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Budapest Főváros Önkormányzatának Gyermekotthona és Általános Iskolája

1021 Budapest, Hárshegyi út 9.

Szervezeti és működési szabályzat

I. rész

Általános rendelkezések

1./ Az intézmény elnevezése:

Budapest Főváros Önkormányzatának 

Béke Gyermekotthona és Általános Iskolája

2./ Az intézmény székhelye:

1021 Budapest, Hárshegyi út 9.

Az intézmény telephelye(i):

1021 Budapest, Dénes u. 1.

6235 Bócsa, IV. körzet 156. sz., külterület 0322/2. hrsz. ingatlan ( bérlemény)
6235 Bócsa, IV. körzet 147.sz. 0304/43 hrsz. ingatlan (bérlemény)
1021 Budapest, Széher út ( 010934/24. hrsz.)
3./ Az intézmény alapító, fenntartó szerve:

Budapest Főváros Önkormányzata
Budapest V. Városház u. 9-11.

4./ Az intézmény azonosító adatai :
OM azonosító :    035 217
KSH azonosító :  15490249 8531 322 01

PIR azonosító : 490243

Adószám : 15490249 – 241

Adóalanyiság : átalányadózás

Bankszámla szám : 11784009 – 15494353
Szakágazati besorolás : 853100 Szociális ellátás elhelyezéssel

5./ Az intézmény alapítása
A Budapest Főváros Tanácsa VB. által 1951.-évben létesített Béke Nevelőotthon jelenleg Budapest Főváros Gyermekotthona, a Főv.Kgy. számú határozattal 1230/C/1992.XV/C/24 szám alatt kiadott, a Fővárosi Közgyűlés 1329/1999.(VI.24.)számú határozatával módosított alapító okirat.

6./ Az intézmény működését megalapozó jogszabályok :
- A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv.,

- A gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló       

  149/1997.(IX.10.) Korm. rendelet, valamint az ezt módosító  282/1997 (XII. 23.) Korm.   

  rendelet, a 224/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet,
- A gyermekjóléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodást nyújtó intézmények működésének 
  engedélyezéséről szóló 281/1997.(XII. 23.) Korm. rendelet,

- A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint 
  személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998.(IV.30.) NM. rendelet
7./ Az intézmény tevékenységének célja:

Az intézmény a Budapest Főváros Önkormányzata törvényben meghatározott gyermek- és ifjúságvédelmi feladatai megvalósítása keretében szakellátásként gyermekvédelmi gondoskodásban részesülő, ideiglenesen elhelyezett illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett kiskorúak teljes körű ellátását, így gondozását-nevelését, törvényes képviseletét, vagyonkezelését látja el az egyéni gondozási tervben meghatározottak szerint a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. Évi XXXI. Törvény (a továbbiakban GYvt.) 57. §-ában meghatározott célok elérése érdekében, valamint a létszám keretében  speciális férőhelyet biztosít a speciális, illetve különleges ellátást igénylő növendékeknek a Szakértői Bizottság véleménye alapján. Ugyancsak ellátja az intézmény azon gyermekek utógondozását, akiknek intézményi jogviszonya megszűnt, továbbá a nagykorúvá vált fiatalok részére külön megállapodásban rögzített feltételekkel utógondozói ellátást nyújt.

8./ Az intézmény jogállása

· önálló jogi személy

· közfeladata: gyermek- és ifjúságvédelem, közoktatás

· gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltató tevékenységet ellátó közszolgáltató költségvetési szerv.

· Gazdálkodási jogköre alapján: önállóan működő költségvetési szerv. Az intézmény pénzügyi-gazdasági feladatait a Budapest Főváros Önkormányzatának Fővárosi Gyermekvédelmi Intézmények Gazdasági Szervezete (1087 Budapest, Kerepesi út 33.) látja el.
· Igazgatás szempontjából (257/2000. (XII.26.) Korm. Rendelet): szervezeti és szakmai tekintetben közös igazgatású intézmény

9./ Az intézmény képviselete és jegyzése

Az igazgató vagy a helyettesítésére jogosult személy az intézményt aláírásával és kör alakú vagy téglalap alakú bélyegző lenyomatával jegyzi. A bélyegző tartalmazza az intézmény elnevezését, székhelyének megjelölését. Az intézmény képviseletére, a kiadmányozási jogkör gyakorlására, valamint a gazdasági vezető ellenjegyzése mellett utalványozásra és szerződésen alapuló kötelezettségvállalásra az igazgató jogosult. Az igazgató az előző mondatban megjelölt jogköre az igazgatót, helyettesítő személyt azzal a korlátozással illeti meg, hogy szerződésen alapuló kötelezettségvállalást csak rendkívüli esetben, kárenyhítés céljából jogosult aláírni, erről azonban haladéktalanul értesíteni köteles az igazgatót.

10./ Az intézmény kötelezettségvállalásai, utalványozási és érvényesítési jogköre:

Az önállóan gazdálkodó költségvetési szerv vezetőjeként az igazgató - vagy a helyettesítési rendnek megfelelően az általános igazgatóhelyettes - az intézmény nevében, az Alapító Okiratban meghatározott feladatok ellátásához kapcsolódó fizetési vagy más teljesítési kötelezettséget jogosult vállalni. A kötelezettségvállalás írásban, a gazdasági igazgatóhelyettes vagy az általa megbízott személy ellenjegyzésével történhet.

11./ Az intézmény felügyelete:

Az intézmény felügyeletét a Budapest Főváros Közgyűlés látja el.

12./ Az intézmény illetékessége:

Az intézmény illetékes mindazon gyermekvédelmi gondoskodásban részesülő, ideiglenes hatállyal elhelyezett, továbbá átmeneti vagy tartós nevelésbe vett, ezen belül speciális, esetenként különleges ellátást igénylő kiskorúak ellátására, akiket az igazgató előzetes befogadó nyilatkozata alapján a főváros bármelyik gyámhivatala az intézményben elhelyezett. Azok a 24. életévüket be nem töltött fiatalok, akik iskolai tanulmányokat folytatnak és az intézmény, esetenként más intézmény növendékei voltak, külön szerződés és a gyámhivatal utógondozói ellátást elrendelő határozata alapján utógondozás keretében az intézményben a Gyvt –ben biztosított teljes ellátást (javadalmazást, szállást és étkezést) kaphatnak. Tanulmányokat nem folytató, a nagykorúságukat elért növendékek esetében ugyan ezen szabályozás a 21. életév eléréséig teszi lehetővé intézményünkben történő elhelyezésüket. Az utógondozotti ellátottakkal külön gondozási szerződést kell kötni, melyben térítési díjat kell meghatározni.
Amennyiben nem fővárosi illetékességű gyámhivatali elhelyezésre kerül sor, finanszírozási szerződést kell kötni a normatíva költségviselését illetően.
13./ Az intézmény működésének alapelvei:

Az intézmény működése során köteles az alábbi alapelvek betartására:

a) A nyitottság elve

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

b) Az önkéntesség elve

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

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

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) A közösségi jogok elve

A személyiségi jogok védelme mellett fontosnak tartjuk a közösségi jogok érvényesülését, mert a nevelődési folyamatban az egyéni- és közösségi ráhatások egymást kiegészítve, s formálva alakítják a gyermek személyiségét, s adják meg a későbbi felnőtt helyét mind a mikro-, mind a makro-társadalomban.

e) 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.

f) A gyermekvédelmi munka etikai minimumának elve

Az intézményben feladatot ellátó személynek a munkavégzése során a Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Törvényben és végrehajtási rendeleteiben foglaltakat, az intézmény szabályzataiban rögzítetteket, továbbá a Szociális Munkások Etikai Kódexében leírtakat maradéktalanul be kell tartania. 
Az intézet dolgozói az igazgató tudta és beleegyezése nélkül a növendékekkel semmi fajta függőséget eredményező jogviszonyt nem létesíthetnek. Az intézmény jelenlegi, illetve volt növendékeivel és az ő hozzátartozóikkal polgári jogi jogviszonyt semmilyen formában nem létesíthetnek. Így például a Szociális Munkások Etikai Kódexében, a Független Pedagógus Fórum Etikai Kódexében, illetve a Helyi szabályozások illetve szokások gyűjteményében foglaltak szerint a növendékeket egyéni célra nem foglalkoztathatják, tőlük pénzt, vagy értéktárgyat el nem fogadhatnak, adásvételi, csereszerződést sem ingó, sem ingatlan vagyonra nem köthetnek, tartási, életjáradéki, öröklési szerződés alanyai nem lehetnek. Gyermekotthonunkban bármilyen formában ellátásban részesülő növendékkel semminemű magánjellegű személyi kapcsolatot nem létesíthet alkalmazásunkban lévő személy.
II. rész

Az intézmény szervezete, felépítése és feladatai

14./ Az intézmény feladatai

Az intézmény tevékenysége során a helyi önkormányzatok által kötelezően ellátandó gyermek- és ifjúságvédelmi szakellátás keretében alaptevékenységként gyermekvédelmi ellátás elhelyezéssel szakágazat számú és megnevezésű tevékenységet lát el a GyvT. 57-59.§-ában meghatározottak szerint szákhelyén és telephelyein egyaránt. Így:

a) ellátandó alaptevékenysége

TEÁOR szám: 8790                                            megnevezése: Egyéb bentlakásos ellátás

	Szakágazat száma
	Szakágazat megnevezése

	
	

	879040
(alapvető)


	Gyermekotthonban elhelyezettek ellátása


	
	- a gyermekotthon önálló szakmai egységeként működő Hársheyi út 9/A, Hárshegyi út 9/B telephelyeken a gyermekvédelmi gondoskodásban részesülő, ideiglenesen elhelyezett, illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett, szakvélemény alapján magatartási, tanulási, beilleszkedési zavarokkal küzdő kiskorúak, valamint szakvélemény alapján speciális ellátott( magatartási zavarokkal, drogos- és bűncselekményes életformát élő kiskorúak) gyermekotthoni ellátása, gyámságuk biztosítása

	
	-   családgondozás ellátása

	
	· az intézményben nagykorúvá vált fiatal felnőttek szerződésben foglaltak szerinti utógondozói ellátása

· nagykorúvá vált fiatal felnőttek utógondozása

-     gyermekvédelmi gondoskodásban               

      részesülő, fiatal a szülőjével való  

      elhelyezése, illetve 

      utógondozotti ellátott szülők             

      gyermekükkel együtt történő elhelyezése

 -   az intézmény telephelyein nagykorúvá vált 

     fiatal felnőttek utógondozása

	
	Bócsa Speciális Lakásotthon fogad súlyos magatartászavarral, bűncselekményes „karrierrel”, illetve droggal érintett fiatalokat 12 éves kortól 18 éves korig.

18 éves kor felett – indokolt esetben – a Béke Gyermekotthonból áthelyezett drogos, utógondozói ellátott fiatalt.

Gondoskodik a munkával való nevelés alapján a gyermek értelmi és érzelmi életének fejlesztéséről, munkaképességének kialakításáról és ehhez kapcsolódó jellem- és karakter jegyek kialakításáról, életmódprogram keretében segíti a fiatalok deviáns és drogmentes életének kialakítását, foglalkozások révén erkölcsi normarendszert alakít, segíti  a növendék  kooperációs készségének alakulását a lakásotthonon belül, illetve a lakókörnyezetében, fejleszti, illetve felkészíti  a gyermeket iskolai tanulmányaiban, gondoskodik a szükséges vizsgák letételéről, szükség szerint a növendék külső iskoláztatásáról a belső szakmai szabályoknak megfelelően. Segíti a gyermeket a szülőkkel való kapcsolattartásban és gyámi meghatalmazás alapján, ellátja a törvényes képviseletét.



	852010
	Alapfokú oktatás

	
	- gyermekvédelmi gondoskodásban részesülő, ideiglenesen elhelyezett, illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett, szakvélemény alapján magatartási, tanulási, beilleszkedési zavarokkal küzdő gyermekek nappali rendszerű iskolai oktatása a gyermekotthon önálló egységeként működő általános iskolájában, az 5-8. évfolyamokon.

- a nevelési tanácsadó szakértői véleménye  alapján beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő tanulók nappali rendszerű alapfokú iskolai integrált oktatása,
- a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye alapján enyhefokban értelmi fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő sajátos nevelési igényű gyermekek nappali rendszerű alapfokú iskolai integrált oktatása, 
-a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével  küzdő sajátos nevelési igényű gyermekek nappali rendszerű alapfokú iskolai integrált oktatása,
- az iskola felnőttoktatási tagozatán a 16. életévét betöltött fiatalok alapfokú iskolai oktatása a nappali oktatás, továbbá esti, levelező, vagy más sajátos munkarendje szerint,

- Az intézményben elhelyezett, tanköteles kort betöltött fiatalok általános műveltséget megalapozó iskolarendszerű felnőttoktatása esti tagozaton a gyermekotthon önálló egységeként működő általános iskolájában az 5-8. évfolyamokon.

Az első és második bekezdésben foglaltakon túlmenően az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározott körben és mértékben családban élő gyermekek nappali rendszerű oktatása a gyermekotthon önálló egységeként működő általános iskolájában

	
	

	682000
	Intézményi vagyon működtetése

	
	- Budapest, II. kerület 010934/45 hrsz.alatt nyilvántartott 24552 m2 alapterületű, valóságban Budapest, II. kerület Hárshegyi út 9. Sz. alatt lévő, Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan használata.

	
	- Budapest, II. kerület 010934/29 hrsz. alatt nyilvántartott 36207 m2 alapterületű, valóságban Budapest, II. kerület Hárshegyi út 9. sz. alatt lévő, Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan használata.

	
	- Budapest, II. kerület 010934/24 hrsz.alatt nyilvántartott 4315 m2 alapterületű, valóságban Budapest, II. kerület Széher u. alatt lévő, Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes ingatlan használata.

	
	- Budapest, II. kerület 010934/48 hrsz.alatt nyilvántartott 12706 m2 alapterületű, valóságban Budapest, II. kerület Hárshegyi út 9. Sz. alatt lévő, Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes ingatlan használata.

	
	- Budapest, II. kerület 010934/47 hrsz.alatt nyilvántartott 8575 m2 alapterületű, valóságban Budapest, II. kerület Hárshegyi út 9. Sz. alatt lévő, Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan használata.

	
	- Budapest, II. kerület 010934/46 hrsz.alatt nyilvántartott 624 m2 alapterületű, valóságban Budapest, II. kerület Hárshegyi út 9. Sz. alatt lévő, Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes ingatlan használata.

	
	- Budapest, II. kelület 10919/1 hrsz. alatt nyilvántartott 5285 m2 alapterületű, valóságban Budapest, II. kerület Hárshegyi út 9. sz. alatt lévő, Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan használata.

- Budapest, II. kerület Dénes utca 1. sz. alatt lévő, Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan használata.

_Bócsa külterület 0322/2 hrsz. alatt nyílvántartott, tanya 2889 m2, szántó 1963 m2 alapterületű, természetben Bócsa 156. szám alatt lévő külterületi felépítményes ingatlan bérleménye

-Bócsa külterület 0304/43 hrsz. alatt nyilvántartott tanya 2733 m2 gyep, legelő 2880 m2 alapterületű , természetben Bócsa 147. szám alatt nyílvántartott külterületi felépítményes bérlemény



	
	Vagyoni értékű jogok, tárgyi eszközök (gépek, berendezések, felszerelések, járművek) használata állóeszköz leltár szerint. A Fővárosi Önkormányzat vagyonáról, a vagyontárgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlásáról szóló, mindenkor hatályos önkormányzati rendeletben szabályozott módon és feltételekkel rendelkezhet az intézmény a feladatellátásra szolgáló vagyonáról.

	
	

	Szakfeladat száma

879012-1

852021-1

852022-1

855914-1

855915-1

852024-1
562917-2

682002-2
	Szakfeladat megnevezése

Gyermekotthoni ellátás

Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8.évf.)
Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása

Általános iskolai tanulószobai nevelés

Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése

Általános iskolai felnőtt oktatás (5-8.évf.)
Munkahelyi étkeztetés

Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése


Az intézmény az alaptevékenységhez kapcsolódóan az alábbi kisegítő és kiegészítő tevékenységet látja el:

b) Az intézmény a gyermekotthoni ellátáson belül a munkára nevelés és saját fogyasztás céljából állattartási és kertészeti tevékenységet is ellát. Ennek keretében gépjármű-, kertészet-, mezőgazdasági gépek-, állat- és gombatenyésztő telep üzemeltetése.
c) Az intézmény vállalkozási tevékenysége, mértéke
Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.

Az intézmény által ellátandó feladatmutatók megnevezése, köre, mértéke:

 Gyermekotthoni ellátás

 Feladatmutató: férőhelyek száma:           82 fő

Otthont nyújtó ellátás keretében:

Bp. Hárshegyi út 9 I. számú szakmai egység     36 fő

Bp. Hárshegyi út 9  II. számú szakmai egység   30 fő

Ebből speciális férőhelyek száma :          24 fő

Speciális otthon: Bócsa, IV. körzet 156.     8 fő

                            Bócsa, IV. körzet 147.     8 fő

Nappali rendszerű, általános műveltséget megalapozó iskolai oktatás

Feladatmutatók: tanulók létszáma             50 fő

Intézményi vagyon működtetése
Feladatmutató: a létesítmény szolgáltatásait igénybe vevők létszáma: 9 fő

                        Gyermekotthon Központjának munkatársai:

Igazgató

Általános igazgatóhelyettes, szakmai egység vezető
Gyermekotthoni igazgatóhelyettes, szakmai egység vezető
Iskolavezető igazgatóhelyettes

Gyermekotthoni titkár
Növendékügyi előadó, gyermekvédelmi ügyintéző
Lakásotthonvezető nevelők

Munkaoktatók

Nevelő, aki szociális munkás feladatokat is ellát

Gyermekfelügyelő

Szociális segítő (utógondozó, családgondozó)
Vezető pszichológus, pszichológus
Fejlesztőpedagógus
     Pszichiáter

     Könyvtáros

     Szabadidőszervező
15./ Az igazgató és feladatköre

Az igazgatót, mint az intézmény vezetőjét pályázati kiírás alapján a Budapest Főváros Önkormányzata Közgyűlése nevezi ki határozott időtartamra. A munkáltatói jogköröket is a Közgyűlés gyakorolja.

Az igazgató feladat és hatásköre:

(a) Ellátja az intézmény valamennyi munkatársa vonatkozásában a munkáltatói jogköröket  

jelen Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározottak szerint 
(b) Menedzseli az intézmény egészét, biztosítja a korszerű, magas színvonalú szakmai és gazdasági feladatellátást. Közvetlenül, illetve átruházott jogkörökkel közvetetten irányítja az intézmény munkatársait.

(c) A 7./ és 8./ pontban foglaltak szerint ellátja az intézmény képviseletét, jegyzését, gyakorolja az utalványozási jogkört.

(d) Munkáltatói  jogkörben dönt az intézmény bérkeretének, a szolgáltatásokból elért bevételének felhasználásáról, a működtetési és a fenntartási költségek felhasználható arányáról.

(e) Meghatározza a szakmai programok alapelveit, realizálásának módját és formáját.

(f) Folyamatosan gondoskodik a dolgozók szakmai továbbképzéséről, a konzultáció lehetőségeinek megteremtéséről.

(g) Meghatározza a vezetői ellenőrzés szabályait, rendszeresen figyelemmel kíséri, ellenőrzi a dolgozók egymás közötti együttműködését, a belső munkamegosztást, a szervezettséget és a munkafegyelmet, az etikai szabályok érvényesülését.

(h) Javaslatot tesz az intézmény éves költségvetésére.

(i) A gyámhatóságnál köteles a gyámság alatt nem álló kiskorú érdekében szükséges intézkedéseket kezdeményezni. Jogszabályok alapján ellátja az átmeneti vagy tartós nevelésbe vett kiskorúak gyámságával kapcsolatos feladatokat, beleértve a vagyonkezeléssel összefüggő jogköröket is.

(j) Az intézmény vezetőjeként jelöli ki a jogkörében eljáró, távollétében helyettesítésére jogosult személyt. Kijelölés hiányában az igazgató helyettesítésére az általános igazgatóhelyettes, az általános igazgatóhelyettes távolléte esetén a munkáltatói jogok és a tartós kötelezettségvállalás kivételével, a növendékekkel, a lakásotthoni egységekkel és az utógondozással kapcsolatos kérdésekben az ügyeletes vezető helyettesíti. Kivételes esetben a helyettesítés ellátása eseti megbízás alapján is történhet.

(k) Az intézmény nevében kötelezettséget vállal, anyagi jellegű kötelezettségvállalása tekintetében a FŐGYIGSZ vezetőjének ellenjegyzésével.

16./ Az igazgató vezető beosztású munkatársai:

· Az általános igazgatóhelyettes

· Gyermekotthoni igazgatóhelyettes, szakmai egység vezető
· Iskolavezető igazgatóhelyettes

Általános igazgatóhelyettes, szakmai egységvezető  
Az igazgató általános helyetteseként annak távollétében felel az intézmény működéséért. Aláírási, és utalványozási joga van.
Elkészíti, illetve szükség szerint módosítja az irányítása alá tartozó szakellátó személyzet munkaköri leírását.

Az éves munkaterv készítésben aktívan részt vesz.
Intézményi szintű ellenőrzési feladatok végrehajtása munkaterv, illetve szükség szerint.
Képzési és oktatási tervezés, szervezés, főiskolai gyakornokok terepgyakorlatának irányítása

Tervezési feladatok elvégzése az Igazgató megbízása alapján.
Kapcsolattartás a Területi Gyermekvédelmi Szakszolgálattal. /ezen belül elsősorban a Vizsgáló és Elhelyezési Szolgálattal/
Az intézményi szintű utasítások kézbentartó felelőse.

· irányítja a Szt. Imre-, Don Bosco-, Néri Szt. Fülöp lakásotthonok, valamint az utógondozói otthon gyermekvédelmi és pedagógiai munkáját, 
· az irányítása alatt álló lakásotthonok vonatkozásában ellenőrzi a helyettesítések nyilvántartását, a zsebpénzellátást, esetleges túlórák elrendelése.
· Ellenőrzi és irányítja a szociális segítő (utógondozó, családgondozó) munkáját,

· Működteti a SKMB-t.
· Szabályzatok aktualizálása, illetve készítése.

· Szervezi az intézetben a szabadidős és sport tevékenységet, valamint a könyvtár és Szabadidőszervező munkáját

· Figyelemmel kíséri az irányítása alatt álló lakásotthonokhoz beosztott pszichológus munkáját

 -   Elkészíti az általa irányított részlegek szolgálati beosztását, illetve éves szabadságolási tervét          
-    A gazdasági szabályzatok elkészítésében való közreműködés, és hatályosítása.
-    Éves képzési terv kézbentartó felelőse, illetve az egyéb kredittel kapcsolatos feladatok koordinálása a  munkaügyi apparátus közreműködésével.
Gyermekotthoni igazgatóhelyettes, szakmai egységvezető 

Elkészíti az általa irányított részlegek szolgálati beosztását, illetve szabadságolási tervét.

Az éves munkaterv készítésben aktívan résztvesz

Elkészíti, illetve szükség szerint módosítja az irányítása alá tartozó szakellátó személyzet munkaköri leírását.

Ellenőrzési feladatok végzése munkaterv, illetve szükség szerint.

Korlátozott másodhelyű aláírás illeti meg meghatározott szakmai tárgykörökben

Közvetlenül irányítja   

· a 21 fős Gyermekotthon, a Szt. László-, valamint a Bócsai telephelyen működő lakásotthonok gyermekvédelmi és pedagógiai munkáját, 

·  ellenőrzi az intézményben folyó belső munkavégzést, növendéki munkavégzések elszámolásának helyességének igazolása

· a belső szaktanfolyamok lebonyolítását, továbbképzési terveket készít, s felügyeli ezek megvalósulását

· az Intézeti Önkormányzat patronálási tevékenységét, működteti az Ifjúsági Önkormányzat Munkabizottságát,

· Ellenőrzi a munkaoktatás vezető és munkaoktató munkáját,

· az otthonban tartózkodó növendékek szülői házzal kapcsolatos együttműködését,

· ellenőrzi a naplóban feltüntetett helyettesítések nyilvántartását, a növendékek zsebpénzellátását, esetleges túlóra elrendelése.
· Figyelemmel kíséri az irányítása alatt álló lakásotthonokhoz beosztott pszichológus munkáját

· benndolgoztató nevelők munkáját.

Feladata és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyeket munkaköri leírása tartalmaz.

Iskolavezető igazgatóhelyettes 
Az iskola szervezetileg a gyermekotthonhoz tartozik, ennek megfelelően vezetését az iskolai igazgatóhelyettes látja el az igazgató által elkészített munkaköri leírás alapján. 

Állandó helyettese nincs.

· minden iskolai munka felett irányítási, ellenőrzési joggal rendelkezik,

· dönt az iskola működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy a Közalkalmazotti Szabályzat nem utal hatáskörébe,

· jogkörébe tartozik az iskolai tanítás rendjének, menetének, módjának meghatározása, és a munkát érintő feladatok szervezése, az iskolai munka teljes körű irányítása,

· közvetlen felettese az iskolában dolgozó pedagógus státusú alkalmazottaknak.,

· jogkörébe tartoznak a tanulók tanulmányi, fegyelmi ügyei, felvételük és elbocsátásuk, valamint a külső kapcsolatok tartása az önkormányzati, gyámügyi, gyermekjóléti szolgálatokkal,

· kötelezettségvállalással járó szerződéseket csak az igazgatóval együtt jogosult aláírni,

· gondoskodik az intézet adatszolgáltatási kötelezettségeinek (pedagógiai körben) teljesítéséről,

· Ellátja a fejlesztőpedagógusok szakmai irányítását

-    Elkészíti az általa irányított iskola éves szabadságolási tervét
Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség:
Az intézmény igazgatója, igazgatóhelyettesei, valamint a Bócsai lakásotthon vezetője az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII törvény 3.§ (1) bekezdés b)-c) pontjai alapján vagyonnyilatkozat tételére kötelesek.
Növendékügyi előadó, és gyermekvédelmi ügyintéző

Közvetlen felettesük az igazgató.
Növendékügyi előadó:
· A növendékek vagyoni helyzetének megőrzéséhez, illetve javításához szükséges intézkedéseket az igazgatóval való megbeszélés szerint megteszi. (gyámi folyószámla nyitása, perindítás, vagyonjogok intézése, örökségi ügyek, büntető ügyek, egészségügyi problémák, külföldi állampolgárságú növendékek ügyeinek intézése, anyakönyvi kivonat, személyi igazolvány, lakcímrendezés)
· Fogadja az intézményt, felkereső kiskorút.

· Nyilvántartja a növendékek anyagi ügyeit.

· Bonyolítja a növendékekkel kapcsolatos hivatalos levelezést.

· Önkormányzatisággal összefüggő referensi feladatok ellátása.
· Gyámi képviselet ellátása megbízás alapján.
Gyermekvédelmi ügyintéző:

· Fogadja az intézményt, felkereső kiskorút.
· Nyilvántartási feladata az intézmény központi nyilvántartásának számítógépre vitele, illetve az intézményektől rendszeres időnként kapott adatbázis gépre vitele. A nyilvántartások folyamatos karbantartása, adatszolgáltatókkal való folyamatos együttműködés.
· Feladata a növendékek iratanyagának rendben tartása, hiányzó részeinek beszerzése.

· Nyilvántartja a növendékek útleveleit, és vezeti azok forgalmát

· Bonyolítja a növendékekkel kapcsolatos hivatalos levelezéseket.

· Gondoskodik az étkezési létszám naponkénti leadásáról a konyhára

· Nyilvántartja a körözéseket, vezeti a szökötti nyilvántartást, az esetgazda, illetve szolgálatban lévővel gondoskodik a körözések kiadásáról

· Külső adatszolgáltatás végzése (Tegyesz, gondozási napok, KSH… Stb.)

Lakásotthon vezetők

A lakásotthonok munkáját az igazgató által megbízott pedagógus (lakásotthon vezető) irányítja. Egy-egy lakóközösséghez kettő csoport tartozik. A lakásotthon vezetők az általános igazgatóhelyettes irányítása alá tartoznak.

Feladataik:

· ellenőrzi a gyermekotthon pedagógiai programjának megfelelően a lakásotthonokban lévő munka helyi megvalósítását,

· vezetésével a pedagógusok helyi programokat dolgoznak ki a növendékek egyéni sajátosságainak figyelembe vételével,

· segít kialakítani a helyi hagyományrendszert, mely egy-egy szint sajátos arculatát határozza meg,

· ellenőrzi az irányítása alá tartozó pedagógusok adminisztrációs munkáját (a gondozási hely adatlapok elkészítését, folyamatos vezetését, csoportprogramok készítését, végrehajtását), és a növendékekről történő gondoskodás minőségét,

· együttműködik a konfliktushelyzetben lévő növendékkel kapcsolatba kerülő nevelési, oktatási intézményekkel, munkahelyekkel, a gyámhatóságokkal, a szociális igazgatás szervezetével, illetve egyéb közigazgatási hatóságokkal, egyesületekkel, társadalmi szervezetekkel, alapítványokkal, egyházakkal,

· javaslatot tehet a kapcsolódó és társintézmények igénybevételére,

· eljár a kiskorú érdekében, támogatja őt jogai érvényesítésében,

· széleskörűen megismeri a helyi gyermek- és ifjúságvédelmi ellátás rendszerét, munkakapcsolatot épít ki az ott dolgozókkal,

· részt vesz az otthongyűlésen, valamint a csoportmegbeszéléseken, ill. esetmegbeszéléseken,

· kiválasztása a jelölt alkalmasságán keresztül történik, az alkalmasság a korábbi tevékenysége alapján állapítható meg, amely a növendékek fejlesztésével mérhető, ill. támasztható alá,

· jutalmazásra és fegyelmi felelősségre vonásra javaslattételi joga van,

· havonta tanácskozik a vezetőséggel.

Nevelő
Közvetlenül a lakásotthon vezető alá tartozik.

· ügyeleti idejében fogadja és meghallgatja a telephelyre érkezett fiatalt, információkat ad, az új növendékeket gondozásba veszi,

· megismeri - szükség esetén a lakókörnyezetükben - a növendékek családjának tagjait, a családok belső struktúráját, a környezeti feltételeiket,

· felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait, a fiatallal közösen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldó stratégiát,

· GH adatlapokat, valamint a Terápiás tervet folyamatosan vezeti., rendszeresen együttműködik a növendékkel,

· együttműködik a növendékekkel kapcsolatba kerülő nevelési, oktatási intézményekkel, munkahelyekkel, a gyámhatóságokkal, a szociális igazgatás szervezetével,

· eljár a növendékek érdekében, támogatja őket jogaik érvényesítésében,

· felel azért, hogy a növendékek a reggelit, a tízórait, az ebédet és a vacsorát- távollétük esetét kivéve-mindenkor megkapják, így gondoskodik az étkezés kultúrált lebonyolításáról, az étel tárolásáról és melegítéséről,

· részt vesz a csoportgyűléseken, az esetmegbeszéléseken,

· együttműködik a növendékügyi felelőssel a szökésben lévő növendék körözésének kiadásában, ill. személyesen bejelenti a kerületi kapitányságon a gyermekkorú eltűnését,

· szolgálata idején az előírásoknak megfelelően vezeti az ügyeleti naplót: ebben rögzíti az ügyeleti szolgálat átvételének és átadásának időpontját, a telephelyen tartózkodó növendékek számát, az ügyeleti ideje alatt történt lényeges eseményeket, feltüneti-bekövetkezésük időpontjának megjelölésével-a rendkívüli eseményeket,

· kezeli a részleg kulcsait, egyéb vagyontárgyait, azokat tételesen átveszi, ill. átadja az ügyelet váltásakor.

· Feladatköre továbbá kiterjed mindazon területekre, melyeket a munkaköri leírása tartalmaz.

Gyermekfelügyelő, pedagógiai asszisztens
· Csoportokhoz beosztva tevékenykedik. Éber éjszakai szolgálatot is ellát.

· Ügyeleti szolgálata alatt vezeti az ügyeleti naplót, ebben rögzíti az ügyeleti szolgálat átvételének és átadásának időpontját,

· Kezeli az ügyeleti szoba és a lakásotthon kulcsait,
· ellátja a kiskorúak reggeli ébresztését, iskolába indítását,

· az ügyelet időtartama alatt gondoskodik- a kiskorúakkal együttműködve- az intézmény higiénikus állapotának megteremtéséről,

· úgyszintén gondoskodik a szükséges orvosi ellátás megszervezéséről,

· szükség esetén hatósági intézkedést kezdeményezhet,

· részt vesz a csoportgyűléseken, otthongyűléseken, ill. az esetmegbeszéléseken,

· Részletes munkaköri leírása alapján a tálalással, mosogatással és a konyha tisztántartásával kapcsolatos feladatokat is ellátja.

Szociális segítő (utógondozó, családgondozó)
Biztosítja az önálló életvitelre alkalmas fiatalok alapszükségleteinek kielégítését. Az általános igazgatóhelyettes ellenőrzése alá tartozik.

· életvezetési tanácsokkal látja el klienseit,

· a növendékekkel bekerülésüktől kezdve folyamatosan személyes kapcsolatot létesít, program szerint havonta 1-1 alkalommal felkészíti a csoportokat alapvető, praktikus állampolgári, jogi és családi ismeretekre, előkészíti őket hivatalos ügyeik későbbi önálló intézésére,

· munkahellyel, tanulmányok folytatásával, önálló lakhatással kapcsolatos ügyintézésekben támogatást nyújt,

· eljár különböző szakhatóságoknál,

· konzultáció során igény szerint közreműködik az aktuális élethelyzetből adódó nehézségek megoldásában,

· működteti növendékeivel a szerződéseket,

· ellenőrzi a fiatalokkal kötött szerződések tartalmát,

· előkészíti a fiatalok kilépését,

· rendszeres időközönként tájékozódik az intézetünkből eltávozott növendékek életkörülményeinek alakulásáról, és szükség szerint segítséget nyújt problémáik megoldásában.
· Kapcsolatot létesít az intézetbe bekerült növendékkel, a növendékről a nevelővel környezettanulmányt készít. A továbbiakban tevékenyen részt vesz a területi alapellátás, az intézmény, illetve a család kapcsolatainak alakításában. Erről feljegyzést készít és tájékoztatást ad,
· Elemzést készít a növendék családi, társadalmi és szociális hátteréről, tanácsot ad a csoportnevelőnek a kapcsolatok alakítására, fenntartására, esetleg szüneteltetésére,
· Segítséget ad az esetleges személyiség-, illetve beilleszkedési zavarok valós okainak feltárásához, kezeléséhez, az egyénre szabott személyiségkorrekciókhoz a pszichológussal való egyeztetés alapján,

· Képviseli a növendéknek a gondviseléssel összefüggő érdekeit, a gyermekvédelmi gondoskodásban részesülő növendéknek a családi jogállásukkal összefüggő tevékenységét,

· Kapcsolatot tart a növendékek oktatásával foglalkozó iskolákkal, munkahelyekkel,

· Munkálkodik, hogy a család alkalmassá váljék a növendék fogadására, illetve családba való visszahelyezésére.

· Indokolt esetben kezdeményezi a lakóhely szerinti önkormányzatnál a szülők szociális támogatását,

· Esetenként a szülőt, gondviselőt levél útján behívhatja konzultáció céljából,

· folyamatosan figyelemmel kíséri a gyermekvédelmi törvény, valamint a 3-as pontban meghatározott kormányrendelet alapján az életkezdési támogatásra jogosultakat és arra érdemeseket. Előkészíti a javaslatokat, és felterjeszti azokat az intézeti gyám aláírásával a területi gyermekvédelmi szakszolgálathoz,

· naplóját, feljegyzéseit ellenőrzésre felettesei rendelkezésére bocsátja, munkatervét az őt irányító általános igazgatóhelyettes felé benyújtja.

· A szociális segítők készítik elő a növendék kilépését az életbe, részükre felnőtt feladataik hatékony megoldása érdekében tréningeket szerveznek Más szociális segítőkkel együtt gondoskodnak a fiatal életbelépésének lehető legjobb feltételéről.
· Szolgálati rendjüknek megfelelően ügyeleti naplót vezetnek.
Adminisztratív feladatai:

· esetnapló vezetése

· ügyeleti napló vezetése

· szerződéskötés

· féléves és éves beszámoló

Vezető pszichológus, pszichológus
A vezető pszichológus egyrészről a pszichológusra vonatkozó munkaköri leírás alapján foglalkozik a növendékekkel, másrészről, mint vezető pszichológus felel a pszichológiai, szakmai munka betartásáért, betartatásáért és a munkaköri leírásban foglaltak megvalósításáért; szervezi a pszichiáter munkáját.
Munkajogilag az otthon igazgatójához tartozik.

· a pszichológusi koncepció kiterjed a gyermekotthon és annak belső iskolája egészére,

· szervezi az iskolai tanárok, nevelőtanárok, pedagógusok, pszichológusok szakmai együttműködését,

· az iskolai igazgatóhelyettessel megállapodva az ún. külsős vagy bejárós növendékekkel is foglalkozik, a gyerek családjának megoldásközpontú konzultációt biztosít,

· a nagykorúsítás és az utógondozás feladataiban is köteles részt vállalni,

· a beérkező növendékekkel explorációt készít, illetve az iratok és az elérhető személyek közreműködésével hetero-anamnézist is összeállít, és a pszichológiailag értékelhető adatokból pszichológiai véleményt ír. E céllal kiegészítő vizsgálatokat is végez,

· szakmai tevékenységéhez tartozik a diagnosztikai munka, ilyen vizsgálatokat is joga van alkalmazni( képesség- és személyiségvizsgálatok ),

· a növendékekkel szupportív, én-erősítő terápiát folytat szükség szerint, ill. az otthonban kialakítható pszichoterápiás tevékenységet folytat,

· a növendékekkel kapcsolatos (szomatikus) pszichés, pszichiátriai, pedagógiai, ill. gyógypedagógiai, ill. családi problémák rendezése, kezelése céljából együttműködik más intézmények szakembereivel,

· a növendékek fejlődését segíti a nevelőkkel, utógondozókkal, tanárokkal, gyógypedagógusokkal ill. vezetőkkel együtt folyó team munkában,

· gondoskodik arról, hogy a növendékeket

· részt vesz az otthon pedagógiai koncepciójának kialakításában, és az igazgató utasításainak megfelelően szervezi annak végrehajtását,

· munkájáról az igazgatónak tartozik beszámolni,

· szervezi az intézményben a pályázati lehetőségek kihasználását, pályázatok írását, az iskolatitkárral közösen kialakítja a pályázatok nyilvántartási rendjét, ellenőrzi a pályázatok szakmai színvonalát,

· köteles mindazokat a feladatokat végrehajtani, amivel az igazgató megbízza.

Fejlesztőpedagógus
Munkájukat az iskolavezető igazgatóhelyettes szakmai irányítása alapján látják el.

· gyermekotthoni, általános iskolai tanulók egyéni fejlesztése
· Egyéni fejlesztési program készítése, életút elemzés, tanulási képességek, részképességek vizsgálata a szakintézmények véleménye alapján, 
· Egyéni fejlesztési terv készítése, fejlődési lap, foglalkozási napló vezetése
· Személyiségfejlesztő beszélgetések a tanulóval. Önismeret, szorongásoldás, jövőkép kialakításának segítése, motiválás a tanulásra,
· Morális, esztétikai és viselkedésnormák elmélyítése

· Team munka kialakítása a gyermekkel foglalkozó pedagógusokkal, pszichológusokkal,

· Gyermek megfigyelése a tanórán

· Kapcsolattartás az általa fejlesztett gyermek gyermekotthoni nevelőivel, külső iskolában tanulóknál az osztályfőnökkel, szaktanárokkal

· Közreműködés, kapcsolattartás a nevelési tanácsadó szakembereivel

Könyvtáros
Munkáját a gyermekotthoni igazgatóhelyettes vezetése és irányítása alapján látja el.

- Munkáját a gyermekotthon és az iskola pedagógiai programjának megfelelően  végzi. 

- Szervezi és irányítja a könyvtári foglakozásokat, illetve program ajánlatokat készít a nevelők és a növendékek felé saját szakterületének megfelelően.

- Biztosítja, segíti az iskola, a tanulószoba részére, illetve a nevelők, növendékek részére a könyvkölcsönzést és a szakmai munkához szükséges szakirodalmat, a könyvtári nyitva tartás szerint. 

- Napra készen nyilvántartja és vezeti a kölcsönzési kartonokat. Ehhez kapcsolódóan elkészíti a számítógépes nyilvántartást, katalogizál.

- A könyvtári kulturális programokat szervezi. Elkészíti a teaházak programját, és elvégzi annak technikai lebonyolítását.

- A kölcsönzési időn túl kint lévő könyvekről listát készít, a kölcsönzőt értesíti, felszólítja.

- Felel az intézmény könyvtárának működéséért, a könyvek beszerzéséért, minőségük, mennyiségük megőrzéséért, a könyvtár berendezésének, felszerelésének állagáért.

- Felel a könyvtári, kulturális, pedagógiai munka célkitűzéseinek betartásáért, a szakszerű katalogizálásért és a könyvtári nyilvántartásért.

- Kölcsönzési, olvasási, illetve program javaslatokat készít a hétközi és a hétvégi napokra is.

- Elősegíti ajánlataival, javaslataival a továbbtanulási lehetőségeket a növendékeknek és a nevelőknek egyaránt.

- Az Ifjúsági Önkormányzat munkáján belül a Sport-kultúr munkabizottság (SKMB) munkáját segíti, támogatja.

- Drámafoglalkozást vezet, és ezen keresztül részt vesz az intézet terápiás munkájában.
Szabadidőszervező

Munkáját a gyermekotthoni igazgatóhelyettes vezetése és irányítása alapján látja el.

- Munkáját a gyermekotthon és az iskola pedagógiai programjával egyeztetve végzi.

- A gyermekotthon és az iskola szabadidős foglalkozásait szervezi, illetve vezeti.

- A szünidőkre előre megtervezi a teljes szabadidő programtervet, egyeztetve a növendékek, nevelők egyéb elfoglaltságaival, programjaival.

- Menedzselési feladatai közé tartozik felkutatni azokat a lehetőségeket (sport, kultúra területén), melyek gazdagíthatják növendékeink délutáni, esti, illetve a hétvégi szabadidejének kultúrált eltöltését.

- Minden tanév elején elkészíti az intézmény éves szabadidős programtervét, egyeztetve az iskolával, az ifjúsági önkormányzattal, a könyvtárossal és az otthon vezetésével, pedagógusaival.

- Kihirdeti és kiírja az egyes rendezvények időpontjait, illetve ezek lebonyolításáért felel. Plakátokat készít az egyes programokra.

- Gondoskodik és támogatja, hogy az egyes szakköri foglalkozások megfelelő feltételekkel és adott helyen rendszeresen meg legyenek tartva, illetve szakmai segítséget nyújt számukra.

- A szabadidővel kapcsolatos pályázatokat megírja.

- A gyermekotthon ünnepségeinek megrendezését szervezi, lebonyolítja.

- Kapcsolatot tart a kerületi TSF-el és külsős iskolákkal.

- Biztosítja és megszervezi a kondicionáló teremben lévő foglalkozásokon való felügyeletet.

- A nyári táboroztatáshoz lehetőségeket keres, illetve táborozási kínálatot készít konkrét helyekkel, időpontokkal, árakkal.

- Felel az intézmény teljes szabadidős életéért, működéséért, az éves programtervben kiírtak megvalósulásáért, végrehajtásáért.

- Részt vesz a Sport-kultúr munkabizottság (SKMB) ülésein

- Felügyeli a folyamatos párbeszédet az Ifjúsági Önkormányzat, az SKMB és az otthon vezetése között.

- Munkájáról naplót vezet.

Az Alapító Okiratnak megfelelően az intézmény igazgatója és megbízottja együttműködik a Fővárosi Gyermekvédelmi Intézmények Gazdasági Szervezetével (FŐGYIGSZ) a karbantartási munkák elvégzésében.

Az intézmény munkavállalóinak munkaügyi iratainak kezelése és tárolása 2011.01.01. után keletkezett anyagok tekintetében a FŐGYIGSZ -nél történik.

1. Az intézményvezetés testületi szerve az intézeti vezetőség.

Tagjai a szakmai vezetők:
· az igazgató,

· az általános igazgatóhelyettes,

· a gyermekotthoni igazgatóhelyettes

· az iskolavezető igazgatóhelyettes,

· a lakásotthon vezetők,

· a közalkalmazottak érdekvédelmi képviselői,

· a vezető pszichológus

[image: image1]
                                                            III. rész

Az intézmény működésének rendje, fórumrendszerek

17./ Az intézmény működése

Az intézményben a csoporthoz beosztott nevelő (pedagógus) közalkalmazottak munkavégzése megszakítás nélküli munkarendben történik. A végzett munka után a kollektív szerződés eltérő rendelkezése hiányában nem jogosult műszakpótlékra az a közalkalmazott, akinek munkaidő-beosztása rendszeresen nem változik. Az ügyelet kivételével az éjszakai munkavégzés időszakára pótlék illeti meg. A heti pihenőnapon, munkaszüneti napon végzett munkáról, illetve pótlékáról a 138/1992. évi Korm. rendelet 11/A§, valamint a Mt. 148. §, 149/A§  rendelkezik.

18./ A helyettesítés rendje:

A munkavégzésre vonatkozó heti beosztás a lakásotthonokat felügyelő igazgatóhelyettes által történő jóváhagyást követően helyettesítés, illetve a beosztás elcserélése előzetes egyeztetés után az igazgatóhelyettesek írásbeli jóváhagyásával történhet.

19./ A szakmai munkát elősegítő fórumok:

A nevelőközösség és a szakmai munkaközösség

A gyermekotthon pedagógusai választhatók, felkérhetők, illetve megbízhatók az otthon egészére kötelezően háruló feladatok ellátására (munkavédelmi felelős, versenyekre felkészítés, sport-kultúra felelős, stb. )

A megbízás alapelvei:

· A rátermettség,

· A szakértelem,

· Az egyenlő teherviselés.

A nevelőközösség a gyermekotthon pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácsadó és határozó szerve. A nevelési kérdésekben, illetve a működéssel kapcsolatos ügyekben a törvény és más jogszabályok által meghatározott esetekben döntési, egyébként pedig véleményezési és javaslattételi jogkörrel rendelkezik. A nevelőtestület határozatait egyszerű szótöbbséggel hozza.

A nevelőközösség értekezletei

A tanév során a nevelőközösség az alábbi értekezleteket tartja:

· Heti team, melyet a lakásotthon vezető tart a heti aktuális feladatok felelőseinek kijelölése érdekében, és a csoport munkájának heti értékelése történik.
· négyhetes munkaközösségi megbeszélés 

· Nevelőközösségi értekezlet: tanévnyitó (alakuló), tanévzáró értekezlet, félévi (osztályozó) értekezlet, kéthavonta információs/esetmegbeszélő értekezlet az iskola és a gyermekotthon között, továbbképzési értekezlet.

· Össz dolgozói értekezlet szükség szerint, de legalább évente egy alkalommal.

· Hat hetenkénti rekreációs napok

Rendkívüli nevelési értekezletet kell összehívni, ha a testület tagjainak egyharmada, az igazgató vagy az érdekvédelmi szervek vezetői azt szükségesnek látják.

Heti team:

A heti team az egy gyermekcsoporttal foglalkozó munkatársak információátadó, esetmegbeszélő fóruma..

Egy-egy csoport neveltségének elemzését, értékelését, a problémák megoldását mikro értekezlet formájában heti rendszerességgel végzik a részlegért felelős igazgatóhelyettesek irányításával. Az adott közösségben dolgozók számára a részvétel kötelező.

Négyhetes munkaközösségi megbeszélés:

Az intézmény adott lakásotthonában dolgozó pedagógusok és a gyermekotthon pszichológusa, fejlesztő pedagógusai, utógondozói részvételével havi két alkalommal tartott az éves munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtásáról. Rendszeres a növendékeket érintő esetmegbeszélések, cselekvési tervek kidolgozásának fóruma.

Nevelőtestületi értekezlet:

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

A nevelőtestület döntéseit, határozatait nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Szavazategyenlőség esetén az igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok bekerülnek az otthon iktatott iratanyagába.

Össz dolgozói értekezlet:

Az intézmény valamennyi közalkalmazotti jogviszonyban lévő munkatársának fóruma.

A heti team összehívásáról a munkaközösség vezetők, a kétheti munkaközösségi megbeszélés összehívásáról az igazgatóhelyettes köteles gondoskodni. A nevelőtestületi értekezlet és az össz dolgozói értekezlet összehívásáról az igazgató köteles gondoskodni. Évente legalább egy alkalommal tartunk össz dolgozói értekezletet, több alkalommal (kéthavonta) nevelőtestületi értekezletet az előzőekben felsorolt alkalmakkor. A nevelőtestületi értekezleten a részvételre jogosultak 20 %-nak téma megjelölését tartalmazó írásbeli kérésére az igazgató a kérés kézhezvételét követő 10 munkanapon belül köteles a nevelőtestületi értekezletet összehívni. Az össz dolgozói értekezleten részvételre jogosultak 20 %-nak a téma megjelölését tartalmazó írásbeli kérésére az igazgató a kérés kézhezvételét követő 10 munkanapon belül köteles az össz dolgozói értekezletet összehívni.

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

Rekreációs nap: egy teambe tartozó munkatársak hat hetente, két havonta, a munkájukat akadályozó személyes problémáik megbeszélésére lehetőséget adó fóruma.

20./ Minősítés rendje

A pedagógus-segítő munka minősítése 3 havonta meg kell, hogy történjen. A lakásotthon-vezetők, team (munkaközösség) vezetők javaslatának figyelembe vételével az igazgatóhelyettesek és az igazgató jogosult ennek megtételére.

21./ Az intézmény munkájának tervezése

Az intézmény dolgozói az igazgató által összeállított és a nevelőközösség által elfogadott munkaterv (éves terv) alapján dolgoznak. Az éves munkaterv elkészítéséhez az igazgató figyelembe veszi a dolgozók (munkaközösség vezetők) és az ifjúsági/diákönkormányzat javaslatait. 

A közvetlenül a gyermekekkel foglalkozó közalkalmazottak a munkaterv megvalósítását naponta a csoportnaplóba, illetve az szociális ellátást ellátó személy, valamint a pszichológus esetén a munkanaplóba rögzíti.

A munkaterv meghatározza a tanév rendjét és feladatait a következő területeken:

· nevelés

· pszichológia

· gondozás

· család-és utógondozás

· személyi ügyek

· továbbképzés

· gazdálkodás

· ünnepélyek és megemlékezések

· kulturális és sportrendezvények

· szakkörök

· a tanítás nélküli munkanapok rendje,  programja

· nevelőtestületi és nevelési értekezletek rendje, témája

· a tűz –és munkavédelmi oktatás ideje és módja

A munkaterv mellékletét képezi

· a munkaközösségek,

· az ifjúsági/diákönkormányzat,

· a szakfeladatot ellátó kollégák (pszichológus, család-és utógondozó, részlegvezetők) és az otthonvezetőség éves terve.

Az otthon hagyományainak ápolása, fejlesztése, bővítése, az otthon jó hírnevének kialakítása, megőrzése az otthon minden, dolgozójának, lakójának kötelessége és joga. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőközösség az éves munkatervben határozza meg.

22./ Munkaidő-nyilvántartás

A 138/1992.(X.8.) Korm. rend. 7.§ alapján a munkaidő-nyilvántartás vezetésének eljárási szabálya akként valósul meg, hogy az igazgató által hivatalosan megnyitott „heti terv napló” részletesen tartalmazza a nevelők munkaidejét, különbontva azon feladatokat, melyeket az intézményben, s külön azon feladatokat, melyeket az intézményen kívül kell elvégezni.
Ezen feladatok a következők:

· családdal való kapcsolattartás (különösen családlátogatás)

· gyermekszolgálatokkal való kapcsolattartás

· rendőrségnél, bíróságnál való eljárás – törvényes képviselet ellátása

· növendék egészségügyi, pszichiátriai vizsgálaton való részvételének elősegítése (kísérés)

· szökött növendékek felderítése, otthonba való visszaszállítása

· kirándulás szervezése, s azon való részvétel

· gyermekotthon közös rendezvényein ( ünnepek, sportnapok) való részvétel
· beteglátogatás egészségügyi intézményben, 

· fogvatartott növendékek látogatása BV intézetben
· váratlan esetekben azonnali eljárás

A heti terv nevelőre vonatkozó feladatai címre, a várható események megjelölésével kerülnek nyilvántartásra, tartalmazva a valószínűsíthető óraszámot is.

A heti tervet az otthonvezető nevelő pénteken készíti el, mely hétfőtől vasárnapig tartalmazza a szakmai feladatokat.

A nevelési-gondozási feladatok szakszerűségét, s szakmai megvalósulását az igazgatóhelyettesek ellenőrzik, a vezetésük alatt álló lakásotthonok vonatkozásában.

23./ Ünnepélyek

Az intézmény családi ünnepeként a Karácsony, a Húsvét és a növendék születésnapja közös megünnepléséről gondoskodik. Ezen túlmenően az intézményből eltávozó növendéket a távozás okától függetlenül megilleti egy búcsúrendezvény.

Az otthon hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei:

· A történelmi évfordulókhoz, családi ünnepekhez kapcsolódó otthonszintű megemlékezések ( pályázatok: történelmi, irodalmi, rajz)  sportnappal összekötve.( karácsonyi, húsvéti ünnepkör)

· Gyermeknap

· Tanévzáró ünnepély a belső iskolában, a végzősök búcsúztatása

· Intézetek közötti kulturális versenyeken való részvétel(pl. szavalóverseny)

· A lakásotthon névadójához kapcsolódó ünnepség

Intézeti szintű rendezvények és versenyek:

· Sportversenyek folyamatosan( futás , falmászás, súlyemelés, foci, kosárlabda)

· Gyalogtúrák, kirándulások hetente.

· Tanulmányi versenyek az iskolában  (a Föld napja, Madarak – és Fák napja, Gyermeknap).

· Könyvtári foglalkozás

· Szakkörök

· Drámapedagógiai foglalkozás

· Drog- és bűncselekmény prevencióval kapcsolatos foglalkozások (pl. kortárs segítő csoport)

24./ Diákönkormányzat

Gyermekotthonunkban Ifjúsági Önkormányzat (IÖ) működik.

Az IÖ tagjai: a lakásotthonok csoportvezető növendékei, sport-kulturr felelős növendékei, munkafelelős növendékei, valamint az IÖ elnöke.

A lakásotthonok hetenként tartanak csoportgyűlést, az IÖ, mint legfelsőbb szerv, kéthetente ülésezik. Az ülésre az IÖ bármely dolgozót meghívhat, kinek munkaköri kötelessége ott megjelenni, s a megjelölt témában beszámolni.

Az IÖ határozatával javaslatokat tehet a növendékeket érintő kérdésekben. A határozat kötelező érvényű.

Az IÖ elnöke a Gyermekotthon vezetője felé javaslatot tehet jutalmazási kérdésekben.

Az IÖ tisztségviselői mellett –felkészülésüket segítendő- nevelők állnak.

                                                          IV. rész

Jutalmazás és büntetés

Kiemelkedően jó magatartásért, önkiszolgáló munkáért, a különböző tevékenységekben elért eredményekért a növendéket jutalomban lehet részesíteni.

A jutalmazásra a nevelőközösség havonta tesz javaslatot, melyet a gazdasági vezető véleményének meghallgatását követően az igazgató fogad el. A jutalmazás tényét az intézményben látható helyen írásban kell közzétenni.

Növendékkel szemben negatív szankcióként fegyelmi büntetés alkalmazható.

1. A jutalmazás alapelvei

A jutalmazás célja a kezdeményezőkészség, a szorgalom, az önállóság, az akaraterő és a közösségi magatartás elismerése. Az otthonban jutalmat kaphat az a növendék vagy csoport, aki/amely

· Kiemelkedő eredményt ér el a tanulmányi munkában,

· Jó eredményt ér el valamelyik kulturális versenyen,

· Kimagasló sportteljesítményt ér el,

· A közösség életében tartósan jó szervező és irányító tevékenységet végez.

· Külső- vagy belső munkahelyen kiválóan dolgozik

2. A jutalmazás elvei és formái

· Nevelői, igazgatói, otthon-önkormányzati, nevelőközösségi dicséret,

· Tárgyi jutalom,

· Pénzjutalom

· Jutalom kimenő,

· A gyermekotthon lehetőségei szerint belföldi vagy külföldi üdülés.

A jelentősebb jutalmak ünnepélyesen, valamely alkalomhoz kapcsolódóan az otthon lakóinak jelenlétében kerülnek átadásra.

3. A fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei

Az a gyermek, aki kötelességeit megszegi, figyelmeztető intézkedésben részesül, mely lehet

· Nevelői figyelmeztetés,

· Otthon-önkormányzati figyelmeztetés,

· Lakásotthon vezetői figyelmeztetés,

· Igazgatói figyelmeztetés, megrovás (végső esetben más intézetbe helyezés, nagykorú esetében az otthonból való kizárás).

Ami járhat közösségi munka kiszabásával, kimenő korlátozásával/megvonásával, juttatások visszatartásával is.
V. rész

A szülő és gyermek kapcsolata

1. Az intézmény a gyámhivatal által szabályozottak szerint, úgy a folyamatos, mint az időszakos kapcsolattartás megvalósulására való törekvéssel elősegíti a szülő-gyermek kapcsolat ápolását, helyreállítását mindazon esetekben, amikor a szülő kapcsolattartási joga megvonásra nem került.

Törekedni kell arra, hogy a lehetőségeken belül a gyermek minél több időt tölthessen szüleivel, ugyanakkor ez ne vezessen a kiskorú veszélyeztetettségéhez. 

2. A kapcsolattartás formái:

(a) A hozzátartozó az otthon igazgatója által meghatározott napokon és időpontokban (hetei 2 alkalommal) meglátogathatja a gyermekét.

(b) Alkalmanként legfeljebb 2 napra elviheti (hétvégén).

(c) Levelezés (A levéltitok betartása mellett.)

(d) Telefonkapcsolat (A magántitokhoz való jog biztosításával(

(e) Ajándékozás, csomagküldés.

4. A intézményben elhelyezett gyermekek szülei részére évente három alkalommal tartunk szülői értekezletet. A szülői értekezlet összehívása az igazgató (az iskolavezető igazgatóhelyettes megbízásán keresztül) kötelezettsége.

5. Az eltávozásra, szabadságra vitel időpontját és módját a szülő (hozzátartozó), a házirendben meghatározottak szerint, be kell hogy tartsa: befogadó nyilatkozatot ír, melyben felelősséget vállal arra is, hogy a gondozott gyermekért a megjelölt időpontban megjelenik, és őt a megadott időben visszahozza az otthonba.

6. Az otthon a hozzátartozó kérésére indokolt esetben gondoskodik a gyermeknek a hozzátartozóhoz történő el- és visszakíséréséről. A szülővel való kapcsolattartást a gyermek nevelője elősegíti abban az esetben is, ha a szülő előzetes letartóztatásban van vagy szabadságvesztés büntetését tölti, feltéve, hogy ez megfelel a gyámhivatal döntésének.

7. Amennyiben a hozzátartozó a kapcsolattartás során az otthon munkatársaival (nevelővel, szociális segítővel) nem képes a gyermek érdekének megfelelő módon együttműködni, és az intézmény házirendjét betartani, az otthon igazgatója (a gyermek gyámja), a látogatást korlátozhatja, felfüggesztheti meghatározott időre. A hozzátartozó és a gyám között felmerülő vita esetén a gyám (igazgató) a gyámhivataltól kér döntést.

8. A gondozott gyermek továbbtanulásának, képzésének, életpályájának kijelölése előtt a gyermek nevelője, gyámja kikéri a szülő véleményét.

9. A gondozott gyermek és a hozzátartozó kapcsolatának alakulásáról, a szülőnek az otthonnal való kapcsolatáról a gyermekotthon rendszeresen, írásban (legalább félévente) tájékoztatja a gyámhivatalt

10. A gondozott gyermek és családja közötti kapcsolat ápolása, a családnak a gyermek visszafogadására alkalmassá tétele érdekében a gyermekotthon együttműködik az illetékes gyermekjóléti szolgálat családgondozójával.

VI. rész

A gyermekvédelmi, gyermekotthoni munka belső ellenőrzése

A gyermekvédelmi munka belső ellenőrzése az igazgató, lakásotthon vezető, gyermekotthoni csoportvezető, illetve az igazgató által megbízott szakember jogosult. Az igazgató éves ellenőrzési terv szerint végzi feladatát. Az igazgató minden csoportvezető nevelő munkáját, továbbá a gazdasági részterületek munkáját legalább negyedévenként köteles ellenőrizni. A foglalkozások ellenőrzését előre be kell jelenteni. Az ellenőrzött foglalkozást közös megbeszélésnek, tapasztalatcserének kell követnie. Az igazgató jogosult valamennyi munkatárs vonatkozásában előre nem tervezett ellenőrzést végezni, illetve ilyet elrendelni. Köteles továbbá megkövetelni a munkafolyamatba épített ellenőrzés rendszeres megvalósulását. Az ellenőrzések tapasztalatairól a nevelőtestületi értekezleten tájékoztatást kell adni.

A belső ellenőrzési munka átfogja a gyermekotthonban folyó nevelő-oktató munka egészét. Biztosítja a felmerülő hibák feltárását és fokozza a hatékonyságot.

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, működéséért az igazgató, illetve a maga területén minden vezető felelős. A mérésekhez ellenőrzési tervet készítenek, ezt a pedagógiai program és az éves munkaterv alapján ütemezik.

Az ellenőrzést végző személyek:

· Az otthon igazgatója,

· Igazgatóhelyettesek
· A lakásotthon vezetők, és a nevelőotthoni csoportvezetők
· A munkaközösségek vezetői

· A megbízott belső ellenőr
Az ellenőrzés területei:

· Az újonnan érkezett gyermekek beilleszkedése.

· Az önálló életkezdésre való elő- és felkészítés helyzete.

· A pedagógiai, szervezeti és tanügy igazgatási feladatok ellenőrzése.

· Az iskolákkal való kapcsolattartás minősége.

· A tanulószobai és tanórán kívüli foglalkozások, megbeszélések, írásos dokumentumok, tanulói  produktumok mérése.

· A lakásotthonok rendje, tisztasága

· A lakásotthonokban folyó pedagógiai munka

· A fejlesztő-, a terápia-, rehabilitáció területén kialakított foglalkozások ellenőrzése

· Benndolgozói munka

· Az önkormányzati munka

· Gazdasági részterületek

Az ellenőrzés formái:

· A tanulószobai munka ellenőrzése

· A foglalkozások, szakkörök látogatása

· Beszámoltatás (szóban, írásban)

· Eredményvizsgálatok, felmérések

Az ügyeletes vezetők feladatai:

A beosztott ügyeletes vezető:

· Az intézetben hétfőtől 7 órától 21 óráig, pénteken 7-től 16 óráig ügyeletet kell tartanai. Péntek 16 órától hétfő reggel 7 óráig készenléti ügyeletet kell tartani.

-   A vezetők beosztás szerint hét közben 7-től 14-ig, délután 14-től 20-ig, illetve pénteken 7-töl 16-ig tartanak ügyeletet.

-  Az éjszakai készenléti ügyeletet telefonon a délutános ügyeletes vezető tartja reggel 7 óráig.

-  A hétvégi vezetői ügyelet keretében minden hétvégi napon legalább egy alkalommal meg kell jelenni az intézetben, szombaton 10-től 12-ig. Ez alkalommal általános ellenőrzést kell tartani. Egyébként pedig telefonos elérhetőséget kell biztosítani, és szükség szerint a behívásra be kell jönni.
A fentiekért nevezetteket külön díjazás illeti meg a melynek mértékét a mindenkori kollektív szerződés alapján állapítható meg.
Az ügyeletes vezető szolgálati kötelezettségének ellátásával kapcsolatban –indokolt esetben- eseti gépkocsi használatra jogosult , írásos megbízás alapján mely tartalmazza az ehhez kapcsolódó intézményi felelősségvállalást is. 

Feladatai:

· ellenőrzi a reggeli ébresztések, étkeztetések rendjét,

· ügyel a nevelők ügyeleti feladataiban meghatározottak betartásáért,

· ellenőrzi az iskolások időbeni útba indítását, oda kísérését,

· tájékozódik az ügyeletes nevelőtől a megtörtént eseményekről, s ha szükséges, azonnal intézkedik,

· ellenőrzi a benndolgozási munka megkezdését, tájékozódik az elvégzendő feladatokról,

· ügyel az intézet normális működésére,

· délután tájékozódik a csoportok tervezett feladatairól, programjairól, az otthonban kialakított csoportos, terápiás, szabadidős foglalkozásokról, s figyelemmel kíséri azok végrehajtását.
· a vezetők által tartott általános ügyeleti ellenőrzés eredményét a „ vezetői ügyeleti naplóban” kell rögzíteni, melyek az otthon részlegeinél találhatók.
                                                                      VII. rész

Az intézmény kapcsolatai

Kapcsolat a felügyeleti szervvel:

Az igazgató 24 órán belül jelentést tesz a Budapest Főváros Önkormányzata Főpolgármesteri Hivatal Gyermek- és Ifjúságvédelmi Ügyosztályának:

· Az intézmény működését akadályozó vagy váratlanul fellépő eseményről (járványos betegség, az intézmény épületének súlyos, a működést zavaró megrongálása, baleset, stb.)

· Minden olyan eseményről, amely a gyermekekre vagy az intézmény munkájára gyakorolt hatása miatt- az igazgató megítélése szerint- a felügyeleti szerv tájékoztatását teszi szükségessé, rendkívüli eseménynek minősül.
Az intézmény dolgozói- a jogszabályokban meghatározott kivételektől eltekintve- az igazgató útján fordulhatnak a felügyeleti szervhez. Az igazgató a hozzá benyújtott kérést- véleményezésével, javaslatával együtt- 8 napon belül továbbítja.

Külső kapcsolatok:

· Munkakapcsolatot kell létrehozni azokkal az intézményekkel (munkahelyekkel, iskolákkal, átképző központokkal, munkaügyi hivatalokkal, stb.), ahol a növendékek tanulnak, dolgoznak, illetve elhelyezésüket elősegítik.

· Kapcsolatot kell tartani a hasonló profilú intézményekkel (esetleg munkaközösség keretében) a közös tapasztalatszerzés, továbbképzés érdekében.

· Kapcsolatot kell kialakítani (továbbfejleszteni) és rendszeressé tenni az intézmény tevékenységét segítő szervekkel (pl. Családsegítő Központ, Nevelési Tanácsadó).

· Folyamatosan kell keresni a kapcsolatot a környező és partnerként jelentkező gazdasági szervekkel a munkáltatás megoldása érdekében.

Az otthon külső kapcsolatainak rendszere, formája és módja

Az otthon rendszeres kapcsolatot tart fenn a következő intézményekkel:

· Minden gyermekotthonnal

· Az otthon növendékeit fogadó közoktatási intézményekkel

· A dolgozó növendékek munkahelyeivel

· Az otthont támogató PAX VOBIS Alapítvány kuratóriumával

· Területi Gyermekvédelmi Szakszolgálattal

· Kerületi gyámhivatalokkal, gyermekjóléti szolgálatokkal

· Nyírő Gyula Kórház ( más kórházak) neurológiai, pszichiátriai osztályával

· Drogambulanciákkal

· A Bács-Kiskun megyei hasonló feladatokat végző intézményekkel is 

Az otthon egészségügyi szolgálata

Az otthon egészségügyi ellátását a  Heim Pál Kórház megbízott orvosa biztosítja.

· A beteg növendékeket az orvosnak meg kell vizsgálnia. A nevelőnek kötelessége gondoskodnia erről, és a gyermek gondozásáról  betegsége ideje alatt.

· Az intézmény ápolónője felügyeli a növendékek egészségügyi állapotát, szükség szerint intézkedik, illetve rendszeres egészségügyi ellenőrzést tart.

· A dolgozó fiatalokat az otthon orvosának javaslata alapján a háziorvos veszi állományba. Járó betegség nem jogosíthat az otthon elhagyására, kimenőre.

· Ha egy gyerek beteg, a nevelőnek meg kell tudnia, hogy milyen gyógyszert kell szednie, és gondoskodnia kell azok beszedéséről. Gyógyszerek a növendékek között forgalomban nem lehetnek.

· A nevelő köteles a gondjaira bízott növendékek szomatikus és pszichés állapota felől folyamatosan tájékozódni, és ha rendellenességet tapasztal, az intézkedéseket haladéktalanul megtenni (orvoshoz fordulni, az otthon pszichológusával tanácskozni ). A súlyosabb esetekről feljegyzést kell készíteni.

· Az ápolónő az élelmezésvezetőn keresztül gondoskodik a diétás étkezésről, az orvos által előírt egyéb étrendekről, a folyamatos gyümölcs, kompót, vitamin ellátásról.

· Az otthon egészségügyi szolgáltatásához tartozik a pszichiáter gyógyszerterápiát segítő és ellenőrző tevékenysége a pszichotikus gyermekek esetében.

                                                        VIII. rész

A gyermekotthon belső iskolájának Szervezeti és Működési Szabályzata

Az nevelési-oktatási feladatokat ellátó intézményre vonatkozó szabályok:

· A Gyermek jogairól szóló, New Yorkban, 1989. november 20-án kelt Egyezmény kihirdetéséről szóló 1991. évi LXIV. törvény
· A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, valamint e törvény módosításáról szóló 2010. évi LI. törvény végrehajtási rendeletében foglaltak érvényre jutása, az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki, tanulói jogok érvényesülése, a szülők, gyermekek, tanulók és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az intézmény működési rendjének garantálása érdekében a Budapest Főváros Önkormányzatának Gyermekotthona Általános Iskolájának nevelőtestülete a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40. §-ában, 103.§ (1) bekezdésében, valamint a 11/ 1994. ( VI. 8.) MKM rendelet 4. §-a, 47. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján továbbá az Országgyűlés 1999.évi LXVIII. törvényben módosítottakat figyelembe véve.

· Az országgyűlés által 2011. július 5.én módosított Közoktatási törvény szerint módosításra került az iskola pedagógiai programja..
· az 1997.évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról előírásaival kiegészített előírásoknak megfelelően a következő működési szabályzatot fogadta el.

 A szervezeti és működési szabályzat feladata, hogy megállapítsa a gyermekotthon belső általános iskolájának működési szabályait, a jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok.

A szervezeti szabályzatban foglaltak megismerése, megtartása feladata és kötelessége az iskola minden vezetőjének, pedagógusának és egyéb alkalmazottjának, az iskola tanulóinak. A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak megismerése és megtartása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek az iskolával, részt vesznek feladatai megvalósításában.

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek közös érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

a. az alkalmazottakkal szemben az igazgató, illetve illetékes helyettese-munkáltatói jogkörében eljárva-hozhat intézkedést.

b.  a tanulóval szemben fegyelmi intézkedés, illetve fegyelmi büntetés kiszabására, vagy javára váló jutalmazási intézkedésre van lehetőség,

c. a szülőt vagy más nem az iskolában dolgozó, illetve tanuló személyt az iskola dolgozójának tájékoztatni kell a szabályzatban foglaltakról, kérve annak megtartását, s ha ez nem vezet eredményre, az igazgatót kell értesítenie, aki felszólítja, hogy hagyja el az iskola épületét.

I. Általános rendelkezések

A Budapest Főváros Önkormányzatának Béke Gyermekotthona és Általános Iskolájának szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatát az igazgató előterjesztése után a nevelőtestület megtárgyalta és elfogadta. A Közalkalmazotti Tanács a véleményezési jogát gyakorolta. A Diákönkormányzat az egyetértési jogot gyakorolta. Iskolaszék hiányában ezen körből egyetértési jog gyakorlása nem kerülhetett be.

A működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba.

Az elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzat és valamennyi belső szabályzat betartása az iskola közalkalmazottaira kötelező érvényű.

II. Az intézmény meghatározása

1. Az iskola elnevezése és telephelye:

Budapest Főváros Önkormányzatának  Béke Gyermekotthona és Általános Iskolája

1021 Budapest, Dénes utca 1.

2. Az intézményt alapító és fenntartó szerve:

Budapest Főváros Önkormányzata

Budapest, V. Városház u. 9-11.

3. Az intézmény jogállása:

Az intézmény önálló jogi személy, amelyen belül működik az önálló jogi személyiséggel nem rendelkező általános iskola, amely gazdálkodási szempontból nem önálló költségvetési szerv.

4. Az iskola vagyona felett rendelkezési joga van:

Budapest Főváros Önkormányzata

Budapest V. Városház u. 9-11.

5. Az iskola tevékenysége:

Az intézmény alaptevékenysége az alapító okiratában meghatározott alapfokú oktatás a gyermekotthon önálló egységeként működő általános iskolájában 5-8. évfolyamokon, összesen 50 fő számára az Alapító Okiratban részletezettek szerint:

	852021-1

(alapvető)
	Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évf.)

	
	· az ideiglenes hatállyal elhelyezett, átmeneti vagy tartós nevelésbe vett gyeremekek nappali rendszerű alapfokú oktatása,

· A nevelési tanácsadó szakértői véleménye alapján beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanulók nappali rendszerű alapfokú iskolai integrált oktatása,

· Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározott körben, és mértékben a családban élő gyermekek nappali rendszerű alapfokú oktatása.

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

	
	· a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye alapján enyhefokban értelmi fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okokra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő sajátos nevelési igényű gyermekek nappali rendszerű alapfokú iskolai integrált oktatása,

· a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye alapján a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő sajátos nevelési igényű gyermekek nappali rendszerű alapfokú iskolai integrált oktatása,



	855914-1
	Általános iskolai tanulószobai nevelés

	855915-1
	Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése

	852024-1
	Általános iskolai felnőtt oktatás (5-8. évf.)


A képzési idő a közoktatásról szóló törvény előírása szerint: 

a) Iskolánk felső tagozatú általános iskolai képzést folytat nappali és esti munkarend szerint osztálylétszámtól függően öt vagy hat tanulócsoportban. Az oktatás a 2007-ben felülvizsgált pedagógiai program és a kerettantervhez igazított helyi tanterv szerint folyik. Az iskolánkban folyó nevelés-oktatás a NAT-ban meghatározottak szerint a következő képzési szakaszokhoz kapcsolódik:

5-6. évfolyam - alapozó

7-8. évfolyam – fejlesztő

b) A tankötelezettség a tanuló 18. éves koráig tart /Ktv.6.§ (3). Nappali rendszerű iskolai oktatásban /Ktv. 52.§ (1) a tanuló abban az évben kezdhet utoljára tanévet, amelyben betölti a 16. életévét. Az SNI-s tanulóink esetében a tankötelezettség meghosszabbítható annak a tanévnek a végéig, amelyben a huszadik életévét betölti. A tanulói jogviszony mindaddig fenn áll, amíg a nyolcadik osztályt be nem fejezi túlkoros tanuló.

c) A közoktatásról szóló Kt. 2006. évi LXXI. Törvény hatályát veszti: a 2008-/2009. tanévtől bevezetett nem szakrendszerű oktatás az 5-6 évfolyamon helyébe a célzott kiscsoportos, gyógypedagógusok által vezetett készsség-és képességfejlesztő órák kerülnek bevezetésre. 
d) A nem szakrendszerű oktatás fokozatos megszüntetésének ütemezése:

a 2011/2012. tanévtől a 6. évfolyamon

a 2012/2013. tanévtől az 5. évfolyamon

e) Tanulócsoportok száma: 6

Nappali tagozaton:

· 5. osztály

· 6 osztály

· 7.a osztály

· 8.a osztály

Esti tagozaton:

· 5-6. osztály

· 7-8. osztály

 (Tárgyévi feladatmutatóban meghatározott tanulói létszámnak megfelelően)

f) Az iskola segítséget ad a tanulmányait valamilyen okból megszakító növendéknek abban, hogy sikeres vizsgát tehessen az adott évfolyam (évfolyamok) anyagából az iskola által felállított vizsgabizottság előtt (az iskola tanáraiból áll), az iskolai munkatervben meghatározott időpontokban, a vizsgaszabályzatban leírtaknak megfelelően.

A képzés egyéni és kiscsoportos foglalkozások keretében, a fenntartó által jóváhagyott pedagógiai program szerint történik, melynek során tanulóink befejezhetik általános iskolai tanulmányaikat.

III. Az iskola vezetése, hatáskörök átruházása, ellenőrzés, külső kapcsolatok

1. Az intézmény vezetése

1.1 Iskolavezető igazgatóhelyettes

Az iskolát a gyermekotthon iskolavezetéssel megbízott igazgatóhelyettese vezeti. Állandó helyettese nincs. Tartós távolléte esetén a gyermekotthon igazgatója jelöli ki helyettesét.

Az iskolavezető igazgatóhelyettes jogállását a vezető beosztású közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések határozzák meg.

Az intézményben dolgozók feletti munkáltatói jogokat a gyermekotthon igazgatója gyakorolja. Az iskola vezetésével a megbízott igazgatóhelyettes minden iskolai munka felett irányítási és ellenőrzési joggal rendelkezik, dönt az iskola működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy a Közalkalmazotti Szabályzat nem utal más hatáskörébe.

Az iskolavezető igazgatóhelyettes jogkörébe tartozik az iskolai tanítás rendjének, menetének, módjának meghatározása, és a munkát érintő feladatok szervezése, az iskolai munka teljes körű irányítása. Közvetlen felettese az iskolában dolgozó pedagógus és nem pedagógus státuszú alkalmazottaknak. Jogkörébe tartoznak a tanulók tanulmányi, fegyelmi ügyei, felvételük és elbocsátásuk, valamint a külső kapcsolatok tartása. Kötelezettségvállalással járó szerződéseket csak az igazgatóval együtt jogosult aláírni.

Kötelező óraszáma a Közoktatási törvény 1. számú melléklete szerint

1.2. Iskolavezetőség

· Az otthon igazgatója

· Iskolavezető/szakmai vezető

· Szakmai munkaközösség-vezetők

Az iskolavezetőség az otthon igazgatója és az iskolavezető által megállapított program alapján legalább kéthavonta ülésezik. Az ülések összehívása az iskolavezető feladata. Az ülések témájától függően tanácskozási joggal meghívhatók az otthon többi vezetői és az intézményben dolgozó pedagógusok, érdekképviseletek.

Operatív ügyekben az iskolavezető egyeztet, illetve szükség esetén megbeszélés összehívását kezdeményezi az igazgatóval, a többi vezetővel, más szakemberekkel.

1.3. A helyettesítés rendje

Az iskolavezető vagy az ügyeletes vezető reggel 8-15 óráig az iskola vagy az otthonterületén tartózkodik.

Az iskolavezető  akadályoztatása esetén, a rá átruházott döntési jogkörökben, az igazgató dönt.

Azonnali intézkedést igénylő esetekben, az igazgató akadályoztatása esetén az ügyeletes vezető rendelkezik döntési jogkörrel.

Tartós akadályoztatás esetén az igazgató az intézmény vezetői közül másnak ad megbízást az iskola vezetésére.

A felsorolt vezetők együttes akadályoztatása esetén

· A minőségügyi munkaközösség vezetője, akadályoztatása esetén

· A reál munkaközösség vezetője, akadályoztatása esetén

· A humán munkaközösség vezetője helyettesíti az iskolavezetőt.

2. Az otthonnal való együttműködés rendje

Az iskola vezetője rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az igazgatóval, az intézet többi vezetőjével és pedagógusaival.

Az iskola vezetője félévenként részletes beszámolót készít az iskola pedagógiai munkájáról, a tanulók tanulmányi előmeneteléről, a munkát érintő, azt befolyásoló egyéb kérdésekről. A beszámolót az intézet vezetői és pedagógusai részére hozzáférhetővé teszi.

Az iskola tanárai és a növendékekkel foglalkozó nevelők legalább kéthavonta szakmai értekezletet tartanak, amelyet az iskola vezetője hív össze. Az értekezleten a tanulók iskolai munkájával, intézeti életével, fejlődésükkel kapcsolatos kérdéseket tekintik át, illetve egyeztetik a növendékekre vonatkozó pedagógiai feladatokat, módszereket.

A gyermekotthon nevelői rendszeres óralátogatásaikkal, az iskola pedagógusai a gyermekotthonban való konzultációkkal, esetmegbeszélő csoporton való megbeszélések alkalmával tartanak kapcsolatot.

3 Az iskolaszékkel való együttműködés

Az iskola külön iskolaszékkel jelenleg nem rendelkezik. Amennyiben létrehozásra kerül, úgy az együttműködés az iskolavezető feladata. Az együttműködés formáját az iskolaszék megalapításakor kell szabályozni ezen SZMSZ figyelembevételével.

2. Szülői munkaközösség

Az iskolában szülői munkaközösség nem működik, tekintettel arra, hogy az iskola tanulóinak döntő többsége az otthon növendéke. 

A bejáró növendékek szüleivel az osztályfőnökök, valamint az iskolavezető állandó kapcsolatban áll. A szülő tájékoztatást kap a szülői értekezleten az intézmény szervezeti és működési szabályzatáról, a házirendről és a szakmai programról, illetve a pedagógiai programról az iskolába felvételt nyert, illetve a gyermekotthonban elhelyezett növendék törvényes képviselője munkanapokon 8 óra és 15 óra közötti időben, előre egyeztetett időpontban, az igazgatói irodán. A tájékoztatás keretében ezen dokumentumok másolati példányát tanulmányozás céljára a törvényes képviselő rendelkezésére bocsátja az iskolavezető.

3. A pedagógiai munka szervezése, ellenőrzése

5.1. Általános szabályok

· A nevelő-oktató munkát az iskola vezetésével megbízott iskolavezető szervezi, irányítja és ellenőrzi. Az általa hozott döntésekről az intézmény igazgatóját tájékoztatni köteles, aki egyetértési joggal rendelkezik.

· A tanítási rend az iskolában szükség esetén ciklusokra épül, ez A és B heti órarendet jelent.

· A tanulók speciális személyiségállapotára (más fogyatékossági állapot) az iskola működése során a következőket alkalmazhatja: a fenntartó által jóváhagyott pedagógiai programban rögzítetteknek megfelelő pedagógiai-gyógypedagógiai módszerek, a tanuló bekerülésekor elvégzett tudásszint felmérések, speciális felzárkóztató, egyéni fejlesztő foglalkozások, korrepetálások, személyiség fejlesztő, önismereti, szocioterápiás foglalkozások, szakkörök keretében. A tanév végén valamely okból nem osztályozható, de megfelelő tudásszinttel rendelkező tanulók vizsgáztatása az iskola vizsgaszabályzatának megfelelően.

· Az iskola speciális feladatainak jobb elvégzése céljából folyó pedagógiai kísérleti munkák végzése kívánatos. Kísérleti munkát az intézet igazgatója engedélyezhet az iskolavezető igazgatóhelyettes javaslata alapján.

3.1 Tájékoztatási, jóváhagyási kötelezettség

Az intézmény igazgatóját az iskolavezető feltétlen tájékoztatni köteles az alábbi döntéseknél:

· Tantárgyfelosztás

· Órarend kialakítása, lényeges változtatása

· Az iskola tanítási rendje

· Dolgozókkal kapcsolatos fegyelmi kérdések

· Tanulókkal kapcsolatos súlyosabb fegyelmi vétségek

· Az iskolai munkát lényegében érintő egyéb kérdések.

3.2 Az iskolai munka ellenőrzése

Az iskolai munka ellenőrzése az iskolavezető igazgatóhelyettes jogköre. Az ellenőrzés kiterjed a tanórákon túl minden az iskolában történő foglalkozásra, rendezvényre, munkára. Az ellenőrzési munka hatékony szervezéséért az iskolavezető a felelős.

Az oktatási, nevelési munka ellenőrzésére jogosultak:

· Az intézet igazgatója

· Az iskolavezető/szakmai vezető

· A munkaközösség-vezetők

Az intézet igazgatója és az iskolavezető minden az iskolában folyó tevékenység, a munkaközösség-vezető a saját szakterületével kapcsolatos munkavégzés ellenőrzésére jogosult.

3.3 Az ellenőrzés módszerei

· Tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása

· Írásos dokumentumok vizsgálata

· Tanulói munka vizsgálata

· Beszámoltatás szóban, írásban

· Munkamegbeszélés (bármely fél/vezető, pedagógus kezdeményezésére)

IV. Működési szabályok

1. A működés rendje, a nyitva tartás, az intézményben tartózkodás

1.1. Az iskola nyitvatartási rendje

Az iskola szorgalmi időben hétfőtől péntekig 7 óra 45 perctől 13.05 óráig, szakköri foglalkozás esetén, illetve az esti tagozatosok tanítási napjain 17.30 óráig tart nyitva. Az iskolát a fenti időn kívül zárva kell tartani, kinyitásához az iskolavezető előzetes engedélye szükséges. Akadályoztatása esetén az intézet igazgatója, vagy az ügyeletes vezető adhat engedélyt az iskola kinyitására.

Az iskola nyitva tartása alatt a nem használt termeket, ill. a záráskor minden termet, helyiséget le kell zárnia annak, aki ott utoljára órát tartott, és a riasztót üzembe kell helyeznie.

Zárási időn túl az iskolába csak az ott szolgálati férőhellyel rendelkezők, a takarítást, karbantartást végző személyek, és a külön vezetői engedéllyel rendelkezők léphetnek be.

A tanítási szünetekben az iskola kiírás szerinti időben ügyeletet tart, a többi napokon zárva van. Az ügyeleti időben az iskolában tartózkodó személyek: iskolatitkár, pedagógus, takarító.

1.2. A tanítás rendje

A tanítás kezdete 8 óra.

A nappali tagozaton a tanítási órák az intenzív szakaszban 40 percesek (8-13.05 óra között) A szünetek időtartama 10 perc, kivéve a másodikat, amelynek időtartama 15 perc ( tízórai szünet ).

A tanítás megkezdése előtt 7 óra 45 perctől, valamint az óraközi szünetekben a folyosókon és az udvaron tanári ügyelet működik, amelynek rendjét az iskolavezető igazgatóhelyettes munkaköri leírásban határozza meg.

Az esti tagozaton a tanítási órák 30 percesek. A szünetek időtartama 5 perc.

A tanítás 14 órakor kezdődik és 17.25-ig tart. Az ügyeletet az órát tartó tanárok látják el az iskola területén.

1.3.A magasabb évfolyamba lépés, a vizsgáztatások rendje

A tanuló az iskola magasabb évfolyamába akkor léphet, ha az iskola pedagógiai programjában előírt tanulmányi követelményeket sikeresen teljesítette.

A tanuló az iskolavezető engedélyével az iskola két vagy több évfolyamára megállapított tanulmányi követelményeket egy tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt is teljesítheti.

A tanuló részére kérelemre engedélyezhető egy vagy több évfolyam megismétlése abban az esetben is, ha egyébként felsőbb évfolyamba léphetne.

A  javítóvizsgák időpontja augusztus 21. és augusztus 31. között vannak.

Osztályozó vizsgát folyamatosan (a tanulók igényei szerint, a tantestület által meghatározott napokon) tartunk, melyre a tanulók jelentkezhetnek.

A következő évfolyamot csak sikeres vizsga letétele után lehet megkezdeni.

Tanköteles tanuló osztályozó vizsgát indokolt esetben csak a tantestület engedélyével tehet. Erre az engedélyre akkor van szükség, ha a nappali tagozaton tanuló a törvényben előírtnál (250 óra) többet hiányzott, illetve 3 vagy több tantárgyból bukásra áll, és van remény a sikeres osztályozó vizsga letételére. Esti tagozatos tanuló osztályozó vizsgát a vizsgaszabályzatban előírtak szerint tehet.

1.4.A tanulók érkezése és távozása

A tanulók reggel 7 óra 50 percig kötelesek az iskolába megérkezni.

A tanulók a tanítás végén, csoportosan távoznak az iskolából.

Tanítási időben az iskolát tanuló csak a vezető írásbeli engedélyével hagyhatja el.

Távozási engedélyt adhat:

· Az intézet igazgatója

· Iskolavezető/szakmai vezető

· Ügyeletes vezető/munkaközösség vezető

1.5. Külső személyek iskolában tartózkodása

Az iskolában az ott dolgozók és az iskolába beiratkozott tanulók tartózkodhatnak. Más személyek csak vezetői engedéllyel tartózkodhatnak az iskola területén. 

Engedély adására jogosultak:

· Az intézet igazgatója

· Iskolavezető/szakmai vezető

· Ügyeletes vezető/munkaközösség vezető

1.6.  Hivatalos ügyek intézése

Hivatalos ügyek intézése az iskolatitkárságon történhet hétfőtől csütörtökig 8- 16 óráig. Indokolt esetben előzetes egyeztetés esetén hivatalos ügyek intézése céljából az iskolavezető igazgatóhelyettest lehet felkeresni.

Iskolai szünetekben hivatalos ügyek intézése az intézetben lévő titkárságon történik.

Tanulók hivatalos kéréseiket a tanítási idő megkezdése előtt jelezhetik, és a tanítási idő végén intézhetik az iskolatitkárnál.

1.7. A vezetők benntartózkodása

Az iskola nyitva tartási idejében az alábbiakban felsorolt intézkedésre jogosult vezetők közül valamelyik vagy az iskola, vagy az otthon területén tartózkodik:

· Iskolavezető/szakmai vezető

· Intézetvezető 

· Ügyeletes vezető

2. Az oktató pedagógusok munkarendje, feladatai:

· Az oktatási törvény szerint az iskola pedagógusainak munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll.

· A pedagógus a beosztása szerint megtartandó órája előtt 15 perccel köteles a munkahelyén megjelenni.

· Akadályoztatását és annak okát előző nap, de legkésőbb az érintett tanítási napon 7 óra 30 percig az iskolavezetőnek bejelenteni köteles.

2.1.  A szaktanítást végző pedagógus
A szaktárgyat tanító pedagógus az iskola szakmai fejlesztési irányelvei alapján a tanulók tempójához igazítva végzi a tantárgyi tanulás irányítását, megismeri a rendelkezésre álló tanítási programokat és eszközöket. Hogy szaktárgyát magas szakmai szinten taníthassa, tanulmányoznia kell

· a szaktárgya körébe tartozó új tudományos és művészeti eredményeket,

· a különböző paradigmák jegyében született pedagógiai szalmai munkákat (könyveket és folyóiratokat),

· a tantárgy történeti előzményeit,

· a hazai tantárgypedagógiai kutatásokat és fejlesztéseket.

A tantárgy tanítására az intézményvezetőtől kapja a megbízást egy tanévre. Pedagógiailag indokolt esetben a második félévben változtatás lehetséges. Munkáját közvetlenül a tantárgyfejlesztési munkacsoport-vezető (munkaközösség-vezető) irányítja. A munkaközösség-vezető továbbképzési céllal szakmai előadás megtartásával bízhatja meg a munkacsoporton belül.

Feladatai a következők:

· Szaktárgya körében közre kell működnie a teljesítménymérésben.(adatfelvétel, elemzés). A mérést és az eredmény értékelését a munkaközösség-vezető útmutatásai alapján szükséges elvégeznie,

· A tantervi követelményeknek és a pedagógiai programban foglaltaknak megfelelően kidolgozza a tudásszint-méréshez szükséges feladatlapokat (az SNI-s tanulókra is), ennek alapján negyedévenkénti méri a tanulók teljesítményét, fejlődését.

· Év elején a követelményeket, a mérések eredményét figyelembe vevő, képességek fejlesztését célzó időtervet/munkatervet készít. Közreműködik a követelményrendszer kipróbálásában és korrekciójában.

· A hátrányos helyzetű, a lassú tempóban tanuló gyerekek számára kompenzáló, felzárkóztató program kimunkálásában közreműködhet.

· Fel kell ismernie a szaktárgyában kimagasló teljesítményt és eredetiséget mutató tanulókat. Szaktárgya körében közreműködhet a tehetségnevelésben, amelyet a teljesítményorientáltság és az alkotásra késztetés jellemez.

· Az iskolavezető kérésére közreműködik a szaktantárgyával kapcsolatos szabadidős programokban, versenyek lebonyolításában, a tanulók intézetek közötti versenyeztetésében.

· Szervezi a tantárgyával kapcsolatos közművelődési tevékenységeket (mozi, színház, könyvtár).

· Propagandát fejt ki a tanulók körében a szaktárgyával kapcsolatos ifjúsági- és diáksajtó olvasása érdekében.

· Szaktárgyával kapcsolatban szorgalmazza a tanulók körében a tévé- és  rádióműsorok, illetve a sajtó révén történő informálódást és önművelést.
· Valamennyi tantárgyi tanulást irányító pedagógusnak törekednie kell, hogy a gyerekekben kialakítsa a tantárgyával kapcsolatos értékőrző, később értékteremtő attitűdöt.

· A szaktárgyi tanulás irányítása mellett valamennyi pedagógusnak minden lehetséges helyzetben kötelessége

· a kulturált, illemtudó viselkedésre szoktatás,

· az iskolai és az iskolán kívüli környezet tisztaságának megőrzése és védelme,

· a szakszerű ügyeletellátás,

· Munkájáról félévenként az iskolavezető által megadott szempontok alapján szóban vagy írásban beszámolót készít. Munkájáért eredményfelelősséget vállal, ha buktat, azt szakszerűen megindokolja.

· A tanulók felméréseit, dolgozatait 1 évig megőrzi. Adminisztrációs munkája naprakész.

· Gondoskodik arról, hogy a tanulóknak megfelelő számú (a rendszeresen iskolába járóknak havonta legalább egy) érdemjegye legyen. Folyamatosan tájékoztatja (az ellenőrző könyvbe beírja) a szülőket, nevelőket a tanulók haladásáról.

Az érdemjegyek beírása a naplóba és az ellenőrzőbe a szaktárgyat tanító pedagógus kötelessége.

· A szintezett követelményrendszer alapján humánus, megalapozott, értékálló osztályzatok kialakítására törekszik.

· A szaktárgyat tanító pedagógusnak jelen kell lennie a közös fogadóórákon, szülői értekezleteken, minden iskolai szintű eseményen.
· Anyagi felelősséggel tartozik a szaktanterem épségének megőrzéséért, az általa használt szemléltető eszközökért.
· Köteles lemenni a szünet végén az udvarra a hozzá órára menő tanulókért!
Munkaideje: heti 40 óra

Kötelező óraszáma a Kt. 1. számú mellékletében meghatározottak szerint: 22 óra tanulócsoportban, mely felhasználható:

· A tanulókkal való közvetlen foglalkozásra,

· Kötelező és nem kötelező tanórai foglalkozásra (napközis, tanulószobai, szakkörök, sportkör, stb.)

· Tanulmányi, szakmai, kulturális versenyek, diáknap

· Az osztály közösségi programjaira,

· Felzárkóztatásra/egyéni fejlesztésre,

· Korrepetálásra,

· Tehetséggondozásra,

· A tanterv bevezetésével kapcsolatos tevékenység elvégzésére,

· Meghatározott időre adott írásbeli megállapodással a pedagógus kötelező óráját teljesítheti:

· a nevelési-oktatási intézmény programjának, pedagógiai programjának kidolgozásával, felülvizsgálatával összefüggő feladatok ellátásával

· a gyermekek, tanulók felügyeletével összefüggő, kollektív szerződésben meghatározott feladatok ellátásával.

A 40 óra keretében ellátandó feladatok:

· Az óraközi szünetekben a tanulók felügyeletével, a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatok,

· Felkészülés a tanítási órákra,

· A tanulók teljesítményének értékelése,

· A pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli, adminisztrációs tevékenység,

· Ellátja mindazokat a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos feladatokat, amelyekre az igazgatótól, illetve iskolavezetőtől utasítást kap. (pl. kulturális-és sportrendezvények szervezése, gyerekek felügyeletének ellátása, a gyermek-és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok.)
· Kirándulás szervezése, részvétel
· Gyermekotthonnal való kapcsolat ápolása
· Családlátogatás

· Gyermekotthonon és iskolás kívüli sport és kulturális rendezvényen való részvétel

A munkaidő-nyilvántartás a pedagógusokra személyre lebontva a feladat ellátási tervben, mint a munkaterv mellékletében megjelenve dokumentálja a tanítási órákkal le nem kötött munkaidejében mely munkákat kell a pedagógusnak az intézményben, s melyeket azon kívül ellátnia.

A feladat ellátási tervet az iskolavezető a munkaközösség-vezetőkkel egyeztetve állítja össze, mely a munkaterv mellékleteként az iskola irattárában van elhelyezve.

(138/1992. /X.8./ Korm. r. 7.§)

2.2.  A nem szaktanítást végző tanító, tanár

A tanítók feladatai:

1) A magyar nyelv és irodalom tantárgy tantervében az 5. és a 6. osztályban minden témakörben készség-és képességfejlesztés végzése az éves óraszám (148 óra) 40%-ában (60 óra)

2)  A matematika tantárgy tantervében minden témakörben készség-és képességfejlesztés végzése az 5. osztályban az éves óraszám (148 óra) 40%-ában (60 óra), a 6. osztályban az éves óraszám (111 óra) 40%-ában (40 óra)

3) Feladatai megegyeznek az előzőekben a szakrendszerű oktatást végző pedagóguséval 

Munkaideje: heti 40 óra

Kötelező óraszáma a Kt. 1. számú mellékletében meghatározottak szerint: 22 óra

2.3. Az osztályfőnök

Az osztályfőnök olyan pedagógiai kompetenciával rendelkező szakember, akinek erkölcsi és jogi felelősséget kell vállalnia valamennyi rábízott tanulóért és az érdekükben kifejtett pedagógiai munkáért úgy, hogy a tanuló egyéni fejlődési, tanulási tempójához igazítja fejlesztő munkáját.
Tiszteletben tartja az egyes tanulók emberi méltóságát, törekedve önismeretük fejlesztésére, megszervezve az osztályban tanító pedagógusok támogatását, igényelve a szülők, nevelők családpedagógiailag releváns közreműködését.

Az osztályfőnököket az iskolavezető bízza meg egy évre. Munkájukat az iskolavezető ellenőrzése mellett végzik.

Az osztályfőnök feladatai a következők:

· A tanév elején az osztályába került új tanulók bekerülési (családi, szociális, stb.) körülményeiről, a mentális, pszichés állapotáról tájékozódik: a növendék iratanyagának áttanulmányozásával, a fontosabb a pedagógiai munkát elősegítő információk kijegyzetelésével, bejáró tanuló esetében családlátogatás-környezettanulmány révén.

· Munkájukról félévente szóbeli beszámolót adnak az iskolavezető által megadott szempontok alapján.

· Az osztályfőnökök rendszeresen látogatják (legalább félévente két alkalommal) osztályuk tanítási óráit.

· Koordinálják osztályuk szabadidős foglalkozásait. Havonta egy alkalommal elviszik iskolán kívüli sport vagy kulturális programra az osztályukat.

· Nyomon követik a tanulók fejlődését, tevékenységét és a konfliktusait a szülői házban és a kortárscsoportban.

· Az osztályfőnöknek rendszeresen figyelemmel kell kísérnie osztályának tanulóit a tantárgyi és nem tantárgyi tanulási folyamat során. Tapasztalatairól visszajelzést kell adnia a kollégájának, illetve az iskolavezető igazgatóhelyettesnek. Törekednie kell arra, hogy jelen legyen azokon az eseményeken, melyeken tanulóinak többsége is részt vesz (intézeti sportnapok, karácsonyi, húsvéti ünnepek, stb.).

· Kötelessége, hogy a szülőket, nevelőket tájékoztassa a házirendről, gyermekük iskolai teljesítményéről. Ugyancsak kötelessége ismerni az iskola pedagógiai és családpedagógiai koncepcióját, törekednie kell ezek népszerűsítésére.

· Az osztályfőnök folyamatos (telefon, személyes) kapcsolatot tart fenn a szülővel, nevelővel, és a gyermekotthon pszichológusával. A gyerek hiányzása esetén az iskolatitkár közreműködésével aznap próbál tájékozódni telefonon, vagy személyesen a gyermekotthoni ügyeletes nevelőnél, bejáró tanuló esetében valamelyik családtagnál (telefonon).

· Az osztályfőnök feltérképezi, hogy kik azok a szülők, nevelők, akik kompetensek a tantárgyi és nem tantárgyi tanulás segítésében, pályaválasztási, iskolai szabadidős és közművelődési programok szervezésében.

· Pontos információkkal kell rendelkeznie osztálya szociometriai képéről, az osztályon belüli konfliktusokról, az uralkodó értékekről. Tisztában kell lennie az iskola által preferált, a Pedagógiai programban megfogalmazott alapértékekkel, azok fejlettségével az osztályába járó tanulóknál.

· Törekednie kell a munka világának, a munkamegosztás rendszerének bemutatására. Mindezt hozzáigazítja a tanulók képességeihez, növelve ez által pályaismereteiket, formálva pályaválasztási kompetenciájukat. Meg kell szerveznie osztályában az iskolai munkanemekben való eredményes részvételt.

· Felelősséget kell vállalnia tanítványai viselkedéskultúrájáért, személyi biztonságukért, a környezettisztaság megőrzése érdekében tanúsított magatartásukért.

· Hetente osztályfőnöki órát kell tartania, melynek témái közül az

· Illem,

· Az önművelés,

· A tűzvédelem,

· A munkavédelem,

· A környezetesztétika kötelező téma.

· Minden hó végén az osztályfőnöki órán ellenőriznie kell az ellenőrző könyveket (A jegyek be vannak-e írva, alá vannak-e íratva a szülő, nevelő által).

· A heti osztályfőnöki órán kívül minimum négy órát kell fordítania az osztályt érintő pedagógiai és egyéb problémák megoldására. Az osztályfőnöki órák témáit (önismeret, társadalomismeret, csoportismeret, osztályismeret, iskola ismeret, település-és ország ismeret) az osztályfőnökök a gyerekek fejlettségi szintjétől, igényeitől függően bővítheti.

· Kötelessége a haladási és mulasztási naplóban a hiányzások összesítése a tanítási hét végén, az értékelési naplóban a hó végén, valamint az osztályban tanító pedagógusok figyelmeztetése a napló vezetésére (órák, jegyek beírása).

· Kötelessége az iskolai pontozási rend szerint vezetni az osztály közösségi és a tanulók egyéni eredményeit.

Órakedvezmény: heti 1 óra az osztályfőnöki teendők ellátására

2.4. Szakmai munkaközösség-vezető

Az iskolában az egymáshoz közel álló tantárgyak blokkjait tanító pedagógusok munkacsoportot alakítva fejlesztik szakmai-pedagógiai kompetenciájukat. Így tesznek erőfeszítést az egyénre szabott képességfejlesztés pedagógiai értelmezésére, a személyiségfejlesztő és gyermekközpontú pedagógia tantárgyi adaptációjára.

Az iskolában az alábbi munkaközösségek dolgoznak:

· humán

· reál

· minőségügyi

Élén az iskolavezető javaslata alapján a tantestület által megválasztott munkaközösség-vezető áll. Megbízatása egy évre szól.

· Kitüntetett feladata a képességfejlesztés pedagógiai értelmezése és a gyermekközpontú pedagógia tantárgyi adaptációjának irányítása.

· A munkaközösség-vezető az iskolavezetővel kooperálva végzi teendőit:

· Irányítja a csoportjába tartozó tanárok munkáját a tantárgyi tanulás szervezése és irányítása területén
· Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra (részleges hatás-és felelősségi körrel).
· Hatás-és felelősségi köre az elé terjesztett és elfogadott éves program megvalósításában teljes.
· Teljes hatás-és felelősségi körrel végezteti el a szintfelméréseket, kéri számon az elemzéseket, kíséri figyelemmel a mérések hasznosítását.
· Közreműködik a tantárgyi szakleltár fejlesztésében az iskolavezetővel együttműködve.
· Az iskola hosszú távú fejlesztési koncepciója alapján teljes felelősséggel és hatáskörrel segít a taneszköz választásban és rendelésben.

· Elkészíti munkacsoportja éves munkatervét az iskola éves tervével összhangban szeptember végéig.
· Irányíthatja szaktantárgyanként és évfolyamonként a szintezett követelményrendszer kidolgozását.
· Irányítja az információáramlások minél szélesebb körű bevonását a tanulási folyamatba.

· Továbbképzést kezdeményezhet az igazgatónál, iskolavezetőnél, továbbképzést vezethet szakterületén.

· Az iskolavezető által megadott szempontok szerint munkájáról félévente írásos beszámolót készít.
· Az iskolai ügyeletes tanárok munkáját beosztás szerint ellenőrzi, szükség szerint helyettesíti, segíti. Rendkívüli esemény (károkozás, baleset) esetében intézkedik, gondoskodik a jegyzőkönyv felvételéről, az iskolavezető utólagos tájékoztatásáról.
Órakedvezmény: heti 1 óra

2.5. Az ügyeletes tanár munkarendje:

· 7.45-kor amennyiben van első órája, köteles az iskola bejáratánál tartózkodni, és a növendékeket fogadni.
· A szünetekben a tanítás végéig (Amennyiben kevesebb órája van, aznapi utolsó óráját követő szünet végéig) ügyeleti helyén kell tartózkodnia.
Feladatai:

· Ügyeleti helyén tartózkodik a szünet végéig, ő megy be utoljára osztályával az órára.

· Megakadályozza a rendbontást (testi bántalmazás, az iskola engedély nélküli elhagyása, stb.), ügyel a tűz és balesetvédelmi előírások betartására.

· Anyagi felelősséggel tartozik az ügyeleti helyén okozott károkért, amennyiben azok ügyelete idejében keletkeztek, és a károkozó személye nem ismert, valamint abban az esetben, ha nem tartózkodik az ügyeleti helyén. A károkozásról jegyzőkönyvet készít, melyet átad az iskolavezetőnek, annak távollétében a megbízott vezetőnek.

· Az ügyeleti helyét csak abban az esetben hagyhatja el, ha gondoskodott a helyettesítéséről.

3. A tanév rendje (az adott tanévre kiadott OKM rendelet szabályozza)

· A tanév minden év szeptember 1.-től a következő év június 15.-éig tart.

· A tanítási napok száma: az Oktatási és Kulturális Minisztériumnak a tanév rendjében meghatározott rendelkezése szerint.

· A nyári, téli és a tavaszi szünet a vonatkozó jogszabály előírásai szerint kerül meghatározásra.

· A szorgalmi idő a tanévnyitóval kezdődik és a tanévzáróval fejeződik be. A tanév helyi rendjét, programját a nevelőtestület határozza meg a tanévnyitó értekezleten., és az iskola éves programja tartalmazza.

4. Az iskola létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje

4.1. A használat módja

Az iskola létesítményeit, helyiségeit, berendezési tárgyait rendeltetésüknek megfelelően, állagmegóvásukat szem előtt tartva kell használni.

A tanulók az iskola helyiségeit, létesítményeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják.

4.2. Felelősség

Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős

· A közösségi tulajdon védelméért, állagának megóvásáért

· Az iskola rendjének és tisztaságának megóvásáért

· Az energia-felhasználással járó takarékoskodásért

· A tűz-, baleset- és munkavédelmi szabályok betartásáért.

4.3. A tanulók feladatai, kötelességei tűzvédelmi, bombariadó esetében:

Bombariadó:

Amennyiben bármely formában (telefonon, telefaxon, interneten, levélben) bejelentés érkezik arról, hogy az iskola területén robbanó vagy heves égést okozó szerkezet került elhelyezésre, az iskolavezető vagy távolléte esetén az őt helyettesítő megbízott munkaközösség vezető, haladéktalanul köteles az épület tervszerű kiürítését megkezdeni, egyben a rendőrséget és az intézmény igazgatóját értesíteni.

A tanulók kötelesek betartani a szaktanárok tűzvédelmi vonatkozású utasításait.

A tanulók kötelesek évenként tűzvédelmi oktatáson részt venni, és az oktatáson elhangzottakat betartani.

A tűzvédelmi oktatást az osztályfőnök kötelessége megtartani, aki ezt megelőzően tűzvédelmi oktatáson vesz részt. Az újonnan bekerült tanulót a beérkezése napján köteles tűzvédelmi oktatásban részesíteni, a tűzvédelmi naplót (osztálynaplót) aláíratni.

4.4. A tanuló számára tartott tűzvédelmi oktatás tartalma:

A tűzoltó készülék használatának bemutatása. A tűzoltó készülékek helyének ismertetése.

A tűzriadó jele: folyamatosan szóló iskolacsengő, a tűz észlelőjének hangos „Tűz van!” felkiáltása.

A menekülési útvonal ismertetése: a bejárati ajtón keresztül. Az ablakokon át csak a földszinti termekben lehet, a két ablakszárny közötti rács széthúzása után.

Az iskolába vezető közút erdőn halad keresztül. Ezen az úton haladva, ha a növendék dohányzik, a cigarettacsikket tilos eldobni, nehogy tüzet okozzon. Az iskola területén csak a kijelölt dohányzóhelyen (az iskolaépület Rege szálló felőli földszinti teraszán lehet a 18 éven felülieknek. A cigarettacsikket, illetve a hamut csak nem éghető hamutálba lehet dobni, és annak tartalmát csak nem éghető gyűjtőedénybe lehet üríteni. Ennek betartására az ügyeletes tanár segítségével az udvari ügyeletet ellátó udvaros tanuló felügyel.

Az iskola egész területén tilos gyújtogatni! Amennyiben valaki tüzet vagy füstöt észlel, azonnal köteles a tanárt, illetve az ügyeletet tartó pedagógust értesíteni.

Tanuló az iskolában elektromos gépeket (tv, videó, számítógép, vetítőgép, írásvetítő, stb.) csak a tanár jelenlétében, annak felügyelete mellett működtethet.

Tanuló veszélyes kísérleti anyagokkal (kémia, fizika, biológia órán) a szaktanár útmutatásainak megfelelően tanári felügyelet mellett dolgozhat csak. Ezen szaktantermekben, szertárban csak a szaktanár jelenlétében tartózkodhat, engedély nélkül semmihez sem nyúlhat. (Részletes tűz és baleseti oktatást a szaktanár köteles a tanulóknak tartani a tanév elején, az első tanítási órán.)

4.5. Tanulók balesetvédelmi feladatai

A tanuló az iskolavezető igazgató, az iskola tanárainak balesetvédelem érdekében tett utasítását minden esetben köteles betartani. Ha az iskola területén balesetvédelmi jellegű hiányosságot tapasztal, köteles azt az ügyeletes tanárral, illetve bármelyik tanárával közölni!

4.6. A tanuló számára tartott balesetvédelmi feladatok tartalma:

1. A balesetvédelmi oktatáson köteles részt venni, s az oktatáson elhangzottakat betartani!

2. Az oktatás helye az első osztályfőnöki óra.

3. Az oktatást tartja az osztályfőnök, aki aláíratja (minden új növendékkel beérkezése napján, illetve a legközelebbi osztályfőnöki órán) a balesetvédelmi-munkavédelmi naplót (osztálynaplót).

4. A tantermekben, az iskola folyosóján csak tanári felügyelet mellett tartózkodhat, használatát a szaktantermekre vonatkozó előírások betartásával veheti igénybe.

5. A helyiségekben a közlekedő utakat, kijáratokat, vészkijáratokat még ideiglenesen sem szabad eltorlaszolni.

6. A tantermekből, folyosóról való távozáskor a villanyt le kell kapcsolni, az egyéb berendezések áramtalanításáról gondoskodni kell. Ennek betartását a szaktanár ellenőrzi.

7. A tantermi berendezéseken ugrálni, hintázni, az ablakon kihajolni, a párkányra felmászni tilos!

8. A vizes helyiségekben a csapot mindenki köteles maga után elzárni. Amennyiben csőtörés, vízszivárgás van, vagy a csapot megnyitva azt tapasztalja, hogy nincs víz, a csapot minden esetben el kell zárni, és szólni kell a folyosón ügyeletes, vagy bármelyik tanárnak.

9. A tantermekben és a folyosókon, a lépcsőházban rohangálni nem szabad a csúszásveszély miatt.

10. Az iskola udvarán, és a Dénes utcán az iskolába jövet-menet figyelmesen kell közlekedni.

11. Az iskola területén a kijelölt udvarrészen lehet csak tartózkodni, sem az épület külső falára, sem a villámhárítóra, sem a fákra felmászni nem lehet.

12. Az épület hátsó teraszának párkányán, korlátján tartózkodni annak balesetveszélyessége miatt nem lehet.

13. Ősszel a gesztenyével, vagy bármi mással dobálózni tilos!

14. Téli havas időjáráskor csak a letakarított, lesózott és kijelölt úton közlekedhet, ott is figyelmesen.

15. Hógolyózáskor ügyelni kell arra, hogy fejet semmi esetre se találjon el. Hógolyót nem szabad úgy készíteni, hogy kavicsot, vagy más kemény tárgyat gyúrnak bele, illetve jeges havat tartalmaz.

16. A tanár utasítására végzett házimunka, mezőgazdasági munka során figyelmesen, a tanár utasításai szerint, és annak jelenlétében kell a munkát végezni. A kiadott kerti szerszámokkal játszani, vagy egymást ijesztgetni, zavarni nem lehet.

17. Az előírt súlyemelési határokat be kell tartani. 18 év alatt csak 10 kg-ot, 18 év felett 20 kg-ot lehet növendéknek emelni.

18. Játéknál, birkózásnál egymás testi épségére különösen vigyázni kell. Tilos az iskola területén a verekedés, az erőszakos testi bántalmazás! Ilyen tapasztalása esetén a tanárt (ügyeletest) azonnal értesíteni köteles mindenki.

19. Az iskola egész területére tilos szúró-vágó eszközt, fegyvernek látszó, vagy fegyvernek minősülő tárgyat (pl. petárda, gázpisztoly, stb.) behozni!

20. Az iskola területét elhagyni tanítási időben csak az iskolavezető (távollétében a megbízott munkaközösség vezető) írásbeli engedélyével lehet.

21. Az iskola sportpályáján csak tanári felügyelettel lehet tartózkodni.

22. Ha az iskola területén valakit baleset ér, arról a az iskolavezetőt, annak távollétében valamelyik tanárt (ügyeletest) azonnal értesíteni kell.

23. Minden növendék köteles ismerni az alábbi telefonszámokat:

· Iskola: 394-19-26

· Béke Gyermekotthon: 392-07-30

· Mentők:                       104

· Tűzoltók:                     105

· Rendőrség:                  107

A tanulók kötelesek ismerni, hogy a fenti telefonszámokon hogyan lehet telefonálni, mit kell a telefonba először elmondani.

A balesetek előfordulásakor a teendőket az iskolavezető igazgatóhelyettes a nevelési, oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994/VI. 8./ MKM rendelet (mely többszöri módosítás utáni jelenlegi szövege 1999. X. 21. napjától hatályos) előírásai szerint teszi meg.

· Valamennyi az iskolában dolgozó közalkalmazott (pedagógus) az általa észlelt gyermekbalesetet- a gyermek ellátásának biztosítását követően-haladéktalanul (az észlelést követő 30 percen belül) köteles az iskola vezetőjének bejelenteni.

· A baleset regisztrálása (jegyzőkönyv a körülményekről, okokról), jelentése (A gondnok, mint a munkavédelemért felelős személy az iskolavezető jelentése nyomán teszi meg a szükséges lépéseket).

4.7. Külső használók

Az iskolához nem tartozó külső igénybevevők, érvényes megállapodás esetén az abban meghatározottak szerint, tartózkodhatnak az iskolában. A külső igénybevevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli, és kártérítési felelősséggel rendelkeznek. Kötelesek betartani az iskola vagyon-, tűz- és munkavédelmi előírásait.

5. Ünnepélyek, megemlékezések, hagyományápolás

5.1. A hagyományápolás tartalma

· Az iskola hagyományainak megőrzése, fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége.

· Az iskola ünnepségeire, rendezvényeire való felkészítés, azok szervezése az iskolavezető joga, aki előre megbízást adhat az általa kiválasztott személynek ezen események szervezésére, lebonyolítására. A programokat az iskola éves munkaterve rögzíti.

5.2. Az iskola hagyományos kulturális, sport és ünnepi rendezvényei

· Nemzeti ünnepek

· Öreg Békés találkozók kétévente

· Környezetvédelmi nap szeptemberben

· Karácsonyi asztalterítő verseny

· Húsvéti ünnep

· Havonta egy sportnap

· Tantárgyi vetélkedők

· A Föld napja április 22.-én

· Gyermeknap

· Madarak, fák napja június 6.-án

· Múzeumlátogatások, tanulmányi kirándulások

· Szünidei táborozások, erdei iskola

4. A tanulók távol maradásának, mulasztásának, késésének igazolása

A tanuló köteles a tanítási órákról, az iskola rendezvényeiről való távolmaradása esetén az alábbiaknak megfelelő igazolást hozni:

Tanévenként

· 3 tanítási napot igazolhat a szülő/nevelő

· 3 tanítási napot igazolhat az osztályfőnök

· 10 napot igazolhat az iskolavezető igazgatóhelyettes

További hiányzások esetén a tanuló orvosi igazolást, pártfogói/rendőrségi igazolást, vagy a részlegvezető szakmai vezető által aláírt hivatalos igazolást, kikérőt köteles benyújtani.

A tanuló iskolai óráról való távolmaradását, késését az órát tartó pedagógus a naplóban köteles vezetni.

A távolmaradások, késések összesítését, az igazolásokat az osztályfőnök hetente köteles elvégezni.

Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítése az osztályfőnök feladata. Az igazolatlan hiányzásokról az osztályfőnök köteles az iskolatitkárt naponta tájékoztatni, aki informálódik a távolmaradókról.

Szülőtől bejáró tanuló esetében az osztályfőnök köteles a családot az igazolatlan hiányzások és egyéb problémák esetén értesíteni, szükség esetén felkeresni, és ennek eredményéről az iskolavezetőnek írásban beszámolni.

Szükség esetén az iskolavezető behívatja a szülőt, további hiányzások esetén eljárást kezdeményez a lakóhely szerinti önkormányzat jegyzőjénél, illetve felveszi a kapcsolatot a gyermekjóléti szolgálattal, gyámhivatallal.

5. A tanórán kívüli foglalkozások szervezési formái, rendje

7.1. Szervezeti formák

· Szakkör

· Korrepetálás (a középiskolás növendékek szükség szerinti segítése is)

· Énekkar-zenekar

· Sportkör

· Tanulmányi verseny

· Kulturális verseny

· Sportverseny

· Sportnap

· Házi bajnokság

· Intézetek közötti verseny

7.2. A szakkörök

Az iskola a hagyományoknak, anyagi lehetőségeknek megfelelően szakköri foglalkozásokat szervez, ezek területei:

· Természettudományos

· Technikai

· Művészeti

· Kulturális

Új szakkörök indítására mind a pedagógusok, mind a tanulók javaslatot tehetnek. A szakkörök indításáról, azok térítési díjáról az anyagi lehetőségeknek megfelelően, a szakmai munkaközösségek véleményének meghallgatásával, az iskolavezető dönt.

A szakköri foglalkozások időtartama legfeljebb heti 2x45 perc.

7.3. Iskolai sportkör

· A tanórán kívüli sporttevékenységet a testnevelő tanár szervez.

· A részvétel a tanulók számára önkéntes, de az a cél, hogy minél többen vegyenek részt a foglalkozásokon.

7.4. Énekkar-zenekar

Az iskolában énekkar-zenekar szervezhető, a tanulók önkéntes alapon jelentkezhetnek. Felvételükről az énektanár dönt, a kötelező tanórai elfoglaltságokat figyelembe véve. Az időpontokat a karvezető az iskolavezetővel kell, hogy jóváhagyassa.

7.5. Tanulmányi, kulturális-és sport versenyek

A tanulók részére a hagyományoknak megfelelően minden oktatott tárgyból tanulmányi versenyt, ezen kívül kulturális és sport versenyeket lehet szervezni az iskolán belül. A tanulmányi és kulturális versenyekre a szaktanári munkaközösség tesz javaslatot, és a tanulók ezekre tanári javaslat alapján önként jelentkezhetnek. A versenyek meghirdetéséről, időpontjáról, díjazásáról a tantestület  dönt és az éves munkatervben rögzíti.

7.6. Diáknapok, házi versenyek

A diáknapok, házi versenyek szervezéséről az iskolavezető gondoskodik. Ezek időpontját, programját az iskolai diákönkormányzattal, az intézet többi vezetőjével egyeztetve határozza meg, és az iskolai munkatervben rögzíti.

7.7. Az intézmények közötti versenyek

Az intézmények közötti versenyeken való részvételről a szaktanár és a szaktanári munkaközösség véleményének figyelembe vételével az iskolavezető  dönt. A tanulók részvétele önkéntes.

7.8. A tanórán kívüli foglalkozások vezetése

A tanórán kívüli foglalkozások vezetésére az iskolavezető ad megbízást.

A foglalkozások vezetésével megbízottak felelősek ezek pedagógiai és szakmai színvonaláért.

7.9. A versenyek eredményeinek értékelése

A különféle belső, illetve külső versenyeken eredménnyel szereplő tanulók díjazásáról az iskolavezető gondoskodik. Az ő feladata, hogy az eredménnyel szereplő tanulók nevét az egész iskolaközösség megismerje.

7.10. A tanulók részvétele iskolán kívüli szervezetekben

A tanulók törvény által nem tiltott szervezetekben részt vehetnek. Részvételüket az iskolavezetővel jóvá kell hagyatni, aki egyénileg dönt a részvétel engedélyezéséről.

8. Mindennapos testedzés

Az iskolában órarend szerint napi egy testnevelés óra szerepel. A testnevelésórákat azok célszerűbb kihasználása érdekében tömbösített formában is meg lehet tartani. Az iskola a sportolási lehetőségek támogatása céljából az iskola sportpályáját a hét minden napján a tanulók rendelkezésére bocsátja. A sportpályát testnevelő tanár vagy nevelő felügyeletével lehet igénybe venni labdajátékok céljára.

A tanulóknak ezen kívül rendelkezésére áll az intézetben lévő kondi terem, hegymászó fal, kosárlabda- és teniszpálya, amelyek használatát az azok működésével megbízott vezető határozza meg.

9. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

Az iskola tanulóinak rendszeres egészségügyi felülvizsgálatát az otthonban hetente két alkalommal rendelő gyermekorvos/védőnő, és gyermekorvos-pszichiáter látja el.

9.1. Gyermekorvos, aki a rendelési időben mind a nevelőotthonban élő, mind pedig más gyermekotthonból, szülőtől bejáró tanulók rendelkezésére áll. A tanulók testi fejlődését egy szerződéses munkaviszonyban álló védőnő kíséri figyelemmel:

· Előadásokat tart az egészséges életmódról,

· Segít megszervezni a tanulók tanévenként szükséges fogászati és belgyógyászati vizsgálatát

· Elkészíti az egészségügyi statisztikát a KSH számára.

9.2. Gyermekorvos-pszichiáter, aki havonta két alkalommal a rendelési időben mind a nevelőotthonban élő, mind pedig más gyermekotthonból, szülőtől bejáró tanulók és hozzátartozóik rendelkezésére áll. Szükség szerint intézkedik a kórházi /ambuláns ellátásról is.

10. A tanulók véleménynyilvánításának és rendszeres tájékoztatásának rendje és formái.

 A diákönkormányzat

· A tanulók véleménynyilvánításának és rendszeres tájékoztatásának legfontosabb eszköze az önkormányzat.

· Az iskola egészét érintő kérdésekben az iskola vezetése diákközgyűlést hív össze szükség esetén, de tanévenként legalább egyszer. A közgyűlés összehívását az önkormányzat is kezdeményezheti az iskolavezetőnél. A közgyűlést megelőzően az önkormányzati munkát vezető elnök (diák), a közgyűlés témáit írásban kell, hogy eljuttassa az iskolavezetőhöz, aki 15 napon belül intézkedik a diákgyűlés összehívásáról. Amennyiben az iskolavezető az összehívást nem tartja szükségesnek, úgy gondoskodik a kiváltó kérdés más úton történő megnyugtató rendezéséről. 

· A diákközgyűlésen részt vesznek az iskola (gyermekotthon) pedagógusai és a kérdésben illetékes személyek.
· A diákönkormányzat munkáját az iskolavezető segíti, aki eljár – a diákönkormányzat megbízása alapján- a diákönkormányzat képviseletében is a megfelelő testületeknél.

Felépítése

1. A közgyűlés

Dönt minden fontos, a tanulók egészét érintő kérdésben:

· A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatának elfogadása, majd a nevelőtestület elé bocsátása jóváhagyásra ügyében.

· Egy tanítás nélküli munkanap programjáról.

· Tisztségviselők megválasztásáról egy év időtartamra: tízórai-, sport-, kultúrfelelősök, stb.

· Titkos szavazással dönt a diákönkormányzat elnökének személyéről. A diákönkormányzat vezetője csak az iskola tanulója lehet. Jelöltet az intézmény tanulói állítanak akként, hogy egy jelöltnek legalább 10 jelölő aláírást kell megszereznie.

· Beszámoltatja szükség szerint, de legalább félévenként egyszer a diákönkormányzat elnökét a diákok érdekében végzett munkájáról.

Egyetértési joguk van:

· A házirend elfogadása, módosítása,

· A tanulókat érintő következő kérdésekben: az iskolai szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor

· A tisztségviselői díjak elosztási elveinek meghatározásakor,

· Ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor,

· Jutalmak odaítélésében.

Véleményezési jogköre van:

· Az iskola működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben (pedagógiai program, éves munkaterv)

A diákönkormányzat az iskola előadójában minden második hétfőn „suligyűlést” tart a diákönkormányzat működésének és a tanulói jogok érvényesülésének érdekében.

A közgyűlés akkor határozatképes, ha a tanulók 50 %-a jelen van.

2. A diákönkormányzat vezetőségének felépítése:

	
	
	Elnök
	
	

	
	
	
	
	

	Sport-kultúrfelelős
	Udvaros
	Tízórai felelősök


	Faliújság felelős
	Tisztaságfelelős


a) Elnök képviseli a diákönkormányzat véleményét a nevelőtestületi értekezleteken. A közgyűlés választja titkos szavazással. A választás akkor eredményes, ha, a jelöltek közül megállapítható, hogy ki szerezte meg a több szavazatot. Eredménytelenség esetén újabb szavazási fordulót kell tartani, az eredménytelenség megállapítását követő 1 órán belül. Az újabb választási fordulón az előző fordulóban legtöbb szavazatot elért két vezetőjelölt, illetve a megválasztható, de meg nem választott tagok számát eggyel meghaladó számú legtöbb szavazatot kapott jelölt vehet részt. A második forduló akkor eredményes, ha a jelöltek eltérő számú szavazatot kapnak. A több szavazatot kapott jelöltet kell megválasztottnak tekinteni.

b) Tisztségviselők, akiket az elnök javaslata alapján a „suligyűlés” választja nyílt vagy titkos szavazással. Ők közvetlenül az iskolai önkormányzati elnök irányítása alá tartoznak

Döntési jogkörük kiterjed mindazokra a feladatokra, melyre a közgyűlés őket felhatalmazza: 

· Iskolai programok összeállítása, szervezés

· Jutalmazások odaítélésében.

· A közgyűlés összehívása ügyében.

Javaslattevő, véleményező joguk van:

· Jutalmazások, büntetések odaítélésében.

Az iskolai önkormányzati munkáért az ezzel a feladattal megbízott vezető segítő tanár felel. Minden pedagógus feladata és kötelessége az önkormányzati munka támogatása.

3. A tanulók jutalmazásának elvei és formái

3.1. A jutalmazás alapelvei

· Az a tanuló, aki tanulmányi munkáját képességeihez mérten kiemelkedően végzi, aki kitartó szorgalmat, vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít, hozzájárul az iskola jó hírnevének megőrzéséhez és növeléséhez, az iskola dicséretben részesíti, illetve jutalmazza.

· Az  iskola ezen túlmenően jutalmazza azt a tanulót, aki eredményes kulturális tevékenységet folytat, kimagasló sporteredményt ér el, a közösségi életben tartósan jó szervező és irányító tevékenységet végez.

· A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, a példamutatóan egységes helytállást tanúsító tanulói közösséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesíteni.

· A jutalmazás alapelveit a diákönkormányzat közgyűlése fogadja el, és rögzíti írásban az alapelveket működési szabályzatában.

3.2. A jutalmazás formái

Az iskolában elismerésként a következő írásbeli dicséretek adhatók:

· szaktanári

· osztályfőnöki

· iskolavezetői

· igazgatói

· tantestületi

A tárgyi jutalmazás alapvető formája a könyv, egyéb tárgyi ajándék, elismerő oklevél, emlékplakett. A tárgyi jutalmat az iskola egész közössége előtt kell átadni.

A jutalmazásokat, dicséreteket az iskola faliújságjára ki kell függeszteni.

A csoportos jutalmazás formái:

· jutalomkirándulás

· mozi, színház, állatkert, stb. látogatása

3.3. Figyelmeztetések és büntetések elvei és formái

Általános előírások

· A figyelmeztetések és büntetések esetén a fokozatosság elvét kell követni.

· Ettől eltérni indokolt esetben lehet a vétség súlyosságát figyelembe véve.

A figyelmeztetések formái

A tanulót szóban és írásban lehet figyelmeztetni, majd meginteni a fokozatosság elve szerint:

· a szaktanár

· az osztályfőnök

· az iskolavezető

· az intézményvezető/ igazgató

A fenti sorrend a fokozatosságot mutatja, ettől eltérni súlyos vétség esetén lehet. Iskolavezetői figyelmeztetést, megintést az osztályfőnök, igazgatói megintést az iskolavezető kezdeményezhet.

Súlyosabb vétség esetén az iskolavezető az ügyet az Ifjúsági Önkormányzat elé utalhatja, aminek jogait az iskolai Diákönkormányzat Működési Szabályzata (DMSZ) határozza meg.

Sorozatos és súlyos vétségek esetén a tantestület a tanköteles koron túli tanulót felfüggesztheti egy időre vagy véglegesen az iskolába járás alól. Ilyen esetben a diákönkormányzat véleményét a segítőtanár képviseli a fegyelmi tárgyaláson. A fegyelmi tárgyalásra meg kell hívni az érintett tanulót, a szülőt vagy törvényes képviselőjét. Az érintetteket a tárgyalás időpontja előtt 15 nappal a téma megjelölése mellett kell értesíteni. 

11. Vagyoni jogok szabályozása

Az iskolában, az intézmény által a tanulók rendelkezésére bocsátott anyagból, tanítási óra keretében elkészített művek esetleges értékesítéséből befolyt összeg megosztása az iskola – tanuló viszonyában 70% - 30% arányban történik.

Ha az elkészített mű szerzői jogi védelem tárgyát képezné, úgy az 1999. évi LXXVI. Törvény megfelelő rendelkezései az irányadók.

12. A tankönyvrendelés szabályai

· A szakmai munkaközösségek vezetői javaslatot tesznek az iskolavezetőnek a munkaközösségek tagjaival való egyeztetés alapján a beszerzendő tankönyvekre vonatkozóan a mennyiségek megjelölésével. Cél: több évig használható, tartós könyvek alkalmazás, melyeket az iskola kölcsönöz a tanulók számára a szorgalmi idő tartamára.

· A tankönyveket az iskolavezető előterjesztése alapján az intézmény igazgatója  jóváhagyásával az iskolatitkár rendeli meg.

· A fenti előkészítő munkát a rendelési határidők szem előtt tartásával kell elvégezni.

13. A térítési díjak szabályai

A bejáró tanuló köteles fizetni:

· Tankönyvhasználati díjat, melynek mértékét, a befizetés ütemezését a tanulók szociális körülményeinek figyelembe vételével a tantestület tanévenként határozza meg. A befizetés rendjéről az iskolatitkár a szülőket a beiratkozáskor írásban tájékoztatja.

· Az új és az elvesztés miatt pótolt diákigazolvány árát,

· Ebédet, amennyiben a szülőtől bejáró tanuló kéri, melynek mértéke az intézményi térítési díj 100 %-a.

V. A kötelező (minimális) eszköz- és felszerelési jegyzék

	Eszközök, felszerelések
	Mennyiségi mutató
	Megjegyzés

	
	
	

	
	I. Helyiségek
	Összesen az iskola 7 tanteremmel rendelkezik, melyek közül 4 egyúttal szaktanterem is.

	Tanterem
	4
	Szaktantermekként is működik: történelem-matematika, rajz, magyar-angol, csoportszoba

	Szaktanterem
	4
	Számítástechnika, technika, kémia-fizika, biológia-földrajz

	Tornaszoba
	1
	

	Sportudvar
	1
	

	Igazgatói iroda
	1
	

	Ügyviteli helyiség
	1
	Iskolatitkári

	Nevelőtestületi szoba
	1
	

	Könyvtárszoba
	 -                                                          
	Tantermekben könyvszekrény

	Aula (közösségi tér)
	1
	

	Orvosi-fejlesztő szoba
	1
	Kétfunkciós, beosztás szerinti használat

	
	
	

	Kiszolgáló helyiségek:
	
	

	Sportszertár
	1
	

	Öltöző
	2
	Lányok fogadhatósága miatt

	Hideg-meleg vizes zuhanyozó
	2
	Lányok fogadhatósága miatt

	Klub szoba
	1
	Tárgyaló

	Tárgyaló
	1
	Közösségi helyiség

	Személyzeti WC
	2
	

	Tanulói WC
	2
	

	
	
	

	
	II. Helyiségek bútorzata és egyéb berendezési tárgyai
	

	
	
	

	1. Tanterem
	
	Tantermeinkben maximum 14 tanuló helyezhető el.

	Tanulói asztalok, székek
	Tanulók létszámának

figyelembevételével
	Életkornak megfelelő méretben

	Nevelői asztal, szék
	Tantermenként 1
	

	Eszköztároló szekrény
	Tantermenként 1
	

	Tábla
	Tantermenként 1
	

	Ruhatároló (fogas)
	Tanulók létszámának figyelembe vételével
	

	Szeméttároló
	Helyiségenként 1
	

	Sötétítő függöny (spaletta)
	ablakonként
	Az ablak lefedésére alkalmas méretben

	
	
	

	2. Szaktantermek (a tantermi alapfelszereléseken felüli igények)
	
	

	
	
	

	a) Számítástechnika terem:

Tábla

Számítógépasztal

Számítógépek és tartozékai

Nyomtató

Programok

Lemeztároló doboz
	Kettő tanulónként 1

1

szükség szerint

2
	A pedagógiai program előírásai szerint

	b) Természettudományi szaktanterem:

Vegyszerálló tanulói asztalok

(víz, gáz csatlakozással)

elszívóberendezés

vegyszerálló mosogató

fali mosogató

poroltó

mentőláda

eszköz-és vegyszerszekrény

méregszekrény (zárható)

eszközszállító tolókocsi

törpefeszültségű csatlakozások
	Három tanulónként 1

Tantermenként 1

Két asztalonként 1

Tantermenként 1

Tantermenként 1

Tantermenként 1

2

1

tantermenként 1

tanulóasztalonként 1
	Elhelyezése szertárban

	
	
	

	3. Tornaszoba:

Kislabda

Labda

Tornaszőnyeg

Tornapad

Zsámoly

Bordásfal

Mászókötél

Gumikötél

Ugrókötél

Medicinlabda

Stopper

Kiegészítő tornakészlet


	5

5

2

2

2

2

2

5

5

5

1

1
	Elhelyezése szertárban

	4. Művészeti nevelés (rajzterem):

Rajzasztal (tanulópad)

Vízcsap (falikút)

Tárolópolcok

Szemetes
	Tanulónként 1

1

1

1
	

	5. Kézműves (kerámia) terem:

Munkaasztal, szék

Fazekaskorong

Szárító és tároló polc

Vízcsap (falikút)

Agyagtároló láda

Kerámiaégető kemence

Mintázó szerszámok

Égetési segédeszközök

Mázazó eszközök

Mérési eszközök

Szeméttároló

Szövőállvány vagy szövőkeret

Kéziszerszámok

Festékező eszközök
	14

2

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

14

14
	

	6. Igazgatói iroda:

Íróasztal

Szék

Iratszekrény

Telefon

Számítógép nyomtatóval

Ülőgarnitúra
	1

1

3

1

1

1
	

	7. Ügyviteli helyiség:

Íróasztal

Szék

Iratszekrény

Fax

Telefon

Fénymásoló

Számítógép nyomtatóval

Ülőgarnitúra

Fogas

Mosdókagyló/mosogató
	2

2

1

1

1

1

1

1

1

1
	

	8. Nevelőtestületi szoba:

Fiókos asztal

Szék

Napló és folyóirattartó

Könyvszekrény

Ruhásszekrény vagy fogasok
	Pedagóguslétszám szerint 1

Pedagóguslétszám szerint 1

1

1

pedagóguslétszám figyelembevételével
	

	9. Klub szoba

Könyvszekrény

Mosdókagyló

Tükör

Asztal

Hűtőszekrény

Mikrohullámú sütő

Kávé/teafőző
	1

1

1

2

1

1

1
	A pedagógusok pihenését szolgálja

	
	III. Nevelőmunkát segítő eszközök
	

	
	
	

	Taneszközök
	
	

	
	
	

	Tárgyak, eszközök,

Információhordozók az iskola pedagógiai programjában előírt tananyag feldolgozásához
	Évfolyamok, tantárgyak alapján oly módon, hogy az iskola munkarendje szerint minden osztály alkalmazhassa
	Pedagógiai programban foglaltak szerint

	CD vagy lemezjátszó
	1
	Bárhol szükség szerint elhelyezhető

	Magnetofon
	2
	Bárhol szükség szerint elhelyezhető

	Video (lejátszó) televízióval)
	1
	Bárhol szükség szerint elhelyezhető


IX. rész

A gyermekvédelmi munkával összefüggő vezetői feladatokra való kijelölés elvei

Az intézményben az általános igazgatóhelyettes, az otthonvezető igazgatóhelyettes és az iskolavezető igazgatóhelyettes vezető beosztásúnak minősül. A lakásotthon vezetők mint team vezetők működnek. Az intézményben foglalkoztatott valamennyi munkatárssal szemben alapvető követelmény, hogy a munkakörük betöltéséhez szükséges végzettségen túlmenően személyiségükben és erkölcsileg is alkalmasak legyenek a magas szintű munkavégzésre, személyes példamutatásra. 
X. rész

Záradék

Az SZMSZ egészét 2011. július 11.-ei ülésén a nevelőtestület tagjainak 100.%-os szavazatával elfogadta. Az SZMSZ egészét az intézménygyűlés támogatta. 

Jelen szabályzat a Fővárosi Önkormányzat, mint fenntartó jóváhagyásával lép hatályba.

…………………………………………….

Igazgató
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