített kérdésekben:

· az ünnepélyek, megemlékezések rendjében, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokban,

· a diák- és gyermekotthoni önkormányzati szerv, a diákképviselők, és az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formája és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek területén,

· a mindennapos testedzés formái, és az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje területén,

· a tanulók jutalmazásának elvei és formái területén,

· a fegyelmező intézkedések formái, és alkalmazásának elveiben,

· a diák- és gyermekotthoni önkormányzat részére biztosított helyiség kijelölése, használati rendjének megállapítása, használati jogának megvonása kérdéseiben,

· mindazokban a kérdésekben, amikor a törvényi szabályozás tanulói jogviszonnyal, diákotthoni jogviszonnyal összefüggő kérdést rendez.

· az iskolai/diákotthoni/gyermekotthoni tanulók összességét érintő ügyekben az igazgatóhoz,

· szűkebb közösséget érintő ügyekben az illetékes igazgatóhelyetteshez fordulhat.

A tanulók szervezett véleménynyilvánításának és tájékoztatásának fóruma a havonta megtartott otthongyűlés.

Napirendjét a diák- és gyermekotthoni önkormányzat képviselője és az igazgató közösen állapítja meg.

Az otthongyűlésen jelen vannak a nevelőtestület tagjai is.

Az otthongyűlés levezetője a DÖK és GYÖK segítő tanár, és a diákotthoni és gyermekotthoni igazgatóhelyettes.

Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a diák- és gyermekotthoni önkormányzat – a segítő tanár közreműködésével, az otthongyűlést megelőzően – írásban is eljuttathatja az intézmény igazgatójához. 

Rendkívüli otthongyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője – a javasolt napirend megjelölésével, a segítő tanár útján – kezdeményezheti az intézmény vezetőjénél.
f) Szülői szervezetek (közösségek)

A Szülői szervezet és a vezetők közötti kapcsolattartás rendje és formája: Munkaterv szerinti időpontok szerint szülői értekezleten és a szülő fogadóórákon, valamint minden pénteken délután 1400-1600 óráig. Különleges esetben írásos értesítés alapján.
A Szülői szervezet részére a jogszabályban előírt jogok mellett a szabályzatban biztosítható jogok meghatározása: Szakmai Programban és a Pedagógiai Programban található. 

Tevékenységét a Közokt. Tv. 59.§-a, valamint az egyéb oktatási jogszabályok alapján végzi.

Speciális adottságainkra – sajátos nevelési, különleges ellátást igénylő, enyhe fokban értelmi fogyatékos, döntő részben állami gondoskodásban álló tanulóifjúság – tekintettel intézményünkben egyetlen, össziskolai szülői szervezet működtethető.

Ezen belül külön szülői csoportot képez a szülői csoportterápiára járók közössége. 

A szülői szervezet tagja csak olyan szülő lehet, akinek szülői felügyeleti joga nem szünetel. 

A Szülői Szervezet döntési jogkörébe tartozik (Kt. 59. § (6) bek.)
· saját működési rendjének, munkaprogramjának megállapítása,

· a képviseletében eljáró személyek megválasztása,

· a rendelkezésre álló pénzeszközökből, az iskolának nyújtandó anyagi támogatás mértékének, felhasználási módjának megállapítása.

A Szülői Szervezet véleményező jogkört gyakorol (R. 4. § (1) bek. p) pont)
· a működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseivel kapcsolatban, (mint pl. a tanórán kívüli foglalkozások, a szünidei foglalkozások formáinak, rendjének megállapításában)

· a házirend megállapításában,

· az iskola és a család kapcsolattartási formáinak meghatározásában, a szülők tájékoztatása formáinak kialakításában,

· a szülőket anyagilag is érintő ügyekben,

· a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában.

A szülői szervezet részére az intézmény igazgatója, tanévenként legalább két alkalommal, tájékoztatást ad az intézmény munkájáról.

A szülői szervezet, ill. képviselője a fentieken kívül jogosult mindazon jogok gyakorlására, mellyel őt e SZMSZ – más helyen – felruházza.
A szülőkkel való kapcsolattartás egyéb formái:

· iskolai szintű értekezlet tanév elején

· osztályszintű szülői értekezlet félév végén és tanév végén

· egyéni fogadóórák minden hónap utolsó péntekén

· iskolai rendezvényen (Mikuláskor, Karácsonykor, Farsangkor, kirándulások alkalmával)

· ellenőrzőkönyv használatával
2. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája (R. 4. §. (1) bek. e) és k) pont)
a) A vezetők és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje

A Igazgatótanács havonta kétszer tart értekezletet. 

A Igazgatótanács a munkaközösségekkel az éves Igazgatótanácsi terv szerint tartja a kapcsolatot. Ennek formája: munkaközösség-vezetői beszámoló tartása, a beszámoló megvitatása.

Az Igazgatótanács a munkavállalói érdekképviseleti szervvel (a közalkalmazotti tanáccsal) az aktualitásoknak megfelelően és igény szerint tart kapcsolatot.

A 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 29.§ (1) bekezdése alapján nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha az igazgató, és ha a nevelőtestület egyharmada kéri. Ha az iskolai szülői szervezet, közösség, iskolai, kollégiumi diákönkormányzat kezdeményezi a nevelőtestület összehívását, a kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt.

Az igazgató kapcsolattartó team-megbeszélést tart:
· az oktatók munkaközösségével évente négyszer

· a nevelőtanárok munkaközösségével évente négyszer
· a gyermekfelügyelők munkaközösségével évente hatszor


· az ügyintézői-gazdasági alkalmazottak közösségével évente hatszor

· a fizikai dolgozókkal (konyhai, mosodai, egyéb) havi egyszer

· a lakásotthonok alkalmazottaival telephelyenként havonta egyszer

Évente egyszer, illetve szükség szerint (dokumentumok elfogadásának törvényi előírásai szerint) összdolgozói értekezletet hív össze.

b) A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és kapcsolattartá-

     sának rendje (R. 4. §. (1) k. pont)
A szakmai közösségek rendszeresen részt vesznek az intézmény értekezletein,

· Évnyitó értekezlet

· Félévi értekezlet

· Tanévzáró értekezlet

valamint a havonta egyszer, hétfői napokon tartandó Szakmai Napokon.

E munkaközösségek feladata az 1993. LXXIX. tv. 58.§-ában foglaltakon túl:

· házi továbbképzések szervezése, e továbbképzések munkaközösségek közötti koordinálása, kölcsönös részvételi lehetőségek biztosítása,

· bemutató foglalkozások tartása,

· a megjelenő pedagógiai kiadványok, cikkek figyelemmel kísérése, azokból megbeszélés, vita szervezése – továbbképzési jelleggel,

· az intézményhez pedagógus munkakörbe érkező új közalkalmazottak bevezetése az intézmény életébe, a helyi ismeretek, sajátosságok, hagyományok mielőbbi megismerésének segítése,

· kezdő nevelők, gyermekfelügyelők körültekintő módszertani segítése,

· az adott szakmai munkaközösség feladatkörébe tartozó pedagógiai korszerűsítés, kísérlet előzetes megvitatása, véleményezése,
· az eredménymérések tervezése, végzése, értékelése, az innovációs változtatások kezdeményezése,
· az aktuális feladat/ok/ tervezésekor a munkatervek előzetes koordinálása – az 5 munkaközösség vezetőjének megbeszélésével, mindez különös tekintettel a házi továbbképzésekre, tanulmányi- és egyéb versenyekre, múzeum- és színházlátogatásokra,

· a rehabilitáció, a személyiségfejlesztés, a lehetőségek széleskörű kiaknázása érdekében, a munkaközösségek egymás között koordinálják, és az intézmény Igazgatótanácsának javaslatot tesznek, az oktatási évben működő szakkörökre és klubfoglalkozásokra, szervezik a tanulók ezekben való részvételét,

· szervezik az azonos csoportnál dolgozó oktatók és nevelők éves tervének, tanmenetének kölcsönös megismerését, a feladattervezések egymásra építettségét,

· javaslatot tesznek a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére, alapilletményük lehetőség szerinti – differenciált – emelésére,

· szervezik a Szakmai Napokat,

· a szakmai munkaközösségek kezdeményezik az igazgatónál a munkaközösség vezetőjének megbízását.
A munkaközösség-vezető jogai és feladatai

· összeállítja a munkaközösség éves programját, az intézmény pedagógiai és szakmai programja, és a munkatervek alapján,

· irányítja a munkaközösség tevékenységét,

· bemutató foglalkozásokat szervez, segíti a szakirodalom felhasználását,

· elbírálja és véleményezi a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, tanítási programjait, ill. (a diák-, a gyermek- és a lakásotthon) foglalkozási terveit,

· javaslatot, észrevételt tehet a heti tervekre vonatkozóan, valamint a szakmai továbbképzésre,

· ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját,

· összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről – a nevelőtestület, ill. szükség esetén az intézményvezető számára félévkor és év végén,
· tervezi és koordinálja az eredménymérések végzését, értékelését, innovációs javaslatokat tesz,
· állásfoglalása, javaslata, vélemény-nyilvánítása előtt meg kell hallgatnia a munkaközösség tagjait.

A munkaközösség dönt szakterületén

· a nevelőtestület által átruházott kérdésekről

· a továbbképzési részvételről
· kirándulásokról, programokról

c) A diák-önkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje  (R. 4. §. (2) bek. d) pont)
Lásd a III./1./e –  „Tanulók közösségei” című pontot
Kiegészítés:

Az intézményvezetők DÖK és GYÖK havi otthongyűlését a szakmai napon lefolytatott megbeszéléssel készítik elő. Az otthongyűlések megtartására az intézmény a színháztermet biztosítja. A DÖK és GYÖK rendezvényeihez az intézmény a helyiség és eszközök biztosításával, valamint élelemmel járul hozzá.

d) Az intézményi sportkör, valamint az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje (R. 4. § (2) bek. e) pont)
A Szent Miklós Általános Iskola, Diákotthon és Gyermekotthonban (1035 Budapest, Miklós tér 5.) eddig működött Diáksport-egyesület megszűnt, ennél fogva a rendszeres havi tájékoztatás, valamit anyagi támogatása érvényét veszti. A Diáksportkör vezetője félévenként beszámol a vezetőség előtt, illetve szakmai napokon.
e) A vezetők és az óvodai, iskolai, kollégiumi szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás formája (R. 4. § (1) bek. g) pont)
Lásd III/1./f – „Szülői szervezetek (közösségek)” c. pontot.

Kiegészítés: az igazgató és a gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó összekötő tanár folyamatos kapcsolatot tart fenn a szülői szervezettel.
3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 
(R. 4. § (1) bek. e) pont)

a.) Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei

A munkaközösségek vezetői, az osztályfőnökök saját évfolyamukkal, valamint a többi évfolyammal szoros kapcsolatot építenek ki. Ezek alkalmai a tanítási és osztályfőnöki órák, valamint a tanítási szünetek.

A nevelők a diák- és gyermekotthoni foglalkozási időben szervezett és kötetlen formában építenek ki kapcsolatot a csoportjukkal. Hétvégeken, munkaszüneti napokon, kirándulások alkalmával a többi csoport gyermeknépességét is megismerik és velük is kapcsolatot tartanak.

b.) Pedagógusok közösségei – szülői szervezetek (közösségek)

Szülői értekezletek, fogadóórák rendje
Tanévkezdéskor, valamint a második félév elején iskolai szülő értekezletet tartunk. A 8. évfolyamot végző tanulók szüleinek még egy, a pályaválasztással foglalkozó szülői értekezletet is szervezünk. Rendkívüli szülői értekezlet a Szülői Munkaközösség kérésére illetve aktuális esemény kapcsán tartunk.
Az iskola valamennyi pedagógusa minden hónap utolsó hetén tart szülői fogadóórát.

A fogadóórák ideje:
Hétfőn

1000 – 1400 óráig


Pénteken
1400 – 1600 óráig

Az intézmény vezetői munkaidejükben fogadják a szülőket.

Tanítási szünetekben szerdán 800-1600 óra között a vezetőség legalább 1 tagja ügyeletet (fogadóórát) tart.

Amennyiben a szülő vagy a gondviselő, fogadóórán kívüli időpontban szeretne találkozni gyermeke pedagógusával vagy az iskola vezetőivel, előzetesen telefonon vagy írásban kell időpontot egyeztetnie az érintett pedagógussal vagy vezetővel.
A szülő konzultálhat a tanárokkal a hazabocsátások alkalmával, a közös kirándulásokon és igény szerint megbeszélés alapján.
c) Egyéb intézményi közösségek

Az igazgató a telephelyek lakásotthoni közösségeivel havonta egyszer tart megbeszélést előre egyeztetett időpontban és helyen.

4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja (R. 4.§. (1) bek. i) pont)
Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart


· A Fenntartó szakreferenseivel, ügyintézőivel,
· a Gyámhivatalokkal,

· a Gyermekjóléti Szolgálatokkal,

· az Egészségügyi ellátást biztosító intézményekkel,

· a Szülői Szervezettel,

· az intézményben élő gyermekek ügyeiben illetékes intézményekkel, szervezetekkel, magánszemélyekkel. 
· Koordinációs Iroda munkatársaival,

· Gyógypedagógiai Intézmények Gazdasági Szervezetével

· rendőrséggel

· Szakértői Bizottságokkal

· Nevelési Tanácsadókkal

· különféle támogatókkal (amerikai, holland, nemzetközi hölgyekkel, cégekkel, magán adakozókkal)
A Fenntartóval az intézmény vezetője, helyettesei, ill. az általuk megbízott munkavállaló tart kapcsolatot.

A kapcsolattartásnál figyelembe kell venni a Fenntartó instrukcióit, elvárásait, és a kapcsolattartás általa meghatározott módjait.

A Gyámhivatalokkal, a Gyermekjóléti Szolgálatokkal, az intézményben élő gyermekek ügyeiben illetékes intézményekkel, szervezetekkel, magánszemélyekkel, hozzátartozókkal az intézményvezetője, a diák- és gyermekotthoni igazgatóhelyettes, a lakásotthoni vezető, családgondozó, valamint a Koordinációs iroda munkatársa tart kapcsolatot.  
Az osztályfőnökök, nevelőtanárok csak az osztályukba beírt, a gyermekfelügyelők csak a saját hálójukban gondozott gyermekek ügyében, csak a szülőnek, gondviselőnek illetve a háziorvosnak adhatnak felvilágosítást. A gyermekről egyéb hivatalos tájékoztatást az igazgató – távolléte esetén az igazgatóhelyettesek, családgondozó – adhatnak.

A kapcsolattartás módjának a kialakult kapcsolathoz, élethelyzethez, az adott gyermekkel kapcsolatos gyakorlathoz, ügymenethez kell igazodnia.
Az egészségügyi ellátást a HEIM PÁL Gyermekkórház e célra létrehozott szervezete biztosítja.

A jelenleg kihelyezett 1 orvossal és 2 ápolónővel az intézmény vezetője, helyettesei és a pszichológus az intézmény valamennyi gyermekének vonatkozásában jogosultak a kapcsolattartásra.

Kizárólagos joggal ugyancsak ők jogosultak a szervezet vezetőivel való kapcsolattartásra.

A gyermekek közvetlen felügyeletét ellátó pedagógusok csak a felügyeletük, gondozásuk alatt álló gyermekek vonatkozásában jogosultak a kapcsolattartásra.

Az intézményen belüli kapcsolattartás konkrét kommunikációs formáit a kialakult „Belső intézkedés”-ek szabályozzák.

A szülői testülettel, illetve az egyes szülőkkel az intézmény vezetői, a Szülői szervezet megbízottja, és az érintett gyermeket tanító-nevelő-gondozó pedagógusok, napközis nevelő, családgondozó tartanak kapcsolatot.

A kapcsolattartás formáját illetően alkalmazkodni kell a szülőnek legmegfelelőbb formához.

Amennyiben ezt a gyermek érdeke megkívánja, az intézmény levélben, telefonon is kezdeményezhet kapcsolatot.

A szülő és gyermeke – ha ezt Határozat korlátozza – az intézmény területén is tarthatja egymással a kapcsolatot.

A foglalkozás egészségügyi ellátást biztosító szolgáltatóval az igazgató a GSZ közreműködésével tart kapcsolatot.
IV. A működés rendje  (Ámr. 20. §. (2) bek. e) pont)
1. Az intézmény működési rendje (R. 4. §. (1) bek. a) pont)
Az intézmény folyamatos üzemű. (0-24 óráig). Gyermekotthon, diákotthon és lakásotthon.
Az intézmény belső iskolája az órarendi beosztás szerint működik.

A vezetők intézményben történő tartózkodásának rendje

Igazgató
  830 – 1630  óráig

Iskolai igazgatóhelyettes
  730 – 1530 óráig 

Diák- és gyermekotthoni igazgatóhelyettesek 
1100 – 1900 óráig
Lakásotthoni igazgatóhelyettes
1100 – 1900 óráig

Iskola titkár

  800 – 1600 óráig

Tanítási szünetekben az intézmény vezetése ügyeletet tart.

Időpontja:
szerda 800 – 1600 óra között.

Helye:
az ügyeletes vezető irodája.
A nyitva tartás alatti folyamatos felügyelet, ügyelet biztosításának szabályai

Portai ügyelet

Az intézmény portai szolgálata folyamatos üzemű (0-24 óráig) – külön beosztás szerint.
Pedagógus ügyelet

· 745 és 800 óra között reggeli ügyelet, az óraközi szünetekben folyosói ügyelet, valamint ebédlő-ügyeletet látnak el a pedagógusok.

· A reggeli ügyeletek, valamint az óraközi szünetek ügyeleti rendjét az iskolai igazgatóhelyettes, a délutáni tanórák, valamint az ebédlői ügyeletek rendjét a diákotthoni igazgatóhelyettes készíti el.

· A beosztás során ügyelni kell a pedagógus egyéni órarendjére, beosztására, valamint a pedagógusok egyenletes terhelésére.

· Szükség esetén a nem pedagógus munkavállaló is elláthat ügyeletesi feladatot.
2. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel (R. 4. § (1) bek. c) pont)
Az intézménybe történő belépés és benntartózkodás rendje, az intézménnyel jogviszonyban nem állók részére a következő:
Szülők, hozzátartozók, külső munkáltatóhoz tartozó dolgozók, vendégek a portánál kötelesek bejelentkezni, nevüket közölni, a belépés célját megjelölni.

A portás köteles őket a megfelelő helyre irányítani, kísérőről gondoskodni, és a portán lévő „látogatók” füzetébe érkezésüket, nevüket, céljukat és távozásuk időpontját feljegyezni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók csak hivatali időben, 800 – 1600 óráig tartózkodhatnak az épületben az ügyintézéshez szükséges időtartamig.

A szülők és hozzátartozók pedig a megbeszélt és engedélyezett látogatási időben.
Amíg a szülő intézményünk területén tartózkodik, azon időtartam alatt vagy a szülői váróhelyiségben, vagy a kávézóhelyiségben tartózkodik.
Létesítmények, helyiségek használatának rendje az intézménnyel jogviszonyban állók részére 

Az Intézmény minden dolgozója felelős a közösségi tulajdon védelméért, a berendezési tárgyak, felszerelések állagának megőrzéséért, az energiafelhasználással való takarékoskodásért.

A tűz - és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért.

A gyermekek az iskola helyiségeit és udvarát csak pedagógus és pedagógusok munkáját közvetlenül segítők felügyelete mellett használhatják.

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszerelési tárgyait, eszközeit csak az igazgató vagy helyettese engedélyével és a leltárkezelő kimutatásainak módosításaival lehet áthelyezni, valamint csak a munkavégzéssel összefüggő célokra lehet felhasználni.

A helyiségek és az udvar egyéb használata, vagy hasznosítása, alkalmi bérbeadása az igazgató jogköre.

A lakásotthonokban, a gyermekotthonban és a diákotthonban csak az ott lakó gyermekek és az őket nevelő felnőttek tartózkodhatnak. Látogatók fogadása csak előzetes telefonon történő bejelentkezés alapján történhet.

3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái (R. 4. §. (2) bek. b) pont)
Az intézmény a tanórai foglalkozások mellett a növendékek érdeklődése, igénye és fejlesztési szükségletei, sajátos nevelési igénye szerint, tanórán kívüli foglalkozásokat szervez.

A tanórán kívüli foglalkozások:

- délutáni tanulás,

- a szakkörök,

- tömegsport foglalkozások,

- logopédia,

- fejlesztő foglalkozások, (habilitációs és rehabilitációs foglakozások, tehetséggondozás és  felzárkóztatás)

- versenyek, vetélkedők, és egyéb rendezvények,

Szakkörök ideje: az éves órarend szerint, szakköri foglalkozás szombaton is tartható.

Tömegsport foglalkozás ideje: órarend szerint, hetente tömbösítve tartandó (du.)

Logopédiai foglalkozás: a hét tanítási napjain tartható.

Fejlesztő foglalkozások: A fejlesztő foglalkozásban való részvételről és idejéről az osztályban tanító pedagógusok javaslata alapján a nevelőtestület közösen döntenek.

Tanulmányi séta és kirándulás: tanítási napokon csak a tanmenetben tervezett és jóváhagyott lehet.

A foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

A tanulók tanórán kívüli sporttevékenységét a testnevelő tanárok és nevelők szervezik a szorgalmi időre.

a./
Sportszakkör résztvevői: a kiemelkedő képességű gyerekek


órakeret: a tantárgy-felosztásban rögzítve


Tartja: testnevelő

b./
Tömegsport: a tantárgy-felosztásban rögzítettek szerint


Résztvevői: minden tanuló


Tartja: testnevelő

c./
Sportfoglalkozás a diák-, gyermek- és lakásotthonban a heti foglalkozási rendben rögzítve, azokon a napokon, amelyeken nincs testnevelés óra vagy tömegsport foglalkozás.

Megjegyzés: A mindennapos testedzéseket a kötelező és nem kötelező órakeret terhére kell megszervezni. (R. 4. § (2) bek. e) pont)

Tartják: nevelőtanárok és pedagógiai asszisztensek

Amennyiben gyermekeink igénylik a fakultatív hit-, és vallásoktatást, a törvény által előírtakat (időpont és hely) az intézmény biztosítja számukra.

4. Felnőttoktatás formái: Intézményünk felnőttoktatást nem végez.
5. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok (R.4. § (1) bek. j) pont
Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az intézmény jó hírnevének megőrzése, öregbítése, a közösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, továbbá az ünnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozó időpontokat, valamint a szervezési felelősöket, a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.

Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei

Tanulók részére

· az intézménybe újonnan érkező tanulók fogadása, bemutatása, köszöntése, tanévnyitó,

· mikulás, karácsony, húsvéti ünnep és az intézményi névadó ünnep,
· október 6: Aradi vértanúk napja, október 23: Az 1956-os Forradalom és Szabadságharc emlékünnepe, február 25: a kommunista és egyéb diktatúrák áldozatainak világnapja, március 15: Nemzeti Ünnep, április 16: Holokauszt áldozatainak napja
· ballagás, évzáró.

Iskolaszintű versenyek, rendezvények
· farsang,

· szavalóverseny,

· kulturális szemle,
· egészségnap,
· komplex tanulmányi verseny /OM/,

· madarak és fák napja /kirándulás/,

· akadályverseny
· gyermeknap,

· nyári táborozás, nyaralás.

Felnőttek részére

· új munkatársak bemutatása, köszöntése,

· nőnapi, pedagógusnapi köszöntő,

· nyugdíjba vonulók búcsúztatása,

· valamennyi iskolai rendezvény,
· karácsony,

· kitüntetettek tantestületi köszöntése.

Az iskola tanulóinak ünnepi viselete

Fiúk részére:
sötét nadrág, fehér ing,

Lányok részére:
sötét szoknya, fehér blúz.

A hagyományok ápolásának egyéb formái

· Az intézmény belső ünnepségei és rendezvényei az iskola, a diák-, gyermek- és lakásotthon közös együttműködésével kerülnek megrendezésre.

· Az intézmény életének kiemelkedő eseményeit, szakmai- és sportsikereit, neves évfordulóit videokazettán örökítjük meg.

Az egyes kiemelkedő események megörökítésére az igazgató esetenként ad megbízást a nevelőtestület bármely tagjának.

· Minden közösségben megtartjuk a gyermekek egyéni, személyes ünnepeit: születésnapját, névnapját.

· Külön ünnepség keretében adjuk át gyermekeink számára személyi igazolványukat.

Az iskola külső kapcsolatainak ápolása, erősítése az intézmény minden vezetőjének együttes feladata, melynek során folyamatosan törekedni kell e kapcsolatok kiszélesítésére.
6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje (R. l 4. § (1) bek. b) pont)
A belső ellenőrzés célja

Segítse a szakmai, gazdálkodási, és egyéb feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb ellátását, továbbá a belső rend, és az intézményi tulajdon védelmét.

Támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben tárja fel az intézmény működése során felmerülő megalapozatlan vagy helytelennek minősülő intézkedéseket, tévedéseket, hibákat és hiányosságokat.

Konstruktívan segítse az ellenőrzött kollégát abban, hogy a feltárt hibát maga is felismerje, és a kijavítására-megszüntetésére adott tanácsokat-, javaslatokat-, ajánlásokat elfogadja, és munkájába beépítse, integrálja.

A belső ellenőrzési rendszer átfogja az iskolai oktató-nevelő munka egészét.

Egyrészt biztosítja, hogy az ellenőrzés során felmerülő hibák feltárása időben történjen, másrészt fokozza a munka hatékonyságát.

Szervezése

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működtetéséért az intézmény igazgatója felelős.

Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét és ütemezését a tanévenként elkészítendő ellenőrzési terv tartalmazza. Az ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni.

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt.

A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, ill. az ellenőrzés természetének megfelelően – bejelentés nélkül is sor kerülhet ellenőrzésre.
Módszerei, területei

· tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása,

· pedagógiai, szervezési, tanügy-igazgatási feladatok, írásos dokumentumok vizsgálata,

· tanulói munkák vizsgálata,

· időszakos, állandó, kiemelt és speciális ellenőrzések,

· nevelőtestületi- és tanulói munkafegyelem ellenőrzése,

· beszámoltatások rendszere,

· a szaktanácsadói vizsgálatok javaslatainak realizálása,

· eredményvizsgálatok.

Ezenkívül, a nevelőtestület 1989. február 8-i döntése alapján:
a./
Az oktató és nevelőtanároknak félévkor és év végén saját munkájukról írásbeli jelentést kell készíteniük az elmúlt tantervi időszakban elért eredmények rögzítése céljából, valamint azért, hogy az iskolában folyó pedagógiai munkáról a Fenntartónak hiteles információt nyújthassunk, ill. azért, hogy a megelőző időszak problémáinak megoldásában közös álláspontot alakíthassunk ki.
Az írásbeli jelentés perspektíváit minden munkaközösség úgy alakítja ki, hogy az egyes munkaközösségek szempontjai ne legyenek párhuzamosak, és azok összessége ne jelentsen aránytalanul nagy írásbeliséget a jelentést készítő számára.

b./
Ugyancsak jelentést kell készíteni a nyár végén, a szervezett gyermekprogramot (üdülés, sporttábor, stb.) vezető pedagógusnak.

Ellenőrzésre jogosultak:

· az intézmény vezetője

· az igazgatóhelyettesek

· a munkaközösség-vezetők

· a klf. felelősök, kizárólag saját felelősi területükön
· IMIP-vezető.

Az intézményvezető az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti.

Közvetlenül ellenőrzi az igazgatóhelyettesek, szociálpedagógus, családgondozó, iskolatitkár munkáját.

Az igazgatóhelyettesek ellenőrzési tevékenységüket a vezetői feladatmegosztásból következő, saját területükön végzik.

A munkaközösség-vezetők az ellenőrzési feladatokat az általuk vezetett munkaközösség tagjainál, a szaktárgyukkal összefüggő területükön látják el.

A különféle felelősök és a munkaközösség-vezetők tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják az illetékes igazgatóhelyettest, ők pedig – saját tapasztalataikról – az intézmény vezetőjét.

7. A könyvtár működése (R. 4. § (2) bek. j) pont, R. //C.§. R. 3. sz. melléklet)
a) A könyvtár igénybevételének és működésének általános szabályai 

Az Intézmény könyvtára az iskola pedagógiai tevékenységéhez, a nevelő – oktató munkához, a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges könyvek, dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását és megőrzését végzi.

Az iskolai könyvtárhasználók a következő személyek lehetnek:

· az iskola pedagógusai, pedagógiai munkát közvetlenül segítő munkatársak,

· az iskolába beírt tanulók,

· az intézmény adminisztratív és technikai munkavállalói.

A könyvtárban őrzött könyvek és más iratok a könyvtár helyiségeiben, a könyvtár nyitvatartási ideje alatt a nevezettek számára hozzáférhetőek és felhasználhatóak.

Beiratkozás és változás bejelentése:

kölcsönzési időben az iskola könyvtárosánál írásban.

A szolgáltatások igénybevételének feltételei:
· a kölcsönző az intézmény beírt tanulója legyen,

· a felnőtt kölcsönző az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló legyen,

· a könyvtárhasználat szabályainak vonatkozásában az általános szabályok mérvadók,

· a kölcsönzési határidő lejárta után háromszori – írásbeli – felszólítást követően, a könyvtárból való kizárást kezdeményezzük,

· az elveszített vagy az előző bekezdésben foglaltak után vissza nem hozott könyvek beszerzési árát meg kell téríteni. 

Az igazgató és a könyvtáros – figyelembe véve az órarendet és a munkavállalók beosztását – minden tanév megkezdésekor határozza meg ennek rendjét.
1) A könyvtár használata ingyenes.

2) A könyvtári állomány nagyobbik hányada kölcsönözhető, illetve részben kölcsönözhető, kisebbik része csak az olvasóteremben használható.

3) A kölcsönözhetőség körét a könyvtáros határozza meg.

4) Részben kölcsönözhetők pl. a folyóiratok, szótárak vagy az 1-1 példányban található dokumentumok.

5) Nem kölcsönözhetők pl. a könyvritkaságok, régi könyvek.

6) A dokumentumok kölcsönzési időtartama: 30 nap.

7) A részben kölcsönözhető dokumentumok esetén a kölcsönzési időt minden esetben a könyvtáros és az olvasó megállapodása határozza meg.

8) Ha a tanuló a könyvtár állományába tartozó könyvet elveszíti vagy megrongálja, köteles másik példányról gondoskodni.

9) Amennyiben a tanuló a könyvtárral szembeni tartozását többszöri felszólításra sem rendezi, a könyvtáros a tanuló osztályfőnökéhez fordulhat.

10) A tanítási év végén, illetve az iskolából való végleges távozás előtt a könyvtári tartozásokat rendezni kell.

11) Tanítási szünetben a könyvtár zárva tart.

12) A könyvtár az alábbi időpontban tart nyitva, ebben az időben van lehetőség a kölcsönzésre és az olvasóterem használatára.

Könyvtári kölcsönzési órák:
Hétfő
1200
-
1600-ig

Kedd
1200
-
1700-ig

Szerda
1200
-
1600-ig

Csütörtök
1100
-
1600-ig

Péntek
0900
-
1200-ig

Az intézményi könyvtár fenntartása, irányítása, elhelyezése

Az intézményi könyvtár a Budapest III. kerület, Miklós tér 5. sz. alatti Szent Miklós Általános Iskola, Diákotthon és Gyermekotthon szervezeti keretében működik. Fenntartásáról a Fővárosi Önkormányzat gondoskodik.

A könyvtár működését az iskolaigazgató megbízásából a diákotthoni igazgatóhelyettes irányítja és ellenőrzi a nevelőtestület javaslatának meghallgatásával. A működéshez szükséges anyagi feltételeket az intézmény biztosítja.

A könyvtár az emelet 56/a sz. termében, szabadpolcos tárolási rendben helyezkedik el.

A szolgáltatások térítésmentesek.

Szolgáltatások

· dokumentumok kölcsönzése

· helyben olvasás

· irodalomjegyzék készítése, anyaggyűjtés

· könyv- és könyvtárhasználati órák megtartása – a NAT és az Officina Bona tantervcsalád követelményei szerint

· a könyvtári szakórák megtartásának elősegítése

· a nyelvművelő szakkör működésének biztosítása

b) Egyes tankönyvek iskolai könyvtártól való megvásárlásának feltételei Tpr. 8/E. §)
Sajátos nevelés igényű tanulóinknak a tankönyv ingyenesen jár.
8. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás 
(Tpr. 29. §. (3) bek.)
a) Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje

b) Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje

c) Az iskolai tanulók tankönyvtámogatás megállapításának helyi rendje

A IV./8. pont fenti három fejezetéhez tartozó komplex szabályozást „Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés helyi rendjének szabályzata” tartalmazza. (A szabályzatot ld. 4. sz. melléklet)
9. Intézményi védő, óvó előírások (R. 4. § (1) bek. n) pont), R.7.sz. melléklet VII.
a) Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje (R. 4. § (1) bek. m) pont)
Az intézmény működtetése során az ÁNTSZ előírások maradéktalan betartásra kerülnek.
Tanévenként az intézményben orvosi vizsgálatban részesül minden gyermek belgyógyászati, szemészeti, fogászati tekintetben.

Egészségvédelem

A diákotthonba, gyermek- és lakásotthonba csak „Fertőzésmentes környezetből távozik”, illetőleg „Fertőző betegségben nem szenved, közösségbe mehet” megállapítást tartalmazó orvosi igazolással vehető fel növendék, a szünidőről való visszatérés esetén is.
A szünidőről, illetve engedély nélküli eltávozásról /szökésből/ visszatérő növendékeknél, 24 órán belül eü. szűrést kell végezni. A szűrést az ápolónő, vagy a visszaérkezéskor ügyeletes nevelő kezdeményezi.
A tetvesen, rühesen, ápolatlanul, sérülésekkel /stb./ visszaérkező gyermek/ek/ nevét ill. névsorát az intézmény vezetőjének jelenteni kell, hogy a szükséges intézkedéseket megtehesse. /fertőtlenítés, esetleges feljelentés az ÁNTSZ vagy a TEGYESZ, Rendőrség, Gyámhivatal, Gyermekjóléti Szolgálat).
A megbetegedett tanulókat – az orvos utasítása szerint – az ápolónő látja el.
A fekvőbetegek nagy száma esetén betegápolással, kórházba kiséréssel, az intézményvezető gyermekfelügyelőt is megbízhatnak.
Orvoshoz kiséréssel (akut sérülés, baleset, vagy rosszullét miatt) az ügyeletes nevelő is megbízhatja saját műszakjában szolgálatot teljesítő kollégáját.
Ebben az esetben a megbízott kolléga csoportjának szétosztásáról vagy felügyeletéről az ügyeletes nevelőnek kell gondoskodnia.
A gyógyszerek, orvosi műszerek, felszerelések biztonságos elhelyezéséért az igazgató; elzárásáért és megőrzéséért a diákotthon orvosa és az ápolónő a felelősek.
A betegszobán – az ott szolgálatot teljesítőkön és a betegeken kívül – illetéktelen személy csak igazgatói engedéllyel tartózkodhat.
Minden pedagógus köteles a rábízott gyermekek egészségi állapotát gondos figyelemmel kísérni; bármilyen betegséget vagy annak gyanúját azonnal jelezni az orvosnak, ápolónőnek, vagy intézmény vezetőinek.
Baleset bekövetkezése esetén köteles a növendéket – a lehetőségekhez mérten ellátni vagy elláttatni, s ezután a balesetről az intézmény vezetőit, munkavédelmi megbízottját, és eü. szolgálatát írásban részletesen tájékoztatni.

Orvosi rendelés:
Hétfő:
800-1200
Szerda:
800-1200
Péntek:
800-1200
védőnő:
heti 1 alkalommal 800-1200

ápolónők:
naponta
700-1900
b) A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset 
esetén (R. 6/A. § (3) bek., R.2.sz. melléklet
Balesetmegelőzési előírások

Az intézményben lévő tanulóknak állandó felügyeletet kell biztosítani. Ezért az intézmény valamennyi dolgozója felel.

A létesítmény-használattal kapcsolatos védő-óvó szabályok

Az intézménnyel jogviszonyban állók felelősek a közösségi tulajdon védelméért, a berendezési tárgyak, felszerelések állagának megőrzéséért, az energiafelhasználással való takarékoskodásért, a tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért.

Szülők, hozzátartozók, külső munkáltatóhoz tartozó dolgozók, vendégek a portánál köteles bejelentkezni, nevüket közölni, a belépés célját megjelölni.
A portás köteles őket a megfelelő helyre irányítani, kísérőről gondoskodni, és a portán lévő „látogatók” füzetébe érkezésüket, nevüket, céljukat és távozásuk időpontját feljegyezni. Az intézménnyel jogviszonyban nem állók csak hivatali időben (800 órától 1600 óráig) tartózkodhatnak az épületben az ügyintézéshez szükséges időtartamig.
Szülők és hozzátartozók pedig a megbeszélt és engedélyezett látogatási időben.

A gyerekekre, a diák- és gyermekotthoni és lakásotthoni tanulóra vonatkozó
védő-óvó előírások, szabályok

A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatot ellátó személy és elérhetőségének meghatározása

Ha a szülő /gondviselő, rokonok/ bármelyike a gyermek testi-lelki fejlődését akadályozza, veszélyezteti, és erről – a növendéktől vagy mástól – pedagógus értesülést szerez, a pedagógus köteles jelentést írni erről az intézmény vezetőjének, aki a megfelelő óvintézkedéseket (szükség esetén feljelentést) megteszi és értesíti az illetékes Gyermekjóléti Szolgálatot.
Minden tanuló bizalommal fordulhat problémáival a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatot ellátó, valamint diákönkormányzati munkát segítő pedagógushoz, aki a gyermekvédelmi csoport szobájában megtalálható naponta 1200-1300 óra között, valamint hétfői napokon 800 – 1600 óra közötti időben, és telefonon a 453-4839-es iskolai telefonszámon.

c) A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők 
(R. 4.§ (1) bek. o) pont
A katasztrófa-helyzetek során alkalmazott intézkedések rendszerét, a kiürítés és a mentés során végrehajtandó feladatokat, az ezzel megbízottak névsorát és a külső szervezetek elérhetőségét a Tűzvédelmi Szabályzat, a Tűzriadó Terv, illetve a Budapesti Rendőr-főkapitányság Bűnmegelőzési Osztály által kiadott Iskolai bombariadókkal kapcsolatos tanulmány részletesen tartalmazza.

A bombariadóval vagy más rendkívüli eseménnyel kapcsolatos teendők az ezt követő egységben olvashatóak.
Balesetmegelőzési előírások

Az intézményben lévő tanulóknak állandó felügyeletet kell biztosítani. Ezért az intézmény valamennyi dolgozója felel.

Védő-óvó intézkedések

Tanévkezdet első napján kötelező a tanulóknak, tanároknak Baleset- és Tűzvédelmi oktatást tartani (az új belépőknek folyamatosan).
Ezzel a feladattal megbízott kolléga a tantestületi alakuló értekezletet követő 2 héten belül a tanároknak, 

a tanulóknak 
- az osztályfőnökök és szaktanárok az első órán


- a diákotthonban a délutáni nevelőtanárok az első foglalkozáson


- a hálókban a gyermekfelügyelők az első fektetési napon tartják meg.

Az oktatást a balesetvédelmi naplóba, illetve az évfolyam naplóban rögzíteni kell.

Az intézményben jól látható helyen ki kell függeszteni a váratlan eseményekre alkalmazott utasítást. A riadó terv eligazít, - mi a teendő vészhelyzet esetén, megmutatja az elvonulás helyét, útvonalát, rendjét a baleset elkerülése érdekében. A nem várt helyzetekre való felkészülést, évi 1 alkalommal (I-II. félév) gyakorolni szükséges.
Az oktatást – felvilágosítást alkalmanként ki kell egészíteni pl.: kirándulás, tömegközlekedés, más iskolán kívüli tevékenység alkalmával, valamint nyári szünetet megelőzően. Baleset esetén újbóli oktatás szükséges.
A tanév megkezdése előtt az intézmény egész területén az erre kijelölt kollégák kötelesek bejárni az épületet, ellenőrizni a felmerülő hiányosságokat, azt kötelesek jelenteni. Az iskola Igazgatótanácsának kötelessége a hibák megszüntetéséről a tanévkezdésig gondoskodni. Azokban a helyiségekben, ahol a gyerekek megfordulnak a dugaszoló aljzatokat védődugóval ellátni kötelesek, valamint az audovizuális eszközöket elektromosan megvizsgálni. (Nem szabad figyelmen kívül hagyni a tornaeszközöket sem, valamint az udvaron lévő játékokat.)
A védő-óvó intézkedéseket a házirend tartalmazza, ezért valamennyi osztályban ki kell függeszteni a tanulók szemmagasságában.
A diákok testi épségét zavaró tárgyakat, másokat veszélyeztető eszközöket az intézmény területére behozni tilos.
A balesetet szenvedő gyerekről baleseti jegyzőkönyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell a baleset helyét, idejét, körülményeit.
Amelyik kollégánál történt a gyermek balesete, annak azonnal kötelessége jelenteni az intézmény Igazgatótanácsa felé és gondoskodni a sérült orvosi ellátásáról, majd az eseményről igazoló jelentést készíteni.
A szülőt értesíteni kell. Valamennyi osztályfőnöknek kötelessége telefonszámot kérni, ahol a szülő elérhető.
Az intézményben folyamatos portai szolgálatot biztosítunk.

Az épületben tartósan csak az intézményi munkavállalók, a beírt tanulók, a megbízás alapján munkát végzők, valamint azok tartózkodhatnak, akik számára ezt az intézmény igazgatója engedélyezte.
Éjszaka csak az éjszakai szolgálatra beosztott munkavállalók, ill. az intézmény vezetői tartózkodhatnak az épületben.
Esetenként, különösen indokolt helyzetben, az intézmény igazgatója engedélyezheti más munkavállaló ill. személyek vagy iskolai csoportok éjszakai itt tartózkodását.
Átmenetileg tartózkodhatnak az intézményben a gyermekeket látogató szülők, hozzátartozók, beszállítók, régi növendékek, hivatalos ügyet intézők, szerelők, valamint az intézményi munkavállalók hozzátartozói. 
A gyermekeket látogató szülők, hozzátartozók, régi növendékek, az intézményi munkavállalók hozzátartozói csak a bejárat előterében tartózkodhatnak. A hálókba, tantermekbe, irodai helyiségekbe nem mehetnek be.

A beszállítók, hivatalos ügyet intézők, szerelők, csak az indokolt ideig tartózkodhatnak az épületben, és csak az indokolt körben léphetnek be az intézmény helyiségeibe. A nem rendszeresen visszatérő személyek mellé kísérőt kell biztosítani. Felelős a mindenkori portás.
Az intézmény vezetői az általuk fogadott vendégekkel az intézmény bármely helyiségébe beléphetnek. A vendégek itt tartózkodásának idejét csak az intézmény vezetője korlátozhatja.
A portai szolgálatot ellátó munkavállaló – általa nem ismert személytől – semmilyen csomagot, tárgyat, sem megőrzésre, sem továbbításra nem vehet át.
Az intézmény kapuinak zárásáról, nyitásáról, a beléptetésről, a távoztatásról, a vagyonvédelemről, a hatályos „Belső intézkedések” rendelkeznek.
d) Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje (44/2007. (XII. 29.) OKM)
A lehetséges katasztrófahelyzetek csoportosítása, megelőzésükre, elhárításukra, a rend visszaállítására vonatkozó intézkedések.

A katasztrófahelyzetek csoportosítása

1. Környezeti katasztrófák

1.1. Természetes emberi

1.1.1. Természeti elemekhez kapcsolódó

1.1.1.1. földrengés

földcsuszamlás

talajmozgás

1.1.1.2. árvíz, belvíz

1.1.1.3. járvány

2. Tűz- és robbanás

2.1. Tűz

2.2. Robbanás
- gáz

- szilárd

3. Szándékos és/vagy gondatlan emberi cselekedet

3.1. bomba robbanása

3.2. kábítószer fogyasztása, terjesztése

A bekövetkező katasztrófa következményeinek enyhítése

· haladéktalanul hozzálátni a mentési feladatokhoz (elsősegély, sérülések, sebesülések ideiglenes ellátása),

· a külső szervezetek – a veszélynek megfelelően –azonnali riasztása (az ehhez kapcsolódó táblázatot, mely az értesítendő személyek névsorát és elérhetőségét tartalmazza a Szervezeti és Működési Szabályzatban található),

· a helyszínre érkező szervek munkájának elősegítése, a helyszínrajz átadása.

Általános preventív intézkedések, feladatok

· a lehetséges katasztrófahelyzetek azonosítása;

· a katasztrófahelyzetnek megfelelő óvintézkedések kidolgozása;

· a rendkívüli események, katasztrófa- és vészhelyzetek során a megelőzési, elhárítási, mentési munkákban résztvevő szervezetek, személyek azonosítása;

· a megelőzési, mentési, elhárítási feladatok megtervezése;

· a megelőzési, elhárítási, mentési folyamatban résztvevő munkavállalók kijelölése, feladatkörük meghatározása a veszélyhelyzetben;

· előzetes oktatás, az oktatások rendjének kidolgozása:  a munkavállalók, tanulók felkészítése a lehetséges pánikhelyzet elkerülésének módjaira;

· a következmények előzetes mérlegelése;

· a menekülési útvonalak meghatározása, ismertetése, kifüggesztése az épület valamennyi helyiségébe;

· a megelőzési, elhárítási, mentési feladatok folyamatos (előzetes, rendkívüli) gyakoroltatása, a gyakorlás hatékonyságának, eredményességének mérlegelése, szükséges korrekciós megtétele;

· a rend visszaállítására irányuló feladatok kidolgozása.

· Elhárításra hivatott személyek:
Marton Tiborné igazgató







Papp Éva tűz- és munkavédelmi felelős
A rendkívüli eseményről minden esetben tájékoztatni kell az intézményben tartózkodó munkavállalókat, itt munkát végzőket, beszállítókat és vendégeket.

A veszély jelzése: egy percig tartó szaggatott csengetés (áramszünet esetén kolomp), vagy hangos „TŰZ VAN!”, illetve a veszély jellegének megfelelő kiáltása.
Tűz esetére az intézmény rendelkezik beltéri szirénával!
Kiürítés, mentés
Az intézmény bent tartózkodó vezetőjének, ügyeletesének – a Tűzriadó Tervben foglaltak szerint – meg kell szerveznie az épület valamennyi helyiségének kiürítését.

A létesítmény területén tartózkodó idegen személyeket udvariasan, de határozottan fel kell szólítani az intézmény területének elhagyására.

A mozgásában bármely fizikai, egészségügyi, pszichikai okból korlátozott személyeket az épületből ki kell vezetni, ill. szállítani biztonságos területre.

Az épület gyors elhagyása érdekében valamennyi zárva tartott, már az előzőekben említett – tartalék kijáratot ki kell nyitni.

Az épület kiürítése során a gyermekeket a szemközti BMX pályán kell összegyűjteni. Biztonságos felügyeletüket az addig rájuk felügyelő kollégáknak kell ellátni.

Felügyeletükről a kiürítést irányító vezető vagy ügyeletes másképp is rendelkezhet.

A kiürítési pontokon őröket kell felállítani (csak felnőtt lehet), azért, hogy ne engedélyezzék a belépést az épületbe semmiféle indokkal, amíg a valós vagy vélt veszély el nem múlt, az épületet biztonságossá nem nyilvánították.

Menekülési útvonal
· a Tűzriadó Tervben foglaltak szerint,

· a létszámok egyeztetése miatt szükséges, hogy az osztálynaplót, csoportnaplót, hálónaplót a lehetőségekhez mérten az oktatók, nevelőtanárok, gyermekfelügyelők magukkal vigyék.

Helyszínbiztosítás
A rendkívüli események tisztázhatósága érdekében az intézmény helyszínét – közvetlen élet- vagy robbanásveszély elhárítása kivételével – változatlanul hagyva biztosítani kell.

Visszatérés az épületbe
Az épületbe visszajönni csak az átvizsgálást irányító vezető engedélye után lehet, a vezető vagy az ügyeletes által előírt ütemben.

A bombariadó miatt kiesett tanítási órákat pótolni kell. A pótlás idejeként munkaszüneti nap – szombat – is igénybe vehető.

A rend helyreállta utáni intézkedések, feladatok
· a fenntartó, valamint az illetékes szervek tájékoztatása írásban,

· jegyzőkönyv írása,

· rendkívüli oktatás, valamint gyakoroltatás időpontjának meghatározása.

· Az egységek, reszortfeladatot ellátók munkájának értékelése, szükséges korrekciók megfogalmazása.

Egyes helyzetekben tett intézkedések
A rendkívüli esemény, a katasztrófahelyzet jellegének megfelelően:

Környezeti katasztrófák

Földrengés, földcsuszamlás, talajmozgás, árvíz, belvíz esetén:

· a polgári védelem irányításával a helyszín elhagyása,

· lehetőség szerint gázelzárás, áramtalanítás,

· a kijelölt helyre távozás.

Járvány esetén:
-
a fertőzöttek elkülönítése

· fertőtlenítés

· a fertőzés létrejöttének, azok okainak feltárása, elhárítása

Tűz, robbanás

Az alapszabályokat a Tűzriadó Terv tartalmazza.

Lehetőség szerint gázelzárás, áramtalanítás.

Szándékos és/vagy gondatlan emberi cselekedet

Bombariadó – bombarobbanás:

· Személy- és vagyonforgalom folyamatos ellenőrzése.

· A benntartózkodók folyamatos nyilvántartásának rendje: jelenléti ív, napló vezetése.

· A tanulók éberségének fokozása, a környezet változásainak figyelemmel kísérése (pl. „ott felejtett csomagok”).

· Állandó oktatás, gyakoroltatás.

· Bombafenyegetés esetén az épület azonnali kiürítése és rendőrség értesítése.

Kábítószer fogyasztása

· A sérült ellátása a betegszobán a mentők megérkezéséig.
· A rendőrség tájékoztatása.

· A tanulók felvilágosítása a drogfogyasztás veszélyeiről, az elsősegélynyújtás szabályairól.

Értesítési sorrend rendkívüli események bekövetkeztekor

	Ssz.


	Belső és külső szervezet,

személy megnevezése
	Tevékenységi köre,

beosztása
	Elérhetőség


	Megjegyzés



	1.
	III. ker. Rendőrkapitányság
	1036 Bp., Tímár u. 9/a.
	430-4700
	

	
	
	Ügyelet:
	430-4712
	

	
	
	Bűnügyi osztály:
	368-8004
	

	2.
	ÁNTSZ
	1033 Bp., Fő tér 1.
	388-7955, FAX: 388-8139
	

	3.
	III. ker. Tűzoltóparancsnokság
	1035 Bp., Vihar u. 3.
	459-2303, FAX: 459-2363
	

	4.
	Bánki Tamás
	Védelmi Titkárság
	327-1361, FAX: 327-1891
	

	5.
	Csatornázási Művek
	1037 Bp., Kerepesi út 21.
	Ügyelet: 06/80/455-000
	

	
	
	
	455-4306, 455-4307, 455-4200
	

	6.
	Főtáv
	1116 Bp., Kalotaszegi u. 31.
	Műszaki: 06/80/200-101, 463-6000
	

	
	
	
	Hibabej.: 206-1666
	

	7.
	Főv. Önk. 24 órás ügyelete
	
	317-4371
	

	8.
	Oktatási Ügyosztály
	1052 Bp., Városház u. 9-11.
	327-1835
	

	9.
	Tűzszerészet
	
	
	

	10.
	Elektromos Művek
	1132 Bp., Váci út 72-76.
	Ügyfélszolgálat: 06/40/383-838, 422-2682
	

	11.
	Vízművek
	1134 Bp., Váci út 23-27.
	Hibabejelentés: 06/80/20033, 465-2400
	

	12.
	Gázművek
	1081 Bp., Köztársaság tér 20.
	Gázömlés bejelentés: 477-1333, 

Kp.:477-1111
	

	13.
	Vérellátó központ
	1113 Bp.,Daróczy út
	372-4100, 372-4200
	


10. Nevelési-oktatási intézményen belül működő pedagógiai szakszolgálat (14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet 3/A. és 4.§)
a) A szakszolgálat működésének rendje

A 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet 3/A. §. (1) pontjának megfelelően a gyógytestnevelést és a logopédiai szolgáltatást intézményünkben alapfeladatként szerveztük.

A gyógytestnevelési ellátást minden év májusban elvégzett orvosi vizsgálat javaslata alapján szervezzük.

Az ellátást az órarendben meghatározott 9 óra felhasználásával végezzük. (8 tanuló/heti 3 óra)

A tanulók beszédállapotának felmérése minden tanév végén és kezdési időpontjában megtörténik. A logopédus a csoportbeosztást ennek alapján készíti el. A logopédiai ellátás órarend szerint szintén 19 órában folyik.

b) A vezetők közötti feladatmegosztás

Iskolánkban egy logopédus és egy gyógytestnevelő működik. Munkájukat az igazgató és az iskolai igazgatóhelyettes félévente ellenőrzi és értékeli.

c) A belső ellenőrzés rendje

Tekintettel arra, hogy a Pedagógiai Szakszolgálat intézményét nem működtetjük, a belső ellenőrzés megoldását az előző pontban rögzítettek képviselik.

d) A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja

A logopédus kapcsolatot tart (tapasztalatcseréken, demonstrációkon vesz részt):

· a beszédjavító intézményekkel

· Beszédvizsgáló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypedagógiai
Szolgáltató Központtal és más szakértői bizottságokkal

· az egészségügyi hálózat illetékes szakorvosi rendelőivel

· a Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Intézettel

· Magyar Fonetikai, Foniátriai és Logopédiai Társasággal

Tapasztalatait a tanulók, minősítését és javaslatait félévente kétszer írásban foglalja össze.

A gyógytestnevelést végző szakember kapcsolatot tart (tapasztalatcseréken, demonstrációkon vesz részt):

· a mozgásjavító intézményekkel

· a Mozgásvizsgáló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypedagógiai Szolgáltató Központtal

· az egészségügyi hálózat illetékes szakorvosi rendelőivel

· a Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Intézettel

· a gyógyászati segédeszközök gyártóival, árusító helyeivel

Tapasztalatait a tanulók, minősítését és javaslatait félévente kétszer írásban foglalja össze. 

Évente önképzésen vesz részt.

11. Egyéb kérdések

a) Kereset-kiegészítés feltételei (118.§. (12) bek.
A kereset-kiegészítés megállapításánál figyelembe vesszük a vezetői feladatokat ellátók, további a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítmény értékelésének eredményeit. A kereset-kiegészítésre való jogosultság egy negyedévre szól. A kereset-kiegészítést ugyanaz a személy több alkalommal is megkaphatja. A kereset-kiegészítésre való jogosultság megállapítása során előnyben kell részesíteni azt, aki az intézményi teljesítményértékelés alapján az előző nevelési évben, tanítási évben kereset-kiegészítésben részesült, feltéve hogy a minőségirányítási programban meghatározott ciklusidő nem telt el, és a munkáltató megítélése szerint teljesítményével ismét kiérdemelte azt. 
b) Teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei (Kt. 1. számú melléklet 4. rész 7. pont)  
Intézményünk teljesítménypótlékot nem fizet.
c) Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás szabályai (Kt.12.§ (2)-(5) bek. 
A közoktatási törvény 12. § (4) bekezdésében meghatározza a tanuló által előállított termék, dolog, alkotás vagyoni jogára vonatkozó díjazás szabályait, ám intézményünkben ilyen termékeket nem készítünk.
d) Szakképző iskola esetén a munkaruha kihordási idejének, tisztántartásának jogszabálytól eltérő szabályozása: nincs ilyen
e) Vagyonnyilatkozat kitöltése és őrzése (2007. évi CLII. törvény (Vnyt.)
Az intézmény igazgatója vagyonnyilatkozat kitöltésére köteles, melyet be kell küldenie a Fenntartóhoz. Az igazgatóhelyetteseknek szintén ki kell tölteniük egy vagyonnyilatkozatot, melyet általuk lezárt borítékban az igazgatói iroda páncéljában kell őrizni.

A vagyonnyilatkozat kitöltéséről és őrzéséről intézményünk, a Szent Miklós Általános Iskola, Diákotthon és Gyermekotthon (1035 Budapest, Miklós tér 5.) „Vagyonnyilatkozat-kezelési Szabályzat” c. dokumentuma rendelkezik.

f) ----
g) ----

15. Intézményi dokumentumok nyilvánossága (R. 8. §. (1)-(5) bek.)
Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg:

· Alapító Okirat

· Pedagógiai Program
· Szakmai Programok

· Intézményi Minőségirányítási Program
· Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei

· Közalkalmazotti Szabályzat
· Házirend

· Éves munkaterv

Ezen dokumentumokat a szülői szervezet (egyeseket a DÖK és GYÖK is) véleményezi és egyetértést gyakorol.

Ezt követően ezeket a dokumentumokat a nevelőtestület fogadja el és a Fenntartó jóváhagyásával lépnek életbe.

Nyilvánosságra kell hozni.

A dokumentumok felsorolását mindenki számára, jól látható és elérhető helyen kell kifüggeszteni.

A dokumentum egy hiteles és mindenki számára hozzáférhető példánya található:

1 példányt a tanári szobában

1 példányt a gyermekvédelmi csoport szobájában

1 példányt az emeleti ügyeleti szobában
Gyermekotthoni, Lakásotthoni szervezeti 

és működési szabályzat

I. ÁLTALÁNOS RÉSZ

Gyermekotthon, lakásotthonok címe

I. számú szakmai egység: Szent Miklós Általános Iskola, Diákotthon és Gyermekotthon

    1035 Budapest, Miklós tér 5.

II. számú szakmai egység (lakásotthon I.) – 1035 Budapest, Szentendrei út 18. VI. em. 32.

                                            (lakásotthon II.) – 1035 Budapest, Szentendrei út 19. III. em. 24-25.
Működésük feladata az alapító okiratban foglaltak szerint

Gyermekotthon és lakásotthonok működtetése 54 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, valamint ép intellektusú testvéreik gyermekotthoni ellátása, gyámsága, továbbá az intézményben nagykorúvá vált, valamint fővárosi illetőségű fiatal felnőttek szerződésben foglaltak szerinti utógondozói ellátása. 
Feladatok, tevékenységek forrásai
· Az Intézmény fenntartójától kapott költségvetés

· Intézmény működési bevételei

· Átvett pénzeszközök

· Pályázatokon elnyert pénzeszközök
A működést meghatározó alapvető jogszabályok

Törvények, rendeletek

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

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

· az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

· 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 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet

· a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgáltatásokról szóló 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet, amelyet 2010. augusztus 1-jétől hatályon kívül helyez a 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet

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

· a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 29.) OM rendelet
· 1212/2011.(VI.28.) Korm. határozata a katasztrófavédelemről és egyéb kapcsolatos törvények módosítása
További, az intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok

· az Alapító Okiratban foglaltakat a jogszabályban megjelölt szerv, vagy felügyeleti szerv által 
   jóváhagyott SZMSZ-ben részletezni kell [Ámr. 292/2009./2009. (XII. 19.) 20.§ (2) bekezdés]

· 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 92.§-93.§-a

· a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról 149/1997. (IX. 10.) 
   Korm. rend. 121-126.§

· a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök ellátásáról, valamint a gyámhatóság
   szervezetéről és illetékességéről 331/2006 (XII. 23.) Korm. rend.

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

· a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egységes szerkezetben a végrehajtásáról 
  szóló 5/1993. évi (XII. 26.) MüM rendelettel
· a diákigazolványról szóló 180/2011. (IX. 2.) Korm. rendelet 17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet mó-
   dosításáról.
· 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 kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 46/2001. (XII. 22.) OM rende-

  let

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

· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi 
   LXXXVI. törvény végrehajtásáról szóló 13/2008. (VII.22.) OM rendelet

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

· a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleménye-

   zéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

· a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól 2004. évi CXL. tv.

· 1952. évi IV. törvény (A házasságról, a családról)

· ENSZ Egyezmény a Gyermek Jogairól

· valamint ezen jogszabályokhoz kapcsolódó rendeletek
Belső szabályzatok

· Családi pótlék személyre szóló felhasználásának szabályzata

felelős: csoportvezető nevelő

· Zsebpénzkezelési szabályzat

felelős: csoportvezető nevelő

· Házirend

felelős: igazgató, nevelők, gyermekfelügyelők

· Napirend

felelős: gyermek- és lakásotthon igazgatóhelyettes

· Érdekérvényesítési szabályzat

felelős: GYÖK vezető
· GYÖK Szervezeti és működési szabályzat

felelős: GYÖK vezető 

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

A SZMSZ célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások, szabályozások minél hatékonyabban érvényesüljenek közös igazgatású intézményünkben.

A SZMSZ tartalma, hogy a jogszabályoknak és egyéb intézményi alapdokumentumoknak megfelelően meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, a működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó szabályozásokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.
A gyermekotthon szervezeti és működési szabályzatának feladata

Megállapítani a gyermekotthon működési szabályait a jogszabályokban biztosított keretek között, továbbá azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok.

Az intézmény szervezeti és működési szabályzatáról, a pedagógiai, szakmai és minőségirányítási programjáról, a házirendről az érintettek tájékoztatását és a dokumentumok nyilvánosságát a jogszabályban meghatározott módon kell biztosítani. 
A szervezeti és működési szabályzat rendelkezéseinek betartása

A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése, megtartása és megtartatása az intézmény vezetőinek, valamennyi pedagógusának, közalkalmazottjának, növendékének feladata és kötelessége.

Az intézmény szervezeti és működési szabályzatában foglaltak megismerése és betartása azoknak is kötelezettsége, akik kapcsolatba kerülnek az intézménnyel, részt vesznek munkájában.

A szervezeti és működési szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek közös érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgató vagy helyettese - munkáltatói jogkörében eljárva - hozhat intézkedést;

b) növendékkel szemben az eset súlyosságával arányos intézkedésre, illetve fegyelmi eljárás lefolytatására van lehetőség.

Az intézmény dolgozóinak szülőt, vagy más nem az intézményben dolgozó érintett személyt a szabályzatban foglaltakról tájékoztatni kell, kérve azok betartását.
A gyermekotthon működésének alapelvei

Az intézményben folyó nevelés legfontosabb alapelve, hogy a Gyermekek jogairól szóló, New Yorkban 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 gyermekotthon működése során köteles 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.

c) 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.

d) 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.

e) A pedagógiai és a gyermekvédelmi munka etikai minimumának elve

Valamennyi, az intézményben feladatot ellátó személynek a munkavégzése során a többször módosított 1993.LXXIX. Közoktatási törvényben, és a Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvényben és végrehajtási rendeleteiben foglaltakat, az intézményszabályzataiban rögzítetteket kell betartani. Az intézmény jelenlegi, illetve volt növendékeivel és az ő hozzátartozóikkal polgári 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 szerződést alanya nem lehet.

f ) 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.
d) 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.

e) A fokozatosság elve

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

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.

II. A gyermekotthon szervezeti felépítése,

 működésének rendszere














- Gyermekvédelmi szakfeladaton lévő engedélyezett álláshelyek száma: 46
- Munkakörök: gyám, szakmai vezető, nevelő, gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfelügyelő, gyermekvédelmi ügyintéző, család/utógondozó, gyógypedagógus//fejlesztőpedagógus, pszichológus 

A gyermekotthon vezetési szerkezete
A gyermekotthon vezetési szerkezete azonos az intézmény igazgatótanácsával, melynek értekezleteiről, határozatairól írásos feljegyzés készül.
A vezetőségi értekezletek időpontja: hétfőnként

A 2011/2102-es tanévben:
· augusztus 25.
· szeptember 12.

· október 3.

· október 17.

· november 14.

· november 21.

· december 5.

· január 16.

· február 13. 

· március 5.

· április 16.

· május 7.

· május 21.

· június 4.
Munkaköri feladatok, hatáskörök

Munkavállalók általános jogai, kötelezettségei, munkaköri felelősségük:
Gyermekotthoni igazgatóhelyettes

Az igazgató közvetlen munkatársa.

· A diákotthoni igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén helyettesíti az igazgatót.
Az igazgató 3 hónapnál hosszabb távolléte esetén helyettesíti az igazgatót 3 havi ciklusokban váltakozva az igazgatóhelyettesekkel.

· A Pedagógiai Program, Szakmai Program, Lakásotthoni Szakmai Program, az SZMSZ, a Nevelési Terv, az IMIP, az intézményi munkaterv és a hatályos rendelkezések, továbbá az igazgató útmutatásai alapján felelősen tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi a nevelők és gyermekfelügyelők munkáját.
· Teljes felelősséggel segíti és irányítja az egész napos pedagógiai foglalkozás alakítását a lakásotthonok működési sajátosságainak megfelelően.
· Elkészíti a nevelők, gyermekfelügyelők munkabeosztását, gondoskodik a munkarend és a beosztás arányosságáról. Rövidebb helyettesítések (cserék) megoldását illetően önállóan dönt.
· Elkészítteti a nevelők „Heti- és munkaterv”-ét.
· Elkészítteti havonta a gyermekek zsebpénz-igénylését és leadja a pénztárnak.
· Ellenőrzi a korszerű nevelési elvek megvalósulását, valamint a napirendi fegyelmet a napi tevékenység minden mozzanatában.
· Ellenőrzi a növendékek ruhatárát és személyi felszerelését a személyes leltárak alapján. Javaslatot tesz ezek pótlására az igények és a költségvetés egyeztetésével.
· Az igazgató, illetve a lakásotthoni gyám hiányzása esetén engedélyezi a növendékek kimenőjét a Házirend szabályai szerint.

· Gondoskodik a hiányzó nevelők és gyermekfelügyelők helyettesítéséről. Ellenőrzi a szakszerűséget és vezeti a helyettesítési naplót. Hetente egy alkalommal ellenőrzi a csoportnaplókat és az összes adminisztrációt.
· Elkészíti a szabadságolási terveket a többi vezetővel egyeztetve.
· Az igazgatóval történt megbeszélés után elkészítteti/elkészíti a különféle jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgáltatásokat
· Ellenőrzi és összesíti a túlórákat, helyettesítéseket, majd a tárgyhót követő 2-ig leadja azokat.
· Ellenőrzi a jelenléti íveket, melyek alapján elkészíti a távoljelentést. Az eredeti jelenléti íveket őrzi, a másolatot minden hónap 2-ig a távoljelentéssel együtt átadja a GSZ gazdasági ügyintézőjének továbbítás céljából.
· Kapcsolatot tart fenn a kijáró tanulók iskoláival és szakképző munkahelyeivel
· A különféle statisztikákhoz, kimutatásokhoz adatokat szolgáltat az igazgató által kijelölt adatfeldolgozó személy részére.
· Munkája elvégzéséről és tapasztalatairól rendszeresen tájékoztatja az igazgató.
· Gyámi feladatokat lát el.
· Felelős a gyermekek jogainak maradéktalan betartásáért, kapcsolatot tart a DÖK-kel és a GYÖK-kel.

További feladatait a munkaköri leírás részletezi.
Lakásotthoni és utógondozói ellátás igazgatóhelyettese

Az igazgató közvetlen munkatársa.

· A Pedagógiai Program, Szakmai Program, Lakásotthoni Szakmai Program, az SZMSZ, a Nevelési Terv, az IMIP, az intézményi munkaterv és a hatályos rendelkezések, továbbá az igazgató útmutatásai alapján felelősen tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi a nevelők és gyermekfelügyelők munkáját.
· Teljes felelősséggel segíti és irányítja az egész napos pedagógiai foglalkozás alakítását a lakásotthonok működési sajátosságainak megfelelően.

· Elkészíti a nevelők, gyermekfelügyelők munkabeosztását, gondoskodik a munkarend és a beosztás arányosságáról. Rövidebb helyettesítések (cserék) megoldását illetően önállóan dönt.

· Elkészítteti a nevelők „Heti- és munkaterv”-ét.

· Elkészítteti havonta a gyermekek zsebpénz-igénylését és leadja a pénztárnak.

· Ellenőrzi a korszerű nevelési elvek megvalósulását, valamint a napirendi fegyelmet a napi tevékenység minden mozzanatában.

· Ellenőrzi a növendékek ruhatárát és személyi felszerelését a személyes leltárak alapján. Javaslatot tesz ezek pótlására az igények és a költségvetés egyeztetésével.

· Az igazgató, illetve a gyermekotthoni gyám hiányzása esetén engedélyezi a növendékek kimenőjét a Házirend szabályai szerint.

· Gondoskodik a hiányzó nevelők és gyermekfelügyelők helyettesítéséről. Ellenőrzi a szakszerűséget és vezeti a helyettesítési naplót. Hetente egy alkalommal ellenőrzi a csoportnaplókat, jelenléti íveket és az összes adminisztrációt.

· Elkészíti a szabadságolási terveket a többi vezetővel egyeztetve.

· Az igazgatóval történt megbeszélés után elkészítteti/elkészíti a különféle jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgáltatásokat.

· Ellenőrzi és összesíti a túlórákat, helyettesítéseket, majd a tárgyhót követő 2-ig leadja azokat.

· Ellenőrzi a jelenléti íveket, melyek alapján elkészíti a távoljelentést. Az eredeti jelenléti íveket őrzi, a másolatot minden hónap 2-ig a távoljelentéssel együtt átadja a GSZ gazdasági ügyintézőjének továbbítás céljából.

· Kapcsolatot tart fenn a kijáró tanulók iskoláival és szakképző munkahelyeivel.

· Irányítja az utógondozott fiatalok társadalmi beilleszkedését, pénzgazdálkodását és figyelemmel kíséri sorsuk alakulását.

· A különféle statisztikákhoz, kimutatásokhoz adatokat szolgáltat az igazgató által kijelölt adatfeldolgozó személy részére.

· Munkája elvégzéséről és tapasztalatairól rendszeresen tájékoztatja az igazgató.

· Gyámi feladatokat lát el.

· Irányítja az utógondozó munkáját.

· Felelős a gyermekek jogainak maradéktalan betartásáért, kapcsolatot tart a DÖK-kel és a GYÖK-kel.

További feladatait a munkaköri leírás részletezi.
Nevelői munkaközösség-vezető

Feladatai megegyeznek a gyermekotthoni nevelőével. Ezen felül még a munkaközösség-vezető számára előírt feladatokat is elvégzi.
· összeállítja a munkaközösség éves programját, az intézmény pedagógiai és szakmai programja, és a munkatervek alapján,

· irányítja a munkaközösség tevékenységét,

· bemutató foglalkozásokat szervez, segíti a szakirodalom felhasználását,

· elbírálja és véleményezi a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, tanítási programjait, ill. (a gyermekotthon és lakásotthon) foglalkozási terveit,

· javaslatot, észrevételt tehet a heti tervekre vonatkozóan, valamint a szakmai továbbképzésre,

· ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját,

· összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről – a nevelőtestület, ill. szükség esetén az intézményvezető számára félévkor és év végén,

· tervezi és koordinálja az eredménymérések végzését, értékelését, innovációs javaslatokat tesz,

· állásfoglalása, javaslata, vélemény-nyilvánítása előtt meg kell hallgatnia a munkaközösség tagjait.

Gyermekotthoni és lakásotthoni nevelő
Feladatai:

· Közvetlen felettese a gyermek- és lakásotthoni igazgatóhelyettes.

· A gyermek- és lakásotthon tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek.

· Részt vesz a testületi döntések előkészítésében, vitájában, szavaz a határozatok meghozatalakor, és támogatja azok végrehajtását. Az értekezleten kötelezően részt vesz.

· Az oktató tanárral és a gyermekfelügyelőkkel közösen, nevelői felelősséggel és szülői gondossággal neveli csoportját.

· Törekszik növendékeinek sokoldalú megismerésére, és arra, hogy velük érzelmi kapcsolatot teremtsen.

· Kezeli a gyermekek zsebpénzét, melyet pénzkazettában őriz. Naprakészen vezeti a zsebpénz-nyilvántartást, irányítja a zsebpénzek célszerű felhasználását.

· „Családi pótlék személyre szóló felhasználásának szabályzata” alapján végzi naprakészen munkáját.
· Ellátja a csoportja életével kapcsolatos ügyviteli teendőket. Vezeti a csoportnaplót, szükség esetén pedagógiai véleményt vagy egyéb iratot készít.

· Szervezi és fejleszti a rábízott közösséget, növendékeit önkiszolgálásra, öntevékenységre és önállóságra neveli. 

· Az oktatótanárral és a gyermekfelügyelővel közösen felelős növendékei erkölcsi, szemléleti, magatartási fejlődéséért, tanulmányi munkájáért, előmeneteléért, szorgalmáért. Gondoskodik a szükséges tanulmányi segítségről.

· Ellenőrzi a növendékek egészségügyi állapotát, testi fejlődését, megteszi a betegségek megelőzéséhez szükséges intézkedéseket. Az ápolónővel, orvossal együtt gondoskodik arról, hogy a gyengélkedő gyermek megfelelő ellátáshoz jusson, ill. jussanak.

· A Komplex személyiség- és magatartásfejlesztő program heti 1 foglalkozásban történő megvalósításáért – együttműködve az osztályfőnökkel – felelős. Az igazgató kijelölése szerint e tárgyban bemutató foglalkozásokat tart.

· Elvégzi a csoportjában adódó gyermekvédelmi feladatokat, együttműködik a szociálpedagógussal, családgondozóval.

· Elősegíti a szülők és a gyermekek közötti jó kapcsolatot.

· Elkészíti csoportjának délutáni foglalkozási rendjét és éves munkatervét, valamint a tanulók „Egyéni fejlesztési terv”-ét.

· Részt vesz a Komplex személyiség- és magatartásfejlesztő program napi előkészítésében. Az igazgató kijelölése szerint bemutató órákat tart.

· Az éves munkatervet szeptember 15-ig, a heti terveket havonta a megelőző hónap utolsó előtti munkanapjára elkészíti.

· Felelős a csoportjához tartozó felszerelésért (ruházatért, más felszerelési tárgyakért, stb.).

· Egyénileg, valamint szervezett továbbképzésen fejleszti pedagógiai-, szaktárgyi és általános műveltségét.

· Ismeri az intézmény Kollektív Szerződését, a Szervezeti- és Működési Szabályzatát, a Munkavédelmi és Tűzvédelmi Szabályzatban foglalt előírásokat munkakörére vonatkozóan betartja és másokkal is betartatja.

· Ezen felül még a munkaközösség-vezető által előírt feladatokat is elvégzi.

Egyéb követelmények
· Éjszaka, vasárnap és munkaszüneti napokon is beosztható.

· Minden iskolai és gyermekotthoni és lakásotthoni rendezvényen, ünnepélyen – beosztásától függetlenül – kötelezően részt vesz.

· Csoportját egyedül, felügyelet nélkül soha nem hagyhatja!
Gyermekvédelmi asszisztens  
Feladatai:

· Közvetlen felettese: gyermekotthoni és lakásotthoni igazgatóhelyettes

· A csoportnevelő távolléte idején ellátja a csoportnevelő feladatait

· Kapcsolatot tart a gyermekek osztályfőnökeivel, szervezi a szabadidő hasznos és kulturált eltöltését.

· Minden fontos ügyben értesíti a gyermekek gyámját az aktuális problémákról

· Ellátja a csoport növendékeivel kapcsolatos gondozást, segíti a helyes szokások kialakítását, a gyermek testi-lelki egészségének megőrzését. 

· A csoportvezető nevelő heti terve alapján esetenként megszervezi és vezeti a gyermekek foglalkozásait szabadidőben.

· Az intézmény munkarendje szerint éjszakai ügyeletes szolgálatot is teljesít, fokozottan figyelembe véve az orvos, illetve gyám utasításait az epilepsziás és beteg gyermekekre vonatkozóan (az ügyeleti szobában leírtak szerint).

· Vasárnapi és munkaszüneti napokon a rábízott gyermekcsoportot tervszerűen foglalkoztatja, szükség esetén ügyeletes teendőket is ellát.

· Feladatait a csoportvezető nevelő (ha nincs, oktató) irányításával látja el.

· Mindenfajta tevékenységéről naplót vezet, munkaidejének kezdetét és végét a jelenléti íven rögzíti és aláírásával hitelesíti.

· A foglalkozásai helyszíneit (háló, tanterem, udvar, tornaterem, stb.) tisztán tartja a tanulói önkiszolgáló munka megszervezésével, annak irányításával, figyelembe véve a tanulók életkori sajátosságait.

· Kötelezően részt vesz a munkaközösségi megbeszéléseken, nevelőtestületi értekezleteken, bemutató foglalkozásokon és az iskolai ünnepélyeken.

Egyéb követelmények:
· Munkaideje megkezdése előtt 15 perccel el kell foglalnia munkaterületét.

· Szükség esetén a beteg gyermekek orvoshoz kísérését és házon belüli ápolását is ellátja.

· Megismeri az intézmény Pedagógiai Programját, Házirendjét, Szervezeti és Működési Szabályzatát, a Munkavédelmi és Tűzvédelmi Szabályzatban foglalt előírásokat munkakörére vonatkozóan betartja és másokkal is betartatja.

· Törekszik a jó munkahelyi légkör megtartása érdekében kollégáival kiegyensúlyozott, korrekt, segítőkész kapcsolat kialakítására.

· Csoportját egyedül, felügyelet nélkül soha nem hagyhatja!
Általános rendelkezések:

· A pedagógiai munkát segítő alkalmazott (gyermekvédelmi asszisztens) jogosult feladatainak ellátása érdekében javaslattételre az intézmény igazgatójának,

· Jogosult az intézeti vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés megtételére,

· Tovább jogait a Kjt. és az Mt. idevonatkozó rendelkezései szabályozzák.

Gyermekfelügyelői munkaközösség-vezető

Feladatai megegyeznek a gyermekfelügyelőkével, ezen felül a munkaközösség-vezető számára előírt teendőket is ellátja.
· összeállítja a munkaközösség éves programját, az intézmény pedagógiai és szakmai programja, és a munkatervek alapján,

· irányítja a munkaközösség tevékenységét,

· bemutató foglalkozásokat szervez a gondozási és szabadidős tevékenységekből,
· javaslatot tesz a szakmai továbbképzésre,

· ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját,

· összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről – a nevelőtestület, ill. szükség esetén az intézményvezető számára félévkor és év végén,

· állásfoglalása, javaslata, vélemény-nyilvánítása előtt meg kell hallgatnia a munkaközösség tagjait.
Gyermekfelügyelő

a) Ruhaleltárral rendelkezők

   Képesítési követelmény: középiskolai érettségi

·   középfokú pedagógiai asszisztensi végzettség

·   felsőfokú pedagógiai asszisztensi végzettség

Kötelező előírás:
    érvényes egészségügyi alkalmassági vizsgálat 

A pedagógiai munkát segítők állományába tartozik besorolását illetően. Közvetlen felettese a gyermek- és lakásotthoni igazgatóhelyettes, aki a munkaidő beosztását elkészíti, munkáját irányítja és ellenőrzi. Beosztható vasár- és ünnepnapi szolgálatra, nyári nyaraltatásra, szüneti, éjszakai szolgálatra, betegkísérésre és egyéb, munkaköréhez nem kapcsolódó feladatokra, ha az iskola és a gyermek- és lakásotthon működése megkívánja.

Feladatai:

· Minden tanuló számára (külön-külön vagy egy szekrényben) elkülönítve kell a ruhákat tárolni. A ruházatot jelölni kell, mégpedig oly módon, hogy az a mosásnál is megmaradjon. Lehet vezeték vagy keresztnév kezdőbetűje, vagy számjelölés. A számjelölés viszont nem változhat, pl.: Kiss István – amíg a hálóban van -, mindig 21-es kell, hogy legyen.

·  A gyermekfelügyelő köteles szükség szerint, de legalább havonta egyszer a tanuló tényleges ruhamennyiségét a nyilvántartásban meglévővel egyeztetni, rovancsolni. Ennek tényét az időpont megjelölésével, kézjeggyel ellátva, a leltáron fel kell tüntetni. Az esetleges eltéréseket (pluszt vagy mínuszt) meg kell keresni.

·  Mosásra csak jelölt ruhákat szabad leadni a mosodába. A mosodai dolgozók kötelesek megtagadni az átvételt, ha a ruhákon nincs jelölés. Ezt jelenteniük kell a gazdaságvezetőnek. 

·  A tanulói készletekben a változást (akár +, akár -), azonnal be kell írni. A készletnek egyezni kell a raktárosnál lévő készletmennyiségek összesítőjével.

·  A tanulói leltáríveket annak a szekrénynek a belső részére kell kifüggeszteni, amelyben a tanuló ruházatát elhelyezték. A leltárívet előzőleg – egységesített – nylon borítóba kell tenni.

Tolóajtós szekrényekben leltárív a ruházat alatt helyezendő el.

Mivel a raktári nyilvántartás féleségenként összesítve, otthononként tartja nyilván a készleteket, összesítő is szükséges a kiadott ruhaféleségekről és lábbelikről. Természetes, hogy ez egyezzen a tanulói készletekkel. A változásokat itt is vezetni kell. 

·  A különféle adományokból származó készleteket (melyek nincsenek bevételezve), az intézményi készletektől elkülönítve kell tárolni, azok nem keveredhetnek az intézményi tulajdonnal. Amennyiben ellenőrzés során ennek ellenkezőjéről győződünk meg, az adott helyen az adományokat bevonjuk.

·  A gyermekfelügyelők munkaköri feladatát képezi a tanulónkénti leltár kezelése, összesítése, a változások átvezetése, illetve ezek naprakész vezetése.

·  Az intézményi tulajdon képező, de tanulói egyéni leltárban lévő felső- és alsóruházat gondos, lelkiismeretes kezelése minden ezzel foglalkozó munkavállaló kötelessége.

·  A csoportvezető nevelő heti terve alapján esetenként megszervezi és vezeti a gyermekek foglalkozásait szabadidőben.

·  Az intézmény munkarendje szerint éjszakai ügyeletes szolgálatot is teljesít.

·  Vasárnapi és munkaszüneti napokon a rábízott gyermekcsoportot tervszerűen foglalkoztatja, szükség esetén ügyeletes teendőket is ellát.

·  Feladatait a csoportvezető nevelő (ha nincs, oktató) irányításával látja el.

·  Mindenfajta tevékenységéről naplót vezet, munkaidejének kezdetét és végét a jelenléti íven rögzíti és aláírásával hitelesíti.

·  A foglalkozásai helyszíneit (háló, tanterem, üvegterasz, udvar) tisztán tartja a tanulói önkiszolgáló munka megszervezésével, annak irányításával, figyelembe véve a tanulók életkori sajátosságait.

·  Kötelezően részt vesz a munkaközösségi megbeszéléseken, nevelőtestületi értekezleteken, bemutató foglalkozásokon és az iskolai ünnepélyeken.

Egyéb követelmények:

· Munkaideje megkezdése előtt 15 perccel el kell foglalnia munkaterületét.

·  Szükség esetén a beteg gyermekek orvoshoz kísérését és házon belüli ápolását is ellátja.

·  Megismeri az intézmény Pedagógiai Programját, Házirendjét, Szervezeti és Működési Szabályzatát, Balesetvédelmi Szabályzatát, Tűzvédelmi Szabályzatát és az abban foglaltakat betartja, illetve a tanulókkal is betartatja.

·  Törekszik a jó munkahelyi légkör megtartása érdekében kollégáival kiegyensúlyozott, korrekt, segítőkész kapcsolat kialakítására.

·  Csoportját egyedül, felügyelet nélkül soha nem hagyhatja!

b) Ruhaleltárral nem rendelkezők

Képesítési követelmény: középiskolai érettségi

· gyermekfelügyelői képesítés

· középfokú pedagógiai asszisztensi

· felsőfokú pedagógiai asszisztensi végzettség

Kötelező előírás:            érvényes egészségügyi alkalmassági vizsgálat

A pedagógiai munkát segítők állományába tartozik besorolását illetően. Közvetlen felettese a gyermek- és lakásotthoni igazgatóhelyettes, aki a munkaidő beosztását elkészíti, munkáját irányítja és ellenőrzi. Beosztható vasár- és ünnepnapi szolgálatra, nyári nyaraltatásra, szüneti, éjszakai szolgálatra, betegkísérésre és egyéb, munkaköréhez nem kapcsolódó feladatokra, ha az iskola és a gyermek- és lakásotthon működése megkívánja.

 Feladatai:

· Ellátja a csoport növendékeivel kapcsolatos gondozást, segíti a helyes szokások kialakítását, a gyermek testi-lelki egészségének megőrzését. 

· A csoportvezető nevelő heti terve alapján esetenként megszervezi és vezeti a gyermekek foglalkozásait szabadidőben.

· Az intézmény munkarendje szerint éjszakai ügyeletes szolgálatot is teljesít, fokozottan figyelembe véve az orvos, illetve gyám utasításait az epilepsziás és beteg gyermekekre vonatkozóan (az ügyeleti szobában leírtak szerint).

·  Vasárnapi és munkaszüneti napokon a rábízott gyermekcsoportot tervszerűen foglalkoztatja, szükség esetén ügyeletes teendőket is ellát.

·  Feladatait a csoportvezető nevelő (ha nincs, oktató) irányításával látja el.

·  Mindenfajta tevékenységéről naplót vezet, munkaidejének kezdetét és végét a jelenléti íven rögzíti és aláírásával hitelesíti.

·  A foglalkozásai helyszíneit (háló, tanterem, üvegterasz, udvar, tornaterem, stb.), tisztán tartja a tanulói önkiszolgáló munka megszervezésével, annak irányításával, figyelembe véve a tanulók életkori sajátosságait.

·  Kötelezően részt vesz a munkaközösségi megbeszéléseken, nevelőtestületi értekezleteken, bemutató foglalkozásokon és az iskolai ünnepélyeken.
Egyéb követelmények:
·  Munkaideje megkezdése előtt 15 perccel el kell foglalnia munkaterületét.

·  Szükség esetén a beteg gyermekek orvoshoz kísérését és házon belüli ápolását is ellátja.

·  Megismeri az intézmény Pedagógiai Programját, Házirendjét, Szervezeti és Működési Szabályzatát, a Munkavédelmi és Tűzvédelmi Szabályzatban foglalt előírásokat munkakörére vonatkozóan betartja és másokkal is betartatja.

·  Törekszik a jó munkahelyi légkör megtartása érdekében kollégáival kiegyensúlyozott, korrekt, segítőkész kapcsolat kialakítására.

· Csoportját egyedül, felügyelet nélkül soha nem hagyhatja!
Család- és utógondozó

Feladatait az érvényes Gyvt. 1997. évi XXXI.Tv. rendelkezései figyelembevételével látja el.  
Az intézmény gyermekvédelmi feladatainak részterületét látja el.

Elősegíti az osztályfőnök, csoportvezető tanárok felderítő munkáját, a veszélyeztetettség kritériumainak az adott intézmény sajátosságaihoz, a gyermekek családi hátteréhez viszonyított meghatározásában.

A veszélyeztetettség súlyossági fokának megfelelően az osztályfőnökökkel, nevelőkkel rangsorolja azokat az eseteket, amelyek a gyerekkel és családjával való egyéni differenciált bánásmódot, speciális fejlesztést, szociális kedvezmények biztosítását igényli.

Családlátogatással, az állami és egyéb gyermekvédelmi szervek bevonásával intenzív, kétoldalú kapcsolattartással törekszik a veszélyeztetettség mérséklésére, megszüntetésére.
Naprakészen vezeti az iratanyagokat, a gyermekek személyes okmányait, utazási igazolványokat, látogatási naplót stb. Adatokat szolgáltat az intézmény igazgatójának a különféle statisztikák elkészítéséhez, a gyámi jelentésekhez. Előkészíti a kontrollvizsgálatokhoz szükséges anyagokat, folyamatosan kapcsolatot tart a szakértői bizottságokkal, a pszichiátriával. Iskolalátogatási igazolásokat készít. 

További kapcsolattartás:
-           iskolapszichológussal,

· nevelési tanácsadóval,

· családsegítő központtal,

· munkahelyekkel,

· szakiskolákkal,

· alapítványokkal,

· egyházakkal

· egyesületekkel,

· rendőrséggel

Nem rendelkezik hatósági intézkedési jogosítvánnyal. Rendszeres kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgálattal.

Tevékenységéről rendszeresen beszámol a pedagógusoknak, intézményvezetőknek, az érintett kollégáknak.

Részt vesz fővárosi szervezésű továbbképzéseken, értekezleteken, tanfolyamokon.

Részt vesz az intézmény értekezletein, tájékoztatást tart felkérésre.

Pénteken félfogadást tart a gyermekvédelmi irodában a szülők részére.
A gondozásába tartozó gyerekekről nyilvántartási adatlapot vezet, a szülőkkel történő kapcsolattartást dokumentálja.

Utógondozások elindítása. Utógondozói feladatok ellátása.

Gyermekvédelmi ügyintéző

Feladata:

Teljes körű családi pótlék ügyintézés, ezen belül:

· Családi pótlék igénylések benyújtása a jogosulttá válást követő 60 napon belül, a Magyar Államkincstár Területi Kirendeltség felé.

· Családi pótlék megigényléséhez szükséges iratok, adatok beszerzése.

· A folyósítást és az ellátás összegét érintő adatok közlése a folyósító szerv felé (megszüntetés, tanulói jogviszony megszakítása, orvosi igazolás stb.), a jogszabályi határidők betartásával.

· Személyes ügyintézés a folyósító szervnél.

Teljes körű árvaellátás ügyintézés, ezen belül:

· Az árvaellátás igényléséhez szükséges iratok, igazolások beszerzése (max. 6 hónapra visszamenőleg).

· A folyósítást, az ellátás összegét érintő adatok közlése a folyósító szerv felé (megszüntetés, tanulói jogviszony megszakítása, stb.), a jogszabályi határidők betartásával.

· Az elutasított árvaellátások újbóli, méltányosságból történő elbírálás előkészítése és benyújtása a Nyugdíjbiztosítási Igazgatóság felé.

Teljes körű pénzintézeti ügyintézés, ezen belül:

· A gyermeket megillető pénzvagyon (családi pótlék, árvaellátás, egyéb) elhelyezésére szolgáló gyámi fenntartásos folyószámla nyitása.

· Pénzfeladás iránti kérelmek előkészítése és benyújtása az illetékes gyámhivatalok felé.

· Gyámhivatali határozatban megjelölt összegű pénz felvétele (meghatalmazással) az illetékes pénzintézeti fiókból.

· A fel nem használt vagy maradék pénzek visszafizetése a gyámi fenntartásos betétkönyvbe.

· A pénz felhasználását igazoló elszámolások előkészítése és benyújtása az illetékes gyámhivatalok felé (eseti számadás).

Egyéb ügyintézések:

· Éves számadások előkészítése és benyújtása minden év február 15-ig.

· Végszámadások előkészítése és benyújtása a megszűnést követően.

· Nagykorúvá vált fiatal felé történő vagyonátadás előkészítése, átadása.

Az ügyintéző munkája során folyamatos kapcsolatot tart a folyósító szervekkel (Magyar Államkincstár Területi Kirendeltsége, Nyugdíjfolyósító Igazgatóság), a pénzt kezelő pénzintézettel, valamint az intézmény családgondozóival és vezetőivel, illetve a gyámokkal.

A munkájához szükséges adatokat rendszeresen megkéri a családgondozóktól, illetve a gyermekek iratanyagát naprakészen megismeri és figyelemmel kíséri, betartva az ügyintézési határidőket.

A tanulókat havonta egy alkalommal tájékoztatja a betétek összegéről.

Egyéb követelmények

· Megismeri az intézmény Pedagógiai Programját, Házirendjét, Szervezeti és Működési Szabályzatát, Balesetvédelmi Szabályzatát, Tűzvédelmi Szabályzatát és az abban foglaltakat betartja.

· Törekszik a jó munkahelyi légkör megtartása érdekében kollégáival kiegyensúlyozott, korrekt, segítőkész kapcsolat kialakítására.

III. A gyermekotthon működési rendje 

(R.4.0 (1) bek. a) pont

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 2/4 részében adminisztrációs feladatok (zsebpénz igénylése és adminisztrálása, a családi pótlék 50% felhasználásának megtervezése, igénylése, elszámolása) elvégzése;

· a kötelező órával le nem kötött munkaidő további 1/4 részében team megbeszélések, szervezett belső továbbképzés;
- intézményen kívül:
· a kötelező órával le nem kötött munkaidő további 1/4 részében vásárlások, külső hivatali ügyintézés (pl. okmányiroda), kapcsolattartás a külső iskolák osztályfőnökeivel, szabadidős programok előkészítése;

A munkaidő-nyilvántartás ellenőrzése: 

A munkaidő-nyilvántartás helyességét, valódiságát a munkaidőkeret időtartamának végén az igazgatóhelyettes ellenőrzi, majd aláírásával igazolva továbbítja az intézmény gazdasági ügyintézőjének, aki a megfelelő formában, összegezve eljuttatja azokat a Fővárosi Oktatási Intézmények Gazdasági Szervezete bérelszámolási-munkaügyi egységéhez, a másolati példányokat pedig az intézmény irattárában archiválja.
A munkaidő-nyilvántartás dokumentumai: 

Jelenléti ív, munkaidő-nyilvántartási formanyomtatvány, csoportnapló.
· helyi rend: 0-24 közötti nyitva tartás

· a pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje: éves ellenőrzési munkaterv alapján

· a gyermekotthonban tartózkodás rendje: ¼ órával munkakezdés előtt és ¼ órával a munka befejezése után, rendkívüli bent tartózkodás igazgatói vagy gyermekotthon igazgatóhelyettesi engedéllyel  

· belső utasítások rendje: írásbeli, aminek tudomásul vételét a dolgozó aláírásával igazolja

· munkakör átadás-átvétel rendje: leltári átadással

· a titoktartás rendje: 235/1997.(XII.17.) Kormányrendeletben foglaltak meghatározva

· az iratkezelés rendje: Iratkezelési Szabályzat szerint

· külső adatszolgáltatás rendje: fenntartói utasításra és engedéllyel a személyiségjogokat figyelembe véve

· a rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje: rendszeresen heti 3 alkalommal vagy szükség szerint 

· ünnepek, szabadidős tevékenységek: előre tervezetten, az éves munkaterv szerint

· kereset kiegészítés: minőségi munkavégzésért minőségi bérpótlék a vezetőség döntése alapján.

IV. a gyermekotthoni közösségek, valamint 
a kapcsolattartás formái és rendje

A gyermekotthon nevelőtestülete: 

· gyermek- és lakásotthoni igazgatóhelyettes, 

· nevelők, 

· gyermekfelügyelők

· gyermekvédelmi asszisztensek, 

· család és utógondozók, 

· fejlesztő pedagógus (gyógypedagógus)

A szakmai közösségek rendszeresen részt vesznek az intézmény értekezletein,

· a tanévnyitó értekezleten
· a félévi értekezleten
· a tanévzáró értekezleten

· havonta egyszer, hétfői napokon tartandó Szakmai Napokon.
Mikro értekezletek:

· hétfőnként csoport megbeszélések,

· team-megbeszélések havonta, 
· aktuálisan esetmegbeszélések

Munkaközösségek

· nevelői munkaközösség

· gyermekfelügyelői munkaközösség 

E munkaközösségek feladata az 1993. LXXIX. tv. 58.§-ában foglaltakon túl:

· házi továbbképzések szervezése, e továbbképzések munkaközösségek közötti koordinálása, kölcsönös részvételi lehetőségek biztosítása,

· bemutató foglalkozások tartása,

· a megjelenő pedagógiai kiadványok, cikkek figyelemmel kísérése, azokból megbeszélés, vita szervezése – továbbképzési jelleggel,

· az intézményhez pedagógus munkakörbe érkező új közalkalmazottak bevezetése az intézmény életébe, a helyi ismeretek, sajátosságok, hagyományok mielőbbi megismerésének segítése,

· kezdő nevelők, gyermekfelügyelők körültekintő módszertani segítése,

· az adott szakmai munkaközösség feladatkörébe tartozó pedagógiai korszerűsítés, kísérlet előzetes megvitatása, véleményezése,

· az eredménymérések tervezése, végzése, értékelése, az innovációs változtatások kezdeményezése,

· az aktuális feladat/ok/ tervezésekor a munkatervek előzetes koordinálása – az 5 munkaközösség vezetőjének megbeszélésével, mindez különös tekintettel a házi továbbképzésekre, tanulmányi- és egyéb versenyekre, múzeum- és színházlátogatásokra,

· a rehabilitáció, a személyiségfejlesztés, a lehetőségek széleskörű kiaknázása érdekében, a munkaközösségek egymás között koordinálják, és az intézmény Igazgatótanácsának javaslatot tesznek, az oktatási évben működő szakkörökre és klubfoglalkozásokra, szervezik a tanulók ezekben való részvételét,

· szervezik az azonos csoportnál dolgozó oktatók és nevelők éves tervének, tanmenetének kölcsönös megismerését, a feladattervezések egymásra építettségét,

· javaslatot tesznek a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére, alapilletményük lehetőség szerinti – differenciált – emelésére,

· szervezik a Szakmai Napokat,

· a szakmai munkaközösségek kezdeményezik az igazgatónál a munkaközösség vezetőjének megbízását.

A munkaközösség dönt szakterületén
· a nevelőtestület által átruházott kérdésekről

· a továbbképzési programokról

· a gyermek-és lakásotthoni összejövetelek, kirándulások programjáról
Közös igazgatású intézményünk egy Közalkalmazotti Tanáccsal rendelkezik. 
Érdekérvényesítési Fórum 
· vizsgálja az elé terjesztett panaszokat, ezek megoldása érdekében intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartónál, gyámhivataloknál

· véleményt nyilváníthat az intézmény vezetőjénél, a gyermekeket érintő ügyekben

· egyetértési jogot gyakorol a Házirend jóváhagyásánál

Gyermekcsoport közösségei 
· lakóközösségek, melyek kialakításnál figyelembe kell venni: - a testvérek együttlakását,
- a baráti kapcsolatokat,

- az önkiszolgálás fejlettségi állapotát,

- a személyiség fejlettségi állapotát.

· gyermekönkormányzat: GYÖK 

 A belső kapcsolattartás általános formái és rendje

· A gyermekotthon különböző közösségei között: napi szintű tevékenységek (szakköri foglalkozások, közös érdeklődnek megfelelő elfoglaltságok stb.) és előretervezett programok (kirándulások, színházlátogatás stb.) 

· A szülők, hozzátartozók tájékoztatásának formái: szóbeli és írásbeli

A külső kapcsolattartás általános formái és rendje

- Kapcsolat a felügyeleti szervvel: szakreferensen közvetítésével
- Fővárosi Intézmények Gazdasági Szervezetével (GESZ): hétfő, szerda: 8-12

                                                                                              csütörtök: 12-16

További kapcsolatok
· TEGYESZ

· GYEJÓ-k
· Gyámhivatalok

· Kormányhivatal

· ÁNTSZ

· Heim Pál Gyermekkórház
Patronáló kapcsolatok:
Nemzetközi Hölgyklub

Amerikai Hölgyklub

Holland Hölgyek
V. Gyermekotthoni védő, óvó előírások a gyermekbalesetek megelőzésének előírásai

a) Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje (R. 4. § (1) bek. m) pont)
Az intézmény működtetése során az ÁNTSZ előírások maradéktalan betartásra kerülnek.
Tanévenként az intézményben orvosi vizsgálatban részesül minden gyermek belgyógyászati, szemészeti, fogászati tekintetben.
Egészségvédelem
A gyermek- és lakásotthonba csak „Fertőzésmentes környezetből távozik”, illetőleg „Fertőző betegségben nem szenved, közösségbe mehet” megállapítást tartalmazó orvosi igazolással vehető fel növendék, a szünidőről való visszatérés esetén is.
A szünidőről, illetve engedély nélküli eltávozásról /szökésből/ visszatérő növendékeknél, 24 órán belül egészségügyi szűrést kell végezni. A szűrést az ápolónő, vagy a visszaérkezéskor ügyeletes nevelő kezdeményezi.
A tetvesen, rühesen, ápolatlanul, sérülésekkel /stb./ visszaérkező gyermek/ek/ nevét ill. névsorát az intézmény vezetőjének jelenteni kell, hogy a szükséges intézkedéseket megtehesse. /fertőtlenítés, esetleges feljelentés az ÁNTSZ vagy a TEGYESZ, Rendőrség, Gyámhivatal, Gyermekjóléti Szolgálat).
A megbetegedett tanulókat – az orvos utasítása szerint – az ápolónő látja el.
A fekvőbetegek nagy száma esetén betegápolással, kórházba kiséréssel, az intézményvezető gyermekfelügyelőt is megbízhatnak.
Orvoshoz kiséréssel (akut sérülés, baleset, vagy rosszullét miatt) az ügyeletes nevelő is megbízhatja saját műszakjában szolgálatot teljesítő kollégáját.
Ebben az esetben a megbízott kolléga csoportjának szétosztásáról vagy felügyeletéről az ügyeletes nevelőnek kell gondoskodnia.
A gyógyszerek, orvosi műszerek, felszerelések biztonságos elhelyezéséért az igazgató; elzárásáért és megőrzéséért a gyermek- és lakásotthon orvosa és az ápolónő a felelősek.
A betegszobán – az ott szolgálatot teljesítőkön és a betegeken kívül – illetéktelen személy csak igazgatói engedéllyel tartózkodhat.
Minden pedagógus köteles a rábízott gyermekek egészségi állapotát gondos figyelemmel kísérni; bármilyen betegséget vagy annak gyanúját azonnal jelezni az orvosnak, ápolónőnek, vagy intézmény vezetőinek.
Baleset bekövetkezése esetén köteles a növendéket – a lehetőségekhez mérten ellátni vagy elláttatni, s ezután a balesetről az intézmény vezetőit, munkavédelmi megbízottját, és eü. szolgálatát írásban részletesen tájékoztatni.

Orvosi rendelés:
Hétfő:
800-1200
Szerda:
800-1200
Péntek:
800-1200
védőnő:
heti 1 alkalommal  800-1200

ápolónők:
naponta
              700-1900
b) A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és baleset esetén (R.6/A. § (3) bek., R. 2. sz. melléklet)
Balesetmegelőzési előírások

Az intézményben lévő tanulóknak állandó felügyeletet kell biztosítani. Ezért az intézmény valamennyi dolgozója felel.

A létesítmény-használattal kapcsolatos védő-óvó szabályok

Az intézménnyel jogviszonyban állók felelősek a közösségi tulajdon védelméért, a berendezési tárgyak, felszerelések állagának megőrzéséért, az energiafelhasználással való takarékoskodásért, a tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért.

Szülők, hozzátartozók, külső munkáltatóhoz tartozó dolgozók, vendégek a portánál köteles bejelentkezni, nevüket közölni, a belépés célját megjelölni.
A portás köteles őket a megfelelő helyre irányítani, kísérőről gondoskodni, és a portán lévő „látogatók” füzetébe érkezésüket, nevüket, céljukat és távozásuk időpontját feljegyezni. Az intézménnyel jogviszonyban nem állók csak hivatali időben (800 órától 1600 óráig) tartózkodhatnak az épületben az ügyintézéshez szükséges időtartamig.
Szülők és hozzátartozók pedig a megbeszélt és engedélyezett látogatási időben.
c) A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők 
    (R. 4.§ (1) bek). o) pont)

A gyermek és lakásotthon működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a szakmai munka szokásos menetét akadályozza, illetve gyermek- és lakásotthon 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 gyermek baleset,

· 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: 

· Tűz esetén: Az Intézmény Tűzvédelmi Szabályzat előírásai irányadók.

· Bombariadó
A katasztrófa-helyzetek során alkalmazott intézkedések rendszerét, a kiürítés és a mentés során végrehajtandó feladatokat, az ezzel megbízottak névsorát és a külső szervezetek elérhetőségét a Tűzvédelmi Szabályzat, a Tűzriadó Terv, illetve a Budapesti Rendőr-főkapitányság Bűnmegelőzési Osztály által kiadott Iskolai bombariadókkal kapcsolatos tanulmány részletesen tartalmazza.
VI. Záró rendelkezések

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a jelzett közösségek egyetértésével, és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló szabályzatok tartalmazzák. Ezek a szabályzatok az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának mellékletei.

A mellékletben található szabályzatok – mint igazgatói utasítások – jelen SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások, vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése ezt szükségessé teszi. 

1. A SZMSZ hatálybalépése
A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg az előző, 2011. év 04 hónap 06. napján jóváhagyott Szervezeti és Működési szabályzat hatályát veszti. 
2. A SZMSZ felülvizsgálata
A SZMSZ felülvizsgálatára sor került jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi a DÖK és GYÖK, az intézmény dolgozóinak és tanulóinak nagyobb csoportja, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az iskola igazgatójához kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.

Budapest, 2011. év szeptember hónap 28. nap



P.H.




…………………………………



Marton Tiborné

                                                                                                                     igazgató


3. Legitimációs záradék


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


……………………………………

……………………………………


                    Harsányi Katalin                                                      Kovács Katalin

           hitelesítő nevelőtestületi tag

hitelesítő nevelőtestületi tag


A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény Diák- és Gyermekönkormányzata 2011. év szeptember hónap 28. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a DÖK és GYÖK egyetértési jogát jelen SZMSZ módosítása során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakat egyetértve a nevelőtestületnek javasolta.


…………………………………..


Papp Éva

                                                                                            DÖK és GYÖK vezetője


A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői szervezet 2011. év szeptember hónap 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.





……………………………………





Vörös István
                                                                                            Szülői szervezet képviselője


Jóváhagyja: a Fenntartó
Érvénybe lép: 2011. év …………. hónap ……. nap
A Fenntartóhoz történő benyújtás dátuma: 2011. szeptember 30.
A Fenntartó jóváhagyása:


………………………………….
………………………………..


dátum
aláírás


Mellékletek jegyzéke
1. Könyvtár Gyűjtőköri Szabályzat

2. Szabálytalanságok kezelésének szabályzata

3. Adatkezelési szabályzat

4. Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának, az iskolai tankönyvellátás 
megszervezésének, a tankönyvrendelés helyi rendjének szabályzata
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