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I. Bevezetés

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján az Éltes Mátyás Általános Iskola, Diákotthon és Gyermekotthon 1108 Budapest, Újhegyi sétány 9-11. belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. (Kt. 40. § (1) bek.)

1. Az SZMSZ célja, tartalma

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

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

2. Jogszabályi háttér

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

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

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

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

· a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (továbbiakban: Korm. r.)

· a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény (továbbiakban: Tpr.)

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

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

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

További, az adott intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok:

· a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (a továbbiakban: Áht.),

· a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény (a továbbiakban: Gyvt.)

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

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

· a diákigazolványról szóló 17/2005. (II.8.) Korm. rendelet

· a Nemzeti alaptanterv kiadásáról szóló 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról szóló 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet

· a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 46/2001. (XII. 22.) OM rendelet

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

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

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

· 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a családi pótlék személyre szóló felhasználása során követendő eljárásról

3. A SZMSZ hatálya

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

A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. Az SZMSZ és a mellékletet képező egyéb belső szabályzatok betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára nézve kötelező érvényű.

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

· az alkalmazottakkal szemben az igazgató (munkáltatói), illetve egységenként az ott illetékes vezető vezetői jogkörben eljárva intézkedhet,

· a tanulókkal szemben fegyelmező intézkedés, illetve fegyelmi büntetés kiszabására van lehetőség,

· a szülőt, vagy más nem ott dolgozó személyt a dolgozóknak tájékoztatni kell a szabályzatban foglaltakról, kérve annak megtartását. Ha ez nem vezet eredményre, az illetékes vezetőt kell értesíteni, aki felszólítja, hogy hagyja el az intézmény épületét.

II. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonosítók

a) Név: Éltes Mátyás Általános Iskola, Diákotthon és Gyermekotthon
b) Székhely: 1108, Budapest, Újhegyi sétány 9-11.
c) Telephely: 1104  Budapest,  Szentimrey utca 3.
d) Az intézmény létrehozásáról szóló határozat száma: 1230/C/I/35/1992. (IX. 24.) Föv. Kgy.
e) Az intézmény törzskönyvi azonosítója:493024
f) Az alapító okirat kelte: 2011. július 29.
g) Alapító okirat azonosítója:
1909/2011. (VI.22) FÖV. Kgy.
h) Alapítás időpontja: 1900
i) OM azonosító: 038415
j) Címkódja: 370310
k) KSH azonosítója:
15493022-8520-322-01
2.  Az intézmény tevékenységei

a)  Az intézmény alaptevékenységei

Szakágazati besorolása:

852010 Alapfokú oktatás (alapfokú művészetoktatás kivételével) 

Alap szakfeladata:

	852000-1
	Alapfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása

	Forrás:
	támogatás

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

	Feladatmutató:
	tanulók száma

	Forrás:
	támogatás

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

	Feladatmutató:
	tanulók száma

	Forrás:
	támogatás

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

	Feladatmutató:
	sajátos nevelési igényű tanulók száma

	Forrás:
	támogatás

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

	Feladatmutató:
	sajátos nevelési igényű tanulók száma 

	Forrás:
	támogatás


További szakfeladatai:

	559011-1
	Kollégiumi szálláshelynyújtás közoktatásban tanulók számára

	Feladatmutató:
	ellátást igénylők száma

	Forrás:
	támogatás

	562913-1
	Iskolai intézményi étkeztetés

	Feladatmutató:
	ellátást igénylők száma

	Forrás:
	támogatás és saját bevétel

	562914-1
	Tanulók kollégiumi étkeztetése

	Feladatmutató:
	 ellátást igénylők száma

	Forrás:
	támogatás és saját bevétel

	562917-1
	Munkahelyi étkeztetés

	Feladatmutató:
	ellátást igénylők száma

	Forrás:
	saját bevétel

	853132-1
	Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakiskolai oktatása (9-10. évfolyam)

	Feladatmutató:
	sajátos nevelési igényű tanulók száma

	Forrás:
	támogatás

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

	Feladatmutató:
	sajátos nevelési igényű tanulók száma

	Forrás:
	támogatás

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

	Feladatmutató:
	sajátos nevelési igényű tanulók száma

	Forrás:
	támogatás

	855912-1
	Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése

	Forrás:
	támogatás

	855915-1
	Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése

	Forrás:
	támogatás

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

	Forrás:
	támogatás

	856011-1
	Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység

	Forrás:
	támogatás

	879012-1
	Gyermekotthoni ellátás

	Feladatmutató:
	a tárgyév során a gyermekotthonba, lakásotthonba elhelyezett gyermekek és fiatalok száma

	Forrás:
	támogatás

	879014-1
	Különleges gyermekotthoni ellátás

	Feladatmutató:
	a tárgyév során a gyermekotthonba, lakásotthonba elhelyezett gyermekek és fiatalok száma

	Forrás:
	támogatás

	879015-1
	Utógondozó otthoni ellátás

	Feladatmutató:
	A tárgyév során az utógondozó otthonba felvett és elhelyezett fiatal felnőttek száma

	Forrás:
	támogatás

	853000-1
	Középfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása

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

	Feladatmutató:
	tanulók száma

	Forrás:
	támogatás

	855911-1
	Általános iskolai napközi otthoni nevelés

	Feladatmutató:
	Ellátottak száma

	Forrás:
	támogatás

	855914-1
	Általános iskolai tanulószobai nevelés

	Feladatmutató:
	Ellátottak száma

	Forrás:
	támogatás

	855917-1
	Középiskolai, szakiskolai tanulószobai nevelés

	Feladatmutató:
	Ellátottak száma

	Forrás:
	támogatás

	855921-1
	Nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő tanulók kollégiumi, externátusi nevelése

	Forrás:
	támogatás

	853211-1
	Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon

	Feladatmutató:
	tanulók száma

	Forrás:
	támogatás

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

	Feladatmutató:
	tanulók száma

	Forrás:
	támogatás

	855922-1
	Nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő sajátos nevelési igényű tanulók kollégiumi, externátusi nevelése

	Forrás:
	támogatás


Alap, illetve speciális feladatai:

Pedagógiai szakszolgálat - logopédiai ellátás- gyógytestnevelés- lakásotthonok működtetése.

Gyermekotthon és lakásotthonok működtetése 56 férőhellyel, gyámhatósági határozat alapján ideiglenes hatállyal elhelyezett, illetve átmeneti és tartós nevelésbe vett, szakértői bizottság véleménye alapján különleges szükségletű, enyhe fokban értelmi fogyatékos kiskorúak és középsúlyos értelmi fogyatékos vagy ép értelmű testvéreik gyermekotthoni ellátása, gyámsága, továbbá az intézményben nagykorúvá vált, valamint fővárosi illetékességű fiatal felnőttek szerződésben foglaltak szerinti utógondozói ellátása. 

Diákotthon működtetése 20 fő enyhe értelmi fogyatékos,vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő tanulók részére.

A jóváhagyott pedagógiai szerint az évfolyamok száma:

általános iskola: 8 évfolyam enyhe értelmi fogyatékos és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető, vagy vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő tanulók részére.
integráltan középsúlyos értelmi fogyatékos gyermekek oktatása 8 (1-8.) évfolyam

előkészítő speciális szakiskola: 2 (9-10) évfolyam enyhe értelmi fogyatékos tanulók részére

készségfejlesztő speciális szakiskola: 9-12 évfolyam középsúlyos értelmi fogyatékos, halmozottan sérült, és autista tanulók képzése.

Az intézménybe felvehető maximális gyermek-, tanulólétszám:

óvodai férőhely: ---

nappali rendszerű képzés, nappali rendszerű felnőtt oktatás férőhelye: 80

nem nappali rendszerű felnőtt oktatás férőhelye: ---

bentlakásos intézményi férőhelye: 76

b)  Szabad kapacitás kihasználása érdekében végzett alaptevékenységek
	856099-2
	Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

	856000-2
	Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása

	931204-2
	Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása

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


c)  Vállalkozási tevékenység

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.

3.  A költségvetési szerv besorolása, gazdálkodással összefüggő jogosítványai

Jogállása: önálló jogi személy

Gazdálkodás szerinti besorolása: önállóan működő költségvetési szerv

Önállóan rendelkezik a munkáltatói jogokkal a személyi és a munkáltatókat terhelő járulékok előirányzataival. Gazdálkodási feladatait a Gyógypedagógiai Intézmények Gazdasági Szervezete (továbbiakban GYIGSZ) látja el a köztük létrejött együttműködési megállapodás alapján.

III. Szervezeti felépítés

	
	Igazgató


	

	   Iskolaorvos



	             Iskolatitkár
	         Rendszergazda

	Oktatási igazgatóhelyettes


	Kollégiumvezető
	Gyermekotthon-vezető

	Ápoló


	Iskolai nevelő


	Kollégiumi nevelő
	Csoportnevelő

	Napközis nevelő


	Gyermekfelügyelő
	Család és utógondozó

	Fejlesztőpedagógus


	
	Gyermekvédelmi ügyintéző

	Pszichológus


	
	Fejlesztőpedagógus

	Logopédus


	
	Pszichológus

	Gyógytestnevelő


	
	Gyermek- és ifjúsági felügyelő

	Gyógypedagógiai asszisztens


	
	Gyermekvédelmi asszisztens


Szakmai dolgozók engedélyezett létszáma:
66 fő
A szervezet működését „Együttműködési megállapodás” keretében végző és segítő szervezetek
Gyógypedagógiai Intézmények Gazdasági Szervezete

és

Gyógypedagógiai Intézmények Koordinációs Irodája

1.  A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése

· Általános Iskola 

· Diákotthon

· Gyermekotthon

a) Vezetők, az igazgatótanács

Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetőségét az igazgató, valamint közvetlen munkatársai alkotják.

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

Megbízatása a magasabb jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra történik.

Az igazgató munkáját az alábbi igazgatóhelyettesek segítik:

· Oktatási igazgatóhelyettes

· Gyermekotthoni igazgatóhelyettes

· Kollégiumvezető
Az igazgató közvetlen munkatársai, munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik.

Az igazgató helyettesek megbízását a tantestületi véleményezési jogkör megtartásával az igazgató adja. Igazgató helyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat. Az igazgató helyettesi megbízás visszavonásig érvényes. A megbízásról vagy annak visszavonásáról a tantestületi véleményezési jogkör megtartásával az igazgató dönt.

Az igazgató helyettesek feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége azon területre terjed ki, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. Vezető tevékenységüket az igazgató irányítása mellett, egymással együttműködve és egymással mellérendeltségi viszonyban látják el.

Az igazgatóság rendszeresen hetente tart megbeszélést az aktuális feladatokról.

Az igazgatóság megbeszéléseit az igazgató vezeti.

Igazgatótanács

· Az igazgatótanács működése az intézmény valamennyi szakterületére kiterjed.

· Az igazgatótanács olyan testületi fórum, amely segíti az intézmény igazgatójának szakmai munkáját és biztosítja a demokratikus vezetést.

· Az igazgatótanács az igazgató közvetlen tanácsadó szerve, értekezleteit minden hónap meghatározott napján tartja.

· Az igazgatótanács munkájáról körlevélben az intézmény dolgozóit tájékoztatja.

Az igazgatótanács véleményezési, előterjesztési jogköre:

· Képzési, továbbképzési, fejlesztési tervek előkészítése, előterjesztése.

· Az intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdésben véleményezési és előterjesztési jog gyakorlása, amelyben az igazgató a testület véleményét kéri.

Az igazgatótanács döntési jogköre:
· Az intézmény szakmai, gazdasági működését, korszerűsítését, fejlesztését érintő intézkedés.

· Az intézmény egyes munkaerő-gazdálkodási elveinek meghatározása (pl. jutalmazások).

Az igazgatótanács tagjai:

· igazgató

· oktatási igazgatóhelyettes

· gyermekotthoni igazgatóhelyettes

· kollégiumvezető
· munkaközösség vezetők

· közalkalmazotti tanács elnöke

Vezetők közötti munkamegosztás

Az igazgató közvetve az igazgatóhelyetteseken keresztül irányítja a szakmai feladatok ellátását. Az intézmény működtetését a Gyógypedagógiai Intézmények Gazdasági Szervezete, továbbiakban GYIGSZ, igazgatójával történt egyeztetés alapján irányítja.

Az intézmény igazgatója a GYIGSZ-szel kötött együttműködés alapján, az igazgatóhelyetteseken keresztül, felelős az ellátottak és a lakásotthonok törvényben rögzített ellátásáért.

Az igazgató

· Az igazgató az intézmény egyszemélyi felelős vezetője és képviselője. E minőségében teljes körű aláírási jogosultsággal rendelkezik. Részére a határozott idejű megbízást a Fővárosi Önkormányzat adja.

· Munkakörét alapvetően a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. tv., az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tv., a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv., nevelési-oktatási intézmények működésér l szóló 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet, a képzési kötelezettségről és pedagógiai szakszolgálatról szóló 14/1994. (VI.24.) MKM rendelet határozza meg.

· Vezetői munkájában köteles figyelembe venni a mindenkori hatályos jogszabályokat, a fenntartói önkormányzat rendeleteit, határozatait, valamint szakmai koncepcióit.

· Irányítja a szakmai munkát és az intézmény zavartalan működését.

· Az igazgató felelős az intézmény vagyonának rendeltetésszerű igénybevételéért, az alapító okiratban előírt tevékenységek ellátásáért, az intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, a tervezési, beszámolási és információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért.
· Gyakorolja a munkáltatói jogokat az intézmény szakmai közalkalmazottja vonatkozásában és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés nem utal más hatáskörbe. Ezen jogkörét különösen az intézményi oktató-nevelő munka tervezése, szervezése és irányítása, illetve a személyzeti munka, a helyben maradó gazdasági ügyek vitele, és az adminisztráció tekintetében gyakorolja.

· A közalkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.

· Az intézmény vezetője képviseli az intézményt.

· Az intézmény vezetője munkáját a két igazgatóhelyettes, a munkaközösségi vezetők és a Közalkalmazotti Tanács közreműködésével, a nevelőtestületre és a diákönkormányzatra támaszkodva végzi, együttműködve a szakszervezeti szervekkel.

· Gyakorolja mindazokat a jogokat, melyeket a KT a közoktatási intézmény vezetője hatáskörébe utal.
· Az intézmény zavartalan működése érdekében rendszeres kapcsolatot tart a Gyógypedagógiai Intézmények Gazdasági Szervezetével, és a Koordinációs Központtal.
Az oktatási igazgató-helyettes:

· Az igazgató közvetlen munkatársa.

· Az igazgató irányításával és vele egyetértésben tervezi, szervezi, ellenőrzi és értékeli az iskola, mint intézményegység pedagógiai és tanügyi munkáját (tantárgyfelosztás, óraterv órarend), (KT 52. §); valamint a diákotthon működését is felügyeli.

· Ellenőrzi az igazgató utasításainak végrehajtását, az igazgató útmutatásai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében.

· Ellenőrzi a biztonságos munkafeltételeket, a baleset-, és munkavédelmet, és a közegészségügyi előírások betartását.

· Ellenőrzi a beosztása alá tartozó dolgozók munka-, és foglalkozási rendjét, a munkavégzéshez kapcsolódó adminisztrációját. Havonta elkészíti és/vagy ellenőrzi a dolgozók munkaidő elszámolását, elkészíti a túlmunka kimutatását, gondoskodik annak határidőre történő leadásáról a számfejtési hely felé.
· Részt vesz a vezetőségi ülések előkészítésében, vitájában.

· A nevelőtestülettel egyetértésben elkészíti az iskola és a diákotthon házi-és napirendjének tervezetét, annak elfogadása után ellenőrzi végrehajtását, betartását.

· A nevelőtestülettel együtt érvényesíti a gyermek jogait, és segíti az ifjúságvédelmi munkát.

· Elvégzi a munkájával kapcsolatos adminisztrációt.

· Önállóan és teljes felelősséggel intézi a tanárok munkaidő beosztását, ezek alkalomszerű módosítását, elkészíti a szabadságolási tervet, naprakészen vezeti és határidőre lejelenti a vezetése alá tartozó dolgozók szabadságolását, valamint egyéb munkából történő távolmaradását, esetleges túlmunkáját.
· Javaslattevő jogkörrel bír a vezetése alá tartozó dolgozók erkölcsi és anyagi elismerése tekintetében és ezek munkáját közvetlenül segíti.

· Gondoskodik jegyzőkönyv készítéséről a tantestületi értekezleteken.

· Segíti a munkaközösségek munkáját.

· Kapcsolatot tart a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottságokkal, nevelési tanácsadó szolgálatokkal.

· Segíti és irányítja a beiskolázást és a pályaválasztási munkát (az érintett osztályfőnökkel együtt).

· Szervezi és bonyolítja a vizsgáztatással kapcsolatos teendőket.

· Kapcsolatot tart a családgondozókkal.

· Szervezi a bejáró tanulók és a napközbeni ellátást igénylők beíratását, ellátását.

· Kapcsolatot tart a kerületi/fővárosi általános iskolákkal, támogatja közös programok szervezését.

· Segíti, irányítja, ellenőrzi a tanügyi dokumentumok pontos és határidőre történő kitöltését, vezetését.

· Elkészíti a vezetése alatt alá dolgozók munkaköri leírását, felelős annak betartásáért.

· A koordinációs központtal kötött együttműködési megállapodás alapján elvégzi és irányítja az intézményben folyó gyermek és ifjúságvédelmi feladatokat, valamint szabadidős tevékenységet.

A gyermekotthon-vezető:

· Az igazgató közvetlen munkatársa.

· Az intézményvezető által átruházott jogkörök alapján ellenőrzési jogot gyakorol a gyermekotthon, és a lakásotthonok, mint intézményegységek (továbbiakban: otthon) nevelőtanárai, gyermekfelügyelői tekintetében.

· Vezeti az otthon nevelőtestületét.

· Előkészíti, ellenőrzi és végrehajtja az otthont érintő döntéseket.

· Elkészíti a vezetése alatt alá dolgozók munkaköri leírását, felelős annak betartásáért
· Hetente, illetve szükség szerint beszámol az igazgatónak az otthon munkájáról.

· Az intézményvezetés és nevelőtestület egyetértésével elkészíti az otthon napi-, és házirendjét, valamint szakmai programját.
· Biztosítja és koordinálja a szervezeti és működési feltételeket.

· Ellenőrzi és szervezi az otthon pedagógiai tevékenységét.

· Minősíti a vezetése alá tartozó dolfozók munkavégzést, értékeli az otthon éves munkáját.

· Minden rendkívüli eseményről haladéktalanul értesíti az igazgatót.

· Ellenőrzi az otthon területén a biztonságos munka- és életfeltételeket, a tűz-, baleset-, és vagyonvédelmi, valamint a közegészségügyi előírások betartását.

· Segíti és irányítja a munkaközösségek munkáját.

· Segíti és irányítja a család,- és utógondozói munkát.

· Önállóan és teljes felelősséggel intézi a nevelőtanárok, gyermekfelügyelők munkaidő-beosztását, ezek alkalomszerű módosítását, elkészíti a szabadságolási tervet, naprakészen vezeti és határidőre lejelenti a vezetése alá tartozó dolgozók szabadságolását, valamint egyéb munkából történő távolmaradását, esetleges túlmunkáját.
· A nevelőtestülettel együtt érvényesíti a gyermek jogait, és segíti az ifjúságvédelmi munkát.

· Elvégzi a munkájával kapcsolatos adminisztrációt.

· Gondoskodik a diákjóléti juttatások érvényesítéséről.

· Segíti, irányítja, ellenőrzi a csoportok dokumentumainak pontos és határidőre történő kitöltését, vezetését.

A vezetők munkarendje

Igazgató:



H-P
8.00 – 16.00

Oktatási igazgatóhelyettes: 

H-P
7:30 – 15.30


Gyermekotthon-vezető:

 
H-P
12.00 – 20.00

Kollégiumvezető:


H-P
13:00 – 21:00

A vezetők munkarendje a napi aktuális feladatok zavartalan ellátási szükséglete alapján változik.

Heti kötelező tanítási óraszámok

Igazgató:


2 óra

Oktatási igazgatóhelyettes:
4 óra 

Gyermekotthon-vezető:

4 óra

Kollégiumvezető

4 óra

Az igazgatóhelyettesek csak az igazgató engedélyével túlórázhatnak, de az nem haladhatja meg a heti 4 órát.

A helyettesítés rendje

A jelenlétében akadályozott igazgatót általános jogkörrel – az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörében, a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő kérdések kivételével – az oktatási igazgató-helyettes helyettesíti.
Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogköreként fenntartott hatásköröket is.  Tartós távollétnek minősül a hivatalos távollét, vagy legalább kéthetes, folyamatos távollét.

Az igazgatót – távolléte esetén – gyámi minőségében a gyermekotthoni igazgató-helyettes helyettesíti. Kivételt képez ez alól a gyámoltak pénzügyeiben való eljárás.

Az igazgatóhelyettes hosszantartó távolléte esetén az igazgató felkérése alapján történik a helyettesítés. Pedagógiai helyetteseket elsősorban az adott pedagógiai terület munkaközösség vezetőjét kell a helyettesítésre felkérni. A helyettesítési feladatokat az adott munkaköri leírás alapján kell ellátni.
b)  Rendszergazda

· Az oktatás feladatainak ellátásához szükséges technikai feltételeket biztosítja.

· Felelős a meglévő oktatástechnikai eszközök leltári kezeléséért a készletnyilvántartás felé, feladata a személyes használatban lévő eszközök nyilvántartása illetve névre szólóan használatba adása, visszavételezése.

· Javaslatot tesz az intézmény informatikai eszközparkjának fejlesztésére, bonyolítja az eszközök beszerzését.

· Oktatási Igazgatóhelyettes iránymutatása alapján bemutató anyagot állít össze (kép, hang, grafika) az  intézmény oktatási tevékenységéről.

· Részt vesz az informatika terem üzemeltetésében.

· Informatikai hálózat, a munkahelyi számítógép hálózat folyamatos működésének biztosítása, az elektronikus kommunikáció megvalósítása.

· Gondoskodik az intézmény adatbázisainak megfelelő védelméről, mentéséről, archiválásáról

· Ellátja területéhez tartozó eszközökkel, hálózatokkal összefüggő munka- és tűzbiztonsági, környezetvédelmi, adatvédelmi előírások betartásának ellenőrzését.

· Biztosítja az oktatástechnikai, számítástechnikai berendezések üzemképes állapotát, folyamatos karbantartását, tisztán tartását

· Gondoskodik a műszaki berendezések felülvizsgálatáról.

· Előkészíti és bonyolítja az elavult, tönkrement informatikai eszközök selejtezését.

· Oktatástechnikai és sokszorosítási feladatok ellátása.

· Intézményi rendezvényeken hang és képanyag készítése

· Intézmény honlapjának aktualizálása

· Folyamatosan tartja a kapcsolatot a külsős cégekkel, az intézménnyel szerződéses jogviszonyban álló külső informatikai szolgáltatókkal.

· Szükség esetén informatikai oktatást tart az intézmény munkavállalói számára.

· Munkaköréhez tartozik továbbá minden olyan esetenkénti munka, amellyel felettese megbízza.

c)  Általános Iskola

Tanár

· A pedagógus alaptevékenysége azokat a tanórai és tanórán kívüli teendőket foglalja magában, amelyek az intézmény nevelő-oktató munkáját végző minden nevelőre kötelezően vonatkoznak.

· Közreműködik az iskolaközösség kialakításában és fejlesztésében.

· Alkotó módon részt vállal:

· a nevelőtestület újszerű törekvéseiből,

· a közös vállalások teljesítéséből,

· az ünnepélyek és megemlékezések rendezéséből,

· az iskola hagyományainak ápolásából,

· a tanulók folyamatos felzárkóztatásából,

· a tehetséggondozást szolgáló feladatokból,

· a pályaválasztási feladatokból,

· a gyermekvédelmi tevékenységből,

· a tanulók egész napos foglalkoztatásának tervezéséből, 

· szervezéséből, irányításából.

· az iskolai élet demokratizmusának fejlesztéséből.

· Tanítási, foglalkozási órán minőségi munkát végez, azokra tervszerűen és rendszeresen felkészül.

· Önképzéssel, továbbképzéssel, munkaközösségi munkában való aktív részvétellel bővíti, frissíti szakmai ismereteit.

· Részt vesz, és alkotó módon közreműködik, a nevelő-oktató munkával összefüggő megbeszéléseken, értekezleteken.

· Elvégzi azokat az adminisztrációs és szervezési munkákat, amelyeket az intézmény nevelő-oktató munkája tesz szükségessé, illetve az érvényben lévő jogszabályok előírnak.

· Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik, tanmenetét az igazgató által meghatározott időpontban, ha szükséges a munkaközösség vezető véleményével, az igazgató helyettesnek jóváhagyásra bemutatja.

· Saját tanmenettel minden pedagógusnak rendelkeznie kell, melyet ellenőrzéskor kérésre be kell mutatni.

· Korrekt kapcsolattartásra törekszik a szülőkkel, szülőértekezleteket vezet nyíltnapot és fogadóórát tart.

· Az intézmény egészére kötelezően háruló feladatokból, az intézményen belüli szakértelem, és egyenlő teherviselés elvei alapján kell vállalnia. Ezek a pedagógiai többletmunkák a következők lehetnek:


· osztályvezetői, osztályfőnöki munka,

· versenyekre való felkészítés,

· egyes, óraszámmal is kifejezhető feladatok, pl. egyéni fejlesztés,

· helyettesítés, szakköri munka, tanulmányi kirándulás, 

· tanulókísérés, tábori ügyelet, stb.

· szertárak, szaktantermek, osztályok fejlesztése, rendezése,

· a munkavédelmi és tűzvédelmi munka segítése,

· közreműködés az intézmény selejtezési feladataiban,

· Az intézmény munkatervében szereplő feladatokat, egyéni megbízásait, vállalásait legjobb szaktudása szerint látja el.

· Nevelő-oktató munkája során felhasznál minden eszközt, felszerelést, tanszert, tankönyvet, segédanyagot, munkafüzetet, munkalapot, szemléltető eszközt és képet stb., amely a tanulók differenciált egyéni fejlesztéséhez, személyiségük kibontakoztatásához szükséges.

· Munkája vagy munkaköre során felmerült problémáival megkeresi közvetlen és/vagy szakmai feletteseit.
· Az igazgatóhelyettes és a családgondozó útmutatásai alapján közreműködik az intézmény gyermek és ifjúságvédelmi feladataihoz kapcsolódó intézményi tevékenységben. 

Szaktanár

· A pedagógus alaptevékenysége azokat a tanórai és tanórán kívüli teendőket foglalja magában, amelyek az intézmény nevelő-oktató munkáját végző minden nevelőre kötelezően vonatkoznak.

· Közreműködik az iskolaközösség kialakításában és fejlesztésében.

· Alkotó módon részt vállal a nevelőtestület újszerű törekvéseiből, a közös vállalások teljesítéséből, az ünnepélyek és megemlékezések rendezéséből, az iskola hagyományainak ápolásából, a tanulók folyamatos felzárkóztatásából, a tehetséggondozást szolgáló feladatokból, a pályaválasztási feladatokból, a gyermekvédelmi tevékenységből, a tanulók egész napos foglalkoztatásának tervezéséből, szervezéséből, irányításából. az iskolai élet demokratizmusának fejlesztéséből.

· Tanítási, foglalkozási órán minőségi munkát végez, azokra tervszerűen és rendszeresen felkészül.

· Önképzéssel, továbbképzéssel, munkaközösségi munkában való aktív részvétellel bővíti, frissíti szakmai ismereteit.

· Részt vesz, és alkotó módon közreműködik, a nevelő-oktató munkával összefüggő megbeszéléseken, értekezleteken.

· Elvégzi azokat az adminisztrációs és szervezési munkákat, amelyeket az intézmény nevelő-oktató munkája tesz szükségessé, illetve az érvényben lévő jogszabályok előírnak.

· Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik, tanmenetét az igazgató által meghatározott időpontban, ha szükséges a munkaközösség vezető véleményével, az igazgató helyettesnek jóváhagyásra bemutatja.

· Saját tanmenettel minden pedagógusnak rendelkeznie kell, melyet ellenőrzéskor kérésre be kell mutatni.

· Korrekt kapcsolattartásra törekszik a szülőkkel, szülőértekezleteket vezet nyíltnapot és fogadóórát tart.

· Az intézmény egészére kötelezően háruló feladatokból, az intézményen belüli szakértelem, és egyenlő teherviselés elvei alapján kell vállalnia.


· Ezek a pedagógiai többletmunkák a következők lehetnek; osztályvezetői, osztályfőnöki munka, versenyekre való felkészítés, egyes, óraszámmal is kifejezhető feladatok, pl. egyéni fejlesztés, helyettesítés, szakköri munka, tanulmányi kirándulás, tanulókísérés, tábori ügyelet, stb., szertárak, szaktantermek, osztályok fejlesztése, rendezése, a munkavédelmi és tűzvédelmi munka segítése, közreműködés az intézmény selejtezési feladataiban.

· Az intézmény munkatervében szereplő feladatokat, egyéni megbízásait, vállalásait legjobb szaktudása szerint látja el.

· Nevelő-oktató munkája során felhasznál minden eszközt, felszerelést, tanszert, tankönyvet, segédanyagot, munkafüzetet, munkalapot, szemléltető eszközt és képet stb., amely a tanulók differenciált egyéni fejlesztéséhez, személyiségük kibontakoztatásához szükséges.

· Munkaköre során felmerült problémáival megkeresi közvetlen és/vagy szakmai feletteseit.

· Az igazgatóhelyettes és a családgondozó útmutatásai alapján közreműködik az intézmény gyermek és ifjúságvédelmi feladataihoz kapcsolódó intézményi tevékenységben. 
Napközis nevelő

· Feladata, hogy a rábízott csoport foglalkozását megtervezze, megszervezze, munkáját és iskolai életét irányítsa. Gondoskodjék a Házirend betartásáról; külső programok esetén a gyerekek személyes biztonságáról. 

· Megtervezi, elkészíti és jóváhagyásra benyújtja csoportja éves munkaprogramját, melyet a tanulók hatékony foglalkoztatása érdekében havi bontásban köteles elkészíteni.

· A tanítási órák végeztével a felügyeletére bízott napközis tanulók csoportját megebédelteti, melynek során gondoskodik a kulturált étkezési, viselkedési, és a személyi higiénia szabályok megtartásáról.

· Az ebéd után kötetlen szabadidőben biztosítja a tanulók mozgását, kikapcsolódását, rossz idő esetén a tanteremben, jó idő esetén a szabad levegőn. 

· A tanulókkal töltendő kötelező munkaideje alatt, állandóan a csoportjával köteles lenni. 

· Szükségletei elintézése idejére a tanulókat, csak a közelében tartózkodó szakember felügyeletére bízhatja.

· A színvonalas szabadfoglalkozások érdekében, a csoportja számára hetente, kulturális, technikai, sport és játék, valamint munkafoglalkozásokat szervez.

· A délutános tanórák keretében biztosítja napközis tanulók részére a másnapi felkészülést.

· A bejáró tanulók szüleit tájékoztatja az elvégzett feladatokról, a nap fontosabb eseményeiről, az esetleges otthoni tennivalókról.

· A napközis foglalkozások befejezésével-az intézmény rendjének megfelelően-csoportosan elkíséri és elbúcsúztatja a tanulókat az intézmény kijáratánál, illetve átadja őket a gyermekotthon csoportjaiból érkező nevelőtanároknak, gyermekfelügyelőknek.

· Szakmai tudását a kor követelményeinek megfelelően folyamatosan gyarapítja.

· Rendszeresen figyelemmel kíséri a napközis tanulók mozgását, hiányzásukat azonnal jelzi a vezetés, illetve szükség szerint a szülők felé.

· Rendszeresen készül szabadidős foglalkozásokkal, amelyek a csoportjának fejlesztését szolgálják.

· Részt vesz az osztály szülői értekezletein, fogadóórát tart.

· Jelzi a szülők felé a napközis térítési díjak befizetésének időpontját, tájékozódik a befizetések megtörténtéről.

· Figyelemmel kíséri a pótlandó játékokat és eszközöket. Jelzi a szertárfejlesztési igényt a munkaközösség-vezetőjének.

· Osztálykirándulások és rendezvények alkalmával kíséri csoportját.

· Adminisztrációs teendőit, jelentési kötelezettségeit határidőre és a kért minőségben ellátja.

· Osztályfőnöki helyettesi feladatot lát el csoportjának osztályában.

· Részt vállal a nevelőtestületre háruló egyéb feladatokból: ügyelet, rendezvények szervezése, helyettesítés, tanulók kisérése, az intézmény dekorálása, stb. 

· Leltár szerint anyagilag is felelős az osztályterem taneszközökért, felszerelési tárgyaiért. 

· Betartja és betartatja a munka-, és balesetvédelmi előírásokat. Tanulóbaleset esetén azonnali intézkedési és elsősegély-nyújtási kötelezettsége van. A tudomására jutott veszélyeztető tényezőket elhárítja, vagy kéri ehhez a gondnok segítségét. 

· Közreműködik az osztály és az intézmény esztétikus környezetének kialakításában és megőrzésében.

· Hatékonyan közreműködik a tanulók egészséges életre nevelésében, a természetes és mesterséges környezet védelmében

· Az intézmény pozitív megítélésének gazdagítása, személyes példamutatással (szakmai felkészültség, beszédstílus, megjelenés, stb.).

· A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítésében és a végrehajtásában való aktív részvétel. A közös döntések következetes képviselete.

· Igényesség, alaposság és megbízhatóság a munkavégzésben.

· Részvétel valamennyi nevelőtestületi és munkaértekezleten, valamint iskolai ünnepélyeken.

· Továbbképzés, önképzés.

· Családias légkör kialakítása a csoporton belül.

· Az igazgatóhelyettes és a családgondozó útmutatásai alapján közreműködik az intézmény gyermek és ifjúságvédelmi feladataihoz kapcsolódó intézményi tevékenységben. 
· Adminisztrációs feladatok:

· A foglalkozási és csoportnaplók vezetése.

· A munkájához szükséges rendszeres és eseti beszámolók, jelentések, statisztikák, nyilvántartások, pedagógiai jellemzések készítése. 

· Jelenléti ív vezetése.

Fejlesztő pedagógus

· Tanulásban akadályozott, értelmileg akadályozott, beilleszkedési nehézségekkel, tanulási nehézségekkel, hiperkinetikus zavarral, magatartási zavarokkal és részképesség problémákkal küzdő iskoláskorú tanulók fejlesztőpedagógiai ellátása, prevenciója és terápiás megsegítése.

· Komplex egyéni fejlesztések a fejlesztőpedagógia alapelvei szerint.

· Fejlesztési csoport szervezése, órarend összeállítása egyéni egyeztetések alapján.

· Kontroll vizsgálatok felvétele.

· A szakvéleményben foglaltak elemzése, felhasználása a fejlesztési terv készítésében.

· Egészségügyi és gyermekvédelmi iratok tanulmányozása.

· Komplex fejlesztőpedagógiai vizsgálatok végzése.

· Egyéni fejlesztési terv készítése.

· A tanulást meghatározó alapkészségek fejlődésének elősegítése.

· Tanácsadás – konzultáció (pszichológus, gyermekvédelmi szakember, iskolaorvos, pedagógusok, szülők).

· Egyéni foglalkozás vezetése.

· Fejlesztőpedagógiai vélemények írása a fejlesztésben részesülő gyerekekről egyéni kérésre.

· Fejlesztőpedagógiai diagnosztizálás az intézmény szakembereinek vagy kollégáinak kérésére.

· Munkanapló vezetése, haladási napló- és egyéni lap használata.

· Részt vesz a munkaközösségi megbeszéléseken.

· Megfigyelés a gyermek iskolai közegében.

· Kötelező óraszámon kívüli munkaidejét kapcsolattartásra, szakmai dokumentációra, felkészülésre, eszközök készítésére fordítja.

· Részt vesz a munkáját segítő továbbképzéseken, önképzésről gondoskodik.

· Kapcsolatot tart a fejlesztett gyerekek pedagógusaival.

· Szülők kérésére segítségnyújtás, tanácsadás (napirend, táplálkozási, szabadidős, fejlesztési sportolási stb).

· Szakorvosi vizsgálatok kérése egyedi esetekben.

· Az igazgatóhelyettes és a családgondozó útmutatásai alapján közreműködik az intézmény gyermek és ifjúságvédelmi feladataihoz kapcsolódó intézményi tevékenységben. 
Pszichológus

· Mindenkori munkavégzésében a Pszichológus Szakmai Etikai Kódex alapelvei az irányadóak. Ez ellenőrzési és beszámolási kötelezettségeinek tartalmi vonatkozásaira különösen érvényes. 

· Kapcsolatfelvétel az újonnan bekerülő gyerekekkel, felmérésük pszichológiai szempontból, pszichológiai vizsgálatok a rendelkezésre álló diagnosztikai eszközök függvényében, tanácsadás jellegű munka (pályaorientáció, életvezetési tanácsadás, drog prevenció, konfliktuskezelés, beilleszkedési problémák kezelése, krízisintervenció, önismeret-fejlesztés, döntés-előkészítés, stb.)

· Megfigyelés, non direktív csoportok szervezése, működtetése (kreatív csoportok, filmklub, stb.), szülő-gyerek, gyerek-gyerek, gyerek-nevelő meditáció, közösségépítés a gyerekek illetve a gyerekek és a felnőttek között, esetmegbeszéléseken való részvétel, felkérésre azok vezetése, részvétel a helyzetfelmérésben és a cselekvési stratégiák kidolgozásában, konzultáció a gyermekek ellátását biztosító szakemberek csoportjával (szakmai vezetők, nevelők, gyermekfelügyelők, család- és utógondozók, iskolai pedagógusok).

· A pszichológus saját felhasználású esetvezetési-dokumentációjának elkészítési módja, rendszeressége, formája, tartalma az adott pszichológus autonóm hatásköre.

· A külső felhasználású feljegyzések elkészítésének rendszerességét a szükségletek, a törvényi előírások, illetve külön felkérések határozzák meg. Azok formája, tartalma az adott pszichológus autonóm hatásköre.

· Az elkészített írásos anyagok, teszteredmények, rajzok tárolása az adatvédelem követelményeinek megfelelően megőrizendők, ehhez zárható szekrény/szoba, saját felhasználású számítógép szükséges.

· Egyéb feladatok:

· 
szupervízión való részvétel

· 
aktív szakmai kapcsolatépítés 

· 
pszichológiai kultúra terjesztése

· 
kutatás

· 
önképzés

· kapcsolatfelvétel és kapcsolattartás egyéb terápiás intézményekkel vagy egyéb ellátó intézményekkel (pszichiátriai ambulancia, kórházi pszichiátriai osztály, nevelési tanácsadó, gyermekjóléti szolgálat, óvoda, iskola, szakiskola)

· Mindenkor a gondozott érdekeit érvényesítve köteles tevékenykedni. Tevékenysége során tudomására jutott, a gondozott személyiségi jogait érintő adatok és tények kezelésére, továbbítására és nyilvánosságra hozatalára a személyes adatok védelméről szóló törvényben és a Pszichológus Szakmai Etikai Kódexben foglaltakat minden körülmények között biztosítania kell.

· Az igazgatóhelyettes és a családgondozó útmutatásai alapján közreműködik az intézmény gyermek és ifjúságvédelmi feladataihoz kapcsolódó intézményi tevékenységben. 
Gyógypedagógiai asszisztens

· Tevékenysége során a gyógypedagógus irányításával segíti a pedagógusok munkáját.

· -A tanulók fogyatékosságának jellegét és mértékét figyelembe véve ellátja a gyógypedagógus által meghatározott feladatokat, a gyógypedagógus által meghatározott pedagógiai feladat ellátási mód szerint.

· Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanuló személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában.

· Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőknek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik.

· Közreműködik az iskolai gyógypedagógus tevékenységében, ellátja a gyógypedagógus utasításai alapján az egyes iskolai, illetve a diákotthoni nevelési feladatokat.

· Segíti a tanuló képességbeli fogyatékosságának meghatározását, a tanulóval való foglalkozás során szerzett tapasztalataival segíti a gyógypedagógus véleményalkotását.

· Megismeri az adott tanulóra megállapított fejlesztőterápiás feladatokat, s azokat a gyógypedagógus utasítása alapján alkalmazza a tanulóval való foglalkozás során.

· Segíti a gyógypedagógus tanuló fejlődésével kapcsolatos elemzés-készítési tevékenységét.

· Támogatja a tanuló segédeszköz-használatát.

· A gyógypedagógus irányításával közreműködik

· a tanuló értelmi képességének fejlesztésével,

· a beszédfejlesztéssel,

· a mozgásneveléssel, valamint

· a viselkedési zavarokkal kapcsolatos feladatok végrehajtásában.

· Részt vesz a tanulók napirendjének összeállításában. Közreműködik a napirend szerinti tennivalók meghatározásában a házirend betartásáért

· Részt vesz az intézmény környezetének alakításában, szépítésében.

· Tanítási szünetben ellátja az ügyeletet igénybevevő tanulók felügyeletét, a külső és belső szabadidős programok szervezését.

· Szükség szerint elvégzi a diákotthon, a gyermekotthon illetve a lakásotthoni csoportokban a nevelőmunka segítését, a gyermekek és fiatalok felügyeletét, programszervezését.

· A megadott határidőre és tartalommal teljesíti a tőle elvárt adminisztrációs feladatokat.

· Ellátja a szakszerű ügyeletet, gyermekfelügyeletet, tervezi, szervezi, segíti, illetve szükség szerint levezeti a szabadidős foglalkozásokat. A szabadidős programok során ellátja az egyéni és csoportos tanulókísérési feladatokat.

· Közreműködik a foglalkozáshoz, tanórához szükséges szemléltető eszközök, munka- és feladatlapok készítésében.

· A pedagógus által kijelölt korrekciós, sérülés-specifikus feladatokat irányítja, illetve önállóan végrehajtatja.

· Felelős azért, hogy a rábízott gyermekek és fiatalok felügyelet nélkül ne maradjanak.

· Felelősséggel tartozik a csoport leltárért. Feladata a leltár alapján felvett készletek megóvásának, megőrzésének biztosítása.

· Az igazgatóhelyettes és a családgondozó útmutatásai alapján közreműködik az intézmény gyermek és ifjúságvédelmi feladataihoz kapcsolódó intézményi tevékenységben. 
Logopédus

· Az intézménybe tartozó gyermekek/tanulók logopédiai szűrésének elvégzése.

· A szűrések elemzése, értékelése.

· A szűrési eredmények alapján a csoportbeosztás, órarend elkészítése.

· A forgalmi naplóba, a későbbiekben ellátandó gyermekekről előjegyzés készítése.

· A logopédiai szűrés eredményéről a szülőt tájékoztassa.

· Szükség esetén a gyermek/tanuló további logopédiai vizsgálatainak elvégzése, komplex orvosi- pszichológiai-pedagógiai vizsgálatra, illetve kiegészítő vizsgálatokra való irányítása.

· A kapott és saját vizsgálati eredmények alapján a gyermek logopédiai ellátásának megtervezése, szükség esetén a gyermek/tanuló egyéni fejlesztési tervének elkészítése.

· Az adminisztráció pontos, naprakész vezetése (forgalmi napló, munkanapló, egyéni fejlesztési tervek, egyéni fejlődési lapok).

· A logopédia terápiában részt vett gyerekek félévi- és év végi értékelése.

· A pedagógusok javaslatára évközben szükséges vizsgálatok elvégzése.

· A beszéd-, nyelvi fejlettség állapotának megfelelő terápiás módszerek kiválasztása.

· A foglalkozásokra való magas szintű felkészülés, a gyermek egyéni fejlettségi szintjének figyelembe vétele.

d) Diákotthon

Kollégiumi nevelő

· Szervezi és irányítja a tanulási, nevelési, gondozási, csoportgazdálkodási feladatokat, szabadidős tevékenységeket, a szülőkkel, hozzátartozókkal történő kapcsolattartást. 

· Érvényesíti a diákotthon házirendjének betartását, betartatását.

· Közreműködik az egyéni fejlesztési tervekben foglaltak megvalósításában.

· Kiemelt feladata a csoportba újonnan érkező gyermek szakszerű befogadása, beilleszkedésének sokoldalú segítése.

· Bevonja a gyerekeket célzott fejlesztő, terápiás és egyéb szabadidős foglalkozásokba.

· Irányítja és segíti a diákotthonba, mint intézményi szervezeti egységbe, a hozzá beosztott dolgozókat. 

· Felel a csoport gazdálkodásáért. 

· Felelősséggel tartozik a diákotthonban dolgozók és az ellátást, elhelyezést igénybe vevő gyermekek megfelelő tájékoztatásáért. 

· Köteles továbbá az intézményegységben dolgozók közötti információáramlást megszervezni és biztosítani. 

· Kötelező óraszámában köteles közvetlenül a gyerekekkel foglalkozni, az ezen felül fennmaradó heti tizennégy órában végezze adminisztrációs, ügyintézői, kooperációs intézményekkel adódó kapcsolattartási feladatait, a szülők tájékoztatását, illetve nevelő-oktató munkájuk segítését.

· Testi, értelmi, érzelmi és erkölcsi fejlődést biztosító, családpótló nevelésben, a szülői gondoskodást helyettesítő védelemben részesíti a diákotthonos gyermeket, korrekciós neveléssel fejleszti személyiségét. 
· Rendszeresen konzultál a gyermekek osztályfőnökével, a tanítókkal, a szaktanárokkal, más iskolai szakemberekkel, és a szülőkkel.
· Jelen van a szülői értekezleteken, fogadó órákon.
· Ellenőrzi a gyerekek iskolai felszerelését, szükség esetén az igényeket egyezteti a szülőkkel, illetve a gyermekvédelmi felelőssel.
· A gyermekeket, illetve szükség szerint, a szülőket is segíti a pályaválasztásban.
· Figyelemmel kíséri a szülők térítési díj befizetésének teljesítését. A felhalmozódó hátralékokról tájékoztatást, felszólítást juttat el feléjük, illetve a gyermekvédelmi felelős felé. 
· Gondoskodik a diákotthon berendezési tárgyainak rendeltetésszerű használatáról, az esztétikus környezet megteremtéséről és megtartásáról.
· Ügyel arra, hogy a gyermekek felügyelet nélkül ne maradjanak.
· Tájékozódik a gyermekekkel kapcsolatos adatváltozásokról, a családi környezetben bekövetkezett változásokról, a gyermek egészségügyi állapotának változásáról.
· Szervezi, elősegíti a valódi gyermek és ifjúsági közösség kialakulását, és fenntartását, a családias légkörű gyermekcsoport pedagógiai feltételeinek biztosítását. 

· A tanulási zavarokkal küzdő növendékek esetén együttműködik a fejlesztőpedagógussal. Köteles az iskolával a gyermekek tanáraival rendszeresen tartani a kapcsolatot. Ezt a tevékenységet kötelező óráján felül végzi. 

· Törekszik arra, hogy érdeklődésüket felkeltse, igényt alakít ki az ismeretek szerzésére, a kulturális és műveltségbeli értékek megismerésére.  

· Szervezi a szabadidős tevékenységeket, irányítja lebonyolítását, együtt játszik a gyerekekkel. A kulturális és szakköri programok szervezésében együttműködik a diákotthon minden dolgozójával. 

· Támaszt nyújt a gyerekek egyéni lelki problémáinak feldolgozásában, segíti a konfliktushelyzetek békés megoldását. 

· Erősíti a gyermekekben az életvezetés fokozatos önállósulását, biztosítja számukra praktikus ismeretek megszerzését. A tanulók fejlettsége alapján bevonja őket a gondozási. a személyi higiéniás, és háztartásvezetési feladatok elsajátításába, elvégzésébe, - tisztálkodás, takarítás, mosás, vasalás, főzés, stb.

· Felelős a gyermekek testi neveléséért, segíti őket, hogy megfelelő sportolási, testedzési lehetőségekhez hozzájussanak. 

· Amennyiben a gyerekek, vagy szüleik megkérik, köteles az értékeik megfelelő őrzéséről gondoskodni. 

· Elősegíti, hogy a nemzeti vagy etnikai kisebbséghez tartozó gyermek megőrizhesse kisebbségi önazonosságát, ápolhassa hagyományait, hozzájuthasson a kisebbség kulturális értékeihez. 

· Biztosítja a gyermek környezetének viszonylagos állandóságát, a személyes tárgyainak elhelyezését, azt, hogy a gyermekről legalább évente egy alkalommal az intézményi életét bemutató fénykép készüljön. 

· Irányítja és ellenőrzi a folyamatos gondozási feladatokat. A csoportban dolgozók között szétossza a gondozási részfeladatokat, gondoskodik, hogy a részfeladatok ellátásáról a kollegák a megfelelően elássák, ha kell a nyilvántartásokat naprakészen vezessék, (ruházati nyilvántartás, tisztítószerek nyilvántartása, stb.) 

· Gondoskodnia kell róla, hogy minden beosztott dolgozója ismerje személy szerint a gyerekek személyes dolgait.

· Irányítja a gyermekek önkiszolgáló munkáját, betartatja a napirendet és törekszik a 
helyes szokásrend kialakítására, felel a gyermekek gondozottságáért, ruházatukkal való ellátásáért. 

· Szervezi a diákotthon helységeinek tisztán tartását, textíliák és a gyermekek ruházatának mosását, vasalását, javítását, gyermekek eszközeinek tisztán tartását, fertőtlenítését.

· Felel a tisztítószerek biztonságos tárolásásért.

· A diákotthon csoportvezetőként felel az önálló csoportgazdálkodás megszervezéséért és ellenőrzéséért. Felméri, megrendeli, átveszi a szükséges tisztító-, és tisztálkodó szereket. dekorációs anyagokat, és gondoskodik azok takarékos felhasználásáról.

· A rábízott feladatok ellátásáért erkölcsileg és anyagilag is felelős.

· Köteles a gyermekekkel kapcsolatos lényeges információkat a szülőknek és az intézmény vezetőjének tudomására juttatni, különös tekintettel a gyerekek, fiatalok személyiség jogaira.. Köteles jelenteni, ha a gondozottat bűncselekmény éri, vagy ő maga követ el bűncselekményt.

· Más lakóegység gondozottjaival is köteles foglalkozni, amennyiben az segítséget kér tőle, Feladata kivizsgálni az intézményegységében felmerülő magatartási problémákat, a Házirend megsértését, a Házirendben szabályozott büntetés kiszabása és betartatása. 

· Köteles a baleset- és tűzvédelmi előírásokat betartani, a gyerekeket balesetveszélyes helyzetektől megóvni.. 

· Ha valamely kiskorú gondozott engedély nélkül távozik az intézményből vagy oda a számára elő írt időpontban nem tér vissza, köteles azonnal értesíteni a szülőt.

· Köteles részt venni az alkalmazotti, a közalkalmazotti tanács által szervezett értekezleteken, a nevelőtestületi és a munkaközösségi értekezleteken, a szakmai stábjának megbeszélésein, a diákotthonban élő gyermeke ügyében tartott esetmegbeszéléseken.

· Köteles a napi munkájára kellő szakmai alapossággal felkészülni, adminisztrációs feladatait a kötelező munkaidején kívül teljesíteni.

· Adminisztrációs feladatai:

· A csoportnapló teljes körű vezetése,foglalkozási terv elkészítése,egyéni gondozási, nevelési, fejlesztési terv készítése.

· A szülőktől átvett ruházat és egyéb tárgyak nyilvántartásának vezetése.

· Jelenléti ív vezetése 

· Kéthavi munkaidő elszámolásának pontos elkészítése.

· Nevelői vélemények, jellemzések pontos, szakszerű, határidőre történő elkészítése

· Munkatervi feladatok meghatározására való javaslattétel, illetve a munkaterv betartása

· Beszámolók, statisztikák, jelentések, stb. szükség szerinti elkészítése

· Átgondolt, takarékos gazdálkodás alapján, források igénylése, azok nyilvántartása,  elszámolása

· Köteles az adminisztrációit kellő szakmai alapossággal, pontosan, határidőre elkészíteni, és szükség szerint azokat bemutatni, leadni, illetve azokkal elszámolni.

· Az igazgatóhelyettes és a családgondozó útmutatásai alapján közreműködik az intézmény gyermek és ifjúságvédelmi feladataihoz kapcsolódó intézményi tevékenységben. 

Gyermekfelügyelő

· Az intézmény munkatársaként mindenkor a gyermekek és fiatalok érdekeit érvényesítve köteles tevékenykedni.

· Gyermekfelügyelőként közreműködik valamennyi csoportjában elhelyezett gyermek és fiatal teljes körű otthont nyújtó ellátásában.

· Felelős azért, hogy a gyermekek és fiatalok engedély nélküli eltávozása, illetve távolmaradása esetén a felkutatásához szükséges intézkedések haladéktalanul megtörténjenek. 

· Felelős azért, hogy gyermekek és fiatalok felügyelet nélkül ne maradjanak.

· Köteles együttműködni a csoportjában dolgozó valamennyi munkatársával.

· Csoportjában elvégzi, segíti, illetve a csoport összetétele alapján irányítja, felügyeli az ételek elkészítésével, tárolásával, az étkeztetéssel kapcsolatos teendők elvégzését. 

· A csoportjában lévő teakonyha üzemeltetése során érvényesíti az üzemeltetési szabályokat, betartja és betartatja a tűz- és munkavédelmi előírásokat. 

· Haladéktalan jelentési kötelezettséggel tartozik az ügyeletes vezetőnek minden olyan rendkívüli eseményről, amely a gyermekek és fiatalok egészségi állapotát, igazolatlan távollétét, testi, lelki állapotát, esetleg vagyoni helyzetét veszélyezteti.

· Folyamatosan elősegíti a gyermek élettani és pszichés fejlődését.

· A gyermek problémáival kapcsolatban megoldási terveket, javaslatokat, véleményeket egyeztet munkatársaival.

· Rendszeres, mindennapi kapcsolatot tart a gyermekekkel, tájékozódik a napi eseményekről, változásokról, a gyermek igényeiről, vágyairól, ezeket folyamatosan követi, lereagálja, munkájához rendszeresen pedagógiai, szakmai tanácsokat és javaslatokat kér a csoportnevelőtől, és a szakmai vezetőtől..

· Segíti a gyermekek és fiatalok szabadidejének hasznos eltöltését, minden tőle telhetőt megtesz tanulmányi előmenetelükért, egészséges fejlődésükért, művelődésükért, érzelmi, értelmi és erkölcsi fejlődésükért, kulturált és egészséges életmódjukért.

· Őszinte, megértő, elfogadó, hiteles, következetes, bizalmas és szeretetteli kapcsolatot alakít ki gyermekekkel.

· Szolgálati idejében figyelme ki kell, hogy terjedjen a gyermekek és fiatalok által használt helyiségek rendjére, tisztaságára, berendezési tárgyai állagmegóvására.

· Érvényesíti a csoport Házirendjének és napirendjének betartását, részt vesz a hazautazások szervezésében.

· A csoporton belül közvetlen munkatársaival együtt kialakítja a családias nevelés tartalmi feltételeit.

· Megfelelő rugalmassággal alkalmazkodik a változó körülményekhez, a gyermekösszetétel változásához, a csoportba újonnan érkező gyermek befogadása kiemelt feladata.

· Továbbképzéseken való részvételét a továbbképzési ütemterv alapján tervezheti.

· Az iskolai szünetekben, a szüneti tervben és beosztásban meghatározottak szerint köteles gyermekfelügyelői szolgálatot teljesíteni és az abban foglalt igazgatói elrendeléseket maradéktalanul be kell tartania.

· Köteles elszámolni a gyermekek és fiatalok tartózkodási helyükről, az engedéllyel vagy engedély nélkül történő eltávozásaikat, kimenőjüket, visszatérésük időpontját és a visszatérés utáni állapotukat naplóban rögzíteni. 

· Minden okozott kárról és rendkívüli eseményről jegyzőkönyvet kell felvenni.

· A gyermekfelügyelői szolgálat átadását és átvételét szabályszerűen kell végrehajtani az élettér teljes ellenőrzésével, a létszám és a tisztaság felülvizsgálatával, a csoporthelyzet közlésével, a gyermekek és fiatalok állapotának rövid jellemzésével. 

· Az éttermi étkezésekre a gyerekeket a megszabott időpontban kell kísérni és ügyelni az étkezés kulturáltságára

· Köteles a csoport teakonyhájába vitt élelmiszerek megfelelő tárolásáról, felhasználásáról, kiadagolásáról megfelelő módon gondoskodni. 

· Köteles a csoportétkezések során is betartani és betartatni a kulturált étkezés szokásait.

· Krízishelyzetben azonnal a pszichológus vagy az ügyeletes vezető segítségét kell kérnie.

· Munkanapló, jelenléti ív vezetése.

e) Gyermekotthonhoz tartozó munkatársak feladat-és határköre

Gyermekvédelmi ügyintéző:

· A gyermekdelmi ügyintéző a nevelő-gondozó tevékenységében segítő, illetve bizonyos feladatoknál önálló munkát lát el.

· A munka végzése során tartsa tiszteletben a gyermeki és emberi jogokat, kiemelten kezelje a szakmai titoktartás kötelezettségét.

· A gyermek- és ifjúságvédelmi ügyintéző alakítson ki jó kapcsolatot a kooperációs intézményekkel, veszélyeztetett családokkal. 

· Ellátja a gyermekotthonba és a lakásotthonban a kiskorúak felvételével, elhelyezésének megváltoztatásával, áthelyezéssel, visszahelyezéssel, kiadásával, elbocsátásával, látogatásával, engedély nélküli eltávozásával, lakcímváltozással kapcsolatos ügyintézői feladatokat. 

· Kezeli és őrzi a gondozottak iratanyagát, vezeti az előírt nyilvántartásokat.

· Gondoskodik a hiányzó okmányok, iratok, adatok beszerzéséről, elkészíti a különböző iratok, értesítések, adatszolgáltatások tervezetét, rendezi a gondozottak személyes ügyeit. Ügyintézés területén, napi levelezés iktatása, dokumentáció pontos rendszerezése, és egyéb adminisztrációs feladatok végzése.  Segíti a növendékügyi és gyámi feladatok teljesülését. 

· Munkaideje alatt, a délutáni órákban, szükség szerint lakóegységekben tevékenykedik.

· Tartsa be és tartassa be a Házirendet és a Szervezeti és Működési Szabályzat rá vonatkozó részeit, a tűzvédelmi, baleset- és munkavédelmi előírásokat, igazgatói utasításokat. 

· A gyermekeket nem terhelheti rájuk nem tartozó információkkal, nem járathatja le a többi dolgozót előttük. 

· Erkölcsileg és emberileg pozitív mintát mutasson az intézmény gondozottainak. 

· Tartsa tiszteletben a növendékek személyiségi jogait, gondozásukért, nevelésükért lelkiismeretesen megtesz mindent. 

· Szükség szerint saját munkáján felül helyettesíti az iskolatitkárt, ennek érdekében köteles azt a munkakört megismerni.

· Ellátja a személyi térítési díjjal kapcsolatos ügyintézői teendőket.

· Intézi a körözéssel kapcsolatos teendőket.

· Naprakész információval szolgál a gyerekek elhelyezéséről, illetve minden olyan alapadatról, melynek nyilvántartása az intézmény feladata.

· Családgondozással kapcsolatban felmerült ügyiratkezelés.

· Gondoskodik a feladatkörébe tartozó írásos anyagok elkészítéséről.

· A gyámi tisztséggel járó ügyintézésben ügyviteli segítséget nyújt a gyámnak.

· Segíti a növendékügyi ügyintézési feladatok végrehajtását.

· Folyamatosan tanulmányozza és biztosítja a törvényekben, rendeletekben, valamint az intézmény Közalkalmazotti Szabályzatában, a Szervezeti és Működési Szabályzatában és azok mellékleteiben megfogalmazottak érvényesítését munkaterületén. Nyomon követi a gyermek- és ifjúságvédelmi jogszabályok változásait.

· A napi levelezés iktatása, a dokumentáció pontos megőrzése, rendszerezése, gépelés, szövegszerkesztés, esetenként kézbesítés, postakönyv és a kézbesítőkönyv vezetése, fénymásoló gép kezelése, a sokszorosítások végzése, adományok nyilvántartása, a fentieken kívül elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgató, vagy helyettese megbízza. 

· Fogadja az iskolából hazatérő gyerekeket, segédkezik és felügyeli a kulturált étkezést, szabadidős tevékenységet szervez és segíti a gyerekeket tanulmányi munkájukban, szükség esetén besegít a gyermekkísérésbe.

· Köteles a növendékekkel kapcsolatos lényeges információkat gyámjuknak, az intézmény vezetőjének tudomására juttatni, - különös tekintettel a fiatalok személyiségi jogaikra, családi jogállására, örökösödésére, vagyonára és veszélyeztetettségére. 

· Köteles jelenteni, ha a gondozottat bűncselekmény éri, vagy ő maga követ el bűncselekményt. 

· Köteles foglalkozni a gondozottakkal, amennyiben azok segítséget kérnek tőle, veszélyhelyzetbe kerül, illetve felkérés alapján felügyeletét ellátja. Ilyen esetekben köteles a gondozottakkal kapcsolatban felmerülő információkról a szolgálatban lévő nevelőjét, gyermekfelügyelőjét, gondozóját, haladéktalanul tájékoztatni. 

· Egyéni megbízás alapján, teljes körű felelősséggel ellátja az Intézmény postai küldeményének továbbítását.

Családgondozó

· A gondozásba vett gyereket és családját segíti tevékenységével a kapcsolattartás fenntartásában, megerősítésében - amennyiben lehetséges - a családba történő visszahelyezés érdekében.

· Tájékoztatja a gyermeket és családját a jogaikról és a kötelezettségeikről.

· Tájékoztatja a gondozott gyermek családját az igénybe vehető gyermekvédelmi ellátási formákról.

· Törekszik a gyermek-szülő kapcsolat rendezésére, a kapcsolat nélküli gyermekek esetében részt vesz a rokonok felkutatásában.

· Közreműködik a gondozott gyermek és családja közötti folyamatos és egymás elfogadására irányuló kapcsolat erősítésében. Indokolt esetben javaslatot tesz a kapcsolattartás formájának, helyszínének és időtartamának megváltoztatására.

· A gondozott gyermeket felkészíti a családdal való találkozásra, szükség esetén a gyermeket a kapcsolattartás helyszínére kíséri, és ha a gyermek-szülő közötti kapcsolat helyreállításához fontosnak tartja, részt vesz a találkozáson.

· Az okokat mielőbb felderíti, és azokat a gondozott gyermekkel közli, ha a szülő nem jelentkezik a szokásos módon és időben.

· Együttműködik az illetékes gyermekjóléti szolgálatok/központok családgondozójával.

· -A szülőkkel a kapcsolatot elsősorban családlátogatásokkal, illetve levelezés és telefonbeszélgetések útján tartja.

· Megismeri a gondozott gyermek családjának lakókörülményeit, a család belső struktúráját.

· Felismeri és felismerteti az esetleges konfliktusokat, azok okait. A családdal, a gyermekkel és a gyermek nevelőjével közösen kidolgozza a lehetséges konfliktusmegoldó stratégiát.

· Rendszeresen kapcsolatot tart a nevelőkkel és a gyermekotthonban dolgozó szakemberekkel.

· A gyermek és családja segítése érdekében együttműködik más intézmények (szervezetek, egyesületek, alapítványok, stb.) szakembereivel.

· A gyermek érdekében megbeszélést kezdeményez a gyermek sorsának alakításában érintett személyekkel.

· Szükség esetén környezettanulmányt készít.

· Vezeti a „Gyermekeink védelmében” nyilvántartási rendszer XX. számú adatlapját (Családi kapcsolatok, családgondozás tervezése nevelésbe vétel esetén)

· A koordinációs központtal kötött megállapodás alapján ellátja az intézmény gyermek és ifjúság védelmi feladatait.

Utógondozó

· Az intézmény munkatársaként mindenkor az utógondozói ellátott érdekeit érvényesítve köteles tevékenykedni.

· Érvényesítenie kell azon alapelvet, hogy a gyermekotthonban elhelyezett minden  fiatal nemre, származásra, felekezetre tekintet nélkül egyenlő elbírálásban kell hogy részesüljön. 

· A belső szabályzatokat be kell tartani. Szakmai program, Éves munkaterv, Közalkalmazotti szabályzat, amennyiben hatályát veszti, Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei, Munkaügyi szabályzat, Csoportgazdálkodási szabályzat, Kártérítési szabályzat, az Intézmény Házirendje.

· Az intézmény jelenlegi növendékeivel és az ő hozzátartozóikkal polgári jogi jogviszonyt semmilyen formában nem létesíthet. Így pl. tőlük pénzt vagy értéktárgyat el nem fogadhat, adás-vételi-, csereszerződést sem ingó, sem ingatlan vagyonra nem köthet, tartási, életjáradéki, öröklési szerződés alanya nem lehet.

· Feladata a fiatal felnőtt személyiségfejlődésének nyomon követése, a problémakezelésben segítségnyújtás. 

· Segíti az iskolai és munkahelyi beilleszkedést, megelőzi a pszichésen és szociálisan is éretlen fiatal felnőttek izolálódását, deviáns csoportokba kerülését, alkoholfogyasztását, drogfogyasztását. Tanácsadás, meggyőzés, ismeretterjesztés, rámutat az átlagostól eltérő viselkedésre, az antiszociális életvezetés veszélyes következményeire.

· Feladata a fiatalok életkori állapotából adódóan a felgyülemlett feszültségek csökkentése, frusztrációk kezelése, sértődöttség, visszahúzódottság.

· A fiatal felnőttekkel való folyamatos kommunikáció.

· Konzultáció az intézmény pszichológusával.

· Az önállóság és öntevékenység fokozatos kialakítása a fiatalok erejéhez mérten.      

· Adminisztrációs feladatai:

· Utógondozói ellátás előkészítése, jegyzőkönyvben rögzíti az utógondozói ellátás előkészítésével kapcsolatos tájékoztató megbeszélést, jegyzőkönyvben rögzíti a fiatal felnőtt nyilatkozatát az otthonteremtési támogatással kapcsolatos tájékoztatóról, nyilatkoztatja a fiatalt az utógondozói ellátás igénybevételével kapcsolatos szándékáról.

· Az utógondozói ellátás iránti kérelmet továbbítja a gyámhivatalnak, befogadó nyilatkozatot kér az intézmény igazgatójától, megállapodásban rögzíti az utógondozói ellátás feltételeit és a fiatal felnőtt jogosultságait.

· Félévenként tájékoztatja a gyámhivatalt az utógondozói ellátás eredményéről.

· Utógondozói ellátás megszüntetésével kapcsolatban tájékoztatást küld a gyámhivatalnak.

· A fiatal felnőtt térítési díjának megállapítását írásban kéri az intézmény igazgatójától.

· Jelenléti ívet vezeti.

Lakásotthon-vezető

· Felsőfokú (főiskolai, egyetemi) pedagógus végzettséggel rendelkezik. 

· Szervezi és irányítja a tanulási, nevelési, gondozási, csoportgazdálkodási feladatokat, szabadidős tevékenységeket, a hozzátartozókkal történő kapcsolattartást. 

· Irányítja és ellenőrzi a lakóegységében a hozzá beosztott dolgozókat. 

· Felel a csoport gazdálkodásáért. 

· Felelősséggel tartozik a lakóegységében dolgozók és az ott élő gondozottak megfelelő tájékoztatásáért. Köteles a nevelői értekezleteken elhangzottakról, az igazgató, a szakmai vezető igazgatóhelyettes, a gazdaságvezető igazgatóhelyettes, a növendékügyi előadó és az egészségügyi dolgozó által adott információkat továbbítani beosztottainak. Köteles továbbá a lakóegységben dolgozók közötti információáramlást megszervezni és biztosítani. 

· A munka végzése során tartsa tiszteletben a gyermeki és emberi jogokat, kiemelten kezelje a szakmai titoktartás kötelezettségét. Sajátítsa el a kulturált viselkedés, a kapcsolatteremtés és a hátrányos helyzetű, veszélyeztetett, nehezen nevelhető gyermekekkel, illetve fiatalokkal történő bánásmód alapszabályait, módszereit, etikáját. 

· Alakítson ki jó kapcsolatot, a rábízott gondozottakkal, a kooperációs intézményekkel (Pl.: iskola, munkahely), veszélyeztetett családokkal. Ehhez rendelkezzen a kommunikációs és kooperációs készségekkel, valamint az empátia, a tolerancia képességével. Legyen türelmes, kitartó és határozott, jó konfliktuskezelési technikával rendelkezzék. 

· Tartsa be és tartassa be a gondozottakkal és a mellé beosztott dolgozókkal a Házirendet és a Szervezeti Működési Szabályzat rá vonatkozó részeit, a tűzvédelmi, baleset- és munkavédelmi előírásokat, igazgatói utasításokat és egyéb szabályzatokat. 

· Óvja az intézmény vagyonát, a rábízott értékekért anyagi felelősséget vállaljon. 

· Törekedjen az intézmény dolgozóival jó kapcsolatot kialakítani, az intézmény jó mentálhigiénés légkörét fenntartani, mely elősegíti a növendékek biztonságérzetét. A gyermekeket nem terhelheti rájuk nem tartozó információkkal, nem járathatja le a többi dolgozót előttük. Erkölcsileg és emberileg pozitív mintát mutasson az intézmény gondozottainak. 

· Tartsa tiszteletben a növendékek személyiségi jogait, gondozásukért, nevelésükért lelkiismeretesen tegyen meg mindent. Elfogadó szeretettel, megértéssel, gyermekközpontú szemlélettel, ugyanakkor elfogadható követelmények támasztásával nevelje a növendékeket, hasson az utógondozott fiatal felnőttekre. 

· A gyermekeket fizikálisan nem bántalmazhatja, lelkileg nem terrorizálhatja őket. 

· A gondozottak illetve az intézmény belső életét érintő információkat illetékteleneknek nem adhatja ki. 

· A Gyermekotthonban alkoholt nem hozhat be és nem is fogyaszthat. Csak az igazgató által kijelölt helyen dohányozhat. 

· Az intézmény gondozottaival szerelmi viszonyt nem létesíthet amíg munkaviszonyban áll az intézménnyel. 

· Nem adhat el semmit a növendékeknek, nem is vásárolhat tőlük, csak adományozhat. 

· Személyes életvitele, munkavégzése legyen példa értékű a gondozott gyermekek és fiatalok előtt. Kötelező óraszámában köteles közvetlenül a gyerekekkel foglalkozni, az ezen felül fennmaradó órákban végezze adminisztrációs, ügyintézői, kooperációs intézményekkel adódó kapcsolattartási feladatait.
Fejlesztőpedagógus

· Tanulásban akadályozott, értelmileg akadályozott, beilleszkedési nehézségekkel, tanulási nehézségekkel, hiperkinetikus zavarral, magatartási zavarokkal és részképesség problémákkal küzdő iskoláskorú tanulók fejlesztőpedagógiai ellátása, prevenciója és terápiás megsegítése.

· Komplex egyéni fejlesztések a fejlesztőpedagógia alapelvei szerint.

· Fejlesztési csoport szervezése, órarend összeállítása egyéni egyeztetések alapján.

· Kontroll vizsgálatok felvétele.

· A szakvéleményben foglaltak elemzése, felhasználása a fejlesztési terv készítésében.

· Egészségügyi és gyermekvédelmi iratok tanulmányozása.

· Komplex fejlesztőpedagógiai vizsgálatok végzése.

· Egyéni fejlesztési terv készítése.

· A tanulást meghatározó alapkészségek fejlődésének elősegítése.

· Tanácsadás – konzultáció (pszichológus, gyermekvédelmi szakember, iskolaorvos, pedagógusok, szülők).

· Egyéni foglalkozás vezetése.

· Fejlesztőpedagógiai vélemények írása a fejlesztésben részesülő gyerekekről egyéni kérésre.

· Fejlesztőpedagógiai diagnosztizálás az intézmény szakembereinek vagy kollégáinak kérésére.

· Munkanapló vezetése, haladási napló- és egyéni lap használata.

· Részt vesz a munkaközösségi megbeszéléseken.

· Megfigyelés a gyermek iskolai közegében.

· Kötelező óraszámon kívüli munkaidejét kapcsolattartásra, szakmai dokumentációra, felkészülésre, eszközök készítésére fordítja.

· Részt vesz a munkáját segítő továbbképzéseken, önképzésről gondoskodik.

· Kapcsolatot tart a fejlesztett gyerekek pedagógusaival.

· Szülők kérésére segítségnyújtás, tanácsadás (napirend, táplálkozási, szabadidős, fejlesztési sportolási stb).

· Szakorvosi vizsgálatok kérése egyedi esetekben.

Pszichológus

Feladatait, hatáskörét az III.c.fejezet tartalmazza.

Nevelőtanár

· Szervezi és irányítja a tanulási, nevelési, gondozási, csoportgazdálkodási feladatokat, szabadidős tevékenységeket, a hozzátartozókkal történő kapcsolattartást. 

· Érvényesíti a gyermekotthon, lakásotthon házirendjének betartását.

· Közreműködik az egyéni elhelyezési tervben, valamint az egyéni gondozási-nevelési tervben foglaltak megvalósításában.

· Kiemelt feladata a lakócsoportba újonnan érkező gyermek szakszerű befogadása.

· Bevonja a gondozottakat célzott fejlesztő, terápiás foglalkozásokba.

· Irányítja és segíti a lakóegységében a hozzá beosztott dolgozókat. 

· Köteles a nevelői értekezleteken elhangzottakról, tájékoztatni beosztottainak. 

· Köteles továbbá a lakóegységben dolgozók közötti információáramlást megszervezni. 

· Tartassa be a gondozottakkal és a mellé beosztott dolgozókkal a Házirendet és a Működési Szabályzat rá vonatkozó részeit, a tűzvédelmi, baleset- és munkavédelmi előírásokat, igazgatói utasításokat és egyéb szabályzatokat. 

· Óvja az intézmény vagyonát, a rábízott értékekért anyagi felelősséget vállaljon. 

· Törekedjen az intézmény dolgozóival jó kapcsolatot kialakítani.

· Erkölcsileg és emberileg pozitív mintát mutasson az intézmény gondozottainak. Tartsa tiszteletben a növendékek személyiségi jogait

· Kötelező óraszámában köteles közvetlenül a gyerekekkel foglalkozni, az ezen felül fennmaradó heti tizennégy órában végezze adminisztrációs, ügyintézői, kooperációs intézményekkel adódó kapcsolattartási feladatait.

· Adminisztrációs feladatai:


A csoportnapló teljes körű vezetése:

Foglalkozási terv elkészítése

Egyéni gondozási terv/ a gondozás kezdetét követő 30 napon belül./

Helyzetértékelés/ a gondozásba vételt követően félévente/

Ruhaleltár kartonjainak vezetése, illetve vezetésének ellenőrzése

Jelenléti ív vezetése

Kéthavi munkaidő elszámolásának pontos elkészítése

Nevelői vélemények

Munkatervi feladatok meghatározása, betartása

Zsebpénz, és egyéb források igénylése, azok nyilvántartása, és elszámolása

A családi pótlék letéti számlájához kapcsolódó nyilvántartások teljes körű vezetése

· Szükség szerint ellátja a helyettesítést a kijelölt csoport, hiányzó nevelője, illetve nevelőmunkát közvetlenül segítő dolgozója esetében. 

Gyermekvédelmi asszisztens

III.e. pont

Gyermek-és ifjúsági felügyelő

III.e pont

f., Belső kontrollrendszer, a belső ellenőrzési kötelezettség, az ellenőrzést végző személy, egység vagy szervezet jogállása, feladatai.
A belső kontrollrendszer az intézmény által a kockázatok kezelésére és tárgyilagos bizonyosság megszerzése érdekében kialakított folyamatrendszer. 

Célja, számot adni a szakmai feladat ellátás szabályszerűségéről, hatékonyságáról, eredményességéről. Az intézmény eleget tegyen elszámolási kötelezettségeinek, megvédje a szervezet erőforrásait a veszteségektől, nem megfelelő használattól. 

A belső kontrollrendszerért az intézmény vezetője felelős, aki köteles az intézmény minden szintjén megfelelő

· kontrollkörnyezetet,

· kockázatkezelési rendszert,

· kontrolltevékenységeket,

· információs és kommunikációs rendszert,

· monitoring rendszert

· kialakítani és működtetni.

A belső szakmai ellenőrzés
A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési tevékenység, melyet az éves vezetői munkaterv mellékleteként elkészített, és a nevelőtestület által elfogadott ellenőrzési ütemterv tartalmaz.
A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE)

Az intézményvezető a szakmai feladatellátás folyamataira és sajátosságaira tekintettel (tervezés, végrehajtás, beszámolás) kialakítja, működteti és fejleszti a FEUVE rendszerét.

A vezetői ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik:

Igazgató:

· ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

· ellenőrzi az intézmény szakmai dolgozóinak pedagógiai, szakmai jellegű munkáját,

· összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenőrzési tervet,

Igazgatóhelyettesek:

· folyamatosan ellenőrzik a hozzájuk beosztott dolgozók nevelő-oktató és adminisztrációs munkáját, ennek során különösen:

· a szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét,

· a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét,

· a pedagógusok adminisztrációs munkáját,

· a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét,

· a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát,

· az osztályfőnöki munkát,

· a nevelőmunkát segítő dolgozók munkafegyelmét,

· a nevelőmunkát segítő dolgozók adminisztrációs feladatait,

· nevelőmunkát segítő dolgozók módszertani kultúráját..

Munkaközösség-vezetők:

· folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok nevelő-oktató munkáját, ennek során különösen:

· a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket,

· a nevelő és oktató munka eredményességét (tantárgyi eredménymérésekkel).

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős.

Kockázat kezelés

Az intézmény vezetője a kockázati tényezők figyelembevételével kockázatelemzést végez és kockázatkezelési rendszert működtet. Ennek keretében meghatározza, felméri a szakmai tevékenységben rejlő kockázatokat, meghatározza azokat az intézkedéseket, melyek csökkentik, megszüntetik a kockázatokat. 

Kontrollkörnyezet

Az intézmény vezetője olyan kontrollkörnyezetet alakít ki és működtet, melyben

· világos a szervezeti struktúra,

· egyértelműek a felelősségi hatásköri viszonyok, feladatok,

· meghatározásra kerülnek az etikai elvárások,

· átlátható a humán erőforrás kezelés.

Kontrolltevékenységek

Az intézmény vezetője olyan kontrolltevékenységet köteles kialakítani, mely biztosítja a kockázatok kezelését és hozzájárul a szervezet működési céljainak megvalósításához. Az intézményi szabályzatok keretében meghatározza 

· engedélyezési és jóváhagyási eljárásokat,

· információhoz való hozzáférést,

· fizikai kontrollokat (eszközökhöz való hozzáférést),

· beszámolási eljárásokat.

Információ és kommunikáció

Az intézmény vezetője olyan szakmai rendszert köteles kialakítani, mely biztosítja, hogy a megfelelő információk a megfelelő időben és helyen a szervezeti egységekhez, illetve személyekhez eljussanak. Ennek keretében a beszámolási rendszereket úgy kell működtetni, hogy az hatékony, megbízható és pontos legyen, határidők, szintek, módok egyértelműek legyenek.

Monitoring

Az intézmény vezetője olyan monitoring rendszert működtet, mely lehetővé teszi az intézményszakmai  tevékenységének, a célok megvalósításának nyomon követését.

g) Pedagógusok közösségei 

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

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 

Az intézményi nevelőtestület tagja valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazott. Az egységeket alkotó nevelők közösségei, amelyek munkaszervezés és végrehajtás vonatkozásában az intézményen belül egységszinten elkülönülnek.

A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörökkel rendelkezik. Véleményét ki kell kérni a jogszabályokban meghatározott esetekben, illetve véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A szakmai és pedagógiai program és az SzMSz elfogadására vonatkozó hatáskör átruházását a Kjt. kizárja.

A nevelő testület döntési jogkörébe tartozik:

· pedagógiai program elfogadása és módosítása,

· szakmai program elfogadása és módosítása

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

· az éves munkaterv elkészítése,

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

· a házirend elfogadása és módosítása,

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása,

· a tanulók osztályozó vizsgára bocsátása,

· külön jogszabályban meghatározott ügyek.

A nevelő testület döntéseit értekezleteken - a külön szabályozott eseteket kivéve - nyílt szavazással, egyszer szótöbbséggel hozza meg (esetenként titkos szavazási móddal).

A nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogköre kiterjed az alábbiakra:

· a tantárgyfelosztás,

· az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása,

· az igazgató és igazgatóhelyettesek megbízása, illetve annak visszavonása,

· szakkörök aránya,

· pedagógusok továbbképzése,

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

· az intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapítása,

· külön jogszabályokban meghatározott ügyek.

Egy tanév, nevelési év során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja az általános iskolában és gyermekotthonban egyaránt
· tanévnyitó értekezlet,

· tanévzáró értekezlet,

· félévi és év végi osztályozó értekezlet,

· nevelési értekezlet szükség szerint.

Rendkívüli nevelőtestületi (egység vagy intézményi) értekezletet kell összehívni, ha az egység vagy intézmény nevelőinek több mint 50%-a kéri, illetve az egység- vagy intézményvezető, vagy vezetőség azt indokoltnak tartja.

A jogszabályokban megfogalmazottak szerint:

· A nevelőtestület akkor határozatképes (egység vagy intézményi szinten), ha az értekezleten tagjainak több mint 50%-a jelen van.

· A nevelőtestület döntéseit - ha erről magasabb jogszabály, illetve SzMSz másként nem rendelkezik – nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

· -A nevelőtestület személyi kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – titkos szavazással is dönthet.

A tanévnyitó és tanévzáró nevelőtestületi értekezletről a határozatképesség megállapítására alkalmas jegyzőkönyvet kell vezetni.

A nevelőtestület feladatainak átruházása

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

A nevelők szakmai munkaközösségei intézményi szinten:

· „Tanulásban akadályozott” munkaközösség,

· „Hiperaktív” munkaközösség.

· „Iskolai” munkaközösség

· „Gyermekvédelmi” munkaközösség

Új munkaközösséget csak a tanév elején, minden év szeptember 1.-ig lehet létrehozni.

A szakmai munkaközösségek a jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkeznek. A munkaközösségek feladatai a szakterületükön belül:

· szakmai, módszertani kérdésekben segítik az intézmény munkáját,

· részt vesznek az intézmény nevelő-oktató munkájának fejlesztésében (tartalmi, módszertani korszerűsítés, stb.),

· tantervek készítése,

· egységes követelményrendszer (egység-, intézményszinten) kialakítása, a tanulók ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése,

· pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása,

· szervezi a pedagógusok továbbképzéseit, segítséget nyújtanak a nevelők önképzéséhez,

· összeállítják a tanév végi vizsgák témaköreit (tételsorait) egység vonatkozásában, ezeket értékelik,

· javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására,

· segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját,

· javaslatot tesznek a munkaközösség-vezető személyére,

· segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, valamint a munkaközösségi tevékenységről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez,

· illetékesek a munkaközösségben dolgozó pedagógusok szakmai ellenőrzésében,

· elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmenetét,

· a Gyógypedagógiai Koordinációs Irodával kötött együttműködési megállapodás alapján irányítja, segíti az Intézmény gyermek és ifjúságvédelmi feladatainak ellátását, a szabadidő szervezői tevékenységek összehangolását, a pályázatfigyelő rendszer működtetését.

A szakmai munkaközösség az intézmény pedagógiai programja, az egységek munkatervei, valamint tagjainak javaslatai alapján összeállított egy évre szóló munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkaközösség munkáját a munkaközösség-vezető irányítja.

A munkaközösség vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslatára az intézményvezető bízza meg a tanév időtartamára.

A nevelő testület által létrehozható alkalmi bizottságok:

Fegyelmi Bizottság

Feladata:

· a házirendet súlyosan megszegő tanulók fegyelmi ügyeinek vizsgálata

· az érintettek meghallgatása után tárgyilagos döntés hozatala

Tagjai:

· az intézmény vezetője vagy egyik helyettese

· az érintett tanuló osztályfőnöke

· egy, a fegyelmi ügyben független pedagógus

· a diákönkormányzat képviselője

Nevelési Bizottság

Feladata

· - a Pedagógiai Programban meghatározott nevelési célok és feladatok megvalósításának ellen őrzése

· - a tanulók neveltségi szintjének vizsgálata és értékelése

· - konkrét javaslattétel a nevelés eredményessége érdekében

Tagjai:

· a munkaközösség vezetője

· a speciális előkészít szakiskolai csoport nevelője

· gyógypedagógiai asszisztens

· igazgatóhelyettes

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

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

h) Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak

Gyógypedagógiai asszisztens: (FEOR 3415)

· Emelt szintű szakképzés. A gyógypedagógiai asszisztens tagja a nevelő testületnek.

· Közreműködik az általános jelleg közvetlen (gyógy)pedagógiai munka előkészítésében.

· Részt vesz a tanórai, a tanórán kívüli és intézményen kívüli foglalkozások lebonyolításában.

· Közreműködik a fogyatékos személyek körében végzett általános jellegű nevelési, oktatási, képzési és fejlesztési teendők ellátásában.

· Irányítás mellett ellát egyes fogyatékosság-specifikus, gyógypedagógiai asszisztensi feladatokat az értelmi fogyatékos személyek, valamint az autista és a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének tartós és súlyos rendellenességeivel küzd személyek körében.

· Felügyeletet lát el, kíséri az egyes tanulókat vagy csoportokat.

· Gondozási feladatokat végez, elsősegélyt nyújt.

· Közreműködik a gyermekek, tanulók szabadidős tevékenységének szervezésében és lebonyolításában.

· Részt vesz adminisztrációs feladatok a munkaterületéhez tartozó, intézményi szintű tevékenységek ellátásában.

· Az igazgatóhelyettes, a családgondozó és az osztályfőnök útmutatásai alapján közreműködik az intézmény gyermek és ifjúságvédelmi feladataihoz kapcsolódó tevékenységben. 

· Aktív közreműködésével igény szerint segíti az intézményben futó pályázatok sikeres lebonyolítását, 

· Szükség szerint közreműködik a koordinációs irodával kötött megállapodás szerinti aktuális feladatok teljesítésében.


Pedagógiai asszisztens: (FEOR 3413)

· Középfokú szakképesítés.

· A pedagógus munkáját segíti az általános iskola alsó tagozatában. 

· A gyerekek fogadása az iskolában, felügyelete és segítése az étkezéseknél, a testápolásnál és öltözködésnél; a szabadidős tevékenységeknél a pedagógus segítése, 

· a gyerekek kísérése; 

· oktatási eszközök előkészítése; 

· közreműködés a testnevelési órák, technikai és könyvtári foglalkozások lebonyolításában; 

· korrepetálás; 

· az osztályterem díszítése; 

· közreműködés a gyermekvédelmi feladatokat ellátó pedagógus munkájában; 

· adminisztrációs feladatok ellátása.

· Az igazgatóhelyettes, a családgondozó és az osztályfőnök útmutatásai alapján közreműködik az intézmény gyermek és ifjúságvédelmi feladataihoz kapcsolódó tevékenységben. 
· Közreműködik a gyermekek, tanulók szabadidős tevékenységének szervezésében és lebonyolításában.

· Aktív közreműködésével igény szerint segíti az intézményben futó pályázatok sikeres lebonyolítását, 

· Szükség szerint közreműködik a koordinációs irodával kötött megállapodás szerinti aktuális feladatok teljesítésében.


Gyermek- és ifjúsági felügyelő I-II. (FEOR 3412)

· Gyermek- és ifjúsági felügyel I: emelt szint szakképzés.

· Gyermek- és ifjúsági felügyel II: középfokú szakképzés.

· Feladata a szabadidős tevékenységek szervezése, a gyerekek felügyelete; csoportos tevékenységek, foglalkozások szervezése, vezetése; éjszakai felügyelet ellátása; a gyerekek fejlődésének figyelemmel kísérése, javaslattétel kivizsgálásra, a terápiás kezelésről való gondoskodás; gyógyászati segédeszközök kezelése; gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok irányítása; oktatástechnikai eszközök működtetése;

i) Tanulók közösségei

Az azonos évfolyamra, járó tanulók alkotják az osztályközösséget. Az általános iskolai osztályközösség élén, mint pedagógiai vezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel a feladattal az igazgató bízza meg.

Az osztályközösség, mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége, megválasztja az osztály küldöttét (küldötteit) a diákönkormányzatba.

Diákönkormányzat

Az intézményegység nevelőtestülete hagyja jóvá az egység diákönkormányzatának szervezeti és működési szabályzatát.

A tanulókat a diákönkormányzatot segítő tanár képviseli a nevelőtestületi értekezleten és az őket érintő kérdésekben az iskolavezetés ülésein.

Az egység diákönkormányzatának munkáját segítő nevelőt a pedagógusok javaslatai alapján a nevelőtestület, és az egység diákönkormányzat-vezetőségének egyeztetésével az igazgató bízza meg.

j) Szülői szervezetek (közösségek) 

Az iskolában a szülőknek az oktatási törvényben meghatározott jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében szülői munkaközösség működik.

Az iskolai osztályok szülői munkaközösségeit az iskolába járó tanulók szülei alkotják, amelyekből az iskolai szinten felépülő szülői szervezet jön létre. Az iskolai szülői munkaközösség legmagasabb döntéshozó szerve az két, szülőket képviselő személyekből felépülő intézményi szülői munkaközösség „vezetése”, amely a szülők közül elnököt, elnökhelyettest választ.

Az intézmény SzMK elnöke közvetlenül az intézményvezetővel tart kapcsolatot.

Az intézményi szülői értekezlet akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint 50%-a jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Az intézményi szülői munkaközösséget tanévenként az oktatási igh., valamint az intézményvezető tájékoztatja 1-1 alkalommal az iskola, az intézmény munkájáról.

Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői munkaközösségnek egység vagy intézményi szinten az SzMSz vagy jogszabály véleményezési jogot biztosít, a véleményt az egység- vagy intézményvezető kéri meg az írásos anyagok átadásával.

k)  Iskolai,- Kollégiumi szék

Az intézményben a magasabb jogszabályokban előírtak szerint az iskolahasználók érdekeinek jobb képviseletéért iskolaszék működhet. Jelenleg ilyen nincs, mert az érdekeltek nem kérték a megalakítását.

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

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

A vezetők és a közalkalmazotti testület félévente, a vezetők és a nevelőtestület hetente, vezetők és munkaközösség-vezetők évente, illetve szükség szerint ülnek össze. A rendszeres, konkrét időpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

b) A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és kapcsolattartásának rendje 

A munkaközösség-vezetők félévente legalább két alkalommal ülnek össze, illetve szükség szerint. Ezen időpontokat közösen állapítják meg, erről az igazgatóhelyettest tájékoztatják.

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

Az oktatási igh. félévente tájékoztatja a diákönkormányzat vezetőjét a tanulói jogviszonnyal összefüggő tervezett intézkedésekről, s megvitatják a tanulókat érintő kérdéseket.

Az oktatási igh. a diákönkormányzatnak, az intézményvezető az intézményi diákközösség képviseletében eljáró vezetőségnek öt munkanappal előbb köteles megküldeni azoknak az intézkedéseknek a tervezetét, amelyekkel kapcsolatban a diákönkormányzatot egyetértési jog illeti meg, illetve amikor véleményét kötelezően ki kell kérni.

A diákönkormányzat feladatainak ellátásához – szükség szerint – igénybe veheti az iskola helyiségeit, televízióját, magnóját, hangfalait, sporteszközeit, stb.

d) Az intézményi sportkör, valamint az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje 

Az oktatási igh. félévente tájékoztatja a sportkör vezetőjét a sportkörrel összefüggő tervezett intézkedésekről, s megvitatják a tanulókat érintő kérdéseket. Havi rendszerességgel áttekintik a helyszíneket és az időpontokat, a szükséges teendőket. Erről beszámol az igazgatói értekezleteken.

Minden tanév előkészítésekor áttekintik a működés feltételeit, a működéshez szükséges időkeretet, az éves program tervezetét.

A sportkör feladatainak ellátásához – szükség szerint – igénybe veheti az iskola helyiségeit, televízióját, magnóját, hangfalait, sporteszközeit, stb.

A sportkör vezetőjét az oktatási igazgatóhelyettes bízza meg.

e) A vezetők és az iskolai szülői szervezet SzMK közötti kapcsolattartás formája 

Az intézmény SzMK elnöke közvetlenül az igazgatóval tart kapcsolatot.

Az intézményi szülői munkaközösséget tanévenként az oktatási igh., valamint az igazgató tájékoztatja 1-1 alkalommal az iskola, az intézmény munkájáról.

Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői munkaközösségnek az SzMSz vagy jogszabály véleményezési jogot biztosít, a véleményt az oktatási igh. vagy intézményvezető kéri meg az írásos anyagok átadásával.

f)  A vezetők és a gazdasági szervezet – GYIGSZ – közötti kapcsolattartás formája
A Gyógypedagógiai Intézmények Gazdasági Szervezetével, annak igazgatójával az intézmény igazgatója az általuk megkötött együttműködési megállapodás alapján tartja a kapcsolatot. 


g)  A vezetés kapcsolata a koordinációs irodával

A Gyógypedagógiai Intézmények Koordinációs Irodája feladatait ellátó Intézmény igazgatójával és a társiskolák igazgatójával az Intézmény igazgatója tartja a kapcsolatot. 
3.  A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

a. Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei

Az osztályok és a nevelőtestület között az osztályfőnök, illetve az osztályfőnök helyettesen keresztül valósul meg a kapcsolat. A kapcsolattartásra minden héten az osztályfőnöki óra áll rendelkezésre, szükség esetén óraközi szünetben is megvalósulhat.

b. Pedagógusok közösségei – szülő szervezetek (közösségek)

A tantestület tagjai a tanév során két-két alkalommal szóbeli tájékoztatást adnak a szülőknek szülői értekezlet és szülői fogadás keretében. A munkaterv rögzíti mind a szülői értekezletek, mind a szülői fogadás időpontját. Amennyiben a szülő ezen az időponton túl is tájékozódni szeretne telefonon vagy írásban (pl. e-mail) időpontot egyeztethet.

4.  A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja

Az intézményt a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli.

Az intézmény rendszeresen kapcsolatot tart:

· A fenntartó Fővárosi Önkormányzattal

· A Fővárosi Területi Gyermekjóléti Szolgálattal

· A kerületi Gyámhivatalokkal és Családsegítő Központokkal

· A Heim Pál Gyermekkórház (mint az intézmény-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltató) megbízottjával

· A Mérei Ferenc FPTI-vel

· A főváros nevelési-oktatási intézményeivel

· A Szakértői és Rehabilitációs Bizottságokkal

· Fővárosi és egyéb fenntartásban lévő iskolákkal, gyermekotthonokkal, lakásotthonokkal

· Utógondozó Központokkal

· Nevelési Tanácsadó Szolgálatokkal

· A Gyógypedagógiai Intézmények Gazdasági Szervezetével

· A gyógypedagógiai intézmények koordinációs központjával
a. Kapcsolattartás a gyermekjóléti szolgálattal

A Gyermekvédelmi törvényben meghatározottak szerint a tanköteles tanulók esetében a hiányzás jelentése, szociális problémák kezelése, szükségessé teszi a családgondozás folyamatának megkezdését. Ezen esetekben az iskolai gyermek és ifjúságvédelmi felelősnek/szociális munkásnak jelző, informális szerepe van. 

A kapcsolatfelvételt kezdeményezheti az iskola, a gyermekjóléti szolgálat /gyámhivatal, ill. a kliens és családja, mely történhet levélben, telefonon, és személyesen is.

Az iskola jelzési kötelezettségét a Gyvt. szabályozza, mely jelzésekre a gyermekjóléti szolgálat és a jegyző írásban köteles választ adni.

A nem tanköteles tanulók esetében az eljárás rendje megegyezik az előzőekkel, de a hiányzásokra nem vonatkozik a jelzési kötelezettség. Ezt az iskola saját hatáskörben oldja meg.

b. Kapcsolattartás az iskola egészségügyi ellátását biztosító egészségügyi szolgáltatóval

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását ill. az egészségnevelést az intézményben iskolaorvos és védőnő biztosítja.

· Az egészségügyi szolgálat által meghatározott időpontokban, folyamatosan iskolaorvos és védőnő áll a tanulók rendelkezésére. 

· Az iskolaorvossal, a fogászati szakellátással, a kerületi egészségellátó szolgálattal való rendszeres kapcsolattartás a ápoló feladata. Telefonon, e-mail-ben, faxon, személyes kapcsolattartással biztosítja a szolgáltatás zökkenőmentes lebonyolítását.
c. Együttműködés a gyógypedagógiai intézmények koordinációs központjával
Az együttműködés célja: 

· A gyógypedagógiai körhöz tartozó tizennégy társiskola gyermek-és ifjúságvédelmi, valamint szabadidő-szervezői feladatainak összehangolása; a gyermek- és ifjúságvédelem területén a hatékony és megfelelő jelzőrendszer, valamint a kapcsolódó nyilvántartások és adatszolgáltatások egységes rendszerének kialakítása és működtetése. 

· Pályázatfigyelő rendszer működtetése és a pályázati lehetőségek kiaknázásának ösztönzése. A megvalósult projektek fenntartásának koordinálása, szakmai figyelemmel követése és lebonyolítása együttműködve Budapest Főváros Önkormányzatával (továbbiakban: fenntartó), valamint az Európai Unió szervezeteivel és delegált képviselőivel.
Az együttműködés és kapcsolattartás részletes szabályozása és érvényesítése, a felek által aláírásukkal elfogadott együttműködési megállapodás alapján történik.

Az együttműködéshez szükséges kapcsolattartást és az abból adódó feladatok teljesítését az általános igazgatóhelyettes közreműködésével a szakmai munkaközösségek szervezik és irányítják. A munkaközösség-vezetők közreműködésével kerül megbízásra az a személy, aki ellátja, összehangolja az intézmény gyermek és ifjúságvédelmi feladatát, a szabadidő szervezésében való hatékony közreműködést, és a pályázatfigyelés és írás feladatait.
d. Együttműködés a Gyógypedagógiai Intézmények Gazdasági Szervezetével
Az együttműködés célja:

A szabályos, gazdaságos, hatékony és eredményes intézményi gazdálkodás szervezeti kereteinek és feltételeinek megteremtése, folyamatos biztosítása.

Az Együttműködési Megállapodás tartalmazza az Ámr 16.§ (4) bekezdés szerint a GSZ és az intézményigazgató közötti munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét.
Az együttműködés és kapcsolattartás részletes szabályozása és érvényesítése, a felek által aláírásukkal elfogadott együttműködési megállapodás alapján történik.

Az együttműködés napi feladatainak megoldásában legfőbb közreműködő a gazdasági ügyintéző, aki az elektronikus és a papíralapú adatállományok közvetlen továbbítója.
IV. Működés rendje

1. Iskola működési rendje

Munkarend, munkaidő. 

Az iskola szorgalmi időben hétfőtől péntekig 7.00-tól 19.00-ig van nyitva.

A tantestület tagjai 18.00 óráig dolgozhatnak az iskolában.

Szombaton és vasárnap az iskola zárva van, illetve az esetleges iskolai programoknak megfelelően tart nyitva.

A reggeli ügyelet 7:00-kor kezdődik 7:45-ig tart. A folyosókon 7:45-tól a tanítás kezdetéig, valamint az óraközi szünetekben, továbbá – az ebédeltetés alatt –  tanári ügyelet működik.

A tanítás kezdete 8:00 óra. A tanítási óra 45 perces. Az óraközi szünetek idejét, rendjét a házirend határozza meg.

A tanuló a tanítási idő alatt csak az osztályfőnöke, annak távollétében az igazgatóhelyettes engedélyével hagyhatja el az iskolát.

A hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik 7.30 és 15.00 (pénteken 14.00) óra között.

A titkárságon az évközi tanítási szünetek idején, munkanapokon 8.00 órától 09.00 óráig ügyeletet kell biztosítani.

Nyári szünetekben a titkárságon minden hét szerdáján 8.00 órától 12.00 óráig ügyeletet kell tartani.

A vezetők benntartózkodása

Az igazgató és igazgatóhelyettesek közül szorgalmi időben munkaidő alatt valamelyikük az iskolában tartózkodik. (Akadályoztatásuk esetén helyettesítésről gondoskodnak.)

Az épületbe belépő szülőket, illetve látogatókat az irodába kell kísérni, melyről a portán ügyeletet ellátó személy gondoskodik. 

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

Az intézménybe a fenntartó, továbbá a felügyeletet gyakorló szervek (gyámhatóság, ügyészség, közegészségügyi hatóság stb.) tisztviselői külön engedély nélkül léphetnek be. Büntető ügyekben eljáró hatóságok ügyintézői az intézménybe az igazgatóval való egyeztetés után léphetnek be, az ellátottakat az erre kijelölt pedagógus munkakörű dolgozója jelenlétében hallgathatják ki, aki ez alkalommal az intézményi törvényes képviseletet átruházott jogkörben gyakorolja.

Ugyancsak az igazgató engedélyével léphetnek az intézmény területére a megrendelt munkákat végző vállalkozók, illetve ezek alkalmazottai. A munka cégszerű megrendelésével ezen engedélyt megadottnak kell tekinteni.

Az intézmény közalkalmazottai munkaidő alatt csak a közvetlen vezető engedélyével hagyhatják el az iskola, illetve a gyermekotthon területét.
3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái

A szervezett tanórán kívüli foglalkozásokat a tantárgyfelosztásban, illetve a tanév rendjében szerepeltetni kell. 

Napközi otthon

· A napközis foglalkozásokra való felvétel a szülők igénye alapján minden felügyeletre szoruló tanuló részére biztosított. Tanév közben is igényelhető az ellátás. Szervezése elsősorban az 1-6 évfolyamon történik, de az intézmény sajátosságára való tekintettel, igény szerint, azt a felsőbb évfolyamokon is biztosítjuk. 

· A napközi a szorgalmi időszak alatt működik a következő formában: az utolsó tanítási óra végét követően kezdődik, és 16 óráig tart. A szülők kérésére azt követően 17 óráig, igény szerint, összevont ügyelet szervezhető.

· A téli, tavaszi szünetekben, valamint a tanítás nélküli munkanapokon a diákok felügyelete, és az étkezési szolgáltatás szülői igény szerint működik, ekkor a csoportok összevonhatóak.

A szakkörök

· A szakkörök indításáról a szakmai munkaközösségek és szülői munkaközösség véleményének meghallgatásával az igazgató dönt és bízza meg vezetőjét.

· A szakköri foglalkozásokra a szorgalmi időszak keretén belül lehet jelentkezni. Aki egy adott szakkörre jelentkezett, az abban a tanévben köteles a foglalkozásokon részt venni.

· A szakköri foglalkozások októberben kezdődnek és május végéig tartanak.

· A foglalkozások időtartama heti egy óra (45 perc) vagy ciklusonként 2 óra (90 perc). Ettől csak nagyon indokolt esetben lehet eltérni.

· Éves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az igazgatóhelyettes hagy jóvá. A megbízást ellátók szakmailag és pedagógiailag felelősek a program teljesítéséért.

Versenyek

· A tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, gyermeknap része a tanév helyi rendjének, illetve az éves munkatervnek, amely meghatározza a szervezés feladatait, felelőseit.

· A területi és az országos fordulókra továbbjutott tanulókat a verseny idejére az igazgató mentesíti a tanítási órákon való részvétel alól.

· Az igazgató gondoskodik arról, hogy a házi, helyi, körzeti, országos versenyeken helyezést elért tanulók eredményes szereplését az egész iskolaközösség megismerje.

A mindennapi testedzés formái

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

· sportköri foglalkozás,

· sportnap,

· sportversenyek.

· reggeli frissítő torna

· délutáni zenés torna

Az iskola biztosítja továbbá, hogy (igény esetén) az őszi és tavaszi időszakban az udvar, téli időszakban a tornaszoba – testnevelő tanár felügyelete mellett – a tanulók rendelkezésére álljon.

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

A tanulók iskolán kívüli szervezet, egyesület, intézmény munkájában is részt vehetnek. A részvételt az osztályfőnöknek kell bejelenteni.

Iskolai sportkör

· A tanulók részvétele önkéntes, törekedni kell arra, hogy a foglalkozásokon minél nagyobb számban vegyenek részt.

· A tanulók tanórán kívüli sporttevékenységét a testnevelő tanárok, alsó tagozatos nevelők szervezik a szorgalmi időre, figyelembe véve a mindennapos testnevelésre vonatkozó törvényi előírásokat.

· Éves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az igazgatóhelyettes hagy jóvá. A megbízást ellátók szakmailag és pedagógiailag felelősek a program teljesítéséért.

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

Az iskola, az intézmény hagyományainak ápolása, az intézmény jó hírnevének megőrzése és öregbítése a közösség minden tagjának joga és kötelessége.

A pedagógiai programban rögzített megemlékezésekre, ünnepélyekre, rendezvényekre vonatkozó időpontokat, valamint a szervezés felelőseit az éves munkatervben határozzuk meg.

A fővárosi ünnepségeken az iskolát az igazgató és az igazgatóhelyettesek képviselik, értesítik, illetve felkérik az intézmény minden dolgozóját és tanulóját a rendezvényen való részvételre.

Névadónk, Éltes Mátyás emlékére Éltes Emléknapot és Éltes Műhelyt szervezünk (lehetőségeinkhez képest) április és október hónapban.

5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

A nevelő-oktatómunka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony működtetéséért az igazgató felelős. A belső ellenőrzés programját az éves munkaterv tartalmazza a pedagógiai program alapján. Az oktató-nevelőmunka belső ellenőrzése kiterjed a tanórán kívüli foglalkozásokra is.

Az oktató-nevelőmunka belső ellenőrzésére jogosultak: 

· Igazgató,

· oktatási igazgatóhelyettes,

· gyermekotthon-vezető
· kollégiumvezető

· munkaközösség vezetők.

Az óralátogatások, ellenőrzések tapasztalatát közvetlenül a szaktanárral, illetve félévkor és évvégén a tantestülettel ismertetni kell.

Az ellenőrzés módszerei 

· Tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása,

· Írásos dokumentumok vizsgálata,

· Tanulói munkák vizsgálata,

· Beszámoltatás szóban, írásban.

6. A könyvtár működése

a. A könyvtár igénybevételének és működésének általános szabályai

Az iskolában a nevelő-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elősegítése érdekében működik a könyvtár.

A könyvtár jellege: korlátozottan nyilvános.

A könyvtárba a beiratkozás az iskolába történő felvétellel történik, és az iskola elhagyásával zárul.

A könyvtár használata: ingyenes (alapszolgáltatások igénybevétele esetén).

Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása, e dokumentumok helyben használatának biztosítása, kölcsönzése, tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása, amely a könyvtáros dolgozó irányításával történik.

Az iskolai könyvtár mindennapi működtetéséért, feladatainak ellátásáért a könyvtáros tanár a felelős.

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskola pedagógusai, a tanulók és azok csoportjai.

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai:

· tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól,

· a tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása,

· a könyvtári dokumentumok helyben történ használatának biztosítása,

· a könyvtári dokumentumok kölcsönzése,

· tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól,

· valamint más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése.

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

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

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

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

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

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan.

A könyvtárhasználat módjai:

1. helyben használat

2. kölcsönzés

3. csoportos használat

1) Helyben használat:

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

A könyvtáros tanárnak szakmai segítséget kell adnia:

· az információ-hordozók közti eligazodásban,

· az információk kezelésében,

· a szellemi munka technikájának alkalmazásában,

· technikai eszközök használatában.

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

2) Kölcsönzés:

A könyvtárból dokumentumot csak a könyvtáros tanár tudtával lehet kivinni.

Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad.

Az átvételt a kölcsönző aláírásával kell hitelesíteni.

Az egyidejűleg kikölcsönözhet dokumentumok száma: 3 db

Kölcsönzési idő: 14 nap.

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

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

3) Csoportos használat:

Az osztályok, tanulócsoportok, szakkörök részére a könyvtáros tanár, az osztályfőnökök, a szaktanárok szakórákat tarthatnak.

A könyvtár heti 9 órában tart nyitva: 

Hétfő:

12,00 -tól - 14,00 -ig

Kedd:

  8,00 -tól - 11,00 -ig

Szerda:

 14,00 -tól - 16,00 -ig

Csütörtök: 
10,00 -tól - 12,00 –ig

Péntek:

13.00-tól  -  14.00 –ig

b. Egyes tankönyvek iskolai könyvtártól való megvásárlásának feltételei

Az iskolai könyvtárból akkor vásárolható meg egy használt tankönyv, ha elegendő darab áll rendelkezésre a tartóstankönyvi ellátáshoz. Az eladási ár a tankönyv használtsága függvényében a bolti ár 80, 50, vagy 25%-a. Az árat a könyvtáros állapítja meg, és a GYIGSZ igazgatója hagyja jóvá.

7. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás

a. Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje

A munkaközösségekkel történő egyeztetés alapján, a tanórákon használandó tankönyveket a szaktanár választja meg. Tankönyveket, tanári segédleteket, csak a hivatalos tankönyvjegyzékből lehet választani. A tankönyvrendelést az intézmény tankönyvfelelőse készíti el, az igazgató véleményezi, és a GYIGSZ igazgatója hagyja jóvá.

b. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje

A tankönyvfelelőst az intézmény igazgatója bízza meg.

A tankönyvfelelős a február 15,-ig megkapott, jóváhagyott tankönyvigény alapján lebonyolítja a megrendelést, szállításkor átveszi, és az iskola által kijelölt helyiségben tárolja a könyveket. Gondoskodik arról, hogy a tankönyveket az előre egyeztetett időpontig minden tanuló megkapja. 

c. Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje

Az iskola tanulóinak szülei február folyamán, az újonnan felvettek a beiratkozáskor igényelhetnek ingyen tankönyvet, amennyiben igazolják rászorultságukat. Ugyanekkor igényelhetnek rászorultság alapján tankönyvtámogatást a szülők. Az ő kérelmük elbírálására az osztályfőnök segítségével a gyermekvédelmi felelős tesz javaslatot. 

A fenntartó által biztosított tankönyvtámogatást azonos mértékben osztjuk szét a teljes árat fizetők között.

Tekintettel arra, hogy a gyermekvédelmi gondoskodásban részesülő gyermekek után nem vehető igénybe a tankönyvtámogatás, így csak a diákotthoni elhelyezett és a bejárós tanulók részesülnek ezen kedvezményben.

A tankönyvtámogatás kötött felhasználású normatív támogatásának elszámolásához szükséges alátámasztásokat az intézmény tankönyvfelelőse szolgáltatja a GYIGSZ felé.

8. Intézményi védő, óvó előírások


Az intézményből leltári felszerelést, anyagot csak a GYIGSZ igazgatójának írásos engedélyével lehet elvinni.

A törvény hatálya alá tartozó bódulatkeltő és aktiváló szerek behozatala és használata tilos az intézményben.

Az ellátottakkal közvetlenül foglalkozók szeszes ital hatása alatt nem állhatnak.

A gyermekotthon területén a dohányzásra a jogszabályi előírások vonatkoznak, az intézmény területén tilos a dohányzás.

Szakköri vagy karbantartó munkára használt szert bódulatkeltésre, vagy más rendeltetés ellenes módon igénybe venni tilos!

 A fenti előírások ellenőrzése, a visszaélés megakadályozása, minden közalkalmazott feladata.

a. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

Az iskola tanulói tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen jelennek meg.

Az iskolaorvos rendszeresen végez szűrővizsgálatokat, melyek eredményeiről a szülőket vagy a gyámot tájékoztatja, javaslatot tesz az esetleges szakvizsgálatokra, gyógykezelésekre.

Tanévenként meghatározott évfolyamok, meghatározott időpontban orvosi vizsgálatban részesülnek, védőoltást kapnak. 

A vizsgálatok idejéről a szülőt értesíteni kell. 

A tanulókkal kapcsolatos iskolaorvosi teendőket a Heim Pál Gyermekkórház szakembere végzi. 

A tanulók és növendékek napi egészségügyi ellátásában az ápoló személyzet közreműködik. 
Feladatuk:
b. A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén

A tanulókkal (gyermekekkel) az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, teendőket, a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformát a szorgalmi idő megkezdésekor, valamint szükség szerint (a tanórai foglalkozás, kirándulás, stb. során) az életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az intézmény Munka és Tűzvédelmi Szabályzatában foglaltak szerint kell eljárni. Az iskola a jogszabályban meghatározottak szerint kivizsgálja és nyilvántartja a 3 napon túl gyógyuló gyermek- és tanulóbaleseteket. Teljesíti az értesítési (szülő, jegyző) kötelezettségét a jegyzőkönyv megküldésével, amelynek egy példányát az iskola őriz meg, valamint megteszi a szükséges intézkedéseket a hasonló esetek megelőzésére. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a Gyógypedagógiai Intézmények Gazdasági Szervezetének is.
Gyermekbetegség esetén szükséges teendő:

A beteg gyermek, tanuló az orvos által meghatározott időszakban nem látogathatja az intézményt. A pedagógus szerint, ha a gyermek, tanuló beteg, gondoskodik a többi gyermekről és a lehető legrövidebb időn belül értesíti a gyermek, a tanuló szüleit, gondviselőjét. Azt, hogy a gyermek, a tanuló egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Baleset, sérülés, akut megbetegedések esetén az intézményegység értesíti az iskolaorvost, a mentőket, a gyermek, a tanuló szüleit vagy az általa előzőleg megnevezett személyt a szülő (gondviselő) lakcímén vagy az általa megadott telefonszámon.

A nevelési és oktatási intézményben a gyermekek, tanulók számára szervezett rendezvényen tilos a szervezetre káros élvezeti cikkek árusítása, fogyasztása.

A tanulókat a tanév elején tájékoztatni kell a Házirendről, azokról a tiltott magatartási formákról, melyeket tiltunk, a baleset-megelőzés legfontosabb feladatairól. Ezt a tájékoztatást nagyobb rendezvények előtt meg kell ismételni (osztályfőnök, szaktanár, nevelőtanár).

Tűzmegelőzés. A tűzmegelőzéssel kapcsolatos tájékoztatás keretében tanévenként „próba tűzriadó”-ra kerül sor gyakorlatként, kivonulással a kijelölt helyekre. A konkrét teendőket külön szabályzatok tartalmazzák.

c. A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők

Bombariadóra okot adó körülményről értesíteni kell a legközelebbi vezetőt, és a rendőrséget. Az épület kiürítése esetén a tűzvédelmi riadóterv szerint kell eljárni, kivéve, ha az adott helyzetben más döntés meghozatala célszerűbb.

· mindig be kell tartani a rendőrségi akció vezetőjének az utasításait,

· a rendőrségi utasításokat az intézmény területén az éppen bent intézkedésre jogosult, intézményhez tartozó személy hajtatja végre, ezen időponthoz igazodóan lehet az épületben az igazgató, az igazgató-helyettes, ügyeletes nevelő és az éjszakai ügyeletes is,

· az intézkedő személy utasításait mindenki köteles betartani,

· ha szükséges az épület elhagyása, akkor minden helyiség a pillanatnyi nyitott vagy zárt állapotában marad,

· az épület elhagyása az eszközök és felszerelési tárgyak nélkül történik (tanítási óráról az osztálynaplót ki kell vinni, ha ennek megtétele nem okoz további veszélyt),

· a felnőtt dolgozók, illetve a tanulók a kijelölt gyülekező helyekre kötelesek vonulni,

· a gyülekező helyek engedély nélkül nem hagyhatók el,

· az alkalmazható jelzés módjai:

· elektromos csengő,

· kolomp,

· szóbeli utasítás.

A bombariadó miatt elmaradt órák szombati napon kerülnek megtartásra.

d. Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje 

Az iskola vezetője tűzvédelmi tevékenységét a tűzvédelmi szabályzatban foglaltak szerint végzi. Egyéb katasztrófa- és polgári védelmi tevékenység esetén kapcsolatba lép a fenntartóval, a GYIGSZ-vel és a fővárosi önkormányzattal, és az ő irányításuk alapján tervezi meg tevékenységét.

Ha nem sikerül felvennie a kapcsolatot, akkor az általános életet és vagyont óvó rendelkezéseket alkalmazza.

9. Kollégium működési rendje

a. Általános szabályok

A kollégiumi tanév helyi rendjét az iskolai, valamint a kollégiumi munkaterv határozza meg. 

A munkatervhez ki kell kérni az iskolával együttműködő diákönkormányzat vezetőjének véleményét. 

A tanév, ezen belül is a tanítási év rendjét az oktatási miniszter állapítja meg. 

A diákotthoni tanév helyi rendjében meg kell határozni: 

· a foglalkozás nélküli munkanapokat

· a szünetek időtartamát

· a megemlékezések, a nemzeti, a kollégiumi ünnepek megünneplésének időpontját

· a nevelőtestületi értekezletek időpontját.

A kollégiumban foglalkozás nélküli munkanapon, szükség esetén gondoskodni kell a tanulók felügyeletéről, foglalkoztatásáról, melyet a kollégium vezetője, annak hiányában az oktatási igazgató helyettes koordinál. A kollégium szakembergárdája havonta egy alkalommal munkaértekezletet tart.

b. Kollégiumi tanulók fogadásának rendje

A diákotthonban lakhatást a tanév során a szülők igénye alapján, jelenleg, vasárnap 18 órától pénteken 18 óráig biztosítunk. 

Indokolt esetben (rendezvények, versenyek, stb.) igény szerint a hétvégén is, péntek 18,00 órától vasárnap délután 18,00 óráig áll a tanulók rendelkezésére.

c. Személyiségfejlesztő foglalkozások szervezeti formái

A kollégiumi elhelyezésben részesülő tanulók számára biztosított fejlesztő foglalkozások:

· felzárkóztató fejlesztés,

· tehetséggondozás,

· speciális ismereteket adó szakköri foglalkozások,

· szabadidő eltöltését szolgáló foglalkozások,

· a tanulóval egyéni törődést biztosító fogalakozások.

A fejlesztő foglalkozások meghatározott tematikát követnek.

A szabadidős foglalkozások a tanulók érdeklődési körének, igényeinek megfelelően szerveződnek.

A foglalkozásokról naplót kell vezetni.

d. A belépés és benntartózkodás rendje az intézménnyel jogviszonyban nem állók részére

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a következők szerint történhet: 

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a tanulót kísérő hozzátartozó a diákotthonba érkezéskor és távozáskor, a tanuló csomagjainak szállítására szükséges időtartamig. 

· A diákotthonban a bentlakó tanuló által meghívott vendég a diákotthon házirendjében meghatározott időtartamig és feltételek betartása mellett tartózkodhat. 

· Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni a meghívottaknak az intézmény valamely nyilvános rendezvényén való tartózkodás esetén. 

10. Gyermekotthon, lakásotthon működési rendje

A gyermekvédelmi szakellátás keretében az intézmény gyermekotthoni csoportjai és lakásotthonai (a továbbiakban: gondozási egységek) otthont nyújtó ellátást biztosítanak az ideiglenes hatállyal elhelyezett, átmeneti és tartós nevelésbe vett kiskorúak számára, valamint utógondozói ellátást nyújt 18-24 éves fiatal felnőttek számára. 

a) Az intézményegység munkarendje

· A gondozási egységek (gyermekotthon, lakásotthonok) működésének folyamatos ellátása érdekében megszakítás nélküli munkarend szükséges. 

· A gyermekotthonban, lakásotthonokban dolgozó nevelők, gyermekfelügyelők, a jóváhagyott munkabeosztás szerint végzik munkájukat. 

· A gyermekotthonban, lakásotthonokban foglalkoztatottak munkarendje: 

Nevelők munkarendje: Munkaidő heti 40 óra, havi munkaidőkeretben

Kötelező óraszám: 26 óra, amelyet külön munkaidő beosztás szabályoz

Gyermekfelügyelők munkarendje: 

Munkaidő lehet készenléti jellegű 12 órás, jelenleg heti 40 óra, folyamatos, megszakítás nélküli munkarendben, havi munkaidőkeretben, illetve havi munkabeosztás alapján. Munkavégzésük, szükség szerint, az intézmény székhelyén és telephelyén is történhet.
Utógondozók, családgondozók munkarendje: 

Munkaidő heti 40 óra

· A gyermekotthon, és a lakásotthonok valamennyi dolgozója köteles szolgálatkezdés előtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. Szolgálatot elcserélni csak vezetői engedéllyel lehet. 

· A munkaidőkezdéstől illetve befejezéstől eltérni valamennyi dolgozó vonatkozásában – indokolt esetben – az igazgató, illetve sz intézményegység vezetője engedélyével lehet. 

· A vezető beosztású munkatársak munkaidő beosztását, illetve felhasználását a heti törvényes munkaidő és kötelező vezető beosztású munkatársak óraszám figyelembevételével az igazgató határozza meg. 

· A vezető beosztású munkatársak ügyeleti beosztását – havi ütemezésben – az általános igazgatóhelyettes készíti el, és az intézmény igazgatója hagyja jóvá. 

b) Befogadás rendje

· A gyámhatóság határozata alapján az intézményben elhelyezett kiskorúakat, illetve utógondozói ellátottakat a nyilvántartásba vételt követően a gyermekotthon vezető előzetes egyeztetése alapján a kijelölt gondozási egység vezetője befogadja. 

· A befogadás tényét a gondozási egység csoportnaplójában kell rögzíteni. 

· A kiskorút korának megfelelő szinten a gyermekotthon vezető, és a gondozási egység vezetője tájékoztatja, hová érkezett, mi fog történni vele. 

· A befogadásnál különös figyelmet kell fordítani a bekerüléssel összefüggő krízisállapot kezelésére, a gyermekek, fiatalok megnyugtatására.

· A gondozási egység valamennyi dolgozója kiemelt figyelmet fordít arra, hogy a gondozott zökkenőmentesen beilleszkedjen, megismerje a csoport életét, szokásait, házirendjét és egyéb szabályokat.

· A befogadást követően azonnal megtörténik a gyermek státuszának felmérése (orvosi, pszichológiai, szükség esetén pszichiátriai vizsgálatok) 

c) A gondozottak nyilvántartásának rendje

· A nyilvántartás vezetése a gyermekotthon vezető, a gyermekvédelmi ügyintéző, illetve a gondozási egységek vezetőinek és kijelölt dolgozóinak feladata és munkaköri kötelessége. 

· A nyilvántartás ellenőrzése a gyermekotthon vezető feladata.

· A nyilvántartás vezetése a csoportnaplóban, a „Gyermekeink védelmében”nyilvántartási rendszer adatlapjain, a család- és utógondozó munkanaplóiban történik.

· A csoportnapló vezetése a gondozási egység ügyeletes nevelőinek és gyermekfelügyelőinek feladata. A naplóban rögzíteni kell az érkező és távozott gondozott adatait, az érkezés idejét, a távozás idejét, helyét és pontos okát, a csoport pontos létszámát, illetve az ügyelet alatt történt legfontosabb eseményeket.  

d) Gyámi feladatok ellátásának rendje

· A gyám munkáját a gyámhivatal kirendelése alapján, a gyámhivatal felügyelete és ellenőrzése mellett végzi.

· A gyámot a gyámsággal járó jogok és kötelességek a kirendelő határozat kézbesítését követő naptól kezdve illetik meg, illetve terhelik.

· A gyám tevékenységéért a jogszabályokban foglalt egyéni felelősséggel tartozik.

· A gyám a gyámsága alatt álló gyermek törvényes képviselője és vagyonának kezelője.

· A gyám a kárt, amelyet kötelessége megszegésével a gyámsága alatt állónak vétkesen okoz, köteles megtéríteni.

· A gyám működéséről, a gyámsága alatt álló kiskorú ügyiről félévente köteles tájékoztatást adni a gyámhivatalnak.

e) A kapcsolattartás, látogatás rendje

A gyámhivatali határozatokban foglaltakkal összhangban a házirend szabályozza. 

f) A kimenők és eltávozások rendje

A gyámhivatali határozatokban foglaltakkal összhangban a házirend szabályozza. 

g) Engedély nélküli eltávozások nyilvántartási rendje

· Az intézmény valamennyi dolgozójának feladata az engedély nélküli eltávozások megelőzése, megakadályozása. Ennek érdekében minden nevelő, gyermekfelügyelő munkaidejének teljes időtartamát köteles a felügyeletére bízott gondozottak körében tölteni. 

· A 14 éven aluli, illetve fogyatékos kiskorú esetében a felügyeletet ellátó dolgozó haladéktalanul megkísérli a felkutatást, egyéb esetekben 24 órán belül körözést kell benyújtani az illetékes rendőrkapitányságon. 

· A körözések benyújtása a gyermekotthon vezető, illetve távolléte esetén a gondozási egység vezető, illetve a szolgálatban lévő nevelő, vagy gyermekfelügyelő feladata. 

· A körözési nyomtatvány kitöltésénél törekedni kell az eredményességet elősegítő legfontosabb információk részletes és pontos közlésére (személyi adatok, pontos személyleírás, ruházat, lehetséges feltalálási helyek, azonosításra alkalmas fénykép, stb.)

· Az engedély nélküli eltávozást a csoportnaplóban naprakészen kell nyilvántartani.

· Az engedély nélküli eltávozásról a gyermekvédelmi ügyintéző értesíti a szülőt és az illetékes gyámhivatalt. 
h) A zsebpénzkezelés nyilvántartásának rendje

· A gondozottat személyes szükségleteinek kielégítésére havonta zsebpénzzel kell ellátni. 

· A zsebpénz mértékének, kezelésének szabályait a mindenkori érvényben lévő jogszabályok tartalmazzák. 

· A gondozott a zsebpénz felhasználásáról maga dönt. 

· A gondozott zsebpénzéről a zsebpénzt kezelő nevelő az érvényben lévő jogszabályoknak megfelelően nyilvántartást vezet. 

· A tárgyhavi zsebpénzigénylést a csoport / gondozási egység nevelője állítja össze és gyermekotthon vezető ellenjegyzi. 

· A zsebpénznyilvántartásban bekövetkezett változásokat (bevétel, kiadás) minden esetben a gondozott aláírásával kell igazolni. 

· A gondoskodás megszűnésével a zsebpénz maradványt a gondozottnak ki kell fizetni, amit a gondozott a nyilvántartó kartonon aláírásával igazol. 

· Az önkényesen eltávozott (szökött) gyereket a szökés ideje alatt zsebpénz nem illeti meg.

i) Esetmegbeszélések rendje

· Az esetmegbeszélés célja egy adott gyermekkel, fiatal felnőttel kapcsolatban felmerülő problémák és fejlesztési feladatok több szempontú elemzése, a problémakör ok-okozati összefüggéseinek objektív feltárása, illetve a megoldási alternatívák meghatározása.

· Az esetmegbeszélés előkészítése a gondozott kapcsán érintett nevelő feladata.

· Az estmegbeszélésre minden esetben meg kell hívni minden érintettet, illetve a gyermekotthon vezetőjét, valamint a gyámot, illetve az intézmény igazgatóját.
· Az esetmegbeszélésen elhangzott véleményeket, javaslatokat írásba kell foglalni.

j) Nevelőtestületi ülések

· A nevelőtestület minden év júniusában tartja értékelő, és augusztusában az évindító nevelőtestületi ülését.

· A gondozási egységek szakemberstábjai havonta egy alkalommal team megbeszélést tartanak. Erről emlékezető készül.

· A szakmai munkaközösségek havonta legalább egy alkalommal üléseznek, és munkatervük szerint dolgoznak. Erről emlékeztető készül.

k) A csoportok gazdálkodás rendje

A gyermek,- és lakásotthoni csoportokban önálló (jelenleg részben önálló) csoportgazdálkodás folyik a csoportok rendelkezésére bocsátott havi ellátmányból a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 125/A § (1) előírása szerint.
· A csoportgazdálkodás pedagógiai célja a családi háztartás vezetésének modellezése, annak érdekben, hogy a gondozott gyermekek és fiatal felnőttek képessé váljanak teljesen vagy részben önálló saját háztartás vezetésére.

l) Az utógondozói ellátás

· A gyermekotthon illetve lakásotthonok ellátottai közé tartoznak azok a fiatal felnőttek is (18-24. év közti nagykorúak), akiknek utógondozói ellátását az illetékes gyámhivatal elrendelte, végrehajtásának helyeként a gyermekotthont, illetve a lakásotthonokat, utógondozóként annak valamely pedagógus munkakörű közalkalmazottját kirendelte.

· Az ellátás keretében a gyermekotthon, szállást, étkezést és egyéb ellátást nyújt az ellátottnak, a jogszabályok szerint térítés mentesen, illetve térítés ellenében. Ezt részletesen és egyénre szabottan az Utógondozói megállapodások tartalmazzák.

· A gyermekotthon Házirendjét az utógondozói ellátottak is kötelesek betartani. Velük szemben azonban a jutalmazás és elmarasztalás fokozataira, valamint a fegyelmi felelősségre vonatkozó szabályok nem alkalmazhatók. A Házirend megsértése esetén a gyermekotthoni igazgató-helyettes vagy az intézményvezető dokumentummal (jegyzőkönyv, feljegyzés) alátámasztott javaslatot tesz az illetékes gyámhivatalnak az utógondozói ellátás megszüntetésére.

· Az utógondozói ellátás megszűnik:

· az ellátott illetékes gyámhivatalának határozatával,

· az ellátott 24. életéve betöltésekor.

· A személyi térítési díjat utógondozói ellátásban részesülő fiatal felnőttnek intézményünkben a 22/1999. (V.21.) Föv. Kgy rendelet 6. §. 1.a bekezdés szerint nem kell fizetnie.

11. Intézményi étkeztetés

Ezt a szolgáltatást igénybe vehetik:

· Az otthont nyújtó ellátás keretében nálunk lakó növendékeink,

· A diákotthoni ellátás keretében nálunk lakó diákjaink.

· Fentiek számára napi ötszöri étkezést biztosítunk (reggeli, tízórai, ebéd, uzsonna, vacsora).

· Az iskolába naponta bejáró napközis és tanulószobás tanulók, a szülők döntése szerint tízórai, ebéd és uzsonna, illetve csak ebéd étkezést vehetnek igénybe. 

· Az intézmény dolgozói – munkabeosztásuktól függően – reggeli, ebéd és vacsora étkezést vehetnek igénybe.

· Az étkezés csak megfelelő térítési díj befizetése ellenében vehető igénybe. A befizetés előre történik, az intézmény pénztárába, a kifüggesztett rend szerint. Az étkezési díj mérséklésre, vagy térítésmentességre csak azok a tanulók jogosultak, akik számára ezt a jogszabályi előírások lehetővé teszik, és a bemutatott dokumentumok alapján erről a gyermekvédelmi felelős határozatot készít. 

· Az állami gondoskodásban élők étkezési térítési díját az intézmény finanszírozza, az utógondozottak esetében pedig az aktuális Utógondozói megállapodás az irányadó.

12. Egyéb kérdések

a) A minőségi munkáért járó kereset-kiegészítés feltételei 

Az intézmény vezetője kereset-kiegészítéssel ismerheti el a meghatározott teljesítmény elérését, illetve a helyettesítést kivéve, az átmeneti többletfeladatok ellátását, így különösen a pedagógiai fejlesztő tevékenységet, a nevelés célját szolgáló tanórán kívüli foglalkozás terén nyújtott minőségi munkavégzést. A kiemelt munkáért járó kereset-kiegészítés az intézmény bármely dolgozója részére megállapítható, egy alkalomra, illetve meghatározott időre. Ennek eljárásrendjét az intézményi teljesítményértékelés tartalmazza, amely az IMIP –ben került rögzítésre

b) Tanítási időkeret

A nyilvántartás :

· az ellátott tanítási órák, a tanórán kívüli tevékenységek, az egyéni és szabadidős foglalkozások, stb., nyilvántartása a tanítási időkeret meghatározására szolgál. 

· A pedagógus munkakörben dolgozók munkaidejének elszámolás havonta, az intézmény által elfogadott, és használt munkaidő elszámoló lapon történik. 

· Az elszámolást a dolgozó készíti el, az igazgatóhelyettes ellenőrzi, és az igazgató hagyja jóvá.

· Az elszámoló lapokon kimutatott túlmunkát az igazgatóhelyettes összesíti és számfejtésre leadja a GYIGSZ-nek. A mínusz órákról, és azok ledolgozásáról, külön kimutatást vezet, kiegyenlítéséről gondoskodik, és/vagy az arányos munkabér levonását kezdeményezi.
c) A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei 

· A munkáltató a beosztott pedagógus – teljes munkaidőben történő foglalkoztatása esetén – a munkaszerződésben, vagy a közalkalmazotti kinevezésben megállapodhatnak abban, hogy a heti teljes munkaidő keretei között az adott munkakörre meghatározott kötelező órát legfeljebb heti hatórával megemeli. A megállapodás időtartama nem lehet rövidebb egy tanítási évnél, és határozott időre is szólhat. A beosztott pedagógus részére, - a végzett munkával arányosan – teljesítménypótlék jár. 

· A teljesítménypótlékot a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 1. számú mellékletének alkalmazásával, az érintett pedagógus besorolásának megfelelően meghatározott összeg, vagyis a számítási alap, alapján kell megállapítani. teljesítménypótlék alkalmazása esetén, további elrendelésére, csak kormányrendeletben meghatározott, különösen indokolt esetben kerülhet sor. 

d) Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai (Kt. 12. § (2)-(5) bek.)

Amennyiben az iskolai tevékenység közben a tanuló által alkalomszerűen, egyedileg elkészített dolog értékesítéséből, hasznosításából bevétele származik az iskolának, az iskola ráfordításai után fennmaradó rész a tanulót illeti meg.

e) Külső személlyel, szervezettel történő szerződéskötés szabályai szakmai alapfeladatok ellátására.
Intézményünknél szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére a dologi kiadások terhére szerződéssel, számla ellenében külső személy vagy szervezet vehető igénybe.
Ez alól kivételt képez a jogszabályban vagy az intézményi Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározó vezetői feladatok ellátása.
A szerződés rögzítése, feltétele, tartalma:

· A szerződést írásba kell megkötni, rögzíteni

· A szerződéskötés feltétele:

· az intézmény az adott feladat ellátásához megfelelő szakértelemmel rendelkező személyt nem foglalkoztat, vagy
· eseti, nem rendszeres jellegű feladat ellátása szükséges és az intézményen belül a feladat ellátásához megfelelő képzettséggel rendelkező személy átmenetileg nem áll rendelkezésre, vagy az intézmény alapfeladatait jelentősen meghaladó többletfeladatot kell átmenetileg ellátnia.
· A szerződésnek tartalmazni kell:
· az ellátandó feladatot,
· a díjazás mértékét,
· részletes utalást arra, hogy a fent meghatározott feltételek közül melyek állnak fenn,

· a szerződés időtartamát,
· az intézménnyel kötendő szerződés esetén, azt, hogy a szervezet részéről személy szerint ki(k) köteles(ek) a feladat ellátására, továbbá, 

· a teljesítés igazolására felhatalmazott személy megnevezését.

13. Intézményi dokumentumok nyilvánossága 

A Pedagógiai program, a Szervezeti és Működési Szabályzat, az IMIP, a Házirend az iskola könyvtárában kerül elhelyezésre, valamint megtekinthető az intézmény honlapján (www.eltescentrum.hu).

Az érdeklődők minden nap 09.00-15.00 (pénteken 12:00) óráig az igazgatóhelyettesi vagy az iskolatitkári irodában megtekinthetik a dokumentumokat, vagy olvashatják az interneten.

V. Záró rendelkezések

1. A SZMSZ hatálybalépése

A SZMSZ ……… év …………………… hó …… napján, a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a 2011. év április hónap 06. napján jóváhagyott (előző) SZMSZ.

2. A SZMSZ felülvizsgálata

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

Budapest, 2011. szeptember 01.








P.H.










…………………………………………

   Keserűné Simonovics Aranka


 igazgató

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény Szülői Munkaközössége 2011. év augusztus hó 30. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat véleményezési és egyetértési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.








………………………………………….

    Maróti Lajosné

  Szülői Munkaközösség vezetője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2011. év augusztus hó 31. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat véleményezési és egyetértési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.
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                   Csörnök Ilona

        diákönkormányzat vezetője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2011.év augusztus hó 31. napján elfogadta.

…………………………………
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      Tarjánné Szabó Margit





Wéber Gyöngyi
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