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Az intézményi könyvtár gyűjtőköri szabályzata

2. sz. melléklet


Adatkezelési Szabályzat 

3. sz. melléklet


A diákigazolványok kiadásának és nyilvántartásának rendje 

4. sz. melléklet


A családi pótlék személyre szóló felhasználásának szabályzata


1. 
BEVEZETÉS 

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

Csalogány Óvoda, Általános Iskola, Készségfejlesztő Speciális Szakiskola, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény, Diákotthon és Gyermekotthon (1O34 Bp. San Marco u. 48-5O.)

belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) határozza meg. 

1.1  Az SZMSZ célja, tartalma 

Intézményünk SZMSZ-ének célja az, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek működésünk során.

Az SZMSZ meghatározza intézményünk szervezeti felépítését, a működés rendjét, a külső és belső kapcsolatokra vonatkozó megállapodásokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más szerv hatáskörébe.

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

1.2. Jogszabályi háttér  

Az SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok

· A közoktatásról szóló l993. évi LXXIX. törvény (továbbiakban Kt)

· A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/l994. (VI.8.) MKM rendelet (továbbiakban: R) 

-
Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. 

  (XII.19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.).

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló l992. évi XXXIII. tv.

· A közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 138/l992. (X.8.) Korm.rendelet (továbbiakban: Korm.r.) 

· A tankönyvpiac rendjéról szóló 2001.évi XXXVII. törvény (továbbiakban: Tpr.)

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

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

· A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2OO7. (XII. 29.) OKM rendelet

További, az intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok 

· A Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények 

· Az államháztartásról szóló l992. évi XXXVIII. törvény

· A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló l997. évi XXXI. törvény

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

· A szakképzésről szóló l993. évi LXXVI. törvény, amelyet módosított a 2009. évi CXXXV. törvény

· A munkavédelemről szóló l993. évi XCIII. törvény egységes szerkezetben a végrehajtásáról szóló 5/l993. (XII.26.) MüM rendelettel

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

· A szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről szóló 2O/2OO7. (V. 21.) SzMM rendelet

· A diákigazolványról szóló 17/2OO5. (II. 8.) Korm. Rendelet

· A Nemzeti alaptanterv kiadásáról szóló 130/l995. (X. 26.) Korm. Rendelet

· A közoktatásról szóló l993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról szóló 20/l997. (II.13.) Korm. rendelet

· Az óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 137/l996. (VIII. 28.) 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

· A szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeiről szóló  8/2OO6. (III. 23.) OM rendelet

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

· Az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/l997. (IX.3.) NM rendelet

· A munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről szóló 33/l998. (VI. 24.) NM rendelet

· A sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról szóló 2/2005. (III.1.) OM rendelet

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

1.3. Szakmai és szervezeti dokumentumok 

Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának a magasabb szintű jogszabályok rendelkezésein túl elveiben és tartalmában illeszkednie kell az intézmény más belső szabályzataihoz, alapdokumentumaihoz is. 

Ezek a dokumentumok a következők:

1. Az intézmény tartalmi munkáját és működését meghatározó helyi szabályok 

· Alapító okirat

· Pedagógiai Program (Nevelési Program és a Helyi Tanterv)

· Intézményi Minőségirányítási Program 

· Házirend

· Intézményi munkaterv

· Tantárgyfelosztás

· 
Órarend

· Ügyeleti rend

2. Munkaügyi, munkajogi helyi szabályozások 

· Közalkalmazotti Szabályzat

· Esélyegyenlőségi Szabályzat 

3. Az iskola egyes közösségeiből szerveződő testületek működését meghatározó szabályok

· Közalkalmazotti Szabályzat 

· Kollektív Szerződés 

4. Az SZMSZ alapján az intézmény eredményes és hatékony működéséhez az intézményi élet egyes területeire vonatkozóan további utasítások (belső szabályzatok) állnak rendelkezésre. Ezek a következők:

· Az intézmény éves munkaterve

· A dolgozók munkaköri leírásai

· Iratkezelési, irattározási szabályzat

· Pénztárkezelési szabályzat

· Számlarend

· Számviteli Politika

· Gépjármű üzemeltetési szabályzat

· Élelmezési szabályzat

· Intézményi programprotokoll

· Ügyrend

· Kötelezettségvállalás, érvényesítés, utalványozás és ellenjegyzés rendje

· Belső ellenőrzési kézikönyv

· Zsebpénz felhasználás rendje

· Szabályzat a lakásotthonok csoportgazdálkodásának rendjéről

· Adatvédelmi szabályzat

· Eszközök és források értékelési szabályzata

· Munkaköri feladatok átadás-átvételi rendje

· Közbeszerzési szabályzat

· Leltárkészítési és leltározási szabályzat

· Önköltség számítási szabályzat

· Vagyonvédelmi szabályzat

· Szabálytalanságok kezelésének rendje

· Kockázatkezelés szabályozása

· Házi pénztárkezelési szabályzat

· Bizonylati szabályzat

· Leltározási szabályzat 

· Feleslegessé vált vagyontárgyak értékesítésének és selejtezésének szabályzata

· Munkavédelmi szabályzat

· Tűzvédelmi és balesetvédelmi szabályzat 

· Tűzvédelmi és kiürítési terv 

· Prevenciós program (rendkívüli eseményekre vonatkozóan) 

1.4. Az SZMSZ hatálya 

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

Az SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2. 
INTÉZMÉNYI ALAPADATOK 

2.1. 
Intézményi azonosítók 

Név: 

Csalogány Óvoda, Általános Iskola, Készségfejlesztő Speciális Szakiskola , Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény, Diákotthon és Gyermekotthon

Székhelye: 

1034 Budapest, San Marco u. 48-5O. 

Telephelyei:

· 1034 Budapest, San Marco u. 48-50.

· Lakásotthon 



Címe: 1089 Budapest, Reguly u. 36.

· Lakásotthon 



Címe: 1015 Budapest, Hattyú u. 3/b. fszt. 2.

     -   Budapest, II. Kavics u. 9.

Az intézmény létrehozásáról szóló határozat száma: 1120/1994. (X. 27.) III/II/2. Főv. Kgy. határozat

Az intézmény törzskönyvi azonosítója:   491833 

Alapító Okirat kelte:

2011. július 29.
Alapító Okirat azonosítója: 
1909/2011. (VI. 22.) Főv. Kgy.

Az alapítás időpontja: 

1994.

OM azonosító száma:

038 386

KSH azonosító száma:

1549 0012

PIR azonosító száma:

491 83 3000

Alszámlaszám:


11784009-15793896-10120006 

Családipótlék alszámlaszám: 11784009-15793896-10130005           
2.2. Alapító:


Budapest Főváros Önkormányzat 






1052 Budapest, Városház u. 9-ll. 

2.3. A költségvetési szerv fenntartója, irányító szerve:







Budapest Főváros Közgyűlése






1052 Budapest, Városház u. 9-ll. 

2.4. Az intézmény típusa:

közös igazgatású közoktatási intézmény

óvoda

általános iskola

készségfejlesztő speciális szakiskola

gyermekotthon

diákotthon

pedagógiai szakszolgálat

egységes gyógypedagógiai módszertani intézmény.
2.5. Közfeladata:

óvodai
általános iskolai

készségfejlesztő speciális szakiskolai

diákotthoni

pedagógiai szakszolgálati

egységes gyógypedagógiai módszertani intézményi

gyermekotthoni

és gyermekvédelmi feladatok ellátása.
2.6. A költségvetési szerv működési köre:
Budapest 

2.7. 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 juttatás és a munkaadókat terhelő járulékok előirányzataival. Gazdálkodási feladatait a Gyógypedagógiai Intézmények Gazdasági Szervezete látja el a köztük létrejött együttműködési megállapodás alapján.
2.8. A költségvetési szerv tevékenységei 

a.) Alaptevékenységei

Szakágazati besorolása:

852010 Alapfokú oktatás (alapfokú művészetoktatás kivételével)
Alap szakfeladata:


852000-1 Alapfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása


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


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


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


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

További szakfeladatai:


559011-1 Kollégiumi szálláshely nyújtás közoktatásban tanulók számára


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

562912-1 Óvodai intézményi étkeztetés

562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés

562914-1 Tanulók kollégiumi étkeztetése

562917-1 Munkahelyi étkeztetés

851012-1 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása

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

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

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

855912-1 Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése

855915-1 Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése

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

856011-1 Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység

856012-1 Korai fejlesztés, gondozás

856020-1 Pedagógiai-szakmai szolgáltatások

879012-1 Gyermekotthoni ellátás

879014-1 Különleges gyermekotthoni ellátás

879015-1 Utógondozó otthoni ellátás

851000-1 Óvodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex támogatása

851011-1 Óvodai nevelés, ellátás

853000-1 Középfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása

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

855911-1 Általános iskolai napközi otthoni nevelés

855914-1 Általános iskolai tanulószobai nevelés

855917-1 Középiskolai, szakiskolai tanulószobai nevelés

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

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

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

Alap-, illetve speciális feladatai:

Pedagógiai szakszolgálat – logopédiai ellátás - gyógytestnevelés  - korai fejlesztés, - lakásotthonok működtetése – a Fővárosi Közgyűlés 1427, 1428/2000. (VI. 29.) Főv. Kgy. számú határozatai alapján középsúlyos értelmi fogyatékos gyermekek integrált oktatását segítő módszertani központ működtetése.

Utazó szakember hálózat működtetése.

Diákotthon működtetése 9O fő középsúlyos értelmi fogyatékos és halmozottan sérült gyermek ellátására.

Gyermekotthon és lakásotthonok működtetése 52 férőhellyel, gyámhatósági határozat alapján ideiglenes hatállyal elhelyezett, illetve átmeneti és tartós nevelésbe vett, szakértői bizottság véleménye alapján különleges szükségletű, középsúlyos értelmi fogyatékos és halmozottan sérült kiskorúak gyermekotthoni ellátása, gyámsága, továbbá az intézményben nagykorúvá vált, valamint fővárosi illetőségű fiatal felnőttek szerződésben foglaltak szerinti utógondozói ellátása.
A jóváhagyott pedagógiai, szakmai program szerint az évfolyamok száma:

óvoda: 4 korosztályi csoportban középsúlyos értelmi és halmozottan (hallás, látás, mozgás) fogyatékos  és autista gyermekek számára,
általános iskola: 8 évfolyam középsúlyos értelmi és halmozottan (hallás, látás, mozgás) fogyatékos  és autista tanulók számára,
készségfejlesztő speciális szakiskola:  9-12. évfolyam középsúlyos értelmi fogyatékos és halmozottan (hallás, látás, mozgás) fogyatékos  és autista tanulók képzése.
Feladatmutató:

Az intézménybe felvehető maximális gyermek-, tanulólétszám:

óvodai férőhely: 4O 
nappali rendszerű iskolai oktatás, a  nappali oktatás munkarendja szerinti felnőttoktatás férőhelye: 190 
nem nappali rendszerű felnőttoktatás férőhelye: - 

bentlakásos intézményi férőhelye: 142.

b.) Szakmai képzés

Szakmacsoport:

Egyéb szolgáltatások

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

c.) Szabad kapacitás kihasználása érdekében végzett alaptevékenységek

A PM 2010-től hatályos szakfeladat rendje szerint:
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
-
d.) Vállalkozási tevékenysége:

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

a) Budapest III. kerület 17321 hrsz-ú 8945 m² területű, valóságban 1034 Budapest, San Marco u. 48-50. szám alatt lévő, a Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan használata, 

b) Budapest II. kerület 14997 hrsz-ú 2025 m² és a 14998 hrsz-ú 1188 m² területű, valóságban 1025 Budapest, Kavics u. 9. szám alatt lévő a Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan használata. 

c) Budapest VIII. kerület 38636 hrsz-ú 870 m² területű, valóságban 1089 Budapest, Reguly Antal u. 36. szám alatt lévő a Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan használata. 

d) Budapest I. kerület 13924/A/13. hrsz-ú 67 m² területű, valóságban 1015 Budapest, Hattyú u. 3/b. fszt/2. szám alatt lévő a Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes ingatlan használata. 

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

A közoktatási intézmény feladatellátására szolgáló vagyonnal való rendelkezési jogot a Fővárosi Önkormányzat vagyonáról, a vagyontárgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlásáról szóló, mindenkor érvényes önkormányzati rendeletben szabályozott módon és feltételekkel a jelen alapító okirat 5. pontjában megnevezett gazdasági szervezet gyakorolja a közte és a közoktatási intézmény között létrejött együttműködési megállapodás figyelembevételével.
2.10.
Előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság: 

Az alaptevékenységek, és kiegészítő tevékenységek ellátásához szükséges pénzeszközöket a fenntartó biztosítja. A fenntartási és működési költségeket a naptári évre összeállított és a fenntartó által jóváhagyott költségvetésben irányozza elő. Az előirányzatok felett a GSZ igazgatója, valamint az intézményigazgató kötelezettségvállalási jogkörrel rendelkeznek.

A Fővárosi Önkormányzat vagyonáról, a vagyontárgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlásáról szóló, mindenkor érvényes önkormányzati rendeletben szabályozott módon és feltételekkel rendelkezhet a közoktatási intézmény a használatában lévő vagyonáról. Az intézményi vagyon (ingatlan és ingóság, vagyonértékű jogok, szellemi termékek) megőrzésének megszervezése, a feltételek megteremtése az intézményigazgató és a GSZ igazgató közös feladata. A vagyonmegőrzés tárgyi feltételeit a GSZ igazgatója biztosítja az intézményigazgatóval egyeztetett módon. A személyi feltételek biztosítása és a vagyonmegőrzés megszervezése az intézményigazgató feladata. 
2.11. A költségvetési szerv vezetőjének kinevezési rendje és foglalkoztatási jogviszonyai:

A közoktatási intézmény vezetőjét (igazgatóját) Budapest Főváros Közgyűlése nyilvános pályázat útján határozott időre bízza meg. (Az intézménynél határozatlan időre szóló közalkalmazott jogviszonya van.)
A foglalkoztatottakat az intézmény vezetője (igazgatója) közalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, illetve megbízási jogviszony keretében alkalmazza.

A költségvetési szerv képviseletére jogosultak: 


Az intézmény vezetője (igazgatója), valamint az általa megbízott intézményi dolgozó.

2.12.
Az intézményi bélyegzők felirata és lenyomata:


Hosszú bélyegző:


Csalogány Óvoda, Általános Iskola, Készségfejlesztő Speciális Szakiskola, EGYMI, Diákotthon és Gyermekotthon Budapest, 1O34 San Marco u. 48-5O. Telefon: 225-0450, fax: 489-3153 


Körbélyegző:

Csalogány Óvoda, Általános Iskola, Készségfejlesztő Speciális Szakiskola, EGYMI, Diákotthon és Gyermekotthon Telefon: 225-0450, Fax: 489-3153, Budapest, 1034 San Marco u. 48-50.

2.13.
Aláírási és pecséthasználati jogkör 

· Aláírási joga az igazgatónak, távolléte esetén az iskolai igazgatóhelyettesnek van. 

· Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak 

· Igazgató 

· Igazgatóhelyettesek

· Iskolatitkár

· Adminisztrátor



Esetenként megbízott személyek 

· Bizonyítványok, naplók, törzslapok hitelesítése esetén az 
osztályfőnökök

· Vásárlások, ügyintézés esetén az igazgató vagy a 
helyettesek által megbízott személy 

Az intézmény bélyegzőit csak átvételi elismervény ellenében lehet 
kiadni. Használaton kívül az intézmény bélyegzőit zárva kell tartani. A bélyegzők elzárásáért az iskolatitkár felelős. 

3. 
AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

3.1.
A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése, engedélyezett létszáma, feladata


3.1.1.  Vezetők, vezetőség 

3.1.1.1. Az intézmény felelős vezetője

Az igazgató a Kt. 54. és 55. §-a alapján felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés nem utal más hatáskörbe.

A dolgozók foglalkoztatása, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.

Az intézmény gazdasági irányítását a Gyógypedagógiai Intézmények Gazdasági Szervezetével együttműködve végzi.
Az intézményt az igazgató képviseli és menedzseli. Jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott körében helyettesére átruházhatja.

Az igazgató a nevelőtestület tagja.

Elszámolási kötelezettséggel a Fővárosi Önkormányzatnak tartozik.

Az intézményen belül a munkáltatói jogkört az igazgató gyakorolja.

Feladatköre:

a)
a nevelőtestület vezetése

b)
a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése

c)
a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése

d)
a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása

e)
az illetékes gyámhatóságok megbízása alapján az átmeneti és tartós nevelésbe vett gyermekek esetében a gyámi feladatok és a vagyoni gyámi feladatok ellátása

f)
a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megszervezésének biztosítása

3.1.1.2. A szervezeti egységek élén álló felelős beosztású vezetők:

Az intézmény igazgatósága:

Az intézmény élén az igazgató áll. Az igazgató közvetlen munkatársait az alábbi vezető beosztású dolgozók alkotják: 

· általános igazgatóhelyettes 
· gyermekotthoni igazgatóhelyettes 
-   diákotthoni igazgatóhelyettes
-   szakmai gyakorlati vezető

A vezetőség tagjai az intézményegységek vezetői (igazgatóhelyettesek). Az igazgatótanács rendszeresen kéthetente megbeszélést tart, melyről emlékeztető feljegyzés készül. 

Az intézmény felelős vezetője az igazgató, aki munkáját magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az intézmény belső szabályzatai által meghatározva végzi.  Megbízatása a jogszabályokban megfogalmazott módon 5 évre szól. A pályázatot a fenntartó írja ki, bonyolítja le és bírálja el. Az igazgató munkáját az igazgatóhelyettesek segítik. Az igazgatóhelyettesek megbízásáról és a megbízás visszavonásáról az Igazgatótanács dönt, a fenntartó véleményének kikérését követően. 

Az igazgatóhelyettesi beosztást pályázat útján kell betölteni, a megbízás időtartama 5 év. A pályáztató feladatait az intézmény igazgatója gyakorolja. 

Az intézmény igazgatójával kapcsolatos alapvető munkáltatói jogokat a fenntartó gyakorolja. 

Az intézmény bővített vezetőségének tagjai:

· igazgató

· igazgatóhelyettesek

· szakmai gyakorlati vezető

· szakmai munkaközösség-vezetők

· közalkalmazotti tanács elnöke

· reprezentatív szakszervezet vezetője

· az IMIP irányítója.

A vezetőség az intézményi élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik. A vezetőség megbeszéléseit az igazgató készíti elő és vezeti. A vezetőség tagjai az igazgató utasítására ellenőrzési feladatokat is ellátnak. 

3.1.2 Az intézmény dolgozói 

Az intézmény dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai alapján megállapított munkakörökre, a fenntartó által engedélyezett létszámban az iskola igazgatója alkalmazza.

Az intézmény dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik.

Az intézmény alkalmazottai:

· gyógypedagógusok,

· nevelőtanárok,

· szakoktatók, 

· gyógytestnevelők,

· gyógytornászok, 

· pszichológus,

· logopédusok,

· fejlesztőpedagógusok,

· gyógypedagógiai asszisztensek,

· pedagógiai asszisztensek, 

· gyermekfelügyelők,

· család- és utógondozó, 

· gyermek- és ifjúságvédelmi felelős,

· dajkák,

· ügyviteli dolgozók,

· technikai dolgozók.

3.1.3 Az intézmény szervezeti egységei 



- Óvoda (diákotthoni és gyermekotthoni ellátással)

● kiscsoport

● középső csoport

● nagy csoport, 

● iskolára előkészítő csoport



- Általános iskolai képzés

● 1-8. évfolyam középsúlyos értelmi fogyatékos gyermek (SNI a)
részére (2 első osztályt indítunk, ebből az egyik minden évben a nyújtott képzési idővel szervezett 1. osztály)



- Készségfejlesztő speciális szakiskolára előkészítő szakiskolai

osztály

●
9-10. évfolyam középsúlyos értelmi fogyatékos, halmozottan sérült (SNI a) és autista tanulók részére



- Készségfejlesztő speciális szakiskola

●
2 évfolyamon, modul rendszerben középsúlyos értelmi fogyatékos, halmozottan sérült (SNI a) és autista tanulók részére



- Diákotthon az intézmény tanulói részére


- Gyermekotthon az intézmény gyermekvédelmi gondoskodásban

           elhelyezett tanulói részére


- Lakásotthonok az intézmény gyermekvédelmi gondoskodásban

            elhelyezett gyermekei részére



- Technikai dolgozók feladat-ellátási helye
3.1.4. A vezetők közötti feladatmegosztás   
A kapcsolattartás havonta két alkalommal a vezetőségi megbeszélésen valósul meg. 

A vezetőkhöz tartozó szervezeti egységek:
Igazgatóhelyettes: Óvoda


Iskola: általános iskola

pedagógiai szak- és szakmai szolgáltatás 


készségfejlesztő speciális szakiskolára felkészítő osztályok


készségfejlesztő speciális szakiskola
igazgatóhelyettes: Gyermekotthon lakásotthoni részlegekkel
igazgatóhelyettes:
Diákotthon
Szakmai gyakorlati vezető: készségfejlesztő speciális szakiskola

3.1.5 A helyettesítés rendje

A felelős beosztású vezetők benntartózkodási rendje megegyezik a közhivatalnokok munkarendjével. 

A nevelési-oktatási intézményben biztosítani kell a vezetői feladatok ellátását az alatt az időszak alatt, amelyben a gyermekek, tanulók az intézményben tartózkodnak, a következők szerint:
● Az igazgató helyettesítése tartós távolléte esetén teljes jogkörrel az igazgatóhelyettesek feladata.
● A nevelési-oktatási intézmény vezetője és helyettesei közül egyiküknek a nevelési-oktatási intézményben kell tartózkodnia a tanítási idő alatt.

● Ha a nevelési-oktatási intézményben a vezetői megbízással rendelkezők létszáma, illetve a vezetők betegsége vagy más okból való távolléte nem teszi lehetővé a vezetői feladatok ellátását, megbízott közalkalmazott felel a nevelés-oktatási intézmény biztonságos működéséért.

● A megbízott közalkalmazott felelőssége, intézkedési jogköre – a Szervezeti és Működési Szabályzat eltérő rendelkezésének, vagy a – munkáltató eltérő írásbeli intézkedésének hiányában – az intézmény működésével, a gyermekek, tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.

● Az intézmény igazgatója írásban intézkedik a helyettesítésekről, a megbízásokról és a rendkívüli munkavégzés elrendeléséről.

3.2 Gazdálkodás

Az igazgató javaslatára és felterjesztésére a gazdálkodással kapcsolatos kérdésekben a Gyógypedagógiai Intézmények Gazdasági Szervezetének igazgatójával közösen a mindenkori igazgató dönt.
A Gyógypedagógiai Intézmények Gazdasági Szervezetével az igazgató felelőssége mellett a gazdasági összekötő tartja a kapcsolatot.
3.2.1. Az intézmény alkalmazotti körébe tartozók:
Iskolatitkár

Munkáját a Munka törvénykönyve, a KJT, a munkavédelmi-tűzvédelmi törvény, valamint az iskola szabályzatai alapján végzi.

Az iskolatitkárt az iskola igazgatója nevezi ki.

Feladatköre:

· levelezés,

· iktatás (óvodai, iskolai, diákotthoni),

· az iktatók rendben tartása,

· szövegszerkesztés, táblázatkezelés,

· pályázatok megírása, elküldése, elszámolása,

· statisztikák megírása,

· tanügyi nyilvántartás,

· gondozási napok nyilvántartása - kapcsolattartás a TEGYESZ-szel,

· ügyintézés.

Felelős: 

A munkakörére vonatkozó jogszabályok és belső szabályzatok megtartásáért.

A munkaköri leírásában foglaltak szakszerű, naprakész, kifogástalan elvégzéséért. 

Távollétében az adminisztrátor helyettesíti.

Adminisztrátor
Munkáját a Munka törvénykönyve, a KJT, a munkavédelmi-tűzvédelmi törvény, valamint az iskola szabályzatai alapján végzi.

Az adminisztrátort az iskola igazgatója nevezi ki.

Feladatai:

· gyermekotthoni iktatás, valamint a gyermekekkel kapcsolatos iratanyagokba

· érkező iratok fénymásolása, időbeni átadása, rendezése

· postázás

· fénymásolás

· levelezés

· egyéb szövegszerkesztés, illetve táblázatkezelés

· jelenléti ívek megírása, kirakása, beszedése, ellenőrzése

· étkezési nyilvántartás (osztály, illetve hálónévsorok kirakása az ebédlőbe

· és annak ellenőrzése)

· étkezési nyilvántartás vezetése számítógépen (gyermekotthoni, diákotthoni, bejáró gyermekek részére, majd az étkezési nyilvántartást az élelmezés-vezetőnek átadja)

Felelős: 

A munkakörére vonatkozó jogszabályok és belső szabályzatok megtartásáért.

A munkaköri leírásában foglaltak szakszerű, naprakész, kifogástalan elvégzéséért. 

Távollétében az iskolatitkár helyettesíti.


     3.2.2 Költségvetési szerv képviselete



(az ÁMR. 20 § (2) bek. g). pontja értelmében:)

	státusz
	Mód

	igazgató
	Megbízás

	igazgatóhelyettesek
	Határozott 



3.3. A pedagógusok közösségei

3.3.1. A nevelőtestület

A nevelőtestület tagja az intézmény valamennyi, pedagógusi feladatokat ellátó alkalmazottja, valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítők:

● Szakoktatók

● Pszichológus

● Gyógytestnevelő

3.3.1.1 A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek:


A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik:
a) a Foglalkozási, illetve a Pedagógiai program és módosításának elfogadása

b) a Szervezeti és Működési Szabályzat és módosításainak elfogadása 

c) a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése

d) a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása

e) a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása

f) a házirend elfogadása

g) a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása

h) a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása

i) az intézményvezetői, intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása

j) jogszabályban meghatározott más ügyek

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

A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete dönt a Foglalkozási, illetve a Pedagógiai program, valamint a Szervezeti és Működési Szabályzat jóváhagyásának megtagadása esetén a döntés ellen a bírósághoz történő kereset benyújtásáról.

Az óraadó tanár a nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyekben - a (3.3.1.1.) bekezdés g) és h) pontjába tartozó ügyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

3.3.1.2. Értekezletek:

 A nevelőtestület állandó értekezletei:

(
Tanévnyitó, tanévzáró, félévzáró,
(
Félévi és év végi osztályozó

(
Őszi és tavaszi nevelési értekezlet

A tanévnyitó értekezleten a nevelőtestület kialakítja és elfogadja az éves munkatervet, melyben döntenek:

- a nevelő-oktató munka lényeges tartalmi változásairól (házirend, ünnepségek rendje, stb.),

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

-  a tanórán kívüli foglalkozások formáiról

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó feladatok átruházásáról, esetleges bizottságok létrehozásáról, az éves munkaterv jóváhagyásáról, stb.

A nevelőtestület értekezletein emlékeztető feljegyzés készül az elhangzottakról.

A nevelőtestület döntéseit és határozatait - a jogszabályban meghatározottak kivételével - nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt.

A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába 
kerülnek.

A 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 29. § (1) bek. értelmében Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada kéri, vagy az igazgató szükségesnek látja. 

Ha az intézmény szülői szervezete kezdeményezi a nevelőtestület összehívását, akkor a kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt. 

3.3.1.3. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházásának, beszámolásának rendje

A feladatkörök és felelőseinek meghatározása az éves munkaterv részeként, a tanév elején történik.

	Feladatkör
	Beszámolás módja

	Szakmai munkaközösség vezetése
	félévi, év végi beszámoló írásban

	Gyakornoki segítők és mentorok
	félévi, év végi beszámoló írásban

	A tanulók iratanyag-rendjének felelőse
	havi beszámoló szóban

	Kapcsolattartás a Koordinációs Irodával
	eseti tájékoztatás szóban

	Betegszobai üzenőfüzet felelőse
	havi beszámoló szóban

	Tűz- és balesetvédelmi felelős
	eseti jegyzőkönyv

	Könyvtárfelelős
	félévi, év végi beszámoló írásban, leltár

	Szertárfelelős
	leltár

	Jogi figyelő
	eseti tájékoztatás szóban

	Pályázati figyelő
	eseti tájékoztatás szóban

	Média-figyelő
	eseti tájékoztatás szóban

	Fotó-és videófelelős
	program befejezését követően fénykép, tabló, film, CD, DVD készítése

	Számítástechnikai utómunkák
	szóban, program után

	Műszaki eszközök (hangosítás) felelőse
	esemény teljesítése

	Interaktív eszközök felelőse
	esemény teljesítése

	Hírlevél szerkesztése
	újság megjelentetése

	IMIP vezetése
	félévi, év végi beszámoló

	Dekoráció-felelős
	esemény teljesítése

	Ügyeleti rend felelőse
	eseti tájékoztatás szóban

	Tanári szoba felelőse
	eseti tájékoztatás szóban

	Tornatermi rend felelőse
	eseti tájékoztatás

	Sportpálya felelőse
	eseti tájékoztatás

	Uszodai rend felelőse
	eseti tájékoztatás

	Ebédlőtakarítás felelőse
	eseti tájékoztatás

	Ebédeltetési rend felelőse
	eseti tájékoztatás

	Jelmeztár-felelős
	eseti tájékoztatás

	Néptánc-ruha készlet felelőse
	eseti tájékoztatás

	Reprezentációs eszközkészlet felelőse
	esemény teljesítése


	Új tanulók, dolgozók névkártyáinak felelőse
	tanév elején, szóban

	Udvar- és játszótér-felelős
	eseti tájékoztatás

	Ünnepélyek szervezése (külön-külön)
	esemény teljesítése

	Iskolarádió működtetése
	esemény teljesítése


Az intézmény dolgozóinak érdekképviseletét a:

- Közalkalmazotti Tanács – és annak megválasztott vezetője,

- a helyileg megválasztott reprezentatív Szakszervezet – és annak megválasztott vezetője látja el.
3.3.2. Szakmai munkaközösségek 

Minden tanév elején, közvetlenül az alakuló értekezlet után a KT 58.§-a, illetve a 11/1994.(VI.8.) MKM rendelet 30.§-a alapján megalakulnak a szakmai munkaközösségek és megválasztják a szakmai munkaközösség-vezetőt. A választás 50% + 1 szavazattal érvényes.

A munkaközösség-vezetőt - a munkaközösség választása alapján - az igazgató bízza meg az alábbi teendők ellátásával.

A munkaközösség-vezető megbízatása 1 tanévre szól, de többször is meghosszabbítható.

A KT 58.§ (2) bekezdése értelmében "... az azonos feladatok ellátására, illetve tantárgyanként, vagy műveltségi területenként egy szakmai munkaközösség hozható létre."

3.3.2.1. A szakmai munkaközösség-vezető feladatai:

● összeállítja az intézmény nevelési és pedagógiai programja, valamint munkaterve alapján a munkaközösség éves programját és leadja az igazgatónak,

● irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai munkájáért,

● módszertani és szaktárgyi értekezleteket tart, bemutató foglalkozásokat szervez, segíti a szakirodalom felhasználását,

● elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, foglalkozási terveit,

● felügyeli a tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelményrendszernek való megfelelést,

● aktívan részt vesz a gyógypedagógiai képesítéssel nem rendelkező munkatársak részére szervezett továbbképzések szervezésében, lebonyolításában

● javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitűntetésére, közalkalmazotti átsorolására,

● ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját

● képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az intézményen kívül

● összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a nevelőtestület számára, igény szerint az intézményvezető részére,

● állásfoglalása, javaslata, vélemény-nyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait.

3.3.2.2. A szakmai munkaközösségek tevékenysége:

A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján - a nevelési és pedagógiai programmal, valamint az éves munkatervvel összhangban - a szakmai munkaközösségek feladatai:

● javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, minőségét,

● fejlesztik a nevelés, oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat,

● kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók ismeretszintjét,

● végzik a területükkel kapcsolatos pályázatok és versenyek kiírását, bonyolítását, elbírálását,

●  szervezik a továbbképzést,

● az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végeznek,

● javaslatot tesznek a szakmai előirányzatok felhasználására, a taneszközök, tankönyvek, segédkönyvek és tanulói segédletek kiválasztására,

● támogatják a pályakezdők munkáját.

3.3.2.3 A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés:

● tantárgypedagógiai együttműködés

● esetmegbeszélések tartása

● ötletbörze (módszerek, eszközök átadása)

● intézményi alapdokumentumok készítése

● csapatépítő programokon való részvétel

● az egymásra épülő szakaszok fokozott együttműködése

● a felmerülő problémák feltárása, a gyermek életútjának nyomonkövetése érdekében fokozott kapcsolattartás a gyermeket előző években oktató, nevelő pedagógussal.

3.3.3. Az intézményi alkalmazottak (közalkalmazottak) közösségei 

Az intézményi alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban álló dolgozók alkotják.

Az intézményi közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az intézményen belüli érdekérvényesítés lehetőségeit a magasabb jogszabályok, elsősorban a

● Munka Törvénykönyve,

● Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény

● Közoktatási törvény illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek, valamint az Intézmény 

● Közalkalmazotti Szabályzata és 

● Kollektív Szerződése rögzítik.

3.3.4.  A tanulók közösségei 

3.3.4.1. A csoport-közösség 

A fenntartó által engedélyezett és jóváhagyott csoportlétszámok betartása mellett az azonos évfolyamra járó gyermekek óvodai csoportot, tanulók, tanulócsoportokat, osztályokat alkotnak. A csoport-közösség élén, mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll.

Az osztályfőnököt az iskolai igazgatóhelyettes véleményének kikérése után az igazgató bízza meg. 

Az osztályfőnök feladatait és hatáskörét a munkaköri leírás tartalmazza. 

3.3.4.2. Diákönkormányzat, Érdekképviseleti Fórum

Intézményünkben a gyermekek intellektusából adódóan Diákönkormányzat nem működik. Nevelési célkitűzéseink között fontos szerep jut a tanulók döntési helyzetbe hozatalának, a kontrollált akarat kialakításának. Törekszünk arra, hogy tanulóink minden helyzetben kulturáltan tudják véleményüket kinyilvánítani.

A gyermekotthonban élő, gyermekvédelmi gondoskodásban részesülő tanulók számára létrehoztuk a gyermekek Érdekképviseleti Fórumát (Gyvt. 35. §), melyben a gyermekek érdekképviseletét a gyám, a család- és utógondozó, illetve gondnok látja el.

3.3.4.3. A tanulók nagyobb csoportja és nagyobb közössége

A szülői szervezetnek (közösségnek) a Kt.59.§’ (5) bekezdésében biztosított jogainak gyakorlásával kapcsolatosan a tanulók nagyobb csoportját érintő kérdés az, amelyik legalább az egy évfolyamra járó tanulókat érinti.

3.3.5  A szülők közössége

Intézményünkben Óvodaszék, Iskolaszék, Kollégiumi szék nem működik, a szülőkkel való kapcsolattartás a Szülői Szervezeten keresztül történik. 

Minden olyan kérdésben, melyet a törvények, rendeletek előírnak a szülői szervezet véleményét kikérjük.

Jogaikat az alábbi esetekben gyakorolhatják:

- A Szülői Szervezet egyetértési joga:

● Első tanítási órának legfeljebb 45 perccel korábban történő elkezdésének bevezetéséhez. (11/1994. MKM r. 9.§ (1) bek.)

● Tankönyvjegyzékben nem szereplő tankönyvek, segédkönyvek tankönyvrendelésbe való felvételéről az iskolaszék, iskolaszék hiányában az iskolai szülői szervezet (közösség) egyetértésével dönthet az igazgató. (23/2004. (VIII.27.) OM rendelet)

● Jogszabályban meghatározott kérdésekben az SZMSZ elfogadásakor

● Házirend elfogadásakor .

- Kötelező a szülői szervezet véleményét kikérni:

●Az Iskola költségvetésének meghatározása és módosítása előtt. (Kt. 102.§(3) bek.)

●Az iskola megszűntetésével, átszervezésével, feladatának megváltozásával, nevének megállapításával kapcsolatos fenntartói döntés előtt. (Ktv. 102.§ (3) bek.)

●Az iskolai tanév helyi rendjének (munkatervnek) nevelőtestületi elfogadásakor. (11/1994. MKM r. 2. § (1) bek.)

●Az iskolavezető megbízásával és megbízásának visszavonásával kapcsolatos döntés előtt. (Ktv. 102.§ (3) bek.)

●A tankönyvvásárlási támogatás módjával kapcsolatos nevelőtestületi döntés előtt. (Ktv. 118.§ (5) bek.)

- A Szülői Szervezet kezdeményezési joga:

Iskolaszék, kollégiumi szék létrehozása. (Ktv. 59.§ (4) bek.) 

- A szülői szervezet tájékoztatáshoz való joga:

Tartós tankönyv, segédkönyv iskolai könyvtárból, ennek hiányában iskolától történő kölcsönzési igényére vonatkozó felmérés eredményéről, valamint a szociálisan rászoruló gyermekek tankönyv-támogatási igényeire vonatkozó felmérés eredményéről minden év június 15-ig az igazgatónak tájékoztatnia kell az iskolai szülői szervezetet. (23/2004. (VIII.27.) OM rendelet)

- A Szülői Szervezet javaslattevő jogkörrel rendelkezik

● az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, különös tekintettel;

● az intézmény irányítását,

● a vezető személyét,

● az intézmény egészét, vagy a 

● tanulók nagyobb csoportját érintő kérdésekben.

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

A Szervezeti felépítés címszó alatt leírt rendszerben valósul meg.
3.4.1. A vezetők és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás  formái 

· A nevelőtestület állandó értekezletei alkalmával az intézmény igazgatósága minden esetben alkalmat ad az aktuális – pedagógusokat foglalkoztató kérdések megbeszélésére.

A nevelőtestület állandó értekezletei:

· tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, félévi értekezlet

· félévi és év végi osztályozó értekezlet 

· őszi és tavaszi nevelési értekezlet 

● Az intézmény lényeges problémáinak megoldására rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze, amennyiben a nevelőtestület tagjainak 25 %-a, vagy az igazgató szükségesnek látja.

● Az egyes szervezeti egységek vezetői és dolgozói havi rendszerességgel munkaértekezletet tartanak, melyen az aktuális feladatokat, problémákat beszélik meg.

● Munkatársi értekezletet, melyen részt vesz az intézmény valamennyi dolgozója – kivéve az ügyeletes munkatársakat – olyan esetekben tartunk, amikor a helyzet megkívánja. 

3.4.2. A diákönkormányzat, valamint az intézményi vezetők közötti  kapcsolattartás formái 

Intézményünkben diákönkormányzat a tanulók intellektusából adódóan nem működik. A létrehozott Érdekképviseleti Fórum tevékenységében a segítő pedagógus tartja a kapcsolatot az intézmény vezetőségével.

Az igazgatóság nagy gondot fordít a gyerekekkel való közvetlen, személyes kapcsolattartás megvalósítására.

3.4.3 Az intézményi sportkör és az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje 

Intézményünkben sportkör működik. Továbbá a rendszeres, mindennapi testmozgás, sportolás lehetőségét a délutáni, napközis időkeretben, szakáganként szervezett foglalkozások biztosítják.

3.4.4. A szülői szervezet és a vezetők közötti kapcsolattartás formái

A szülőkkel való kapcsolattartás folyamatos.

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat és kéréseiket szóban, vagy írásban egyénileg, vagy választott képviselőjük útján közölhetik az intézmény igazgatóságával és nevelőivel. Írásbeli beadványukra legkésőbb 10 napon belül írásbeli választ kell kapniuk. 

Amennyiben a válasszal érdemben nem értenek egyet, vagy számukra elfogadhatatlan, panasszal élhetnek a Fővárosi Önkormányzat Oktatási, Gyermek- és Ifjúságvédelmi Főosztályához fordulva. 

3.5 A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája

3.5.1. A tanulók és a szülők tájékoztatása 

● A tanulókat az iskola életéről, az aktuális tennivalókról az osztályfőnökök folyamatosan, illetve az igazgató és helyettesei alkalmanként tájékoztatják.

● A tanév helyi rendjét, a házirendet és a balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási napon ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel.

● A házirend tartalmazza a tanulók jogait és kötelességeit, valamint az iskola belső rendjének, életének részletes szabályozását. A házirendet a tanulókkal ismertetni kell, majd ki kell függeszteni az épület előcsarnokában. 

● A szülőkkel való kapcsolattartást az intézmény maximálisan támogatja. A szülők joga, hogy gyermekük fejlődéséről, magaviseletéről, tanulmányi előmeneteléről rendszeresen tájékozódjanak, neveléséhez segítséget, tanácsot kapjanak.

● A szülőket az intézmény egészének életéről, az aktuális feladatokról

· az iskola vezetői az összevont szülői értekezlet alkalmával

· az osztályfőnökök az osztályok szülői értekezletén illetve szükség szerint egyéb módon (telefon, levél, egyéni megbeszélés) tájékoztatják.

● A szülői értekezletek előtt, ill. alkalmanként a tanuló ifjúságot érintő lényeges kérdések megvitatására az igazgató szülői fórumot hív össze.

● A szülői értekezletek időpontjait az éves iskolai munkaterv rögzíti. Az aktuális időpontról a szülők legalább egy héttel előre értesülnek az intézmény portáján kifüggesztve, illetve az ellenőrző, üzenő füzetekbe beírva.

● Intézményünkben évente legalább három szülői értekezletet tartunk. Szükség esetén rendkívüli szülői értekezlet hívható össze.

● Intézményünknél alkalmazásban álló pedagógusoknak előre meghatározott fogadóórájuk nincs. Egy héttel előre egyeztetett időpontban a szülőknek lehetőségük van a tanulókkal kapcsolatos problémák megbeszélésére.

3.5.2.  A külső kapcsolatok rendszere, formái és módja 

● A gyermekvédelmi gondoskodásban nevelkedő gyermekek érdekeinek törvényes képviseletét és vagyonának kezelését az intézmény igazgatója, mint gyám, a gyámhivatal által kinevezett hivatásos gyám, gondnok - együttműködve a gyermekotthoni igazgatóhelyettessel, valamint a gyermekotthon család- és utógondozójával - látja el.

Feladatkörüket és tevékenységüket a Gyvt. pontosan meghatározza.

Folyamatos a kapcsolattartás és beszámolás az illetékes  gyámhivatalok felé, szoros az együttműködés a gyermekjóléti szolgálattal, a TEGYESZ-szel, a gyámi tanácsadókkal. 

● Gyermekeink nevelése érdekében szoros és naprakész együttműködés alakult ki az illetékes Gyámhivatalokkal, a Területi Gyermekvédelmi Szakszolgálattal, a Gyermekjóléti Szolgálatokkal, Családsegítő Központokkal.

● Rendszeres és korrekt kapcsolatban állunk a Fővárosi  Önkormányzat azon munkatársaival, akiknek kompetenciája az intézmény fenntartása, működtetése.

Hangsúlyos szerepet kap az Oktatási, Gyermek- és Ifjúságvédelmi Főosztály, valamint az Oktatási Bizottság tagjaival, munkatársaival való kapcsolattartásunk.

● A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, valamint tanulóink szabadidős programjainak mind hatékonyabb, élvezetesebb szervezése érdekében a megkötött együttműködési szerződésnek megfelelően kapcsolatot tartunk megbízottunk segítségével a Koordinációs Irodával.
● Gazdasági ügyeink intézése a megalakult Gyógypedagógiai Intézmények Gazdasági Szervezetével való szoros együttműködéssel történik.
● Az igazolatlan hiányzások megszűntetése érdekében – a törvényi előírásoknak megfelelően – szükség szerint kapcsolatot tartunk tanulóink lakóhelyének illetékes jegyzőivel.
● Az ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Főiskolai Karral, valamint a Szegedi Tudományegyetem Juhász Gyula Pedagógusképző Kar Gyógypedagógus-képző Intézetével: hagyományosan szoros kapcsolatot tartunk. Intézményünk - pedagógusaink vezetésével, irányításával - gyakorlóiskolai feladatok ellátását vállalja, ezzel is hozzájárulva a főiskolai hallgatók gyakorlati képzéséhez.

● A Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézet Gyógypedagógiai Csoportjának szaktanácsadói tanácsaikkal, elemző munkáikkal rendszeres segítséget nyújtanak szakmai tevékenységünkhöz.

● A Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottságokkal és Pedagógiai Szolgáltató Központokkal (kiemelten a 4. számú bizottsággal) rendszeres kapcsolatot tartunk. Egyrészt e bizottságok javaslata, véleménye alapján vesszük fel tanulóinkat, másrészt a bizottságok rendszeres felülvizsgálattal biztosítják azt, hogy minden gyermek a számára legmegfelelőbb intézménytípusban legyen.

● Szakmai munkánk színvonalának megőrzése, nyitottságunk megtartása érdekében rendszeres és aktív kapcsolatot tartunk a Középsúlyos értelmi fogyatékos gyermekeket nevelő, oktató pedagógusok fővárosi munkaközösségével. Rendszeresen részt veszünk a munkaközösségi foglalkozásokon és vállaljuk bemutató foglalkozások megtartását is.

● Tanulóink rendszeres orvosi, szakorvosi ellátása érdekében kapcsolatot tartunk egészségügyi intézményekkel - rendelőintézetekkel, kórházakkal - is. Pl.: a Heim Pál Gyermekkórház biztosítja az intézmény betegszobájának ápolónői ellátását.

● Tanulóink életében rendkívül fontos az, hogy külső helyszíneken gyakorolhassák, tanulhassák a kulturált viselkedés szabályait, a rendszeres munkavégzés körülményeit. Ezért nagyon fontos a külső szakmai gyakorlaton való részvétel, valamint más intézmények és programjaik rendszeres látogatása. Ennek érdekében szoros kapcsolatot tartanak a megbízott Kollégák a külső munkahelyekkel, valamint a Koordinációs Irodával.
● ÉFOÉSZ (Budapesti, Országos): Mindkét szervezettel nagyon jó, együttműködő a kapcsolatunk. A kölcsönös segítségnyújtás sokirányú.

● Szülők klubja: Szülők, családok segítségével, különböző rendezvényekre történő meghívásokkal, ingyenes külső programok szervezéseivel (színház, állatkert, cirkusz) segítik munkánkat, melyek nélkül sokkal kevesebb programra tudnánk elvinni bentlakó gyermekeinket. Nagyon fontosnak tartjuk a kapcsolattartást.

● PÁRKÁNYI GYERMEKOTTHON: Csereüdülés keretében bővül tanulóink élmény-, ismeretszerzési lehetősége.

● Magyar Speciális Művészeti Műhelyek Egyesületével tagdíj-befizetés ellenében növendékeink zenei és művészeti nevelését és integrációs, valamint nemzetközi kapcsolatok működését szeretnénk elérni.

● Fogyatékosok Nemzetközi Szövetsége (FONESz) 1991. óta alapító tagként veszünk részt munkájában. Rendszeresen fizetjük a tagdíjat, a szövetség által szervezett versenyeken részt veszünk.

A Magyar Értelmi Fogyatékosok Sportszövetsége (MÉS) és a Fogyatékosok Nemzetközi Szövetsége (FONESz) által összeállított éves versenynaptárból kiválasztva részt veszünk a gyermekeink adottságainak megfelelő versenyeken, segítséget kapunk a felkészülésben.

● Down-Alapítvány: rendszeres kapcsolatot tartunk középsúlyos értelmi fogyatékos Down-szindrómás növendékeink fejlesztése és elhelyezése érdekében.

● Magyar Értelmi Fogyatékosok Sportszövetsége (MÉS): az éves tagdíjfizetés kedvezményekre jogosít bennünket a versenyeken való részvételkor

● Autisták Országos Szövetsége (AOSz): autista, és az autista csoportban nevelkedő növendékeink mind szakszerűbb ellátása érdekében rendszeres kapcsolatot tartunk.

● A Csalogány Alapítvány célja az intézményünkben nevelkedő értelmileg akadályozott óvodás és iskolás gyermekek oktatásával, nevelésével, képzésével, iskolai és iskolán kívüli életével kapcsolatos tárgyi és személyi feltételek színvonalának javítása, a külföldi hasonló intézményekkel való kapcsolat megteremtésének elősegítése, táborozási lehetőség biztosítása tanulóinknak a Tajón levő tanyán. Ennek érdekében együttműködési szerződést kötöttünk az alapítvánnyal. A fenti célokat az alapítvány közhasznú szervezetként látja el. 

A többi támogató szervezettel a Csalogány Alapítványon keresztül tartjuk a kapcsolatot.

4. A MŰKÖDÉS RENDJE 

4.1. Az intézmény működési rendje 

4.1.1. A tanév helyi rendje 

· A tanév általános rendjéről a szakminiszter évenként rendelkezik. 

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

· Ennek megfelelően a tanévnyitó értekezlet dönt:

· a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról és programjáról az intézményi szintű rendezvények és ünnepélyek módjáról és időpontjáról

· a tantestületi és nevelési értekezletek időpontjáról és témáiról

4.1.2. Az iskola működési rendje 

● Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően a tantárgyfelosztással összhangban lévő órarendnek megfelelően történik a kijelölt tantermekben. A tanítási órák hossza 45 perc. 

Rendkívül indokolt esetben az igazgató – a nevelőtestület véleményének meghallgatása után – rövidített órákat és szüneteket rendelhet el (11/1994. (VI.8.) MKM. rendelet 9. § (3) és a 121 § (1) alapján). Három rövidített tanóra megtartása tanítási napnak minősül. 

A rövidített tanóra időtartama 30 perc, melyek között 5 perces szünetet kell tartani. A rövidített tanórára túlóra nem számolható el.

Az osztályfőnökök a Haladási és Mulasztási naplóban a tanóra számozása előtt „R” betűvel jelölik a rövidített órát.

A program miatt elmaradó órák más napon megtarthatók – az órarend lehetőségei szerint. Ez esetben a túlóra elszámolható.

Rendkívül indokolt esetnek minősül:

· rendkívüli nevelési értekezlet tartása,

· váratlan rendezvény megtartása,

· a tanulók ellátásában bekövetkező átmeneti nehézség,

· vagy minden más eset, amikor az igazgató úgy látja, hogy rendkívüli helyzet van. 

● A tanítás 800 órakor kezdődik.  Középfokon, a 9. évfolyamtól 0. óra tartható az órarendben meghatározott napokon 700 órától.

● A délutáni foglalkozások a nevelőtanárok vezetésével a délelőtti tanítási órák végeztével, a tanulók órarendjéhez igazodva kezdődnek el és meghatározott órarend szerint folynak. 

·   Csengetési rend: 

	Óra/szünet
	Becsengetés
	Kicsengetés

	0. óra
	07.00
	07.45

	Jelzés
	07.45
	

	Jelzés
	07.55
	

	1. óra
	08.00
	08.45

	Szünet
	10 perc
	folyosói

	2. óra
	08.55
	09.40

	Szünet
	15 perc
	étkezési

	3. óra
	09.55
	10.40

	Szünet
	15 perc
	nagy

	4. óra
	11.00
	11.45

	Szünet
	10 perc
	folyosói

	5. óra
	11.50
	12.35

	szünet
	5 perc
	folyosói

	6. óra
	12.40
	13.25


· 0700 órától a bejáró gyermekeinknek gyógypedagógiai asszisztens felügyelete mellett ügyeletet biztosítunk. 

· A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt – indokolt esetben – csak az igazgató és a helyettesek tehetnek. 

· A tanítási órák látogatása csak engedéllyel történhet. Engedélyt az igazgatóság tagjai adhatnak. 

· A tantestület tagjai az igazgatóhelyettessel történt előzetes egyeztetés után hospitálhatnak. 

· A kötelező orvosi vizsgálatok az iskolai igazgatóhelyettes által engedélyezett időpontban és módon történhetnek. Az osztályfőnök kötelessége a tanulókat a vizsgálatokra elkísérni.

· A késve érkező gyermekeket – az oktatás védelmében – szüleik a portáig kísérhetik. A beosztott szolgálatot teljesítő gyermekfelügyelők kísérik a gyermeket a csoportjához.

· Az óraközi szünetekben a gyermekfelügyelők és az ügyeletes tanárok figyelnek a tanulókra. Az ügyeleti beosztás minden tanév elején kifüggesztésre kerül.

· Az ügyeletes tanárok ¾ 8-tól a tanítás befejezéséig végzik feladatukat, melynek keretében kötelesek a rájuk bízott épületrészben a házirend alapján a tanulók magatartását, az épület rendjét, tisztaságát megőrizni, valamint a balesetvédelmi szabályokat betartani és betartatni.

· A tanulókat az iskolában, tanítási órák idején, csak kivételes esetben lehet felkeresni, ehhez engedélyt az iskolavezetéstől lehet kérni. A napközis foglalkozás ideje alatt érkező szülők az iskola portásának segítségével kérhetik ki gyermeküket. 

· A bejáró gyermekeket 17.00 óráig kell hazavinni. A diákotthoni nevelőtanárok hétfőtől csütörtökig napközi ügyeletet tartanak a bejáró gyermekek részére. Az ügyelet célja, hogy a szülők várakozási idejét csökkentsük.

· A tanulók az intézményt csak az igazgató vagy helyettesei engedélyével hagyhatják el. Az intézmény elhagyása esetén a tanuló kísérőjének a portán elhelyezett „kilépő” füzetbe be kell jegyezni:

· a kilépés időpontját és célját, 

· a gyermek és kísérőjének nevét,

· a visszaérkezés időpontját.

• 

A nevelési-oktatási intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek a portán elhelyezett és regisztrált belépőkártyával közlekedhetnek meghatározott céllal az intézményben.

· Intézményünkben Diákotthon és Gyermekotthon is működik, ezért folyamatosan biztosítjuk napi 24 órában a portaszolgálatot.

· Az iskola termei szorgalmi időben reggel a tanítás kezdetétől, a foglalkozások végéig tartanak nyitva. Az intézmény igazgatóságának tagjaival történő előzetes megbeszélés, egyeztetés alapján a termek ettől eltérő időpontban is nyitva tarthatók. 

· Szorgalmi időszakban a hivatalos ügyek intézése a titkárságon történik 800 órától 1530 óráig. Tanítási szünetekben az ügyintézésre külön ügyeleti rend vonatkozik, melyet az igazgató határoz meg. 

· Szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 800 órától délután 1600 óráig az iskola igazgatójának vagy egyik helyettesének az intézményben kell tartózkodnia. 

· A vezetők intézményben tartózkodásának rendje:

-
Szorgalmi időben és a hivatali napokon 8 – 18 óra között mindig kell ügyeletes vezetőnek tartózkodnia az intézményben. A fennmaradó időben a vezetők telefonos ügyeletet tartanak.
· A vezetők ügyeleti beosztását az igazgató határozza meg, a gyerekekkel eltöltött kötelező óraszámon felül. 

· Amennyiben az Intézményt külső programokon képviselik a vezetők a B. 18-13.r.sz-ú Távozási napló formanyomtatványban kötelesek jelezni.

· Amennyiben az igazgató vagy helyettesei közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt egyikük sem tud az intézményben tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére a nevelőtestület egyik tagját kell megbízni. A megbízást a dolgozók tudomására kell hozni.

· A vezetők a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tartózkodnak az intézményben, melyet a portán közzéteszünk. 

· Az intézmény épületét, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az iskola helyiségeinek használói felelősek:

· Az intézmény tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

· az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

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

· az intézmény szervezeti- és működési szabályzatában, valamint a házirendben megfogalmazott előírások betartásáért.

· A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak nevelő felügyeletével használhatják.

· Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az épületből elvinni csak az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

· Az intézmény épületében dohányozni nem lehet.
4.1.3.  Az óvoda működési rendje 

Feladata: 3-7 éves korú középsúlyos értelmi fogyatékos gyermekek nevelése és fejlesztése

· gyermekotthoni-különleges,

· diákotthoni és

· bejárókénti ellátással.


Az óvodai szervezeti egység működése:

4 csoport működik.

Az óvoda, diákotthon és gyermekotthon vezetője az igazgatóhelyettes, akinek közvetlen felettese az intézmény igazgatója. Felelősséggel tartozik az óvoda munkájának önálló tervezéséért, szervezéséért, ellenőrzéséért és értékeléséért – tájékozódva az intézmény irányításának minden területén.

Aláírási, kiadványozási joga a diákotthoni rendezvényekkel kapcsolatban a szülők értesítésére, tájékoztatására terjed ki.

Az igazgatóhelyettest távolléte esetén a mindenkori óvodai munkaközösség-vezető helyettesíti.

-Az óvoda működés rendje

Felvétel az óvodába:

· szükséges a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság szakvéleménye és intézménykijelölése

· az intézményvezető döntése,

· a hetes elhelyezett és napi bejárású gyermekek esetén 6 hetes (óvodában töltött) próbaidővel történik az elhelyezés.

A gyermekek csoportba sorolása életkor és fejlettségi szint alapján történik.

A pedagógusok figyelemmel kísérik a kontrollvizsgálatok idejét, különös tekintettel a tanköteles korúakra.

A beiskolázásokat követően a gyermekek vagy

· integrált óvodában,

· fejlesztő felkészítés keretében 
· a tanulásban akadályozottak általános iskolájában,

· az értelmileg akadályozottak általános iskolájában tesznek eleget tankötelezettségüknek.
-A fejlesztő foglalkozások rendje: 

A csoportos és egyéni foglalkozások délelőtt 800-1135 és 800-1235-ig terjedő időpontban történnek az órarendben foglaltak szerint.

A gyógypedagógusok és a gyógypedagógiai asszisztensek munkáját gyermekfelügyelők és dajkák segítik állandó ügyeletes jelenléte mellett.

Délután 1300-1500 óráig csendes pihenőre kerül sor. Az esti teendők előtt csoportfoglalkozások vannak a gyermekfelügyelők bevonásával.

A hétvégi és szüneti külső programok szervezése és lebonyolítása a gyógypedagógiai asszisztensek feladata. A látogatások rendjét a gyámhivatali határozat alapján a házirend szabályozza.

A hetes elhelyezett gyermekek érkezése és távozása 1500-1700 óra között (vasárnaponként és péntekenként) történik.

A fejlesztő foglalkozásokon kívüli programokra a mindenkori munkaközösségi tervben foglaltak szerint adódik lehetőség.

A gyermekek mérése a jól bevált tesztekkel történik, és ezek alapján készülnek az egyéni fejlesztési tervek.

A folyamatos szóbeli értékelés mellett félévente írásbeli jellemzést adunk át növendékeink szüleinek.

4.1.4. A Diákotthon működési rendje 

· A diákotthon jellemzői:

Diákotthonunk a 3-21 éves középsúlyos értelmileg sérült gyermekek befogadását, otthont nyújtó ellátását biztosítja,    figyelembe véve az egyéni sajátosságokat. Az ellátandó alaptevékenységünk gyógypedagógiai nevelés és gondozás. 


Kiemelt feladatnak tekintjük az értelmileg sérült gyermekek életre való felkészítését.

A délutáni, szakszerű foglakozások osztálycsoportonként folynak az iskolai tananyagra támaszkodva, meghatározott foglalkozási terv szerint.

· Működési feltétel:

Intézményünk rendelkezik a működési engedélyhez szükséges valamennyi hatósági engedéllyel.

· Munkarend:

Nevelőtanárok: hétfőtől - péntekig délután dolgoznak  (a délelőttös órarend függvényében). Az ettől eltérő munkarendet az igazgató rendeli el.

Heti munkaidejük: 40 óra, ebből gyermekek között letöltendő 26 óra.

Gyermekfelügyelők, gondozók munkaidő-beosztása: 
· délelőtt:   
  6 – 14 óráig

· délután:  
12 – 20 óráig

· éjszaka:    20 – 08 óráig

A diákotthonban hétvégi ügyeletet tartanak vasárnap 14-20 óra között. 

Asszisztensek:
hétfőtől  -  csütörtökig 7.30 – 16.30-ig

pénteken:   8  -12-ig.

Munkaidejük: heti 40 óra.

Hétvégi ügyeletet vasárnap tartanak: 14 – 20 óráig.

A munkakör betöltéséhez szükséges végzettség:
Nevelőtanár:
felsőfokú pedagógiai végzettség

Asszisztens: érettségi és gyógypedagógiai asszisztensi végzettséget igazoló oklevél

Gyermekfelügyelő: érettségi és pedagógiai asszisztensi végzettséget igazoló oklevél.

A diákotthon működése:

Hétfőtől péntekig teljes ellátást biztosítunk növendékeinknek, napi ötszöri étkezéssel.

Gyermekek felvétele: a Házirendben meghatározottak szerint történik.

Diákotthoni elhelyezés megszűnése: 

● próbaidő alatt megszűnik

● szülő kérésére bármikor

● a tanulmányai befejeztével

Gyermekek fogadása: vasárnap 14 órától 18 óráig, hétfőn reggel 8 óráig.

Gyermekek hazaadása:

● pénteken 14 – 18 óra között, 

● más időpontban a szülő kérésére igazgatói engedéllyel.
A gyermekek egészségügyi ellátása:
Az intézményben az egészségügyi ellátás folyamatos, melyet a jól működő betegszobánk lát el. A napi 24 órában szolgálatot teljesítő ápolónőket és az orvost a Heim Pál Gyermekkórház biztosítja.

A III. kerületi Védőnői Szolgálat heti 1 alkalommal védőnővel biztosítja növendékeink egészségügyi törvény által előírt ellátását.

A diákotthonos gyermek megbetegedése esetén az intézményben egészségügyi ellátásban részesül, és az ápolónők azonnal értesítik a szülőket.

A beteg gyermek minden esetben felnőtt kíséretével megy a betegszobába. Az ellátás rögzítése betegfüzetben történik, mind a két irányba.

A gyermekek szakrendelésre való kíséréséről a gyám, illetve a szülő köteles gondoskodni. Rendszeres az ortopédiai, fogorvosi és szemészeti ellátás. 

Étkeztetés:

A napirend szerint naponta öt alkalommal étkeznek a gyermekek  (reggeli, tízórai, ebéd, uzsonna, vacsora).

Különböző egészségügyi okból állandó speciális diétára szoruló tanítványainknak (egyéb társult betegséggel rendelkezőknek, pl. cukorbetegség, lisztérzékenység, tejcukor-érzékenység stb.) külön diétás étkezést biztosítunk. Az étlapot az élelmezésvezető állítja össze az iskolaorvos ellenőrzése mellett.

Napi életgyakorlat:

A gyermekek bevonásával végzett tevékenységek egyéni képességek figyelembevételével a mindennapi életgyakorlatokban:

· Ágyazás

· Tisztálkodási tennivalók

· Takarítás, fokozatosan bővülő nehézségi fokkal

· Konyhai kisegítő munka (takarítás, terítés, tálalás)

· Környezetszépítés

· Udvargondozás

· Pénz-felhasználás segítséggel

4.1.5. A Gyermekotthon működési rendje 

Az intézmény gyermekotthona három helyszínen működik:

1. 1034 Bp. San Marco u. 48-50.
40 fő

2. 1015 Bp. Hattyú u. 3.


4 fő

3. 1089 Bp. Reguly A. u. 36.

 8 fő.

Az anyaintézményben 5 lakásotthon működik, 8 gyermek/lakásotthon létszámmal. A gyermekotthonban az óvodás gyermekek együtt élnek nagyobb társaikkal.

● A gyermekotthon biztosítja:

· az otthont nyújtó ellátást az ideiglenes hatállyal elhelyezett, az átmeneti és tartós nevelésbe vett értelmileg akadályozott gyermekek számára,

· az utógondozói ellátást a fiatal felnőttek számára,

· a gyámhivatal határozata alapján a gyámi feladatok ellátását, valamint

· elősegíti a gyermek és családja kapcsolattartását, a gyermek családba történő visszahelyezését, ennek érdekében együttműködik a családdal, a gyermekjóléti szolgálattal, valamint a gyámhivatallal 

· szükség esetén külső férőhelyeket működtet

· tudatosan tervezett pedagógiai munkával és a differenciált bánásmód érvényesítésével a gyermekek személyiségfejlődését, a gyermekek önkiszolgáló tevékenységének minél magasabb szintre való emelését célozza meg

· biztosítja olyan tevékenységi formák elsajátítását, melyek későbbi, felnőtt életszakaszukban a teljesebb élet megélését teszik lehetővé

· szociális készségek fejlesztését, melyekkel képessé válnak a baráti és társas kapcsolatok kialakítására

· az egyre bővülő szabadidős elfoglaltságokban való tevékeny részvételt, mellyel megvalósul a gyermekek szabadidős integrációja

· a gyermekek kommunikációs képességeinek fejlesztésével saját kívánságaiknak, vágyaiknak megjelenítését (zsebpénz elköltése)

• Személyi feltételek:

A gyermekotthon irányítási teendőit igazgatóhelyettes látja el, akinek közvetlen felettese az igazgató. 

A gyermekotthonban dolgozók feladata az olyan családias légkör biztosítása, amelyben a gyermekek egyéniségüknek megfelelően fejlődhetnek, lehetőséget kapnak a kapcsolatteremtésre, a közvetlen és tágabb környezet minél jobb megismerésére. 

• Munkakörök:

- igazgatóhelyettes 
- család- és utógondozó

- gyermek- és ifjúságvédelmi ügyintéző

- pszichológus, fejlesztő pedagógus

- nevelőtanárok, gondozók és gyermekfelügyelők

• A munkatársak kiválasztásának feltételei és szempontjai:

1. önéletrajz

2. iskolai végzettséget igazoló dokumentumok

3. személyes interjú: 

a. szakmai elhivatottság

b. empátiakészség

c. rugalmasság, öntevékenység

d. szakmai tapasztalat

e. önképzési igény

4. erkölcsi bizonyítvány

5. próbanapon való részvétel, ennek értékelése

6. munka alkalmassági, egészségügyi vizsgálaton való részvétel

A munkaköri leírást az alkalmazáskor kézhez kapják a jelentkezők. A munkaköri alkalmasság elbírálására és az alkalmasság bizonyítására három hónap próbaidő áll a jelentkező és a munkáltató rendelkezésére.

• Munkarend:

Minden alkalmazott munkaidejét a munkaköri leírás tartalmazza. 

A gyermekotthon munkarendje igazodik az iskola munkarendjéhez, folyamatos, megszakítás nélküli 24 órás ügyelet van. 

A gyermekfelügyelők heti 40 órában dolgoznak, a nevelőtanárok heti 26 órát foglalkoznak a gyermekekkel, a fennmaradó 14 órát felkészülésre fordítják.

Család- és utógondozó 

Munkaideje heti 40 óra, 5 napos munkarendben – napi 8 óra, amely magába foglalja az intézményen kívüli feladatok ellátását is (családlátogatások, elhelyezési tanácskozások, stb.) mindazt, amit a munkaköri leírása meghatároz. 

Nevelőtanárok, gondozók és gyermekfelügyelők 

A folyamatos ügyelet biztosítása érdekében a nevelőtanárok és gyermekfelügyelők munkaidő beosztása a törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével 2 hetes intervallumokban került meghatározásra. Ez a tanév során állandó beosztást jelent. 

A tanítási szünetekben, a tanítás nélküli munkanapokon, valamint a munkaszüneti és ünnepnapokon szüneti beosztást készítünk – napi 12 órás munkarendben. 

● Működési terület:

A gyermekotthonban budapesti illetőségű gyermekek kerülnek elhelyezésre.

● A gyermekotthoni bemenet és kimenet lehetőségei:

-
A gyermekotthonba helyezés feltételei:

A gyermekotthonba olyan középsúlyos értelmi fogyatékos gyermek vehető fel, aki rendelkezik a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság írásos szakvéleményével, a Fővárosi TEGYESZ Szakértői Bizottságának javaslatával és a területileg illetékes Gyámhivatal elhelyezési határozatával. 

Intézményünkbe egész év során folyamatosan helyezhető új gyermek. 

- A gyermekotthoni elhelyezés megszűnik, ha:

- a gyermek a családjához kerül vissza, gyámhivatali határozat alapján – a szakszolgálat, a gyámhatóság és a gyermekotthon közösen figyelemmel kíséri a családba visszakerülő gyermek életét

-a gyermek befejezi tanulmányait – nagykorúságát eléri – a Gyvt. előírásai alapján a Fővárosi Önkormányzat fenntartásában működő szociális foglalkoztató intézménybe kerül elhelyezésre. A törvény értelmében lehetőség van a 18. életévét betöltött fiatal felnőttek, illetve a tankötelezettséget befejezettek utógondozására. 

● Szülőkkel való kapcsolattartás

- A gyermekotthon valamennyi dolgozójának kötelessége törekedni egy olyan elfogadó, empatikus légkör kialakítására, amely elősegíti, támogatja a szülők, hozzátartozók bírósági ítéletben, vagy gyámhivatali határozatban meghatározott jogainak és kötelességeinek maradéktalan érvényre jutását. 

- A gyermek családi, rokoni kapcsolatait, kapcsolattartását a család- és utógondozó kíséri figyelemmel a Gyvt.-ben és a munkaköri leírásában meghatározottak alapján.

● A belépés és benntartózkodás rendje azok számára, akik nem állnak jogviszonyban a gyermekotthonnal

- A szülők, hozzátartozók bármikor látogathatják (a napirendet nem zavarva) gyermekeiket előzetes egyeztetés alapján. A gyermekek mind a San Marco utcai részlegben, mind a lakásotthonokban a látogatás céljára kijelölt helyiségekben fogadják őket. 

- A szülők a gyermekeiket az intézményből csak a gyámhivatali határozatban meghatározottak alapján vihetik ki.  A San Marco utcai részlegben a portán, a lakásotthonokban, a nappali szobákban vehetik és adhatják át a gyermekeiket.

- A gyermekeket meglátogatókról, valamint a gyermekek távollétéről nyilvántartást vezet a család- és utógondozó, illetve az ügyeletes nevelőtanár.

• Minőségbiztosítás a gyermekotthonban

Az Intézményi Minőségirányítási Programba foglaltak a gyermekotthoni munka végzésére is érvényesek. Annak szellemiségével és célkitűzéseivel egyetértettünk, a megvalósításában részt vállalunk. 

• A gyermekotthon hagyományai

A gyermekotthon dolgozói is részt vesznek az iskola által szervezett társadalmi, nemzeti ünnepek megemlékezésein.

A hagyomány ápolása érdekében szervezzük az alábbi ünnepeket:



- Mikulás



- Karácsony



- Farsang



- Húsvét



- Gyermeknap



- Családi ünnepek: születésnapok, névnapok.

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

Az intézmény épületében a dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak, ill. azok, akik erre az intézmény igazgatójától engedélyt kaptak. 

Az intézmény épületébe érkező szülők, illetve idegenek belépését a portaszolgálat ellenőrzi. Érkezésükkor kötelesek bejelenteni jövetelük célját, a felkeresni kívánt személy nevét. 

A portai ügyeletes telefonon tájékoztatja az ügyeletes vezetőt, vagy az  iskolatitkárt, aki az igazgatói utasítás szerint intézkedik. 

Külső személyeknek az intézményben tartózkodásra engedélyt az igazgató, vagy helyettesei adhatnak. 

Az SZMSZ szempontjából külső személy minden természetes személy, aki nem áll 

- közalkalmazotti

- egyéb munkavégzésre irányuló

- ill. tanulói jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézmény minden alkalmazottja, aki vendég fogadására engedélyt kapott, a portán előre jelzi annak érkezési tényét és idejét.

Nem kell tartózkodási engedélyt kérni:

- a szülőnek, gondviselőnek a szülői értekezletre való érkezéskor, illetve 

- a meghívottaknak, az intézmény valamely rendezvényén való 
részvételkor.

Ha a szülő, idegen nem az engedélyezett területen tartózkodik, az intézmény bármely alkalmazottja jogosult őt figyelmeztetni. 

4.3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái 

Az intézmény a következő tanórán kívüli foglalkozásokra nyújt lehetőséget:

· délutáni napközi otthonos foglalkozás 

· énekkar

· tehetséggondozó foglalkozások 

· felzárkóztató és egyéni foglalkozások

· szakkörök (az egyéni képességfejlesztést szolgálják) 

· versenyek, vetélkedők, bemutatók (a tehetséges tanulók 
továbbfejlesztését segítik)

· múzeum-, színház-, és mozilátogatás

· szabadidős foglalkozások (túrák, nyári táborok, úszás)

· iskolai könyvtár

· hit- és vallásoktatás

· sportkör és szakági sportfoglalkozások

● A napközi otthon működésére vonatkozó általános szabályok


Minden, az iskolába felvett tanuló részt vesz a délutáni foglalkozásokon. A bejáró tanulók hazavitelét a Házirend szabályozza.

● Egyéb tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok 

·  
A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató és egyéni foglalkozások kivételével – önkéntes. 

· A jelentkezés a tanév elején történik, és egy tanévre szól.

· A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola tantárgyfelosztásában kell rögzíteni. 

· A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az iskola igazgatója bízza meg, akik munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. 

· Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki nem az iskola pedagógusa.

· A fenti foglalkozások helyét és időtartamát az igazgatóhelyettes rögzíti az órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásról a foglalkozást tartónak naplót kell vezetnie.

· A diákotthoni és bejáró növendékek számára a szülők kötelessége az utazásokhoz a gyermekek diákigazolványát és a MÁK által kiadott ingyenes utazást lehetővé tevő igazolványt biztosítani. 
4.4.  A felnőttoktatás formái

Középsúlyos értelmi fogyatékos fiatalok esetében a KT-ben meghatározottak szerint tankötelezettségüket a Tanulási Képességeket Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság javaslata alapján meghosszabbított életkorral tanulói jogviszonyban teljesítik készségfejlesztő speciális szakiskolai csoportjainkban. 
Intézményünk módszertani intézmény, a pedagógiai szakmai szolgáltatás keretében (856020-1) szakmai továbbképzéseket, szakirányú tanácsadást és szakmai konferenciákat szervezünk.

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

A hagyományok ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének megőrzése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat és a felelősöket minden tanév kezdetén a nevelőtestület határozza meg. Minden tanévben megrendezzük a „Csalogány-napot”, melyre meghívjuk volt dolgozóinkat és diákjainkat is.

Ünnepélyeinken és rendezvényeinken tanulóink és munkatársaink az alkalomnak megfelelő öltözékben jelennek meg.

Iskolai szintű ünnepélyek:

· Tanévnyitó ünnepség

· Ballagás és tanévzáró ünnepség

· Az 1848/49-es forradalom és szabadságharc ünnepe, március 15.


Megemlékezések iskolai szinten

· Zene Világnapja

· Mikulás

· Karácsony

· Farsang

· Gyermeknap

· Pedagógusnap


Megemlékezések, ünnepségek osztályszinten

· Az aradi vértanúk napja – október 6. 

· Az l956. évi forradalom kezdetének, valamint a Magyar Köztársaság l989. évi kikiáltásának napja, október 23. 

· Anyák napja

A 9-12. évfolyamokon a fentiek köre kibővül az alábbiakkal:

· A kommunista és egyéb diktatúrák áldozatainak napja – február 25, 

· A Holokaust áldozatainak a napja – április 16,
· A Nemzeti Összetartozás Napja – június 4.

Hagyományosan támogatjuk tanulóink sport- és kulturális versenyeken, rendezvényeken való részvételét.


Speciális nevelési, oktatási programunk keretében:

· szakmai gyakorlatszerzésre van lehetőségük szakiskolai tanulóinknak ősszel és tavasszal a Csalogány Alapítvány tulajdonában lévő tajói házban

· nyaranta táborozási lehetőséget biztosítunk több turnusban is gyermekeink számára,

· a tanév során a tanulók részvételével 1-2 napos kirándulásokat szervezünk az ország különböző tájaira,

· a felnőtt dolgozók részére szakmai tapasztalatszerzést biztosítunk. 
4.6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

A belső ellenőrzési rendszer átfogja az intézmény nevelő-oktató munkájának egészét.

Célja, hogy:- az ellenőrzés során felmerülő hibák feltárása időben történjen, ezáltal a hibák, tévedések, mulasztások ismételt előfordulását megakadályozza,

- a helyes kezdeményezéseket támogassa,

- segítse a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb ellátását, továbbá a belső rendet, a tulajdon védelmét,

- a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze legyen,

- segítse a vezetői utasítások végrehajtását,

- fokozza a munka hatékonyságát.

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

Az intézmény igazgatója utasítási jogkörrel is rendelkezik, de ezt a pedagógus - törvényben biztosított - alkotói szabadságának tiszteletben tartásával gyakorolhatja.

Az ellenőrzéshez, mérésekhez ellenőrzési tervet kell készíteni, melynek ütemezése a pedagógiai program és az éves munkatervek alapján történik.

Az ellenőrzésről értesíteni kell az ellenőrzésre kerülő területek felelőseit, hogy azok a munkát előkészíthessék, segíthessék.

A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének megfelelően bejelentés nélkül is sor kerülhet ellenőrzésre.

A szakmai munka ellenőrzését a kompetencia-határok betartásával végzik a vezetők, más feladatok ellenőrzésére rendszeres, illetve eseti megbízás alapján valamennyi vezető jogosult.

Az IMIP keretében kidolgozott Pedagógus Teljesítmény-értékelési Szabályzatban meghatározottak szerint a szakmai munka minősítését kétévenként végezzük el, melyet az alkalmazottal írásban kell közölni. A minősítés tartalmazza az alkalmazott aláírását. Az érintett fél ezzel nyilatkozik a vélemény elfogadásáról / el nem fogadásáról is.


Az ellenőrzést végzők:

· igazgató

· az igazgatóhelyettesek

· a munkaközösség-vezetők

· a nevelőtestület tagjai egy-egy feladatnál a munkamegosztás 
alapján (tűzvédelmi felelős, munkavédelmi felelős, stb.)

A különféle felelősöknek a felelősi területükön belül ellenőrzési joguk van, egyben jelentési és beszámolási kötelezettségük is az igazgatóhelyettesek és az igazgató számára.

Az ellenőrzés területei:

· a pedagógiai, szervezési, tanügy-igazgatási feladatok, írásos dokumentumok ellenőrzése

· tanórák, tanórán kívüli foglalkozások

· munkaközösségi megbeszélések, foglalkozások

· tanulói produktumok, mérések.

Az ellenőrzés formái:

· óralátogatás, foglalkozások látogatása (amit a foglalkozás, óra elkezdése után nem szabad megkezdeni)

· a tanórán kívüli foglalkozásokon való részvétel

· beszámoltatás

· mérések

· helyszíni ellenőrzések

· dokumentumok, adminisztráció ellenőrzése.

Az értékelés színterei:

· egyéni beszélgetés

· óralátogatást követő elemző megbeszélés és értékelő lap kitöltése

· nevelőtestületi értekezlet keretében végzett értékelés.

Az igazgató ellenőrzi az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezetők tevékenységét.

Az intézményben folyó pedagógiai munka eredményességének mérésére - fenntartói megbízás alapján - a pedagógiai-szakmai szolgáltató intézmények, illetve az Országos Szakértői Névjegyzéken szereplő szakértők jogosultak. Ellenőrző és minősítő munkájukat igazgatási és hatósági jogkör nélkül végzik.

4.6.1. Az óvoda ellenőrzési terve

 Lsd. 6.2.1. táblázat

4.6.2. Az általános iskola és készségfejlesztő speciális szakiskola pedagógiai ellenőrzési terve éves bontásban

Lsd. 4.6.2. táblázat 
4.6.3. A diákotthon, gyermekotthon és lakásotthonok ellenőrzési terve éves bontásban

Lsd. 4.6.3. táblázat
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4.7. A könyvtár működése 

A könyvtárat könyvtáros-tanár kezeli, az iskolai igazgatóhelyettes irányításával. A könyvtár az iskolai nevelő-oktató tevékenység szerves részeként igyekszik biztosítani a pedagógiai programban meghatározottak szerint a szükséges ismerethordozókat, információkat a nevelők és tanulók részére egyaránt.

Tanulóink számára nem az összefüggő írott szöveg, hanem a vizuálisan könnyen feldolgozható, képanyagban gazdag kiadványok jelentik az ismeretszerzés forrását. 

A könyvtár jellege: zárt könyvtár (csak az intézmény dolgozói, tanulói 


   vehetik igénybe)

A könyvtár  elhelyezése:
 elkülönített helyiségben (021/K) történt.

A könyvtár használata: 
 ingyenes

4.7.1  Az iskolai könyvtár működésének célja

Az intézményben működő iskolai könyvtár működésének alapvető célja:

· segítse elő az oktató nevelőmunkát (mint tevékenységet), 


· a rendelkezésre álló szakkönyvek, kiadványok folyóiratok segítségével biztosítsa a szakmai munka (oktató-nevelő munka) színvonalának szinten tartását, fejlesztését,

· segítse elő az iskolai könyvtárhasználók (nevelők, tanulók, más  dolgozók) általános műveltségének kiszélesítését,

· A folyamatosan korszerűsített könyvtárállomány segítségével közvetítse az új, modern ismereteket,

· folyamatban van a SZIRÉN Integrált Könyvtári Rendszer kiépítése a könyvtár korszerűsítése érdekében.

4.7.2. Az iskolai könyvtár feladata

Az intézmény könyvtárának általános feladatai

Az intézmény könyvtárának - mint a nevelő oktató tevékenység szellemi bázisának - fő feladatai a következők:

· segítse elő az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában és Pedagógiai programjában rögzített célok helyi megvalósítását, 

· biztosítsa az iskola nevelői és tanulói részére az oktatáshoz és a tanuláshoz szükséges információkat, ismerethordozókat (szak és általános jellegű könyvek, folyóiratok, audiovizuális eszközök, stb.)

· gyűjteményét folyamatosan fejlessze, tárja fel, őrizze meg, gondozza, és bocsássa rendelkezésre,

· rendszeres, folyamatos tájékoztatást nyújt a könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól,

· segítséget nyújtson a tanulók önálló könyv- és könyvtárhasználatának felkészítésében,

· vegyen részt, illetve működjön közre az intézmény - oktatási, nevelési helyi tantervének megfelelő - könyvtári tevékenységében (tanóra tartása a könyvtárban, bevezetés a könyvtárhasználatba, művelődési és  iskolai egyéb programok, segítség nyújtása különféle könyvtári dokumentumok, segédeszközök biztosítása, stb),

· a fenntartó részére statisztikai adatokat szolgáltasson.

Az intézmény könyvtárának szakmai  feladatai:

Az intézmény könyvtárának a céljai, illetve az általános feladatai teljesítése  érdekében az alábbi szakfeladatokat kell ellátnia:

· az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bővíti, korszerűsíti állományát az intézmény tanárai, nevelőközösségei, és más iskolai könyvtárhasználók javaslatainak igényeinek figyelembevételével,

· az iskolai könyvtár állományának gyarapítását (beszerzés, ajándék, csere, stb.) az éves munkatervében foglaltak alapján, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,

· a beszerzett, megőrzésre átvett dokumentumokat 2 napon belül bevételezi, és leltárba veszi,

· naprakészen vezeti az egyedi  (cím) leltárt tartalmazó könyvet, 


· a könyvtári eszközök, és berendezési tárgyak leltározását az intézmény Leltározási Szabályzatának megfelelően végzi,

· a könyvek leltározására a könyvtári leltár a mérvadó

· a könyvek elhelyezését, tagolását azok tartalmának, jellegének figyelembevételével végzi:

· kölcsönözhető állomány, 

· időszaki kiadványok (napilapok, hetilapok, folyóiratok, szaklapok, szakkatalógusok stb.)

· nevelői, oktatói kéziratok (tankönyvek, tantervek, útmutatók, stb.) 

· gondoskodik a könyvtári állomány megfelelő tárolásáról, a raktári  rendről,

· rendszeres gyakorisággal ellenőrzi az állományt.

Az intézményi könyvtár gyűjtőköri szabályzatát jelen SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

4.7.3. Az iskolai könyvtár használata

Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményeivel, szolgáltatásaival az iskolában folyó oktató-nevelőmunkát és egyéb szakfeladatok ellátását segítse. 

Az iskolai könyvtár használata során (melyben az olvasót a keresett dokumentumhoz el kell juttatni) az alábbi fő feladatokat kell teljesíteni:

· A könyvtárhasználót segíteni kell tájékoztatással, tanácsadással az iskolai munkához kapcsolódó irodalom felkutatásában, témafigyelésben.

· A könyvtárhasználó részére a megfelelő irodalmat kell ajánlani és az ilyen igényét könyvkölcsönzéssel, illetve helyi olvasás biztosításával kielégíteni.

· Amennyiben keresett anyag a könyvtárban nem áll rendelkezésre, akkor törekedni kell előjegyzés, másolatkészítés útján azt biztosítani.

· A könyvtárhasználókról nyilvántartást kell vezetni.

· A kikölcsönzött dokumentumokról - a kiadástól, a visszavételig - nyilvántartást kell vezetni. A vissza nem hozott könyveket felszólítással, térítési kötelezettség megvalósításával kell a könyvtár állományába visszajuttatni.

· Közreműködik a könyvtárbemutató, könyvtárismertető és könyvtárhasználatra épülő tanórák, szakköri, napközis foglalkozások előkészítésében és megtartásában.

4.7.4. A könyvtárhasználat rendje 

Jogok és kötelezettségek


Az iskolai könyvtárat az intézmény tanárai, nevelőtanárai, gyermekfelügyelői, adminisztratív és technikai dolgozói illetve a tanulók tanári felügyelet mellett használhatják, 

(A szolgáltatások használóinak körét az intézmény vezetője bővítheti, szűkítheti.)  

Az iskolai könyvtárhasználókat megilletik ingyenesen az alábbi alapszolgáltatások:


- könyvtárlátogatás,


- könyvtári gyűjtemény helyben használata,


- állományfeltáró eszközök használata,


- információ a könyvtár szolgáltatásairól,


- dokumentumok kölcsönzése.

Az iskolai könyvtáros köteles a szolgáltatások igénybevevőinek adatait regisztrálni. 

A beiratkozás ingyenes.

A beiratkozáskor az alábbi adatokat kell felvenni könyvtárhasználótól személyi igazolvány adatai alapján:


- név,


- anyja neve,


- születési helye, ideje,


- lakcíme,


- személyi igazolványának száma

A könyvtár a személyes adatok védelméről az adatvédelmi jogszabályok figyelembevételével köteles gondoskodni. 


A könyvtár szolgáltatásai


Az iskolai könyvtárban az alapszolgáltatásokon kívül az alábbi 
szolgáltatások vehetők igénybe:

· a könyvtár állományának (alább felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csoportos helyben használata:

·  folyóiratok,

·  értékesebb dokumentumok,

·  audiovizuális információhordozók.

A csak helyben használható dokumentumokat az oktatók egy-egy tanítási órára kikölcsönözhetik. 




· a könyvtárban tanórák és egyéb csoportos foglalkozások megtartása

· a könyvtárban tartandó olvasást, könyvtárhasználatot segítő rendezvények megszervezése, lebonyolítása,

· kölcsönzés

· a könyvtárban az adott időpontban nem található könyvek,  
dokumentumok előjegyeztetése, szerzeményezés után azok 
kölcsönzése

· az olvasóteremben található számítógép használata

-adott szaktantárgyhoz, illetve témakörhöz kapcsolódó 
témafigyelés, 
irodalomkutatás

 
A kölcsönzés szabályai

Minden beiratkozott olvasó jogosult a kölcsönzésre. 

A kölcsönözhetőség szempontjából az alábbi kategóriákba sorolhatók

a dokumentumok:

· kölcsönözhetők,

· részlegesen kölcsönözhetők (pl. tankönyvek) 



· csak helyben használhatók.

Egy olvasó egyidejűleg maximum 10 kötetet kölcsönözhet.

A kölcsönözhető kategóriájú dokumentumok kölcsönzési időtartama

30 nap. Hosszabbítás csak indokolt esetben kérhető.

A részlegesen kölcsönözhető anyagok kölcsönzési időtartama 1 nap. Hosszabbítás nem kérhető.

Az iskolai könyvtár nyitvatartási rendje:

Tanéven belül:


Az iskolai könyvtár működése szorosan igazodik a tanév tanítási napjaihoz, az iskolai szünidőben zárva tart.

Intézményünk tanulói a jogi szabályozásnak megfelelően ingyenes tankönyvellátásra jogosultak. A számukra készült tankönyvek általában munkatankönyv jellegűek, ezért tankönyveket a könyvtárból nem kölcsönzünk számukra.

A kis példányszámú szakmai, speciális tankönyvforgalmazás keretében az iskola részére eljuttatott tankönyveket az iskolai könyvtárban helyezzük el, és könyvtári kölcsönzés útján juttatjuk el a tanulókhoz, illetve a pedagógusokhoz. Megvételükre nincs lehetőség. (Tpr. 8/E. §) 
4.8. A szertár működése 

Az intézményi szertár feladata az oktató-nevelő munka, a szabadidős tevékenységek eseti jellegű szemléltető fejlesztő eszközeinek tárolása, kölcsönzése.

A szertárat a szertárfelelős (felelősök) kezeli, akit minden tanév elején a tantestület választ tagjai közül. 

A szertárfelelősök az intézményi szertár eszközeit tételes leltár alapján veszik át és egyetemleges felelősséggel kezelik. Feladatuk a szertári eszközök gondos tárolása, sérült eszközök javítási, esetleg csere igényének jelentése, a szertárfejlesztési javaslatok gyűjtése, az eszközök kölcsönzése.

A szertár állományáról, a kölcsönzött eszközökről áttekinthető nyilvántartást vezetnek.

A szertári eszközöket évente egy alkalommal leltározni kell.

A kölcsönzés rendje 

Szertári eszközök kölcsönzésére minden tanár jogosult. A kikölcsönzött eszközért a kölcsönző tanár teljes anyagi felelősséggel tartozik.

Szertári eszköz a nyitvatartási időben vehető fel. Az eszközök maximális kölcsönzési ideje 1 hét, amely szükség esetén további 1 hétre meghosszabbítható.

Az eszközöket a kölcsönzési idő lejáratakor tisztán, eredeti állapotában kell a szertárban leadni. Az eszközök esetleges sérülését, meghibásodását feltétlenül jelezni kell.

A szabályok be nem tartása fegyelmi felelősségre vonást von maga után.

A szertár nyitva tartását minden tanév elején – a szertáros-tanár órarendjének figyelembevételével állapítjuk meg. 

4.9. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás 

Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje:

Intézményünk a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskola tankönyvellátás rendjéről szóló 23/2004. (VIII.27.) OM rendelet és a költségvetési törvény figyelembe vételével rendeli és szerzi be a tankönyveket.

Az iskolai tankönyvrendelés lebonyolításáért – az igazgató feladatleosztása következtében – az iskolai igazgatóhelyettes felelős.

Intézményünkben csak munkatankönyveket, munkafüzeteket és feladatlapokat használunk. A könyvtárban minden évfolyam minden munkatankönyvéből egy-egy példányt tartunk.

Tekintettel arra, hogy iskolánk valamennyi tanulója középsúlyos értelmi sérült (BNO kód: F 71), így a tankönyvellátás minden gyermek számára ingyenes.

A munkatankönyvek listáját a munkaközösségeken belül az osztályfőnökök és a szakos kollégák a helyi tanterv és a tanulók egyéni képességeik szerint igénylik. Ennek alapján az iskola tankönyv-, és segédkönyv rendeléséért az iskola igazgatója a felelős, aki kijelöli és megbízza azt az alkalmazottat, aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellátásában.

A tankönyvrendeléssel kapcsolatban a szülői szervezetnek egyetértési joga van. 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje: A tankönyvellátásért, az osztályokba, csoportokba való szétosztásért az iskolai igazgatóhelyettes felelős.

4.10. A mindennapos testedzés formái 

Az intézmény tanulói számára a mindennapos testedzést az alábbi foglalkozások biztosítják:

· az általános iskola nyolc évfolyamán heti három mozgásra nevelés, illetve testnevelés óra ,

· középfokú oktatás szakaszában heti 2,5 testnevelés óra,
· pedagógiai szakszolgálatunk keretében a gyógytestnevelők, konduktorok segítik tanulóink egészséges mozgásnevelését,

· a délutáni napközi otthonos foglalkozásokon, diákotthoni és gyermekotthoni foglalkozásokon naponta, valamint hétvégeken játékos, egészségfejlesztő, a szakági sportoknak megfelelő foglalkozások biztosítják tanulóink egészségnevelését. 

4.11. Intézményi védő-, óvó előírások

4.11.1. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

4.11.1.1. A gyermekek, tanulók egészségügyi ellátása 

· Az intézményben egészségügyi részleg működik.

· Személyi ellátottságáról a Heim Pál Gyermekkórház, fenntartásáról, dologi kiadásának biztosításáról az intézmény gondoskodik.

· Szakmai irányítását, ellenőrzését a Heim Pál Gyermekkórház Gyermekotthoni csoportja végzi.

· Az iskolaorvosi feladatokat az orvos az iskolában heti két alkalommal, illetve szükség szerint látja el.

· A téli, tavaszi és nyári szünet idején éjszakai ügyeletet az intézmény biztosít.

· A védőnő részmunkaidőben látja el feladatát.

· Nyaraltatásra és táborozásra a Heim Pál Gyermekkórház biztosítja az egészségügyi személyzetet és ellátást.

· Rendszeres pszichiátriai segítséget kapunk - 2 hetente 1 alkalommal rendel a szakorvos.

· Rendszeres az ortopédiai, fogorvosi és szemészeti ellátás.

· Állandó pszichológus segíti gyógypedagógiai tevékenységünket.

4.11.1.2. A dolgozók egészségügyi ellátása:

Intézményünk dolgozói - a törvényben meghatározottak szerint rendszeres üzemorvosi ellátásban részesülnek, melynek felügyeletét és folyamatos működését a GSz biztosítja.
4.11.1.2.1. Munkaalkalmassági vizsgálat

· munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény (Mvt.),

· az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény (Eü. tv.),

· az orvosi vizsgálatról és véleményezésről szóló 33/1998. (VI.24) 

· NM rendelet (R) és az egyes szabálysértésekről szóló 218/1999. 
(XII.28.) Korm. rendelet értelmében intézményünknél a 
munkakörök betöltése 
esetén munkaköri alkalmassági vizsgálat 
elvégzése szükséges.

- A munkaköri alkalmassági vizsgálat célja: annak megállapítása, hogy egy meghatározott munkahelyen és munkakörben végzett tevékenység által okozott megterhelés a munkavállaló számára milyen igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni.

Az intézményünknél jelentkező munkavállalók előzetes munkaköri alkalmassági vizsgálaton kötelesek részt venni, a munkavégzés megkezdését megelőzően.

Az R 6.§-a úgy rendelkezik, hogy a fokozott pszichés terhelésnek kitett munkavállalónak évente időszakos munkaköri vizsgálaton kötelező részt vennie. Mivel a testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és más fogyatékos személyek nevelési-oktatási intézményeiben nevelési-oktatási tevékenységet végzők fokozott pszichés megterheléssel járó feladatokat látnak el, intézményünk alkalmazottai számára kötelező ez a vizsgálat. A vizsgálat elmulasztása esetén a dolgozót fizetés nélküli kényszer-szabadságra kell küldeni.

Az idősödő munkavállaló (az egyénre irányadó nyugdíjkorhatárt betöltött személy) is évente köteles elvégeztetni a vizsgálatot.

-  Soron kívüli munkaköri alkalmassági vizsgálatot kell elrendelnie 

   a munkáltatónak, ha

· a munkavállaló egészségi állapotában olyan változás következett be, amely feltehetően alkalmatlanná teszi az adott munkakör biztonságos ellátására, illetve gyakorlására

· heveny foglalkozási megbetegedésen kívül a munkavállaló olyan rosszulléte, betegsége setén, amely feltehetően munkahelyi okokra vezethető vissza, illetve 30 napos keresőképtelenséget követően

· ha a munkavállaló munkavégzése - nem egészségi ok miatt - 6 hónapot meghaladóan szünetel.

Az élelmiszerrel foglalkozó dolgozók személyi higiénés alkalmassági vizsgálaton, illetve előzetes személyi higiénés alkalmassági vizsgálaton vesznek részt.

Soron kívüli személyi higiénés alkalmassági vizsgálatot kell végezni, ha a munkát végző személy sárgaság, hasmenés, hányás, láz, bőrkiütés, egyéb bőrelváltozás (a legkisebb bőrgennyesedés), váladékozó szembetegség tüneteit észleli magán, vagy a vele közös háztartásban élő személyen.

4.11.1.2.2. Munkára képes állapot

A munkavállaló köteles az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban - megfelelő egészségi, fizikai és szellemileg tiszta állapotban - megjelenni, és munkaidejét munkában tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni.

Ha a munkavállaló állapota ezeknek a feltételeknek nem felel meg, nem állítható munkába, vagy a megkezdett munka végzésétől el kell tiltani.

E feltételek fennállását a munkáltató jogosult (sőt köteles) ellenőrizni. Az ellenőrzés módját a munkáltató határozza meg.

A munkahelyi szeszesital-fogyasztás, illetve az alkoholos állapotban történő munkavégzés esetén a munkavállalót a munkavégzéstől el kell tiltani és munkanapját igazolatlannak kell minősíteni. A felelős vezetőnek joga van a munkavállalót alkoholszonda-vizsgálat elvégzésére kötelezni. Ha a dolgozó a vizsgálat elvégzését megtagadja, a munkavégzéstől eltiltható.

Ha a dolgozó az alkoholszondás vizsgálat eredményét és úgy nyilatkozik, hogy nem fogyasztott szeszesitalt, az alkoholos befolyásoltság ténye és mértéke véralkohol – vizsgálattal bizonyítható.

Az említett vizsgálatok nem sérthetik a munkavállaló emberi méltóságát, és nem szolgálhatnak indokolatlan zaklatás alapjául.

A kötekedő és felindult állapotban elkövetett munkahelyi tettlegesség a munkahelyről való kitiltást vonja maga után.

A dolgozó az általános emberi normákhoz igazodva köteles társai irányában viselkedésben, stílusban, a társadalmi szinten általában elvárható tiszteletadásban, kifejezésének tónusában, öltözködésében és minden egyéb megnyilvánulásban (jó ízlés, kultúráltság, példamutatás) az elvárásnak megfelelő magatartást tanúsítani.

4.11.1.2.3. Munkaviszonyt megszüntethető okok:

Az MT és a Kjt idevonatkozó paragrafusain kívül munkaviszonyt    megszűntethető ok lehet:

-  gyermekek bántalmazása

-
amennyiben a felnőtt hozza magát olyan kiszolgáltatott 
helyzetbe,  hogy növendékeink bántalmazhassák őt

-
a gyermekek épségét veszélyeztető viselkedés (gyógyszer, vegyi anyagok, veszélyes tárgyak hozzáférhetővé tételével)

-
olyan betegség eltitkolása, amely összeegyeztethetetlen a 
munkakör betöltésével (pszichés betegségek, szenvedélybetegségek, stb.) 

-
az intézmény hitelének szándékos rombolása

-
a gyermekekhez erkölcsileg és etikailag nem megengedhető módon történő közeledés

-  a kötelező egészségügyi munka-alkalmassági vizsgálat elmulasztása


Az előző pontokban felsoroltak – növendékeink speciális helyzetéből adódóan – munkaviszonyt megszüntethető okok lehetnek. Ennek eldöntése az intézményvezető hatásköre.

Az a munkavállaló, aki az előzetes, időszakos, soron kívüli munkaköri, személyi higiénés alkalmassági vizsgálaton nem vett részt, vagy alkalmatlan minősítést kapott, az adott munkakörben nem foglalkoztatható, tevékenységet nem folytathat. Mindez munkaviszony-megszűntető ok lehet. Ennek eldöntése az intézményvezető hatásköre.

4.11.2. A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a balesetek esetén

4.11.2.1. A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében:

- Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata a tanulók biztonságának és balesetmentes életének biztosítása. A baleset jelzése, az orvos és a felelős vezető felé minden felnőtt számára kötelező. 

- A hatályos törvények által biztosított tanulóbiztosításon túl a 18. életévüket betöltött növendékek biztosításához intézményünk megbízottja lehetőséget és segítséget nyújt a gyám-, gondnok, illetve a szülő számára.

- Az osztálytermekben az ablakok balesetvédelmi szempontból csak akkor tarthatók nyitva, ha a teremben felnőtt tartózkodik. A foglalkozások befejezése után az ablakokat minden kolléga zárja be, a lámpákat kapcsolja le és zárja be a termet.

- Az intézményben, illetve annak területén, a gyermekek számára szervezett iskolai rendezvényeken és iskolán kívüli foglalkozásokon szeszes ital, drog fogyasztása és a dohányzás szigorúan tilos! (Az iskola alkalmazottai csak a kijelölt dohányzó-helyiségben dohányozhatnak.) A tilalmat megszegők első esetben igazgatói figyelmeztetésben részesülnek. További esetek előfordulása fegyelmi eljárás kezdeményezését vonja maga után.

- Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkavédelmi szabályzatát, a tűzvédelmi utasítást és a tűzriadó tervet, hogy szükség esetén előírásaiknak megfelelően cselekedjen.

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

- A pedagógusok, gyermekfelügyelők a tanórai és tanórán kívüli foglalkozások, diákotthoni és gyermekotthoni teendők ellátása közben, ügyeleti beosztásuk alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni. 

- Gyermekcsoportot felügyelet nélkül hagyni soha, semmilyen körülmények között nem lehet!

- Az osztályfőnök az első tanításai napon ismerteti a tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az iskolai foglalkozássokkal együtt járó veszélyforrásokat, a különféle iskolai foglalkozásokon tilos, és elvárható magatartásformákat. 

Különös tekintettel:

· a házirend balesetvédelmi előírásait,

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

· a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban.

- A pedagógusoknak ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokról, a követendő viselkedési formákról, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásról.

 A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni. 

 A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (munkára nevelés tantárgyai) tartó pedagógusok baleset-megelőzési feladatai minden tanórára vonatkoznak. 

- Az intézmény igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az intézmény munkavédelmi szabályzata tartalmazza. 

4.11.2.2. Az intézmény dolgozóinak feladatai tanulóbalesetek esetén

 A tanulók felügyeletét ellátó személynek a tanulót ért bármely baleset, sérülés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a következő intézkedéseket:

- a sérül tanulót elsősegélyben kell részesíteni,

- ha szükséges orvost kell hívnia, minden esetben a „betegszobán” ügyeletet teljesítő egészségügyi szakalkalmazottnak meg kell mutatni a sérültet,

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

- a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményben tartózkodó felelős vezetőnek.

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévő többi intézményi dolgozó is köteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulót elsősegélyben részesítő dolgozó a sérülttel csak azt teheti, amihez biztosan ért.

Az intézményben történő mindenféle balesetet, sérülést az intézmény igazgatójának ki kell vizsgálni. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeként meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

4.11.2.3 .A tanulóbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabályok előírásai alapján

A tanuló- és gyermekbalesetek jelentési kötelezettsége: 

- A tanuló- és gyermekbaleseteket az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani.

- A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanuló- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat. 

Ezekről a balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példányát a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak, valamint át kell adni a tanulónak, intézményünk esetében a törvényes képviselőnek, gyermek- és kiskorú esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelési – oktatási intézmény őrzi meg. 

· Ha a sérült állapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás idejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. 

· A súlyos balesetet a nevelési-oktatási intézménynek – telefonon, telefaxon vagy személyesen azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre álló adatok közlésével az intézmény fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely

· a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben életét vesztette).

· valamely érzékszerv (érzékelő-képesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű károsodását,

· orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodást, 

· súlyos csonkulást (hüvelykujj, vagy kéz, láb, két vagy több ujja nagyobb részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek),

· a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, bénulást, illetve elmezavart okozott.

A Kollektív Szerződésben és a Munkavédelmi Szabályzatban meghatározott módon munka és védőruha-juttatásban részesülnek a dolgozók, valamint a készségfejlesztő speciális szakiskola tanulói munkavégzéshez szakosodva. 

· Növendékeink intellektusukból adódóan állandó felügyeletre szorulnak, így a munkavégzést csak a felnőttek fokozott felügyelete alatt végezhetik.

· A használatban lévő eszközök és szerszámok ismeretére, az eszközök által okozható károsodásokra való figyelemfelhívás, minden esetben a gyermekekkel foglalkozó felnőtt kötelessége. A készségfejlesztő speciális szakiskola tanulóinak felkészítése a külső munkahelyi gyakorlatokra az intézmény feladata, az ottani balesetvédelem a védőmunkahely kötelessége. 

4.11.2.4. Az intézményen kívüli – munkahelyre – kisérés szabályai:

- csak az iskolavezetés tájékoztatása és engedélye után hagyható el az intézmény

- a fent nevezett engedély vonatkozik az úti célra, a gyermeklétszámra, a kísérők számára és személyére

- a kísérők felelősek a közlekedési szabályok ismertetéséért, valamint azok betartásáért és betartatásáért.

Az esetlegesen bekövetkezett balesetről a jelentés kötelezettsége az intézményt terheli.

4.11.3. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők

Rendkívüli eseménynek minősül minden olyan esemény, amely az intézmény folyamatos tevékenységét veszélyezteti és állami, vagy önkormányzati szerv intézkedését igényli.

Rendkívüli eseménynek minősül különösen:

• a természeti katasztrófa (pl. villámcsapás, földrengés, árvíz,

tűz)

• a robbantással történő fenyegetés.

- Amennyiben rendkívüli eseményt észlel, az intézmény minden dolgozója köteles annak elhárítását megkezdeni.

- Az elhárítás mellett köteles - az eseménynek megfelelően - az alábbi személyeket értesíteni:

Munkaidőben: az intézményben tartózkodó felelős vezetőt, tűz- és balesetvédelmi megbízottat.

Munkaidőn kívül: az intézmény elérhető felelős vezetőjét:
· az igazgatót

· az igazgatóhelyetteseket

· a gazdasági vezetőt

(A vezetők nevét és elérhetőségét az Igazgatói utasítás tartalmazza.)

Szorgalmi időn kívül: a megbízott ügyeletest, illetve az intézmény megbízott felelős vezetőjét.

A vezető köteles az igazgatói utasításnak megfelelően intézkedni, illetve a szükséges bejelentéseket időben megtenni.

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:

• az intézmény fenntartóját,

• tűz esetén a tűzoltóságot,

• robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,

• személyi sérülés esetén a mentőket,

• egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az intézmény felelős vezetője szükségesnek tartja.

- "A pánikhangulat" elkerülése érdekében nyugodt intézkedésekkel kell elérni az intézmény kiürítését.

- 
A bejelentés után azonnal meg kell kezdeni az épületben tartózkodók kivonulását (mérlegelési lehetőség nincs). A szervezésért az intézményben tartózkodó vezető, vagy megbízott ügyeletes, illetve munkavédelmi megbízott a felelős.

- 
A gyermekek kivonulásában (mentésében) az intézmény minden felnőtt dolgozója részt vesz.

- 
Az épületet a Tűzvédelmi Szabályzat 1. sz. Melléklet (Tűzriadó Terv)-ben, illetve a 2. sz. Melléklet (Bombariadó Terv)-ben  meghatározott útvonalon kell elhagyni.

- 
A felelős vezető kötelessége, hogy meggyőződjön arról, hogy 


az épületet mindenki elhagyta.

- 
A Bombariadó bejelentését követően (azonnal) bejelentést 


kell tenni 107-es segélyhívó számon, a Budapest III. ker.


Főkapitányság mindenkor használatos telefonszámán, illetve a Fővárosi Önkormányzat Ügyeleti szolgálatának. Az intézmény vezetője a rendkívüli eseményt követő munkanapon a Főjegyzőnek írásban részletes jelentést köteles tenni. Az aktuális telefonszámok a portán hozzáférhetőek.

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezéséért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát, vagy más foglalkozást tartó pedagógus a felelős. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre:

· az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó nevelőnek a tantermen kívül (pl.: mosdóban, stb.) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell!a kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában segíteni kell,

· a tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuló az épületben. A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia!

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

· a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról,

· a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,

· az elsősegélynyújtás megszervezéséről,

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

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

· a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

· a veszélyeztetett épület jellemzőiről,

· az épületben található veszélyes anyagokról (mérgek, stb.)

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

· az épület kiürítéséről.

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani!

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

4.11.4 Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje (44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet)

A tanulók katasztrófa védelemmel kapcsolatos ismeretek alapjait a Helyi Tantervben rögzített tantárgyi órakeretben, továbbá rendszeres baleset-, tűzvédelmi oktatásban szerzik meg. 

Tűz- és balesetvédelmi oktatásban valamennyi dolgozó rendszeresen és kötelező jelleggel részesül.

A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a Tűzvédelmi Szabályzat 2. sz. Melléklet (Bombariadó Terv) tartalmazza.

A tűzvédelmet szabályozza az intézmény Tűzvédelmi Szabályzatának 1. sz. Melléklete (Tűzriadó Terv).

A Bombariadó Tervet és a Tűzriadó Tervet jól látható helyen kell elhelyezni - intézményünkben és a lakásotthonokban mindenki számára hozzáférhetően.

4.12. A módszertani intézmény, a pedagógiai szak- és szakmai szolgálat működése

·   A gyógytestnevelés, a logopédia és az utazótanári feladatkört módszertani intézményünk szakfeladatként látja el.

A pedagógiai szakszolgálat – feladatainak ellátásához – az iskolai tanév rendjéhez igazodó munkatervet készít. A munkaterv alapja:



- gyógytestnevelés esetén az ortopédiai szűrés, melyet ortopéd szakorvos végez. 


 
- beszédjavítás esetén a logopédiai szűrés, melyet a logopédus kollégák látnak el 



- Az utazó pedagógusok munkatervüket az ellátandó (fejlesztendő) gyermekek képességeihez igazítják. Egyéni fejlesztési tervet készítenek. 

A működés rendje:

· A logopédusok az intézményen belül, külön helyiségben, egyéni vagy kiscsoportos foglalkozásokat tartanak. A tanulók beosztása az osztályfőnökkel egyeztetve, a csoport órarendjéhez igazodva, a felmérés, illetve egyéni fejlesztési terv alapján történik.

· A gyógytestnevelés az ortopédiai szűrés alapján szintén egyéni vagy kiscsoportos foglalkozásokon történik – az intézményen belüli helyszíneken (foglalkozási szoba, uszoda). A foglalkozások órarend szerint történnek.

· Az utazópedagógusok a középsúlyosan értelmi sérült (értelmileg akadályozott) gyermekek integrált oktatásában segédkeznek. Az integráló iskola és a megsegítő szolgáltatást nyújtó intézmény minden esetben együttműködési megállapodást köt, melyben szabályozzák a működési feltételeket és a fejlesztés jellegét, idejét. A pedagógus munkaköri leírása alapján végzi munkáját – mellékelve –

A szakszolgálat dolgozóinak közvetlen felettese az iskolai igazgatóhelyettes, illetve az igazgató.

Munkájuk végzése igazodik az intézmény éves munkatervéhez, ellenőrzésüket a Pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje alapján végezzük.

Munkaközösséget az SZMSZ által meghatározott lehetőségek szerint alakíthatnak.

Az utazótanárok tevékenységüket az oktatási intézményekkel kötött szerződés alapján végzik.

4.13. Egyéb rendelkezések

4.13.1. Az intézményben folyó reklámtevékenység szabályai

Az intézményben a jogszabályokban engedélyezett reklámtevékenység csak az igazgató előzetes írásos engedélyével végezhető. 

Az intézményben csak olyan reklámtevékenység folytatható, mely a tanulóknak szóló egészséges életmóddal, környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve oktatási és kulturális tevékenységgel függ össze.

4.13.2. A kereset-kiegészítés és teljesítménypótlék odaítélésének illetve alkalmazásának elvei

A Kollektív Szerződés tartalmazza.

4.13.3. A tanítási időkeret elszámolása
A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkáját intézményünk a mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek megfelelően szervezi. 

4.13.4. Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai

A Közoktatási Törvény 12. § (2) bekezdése alapján a tanulók által előállított termékek ellenértékét - abban az esetben, ha értékesítésre kerülnek -, a tanuló, illetve a gyámja, vagy törvényes képviselője a Csalogány Alapítvány javára ajánlhatja fel.

4.13.5. Étkezési térítési díj fizetésére és visszafizetésére vonatkozó rendelkezések

A térítési díjak szabályozása a Házirendben található.

4.13.6.  Alkalmazotti távollétek

A pedagógus munkából való rendkívüli távolmaradását előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon reggel 8 óráig köteles jelenteni az igazgatónak, vagy a helyettesének, hogy helyettesítéséről intézkedhessen. A munkába-állás időpontját is az azt megelőző napon kell közölni. Az anyanap kivételére is a fenti szabályok érvényesek.

Rendkívüli esemény esetén az igazgató engedélyével a pedagógus rendkívüli szabadságot igényelhet szorgalmi időben.


Az éves szabadságolási terv szerint a pedagógus munkakörben alkalmazottak csak szorgalmi időn kívül (szünetekben) vehetik igénybe szabadságukat, míg a nem pedagógus körben foglalkoztatottak szorgalmi időben is igénybe vehetik azt.

4.13.7. A közalkalmazottak munkarendje

Az intézmény részben folyamatos, részben heti 5 napos munkarend szerint működik. Az intézménnyel közalkalmazotti munkaviszonyban álló munkavállalók munkarendje napi 8 óra, heti 40 óra.

A közalkalmazottak munkarendjét a Mt. és Kjt. rendelkezéseivel összhangban az igazgató állapítja meg, szem előtt tartva az intézmény zavartalan működését, melyet feladatkörre szabottan munkaköri leírásban rögzít. A munkaköri leírást felvételkor a dolgozóval ismerteti és aláíratja. (munkaköri leírások mellékelve)

Minden alkalmazott munkaidejét a munkaköri leírás tartalmazza. A munkaközi szünetet (Mt. 122.§.) a munkáltató biztosítja.

A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az igazgatóhelyettesek és a gazdasági vezető tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a szabadságok kiadására. A munkaidő-beosztás tanév közben módosítható, a munkaidő-beosztás változtatásáról a változtatás kezdő időpontját megelőzően tájékoztatni kell az érintetteket. Ellenkező esetben csak a tájékoztatást követő harmadik naptól történhet meg a munkaidő-beosztás változtatása.

- A pedagógusok kötelező óraszámát, tanítási időkeretét a mindenkori hatályos jogszabályok határozzák meg.

Az általuk végzett túlmunka (túlóra, helyettesítés) elszámolása a hatályos jogszabályok szerint kéthavonta történik.

- Az intézmény többi dolgozójának (pedagógus munkát segítők, technikai dolgozók) jogszabály szerint túlórájuk elszámolása havonta történik.

-  A gyermekotthonban folyamatos, megszakítás nélküli 24 órás ügyelet van.

- A diákotthonban a tanítási szünetek, a tanítás nélküli munkanapok, valamint a munkaszüneti és ünnepnapok kivételével 24 órás szakellátást biztosítunk. Ha a tanítás nélküli munkanap péntekre esik, akkor a pénteki szokásos hazaadási rend érvényes.

4.13.8. 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, mely az igazgató és a GSZ vezetőjének közös döntésén alapul.
4.13.9. Az intézmény szellemi és anyagi infrastruktúrájának magáncélra való igénybevételének és a költségek megtérítésének módja

Az intézmény szellemi és anyagi infrastruktúrája magáncélra csak igazgatói javaslatra tett GSZ vezetői engedéllyel vehető igénybe abban az esetben ha: 

1) Az igénybevétel nem akadályozza az intézmény programját, működését.

2) Biztosított az állagmegóvása.

3) Anyagi felelősséget vállal az igénybevevő az esetleges sérülés, meghibásodás esetén.

4) Az igénybevevő minden felmerülő anyagi költséget vállal.

Telefonhasználat:

Az intézmény telefonkészülékeit magánbeszélgetésre használni különösen indokolt esetben szabad.

A telefonszámlákat a GSZ ellenőrzi. Amelyik egységnél indokolatlanul nagy összegben nő meg a telefonok díja, a GSZ a tárgy időszakról hívásrészletezőt rendel a szolgáltatótól és a kiszűrt magánbeszélgetéseket, megtérítteti a dolgozókkal.

4.13.10.Kiegészítő tevékenység szabályozása

I.

A szabályzat célja, a meglévő szabad kapacitás kihasználásának szabályozása kisegítő és kiegészítő tevékenység keretében.

A kisegítő és kiegészítő tevékenység fogalma, fajtái

A költségvetési szervnek az alapító okiratában meghatározott alaptevékenységén belül az a kiegészítő, kisegítő jellegű tevékenysége, amelyet az alaptevékenysége feltételeként rendelkezésre álló, s e célra csak részben lekötött személyi és anyagi kapacitások fokozott kihasználásával, nem nyereségszerzés céljából végez. 

A kisegítő és kiegészítő tevékenység az alaptevékenység veszélyeztetése nélkül folytatott oktatási, termék-előállítási, szolgáltatási tevékenység. 

A kisegítő, kiegészítő tevékenység keretében végzett szolgáltatás, termék-előállítás értékesítéséből származó bevételnek fedeznie kell a tevékenységet terhelő összes kiadást - beleértve az üzemeltetési, fenntartási kiadások tevékenységre jutó arányos hányadát is – a bevétel fel nem használható részének figyelembe vétele mellett. 

A tevékenységek során a gazdaságosság, a hatékonyság és az eredményesség követelményeit is érvényesíteni kell. 

Fajtái:

1. Önköltséges oktatás, továbbképzés 

· A felnőttképzésről szóló 2001. évi CI. törvény mindenkor hatályos rendelkezéseinek megfelelően felnőttképzési tevékenység folytatása és ahhoz kapcsolódó szolgáltatások nyújtása.

· Továbbképzések, önköltséges tanórán kívüli foglalkozások szervezése, egyéb oktatási tevékenység végzése. 

2. Szolgáltatások, termékértékesítés

-   Intézményi vagyon működtetése a teljes kapacitás kihasználása érdekében a Fővárosi Önkormányzat vagyonáról, vagyontárgyak feletti tulajdonjog gyakorlásáról szóló mindenkor hatályos rendelet alapján

-   Főző konyha üzemeltetése

A kisegítő és kiegészítő tevékenység folytatásának feltételei

Az alapfeladatok maradéktalan ellátásán túl vállalt kisegítő és kiegészítő tevékenység feltételei:

· A feladat ellátásához nem lehet igénybe venni költségvetési támogatást.

· Az adott feladatra vonatkozó jogszabályi feltételeknek meg kell felelni.

· Törekedni kell arra, hogy a tevékenység elvégzése során az intézmény kockázati felelőssége minimális legyen.

A megállapodás előkészítése a GSZ feladata.
A kisegítő és kiegészítő tevékenységhez kapcsolódó jogkörök. 

A kisegítő és kiegészítő tevékenység engedélyezése az igazgató és a GSZ hatáskörébe tartozik. 

A kisegítő és kiegészítő tevékenységgel kapcsolatos feladatkörök ellátása a GSZ hatásköre.
4.13.11. Vagyon-nyilatkozattételi kötelezettség

Törvényi háttér:

· 2007. évi CLII. Törvény (Vtht.) az egyes vagyon-nyilatkozattételi kötelezettségről

· Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tv. (98 § (9) bekezdés 97 § (1) bek.)  

Intézményünknél vagyon-nyilatkozattételi kötelezettsége van annak a közalkalmazottnak, aki:

· javaslattételi,

· döntési,

· vagy ellenőrzési jogosultsággal

rendelkezik munkaköri feladataival összefüggésben a költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett.

Intézményünkben a következő munkakörben dolgozók, illetve feladatot ellátók kötelezettek a vagyon-nyilatkozat megtételére:

· intézményvezető,

· igazgatóhelyettesek,

A vagyon-nyilatkozattételi kötelezettség azt megelőzően terheli a közalkalmazottat, mielőtt kötelezettséggel terhelt munkakörre megbízást kap.

Utólagos vagyon-nyilatkozattételi kötelezettség:

Abban az esetben, ha az érintettnek megszűnik a beosztása, az a jogviszonya vagy feladatköre, amely tekintetében vagyon-nyilatkozattételre volt köteles, a megszűnést követő harminc napon belül vagyon-nyilatkozatot köteles tenni.

Időszakosan esedékes vagyon-nyilatkozattételi kötelezettség:

A vagyon-nyilatkozattételi kötelezettséggel együtt járó beosztás, munkakör fennállása alatt, illetve az ilyen kötelezettséggel együtt járó feladat ellátási kötelezettség meglétének ideje alatt az időszakosan esedékes vagyon-nyilatkozattételi kötelezettséget hétévenként kell teljesíteni, az esedékesség évében június 30-ig.

Nem kell megismételni a vagyon-nyilatkozattételt, amennyiben annak teljesítése után megváltozik az érintett beosztása, munkaköre, feladata olyan módon, hogy a változás következtében ismételten vagyon-nyilatkozattételi kötelezettségnek kellene eleget tennie.

A vagyon-nyilatkozat teljesítéséig nem adható ki az a megbízás, illetőleg jogviszony, vagy más foglalkoztatási jogviszony, amelynél a vagyon-nyilatkozattétel kötelező.

Aki megtagadja a vagyon-nyilatkozattételi kötelezettség teljesítését nem foglalkoztatható tovább. Ez a tény megalapozza a közalkalmazotti jogviszony megszüntetését, illetőleg a vezető megbízás visszavonását.

A vagyon-nyilatkozatokat a munkáltatói jogkör gyakorlója őrzi, mint őrzésért felelős.

A munkáltatói jogkör gyakorlójának feladatai:

· A nyilatkozattételre kötelezettet az esedékesség időpontja előtt legalább 30 nappal tájékoztatja.

· A nyomtatványt és a kitöltési útmutatót a rendelkezésre bocsátja.

· Tájékoztatást ad a jogkövetkezményekről, ha az érintett a nyilatkozattételt megtagadja.

· Ha a kötelezett nem tesz eleget kötelezettségének, felszólítja, hogy nyolc napon belül pótolja a nyilatkozattételt.

· Ha a felszólítás nem vezet eredményre, az érintett foglalkoztatását meg kell szüntetni, illetve a megbízást vissza kell vonni. 

· A vagyon-nyilatkozatokat átveszi, gondoskodik annak megőrzéséről a személyes adatok védelmére vonatkozó előírások megtartásával.

4.13.12. Az intézmény gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenysége

A gyermek- és ifjúságvédelem felöleli az intézmény életének egészét azzal a céllal, hogy biztosítsa az itt élő, nevelődő gyermekek és fiatalok jogainak érvényesülését, megfelelő intézkedést tegyen a rászorulók érdekében, segítse elő a veszélyeztetettség megszűntetését.

Intézményünk gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységét a 2011. 09. 01-jén megalakult Koordinációs Irodával kötött megállapodás szerint végzi.
Az intézményünkbe kerülő gyermekek érdekében már az óvodába, iskolába való felvételük előtt több gyermekvédelmi, hatósági intézkedés történt, ezért a mi gyermekvédelmi munkánk speciális jellegű.

Intézményünkben - a szervezet összetettsége, széles spektruma miatt - kétféle gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenység folyik:

• iskolai, diákotthoni gyermek- és ifjúságvédelem

 • gyermekotthoni gyermek- és ifjúságvédelem

A jó gyermekvédelmi munka alapja az itt dolgozó, a gyermekekkel foglalkozók közötti hatékony együttműködés, egymás megfelelőbb informálása.

Fontos, hogy a veszélyeztető helyzetet minél hamarabb felismerjük, és a felismerést minél gyorsabban kövesse a megfelelő intézkedés.

Gyermekvédelmi tevékenységünkben rendkívül fontos a prevenció.

A megismerés egyik módja, eszköze a gyermekvédelmi szempontok szerinti szűrés, amely a szülők bevonásával minden óvodába és iskolába kerülő gyermeknél folyamatosan szükséges.

A szűrés alapján helyzetképet kapunk valamennyi gondozottunkról, amely még nem jelenti azt, hogy gyermekvédelmi szempontból veszélyeztetett, de felhívja a figyelmet a fokozottabb odafigyelés szükségességére.

Az intézményben ellátandó alaptevékenységeink mellett a feltárt veszélyeztetettség alapján határozzuk meg feladatainkat a gyermek érdekében.

A gyermekotthonban megvalósítandó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenység célja:

· Biztosítsa a gyermekotthonban élő átmeneti gondozott, ideiglenes hatállyal elhelyezett átmeneti nevelt, tartós nevelt gyermekek illetve utógondozott státuszban élő fiatal felnőttek jogainak, érdekképviseletének érvényesülését.

· Elsődleges célunk azoknak a feltételeknek a megteremtése és folyamatos fenntartása, - intenzív családgondozással - amelyek biztosítják állami gondoskodásban élő gyermekeink családjukba történő visszakerülését, valamint erősítik a már meglévő szülő-gyermek kapcsolatot, az egymáshoz való érzelmi kötődés családösszetartó erejét.

· Célunk egy olyan elfogadó empatikus légkör kialakítása, amely elősegíti, támogatja a szülők, hozzátartozók bírósági ítéletben, vagy gyámhivatali határozatban meghatározott jogainak és kötelességeinek maradéktalan érvényre jutását, megvalósulását.

· Célunk gyermekeink családjának, hozzátartozóinak alkalmassá tétele problémáik megoldására.

A fenti célok megvalósítása érdekében feladatunk:

· Családgondozás keretében a megelőzés (prevenció), a további veszélyeztetettség felismerése, lehetséges okainak feltárása, a már kialakult veszélyeztetett helyzet minden részletre kiterjedő megismerése, enyhítése, kezelése, illetve megszűntetése.

· Az intézményen belül - már hagyományosan meglévő - gyermekvédelmi szemlélet szinten tartása, az új dolgozóknak belső gyermekvédelmi továbbképzés biztosítása.

· Szoros és naprakész együttműködés az illetékes gyámhivatalokkal, Területi Gyermekvédelmi Szakszolgálattal, a Gyermekjóléti Szolgálatokkal, Családsegítő Központokkal., Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottságokkal, iskolákkal, gyermekotthonokkal, szülőkkel, külső kapcsolatokkal.

· Gyermekeink érdekeinek képviselete, helyzetének valósághű bemutatása (tájékoztatás, javaslattétel) a fenti intézmények hivatalos fórumain, értekezletein (elhelyezési tanácskozás, éves felülvizsgálat, stb.)

· Intézményünkön belül olyan információrendszer - jelző és együttműködési - kiépítése, fenntartása és folyamatos fejlesztése, amely egyesíti a különböző szinteken és területeken dolgozó pedagógus és nem pedagógus munkakörben tevékenykedők együttgondolkodását és cselekvési egységét, fokozza probléma-érzékenységüket.

· Ennek erősítésére fontos a rendszeres team-megbeszélések tartása, felkészítések, tájékoztatók szervezése.

· A gyermekekről Egyéni gondozási- nevelési terv kidolgozása - a gyermekekkel foglalkozó pedagógusok bevonásával -, ennek folyamatos aktualizálása, konkretizálása.

· Rendszeres családlátogatásokkal, egyéni esetkezelésekkel, tanácsadással, illetve szükség esetén családterápiával erősítenünk kell a szülő-gyermek kapcsolatot (családtagok, rokonok felkutatásával, majd rendszeres kapcsolattartással elő kell segíteni, hogy az átmeneti nevelt gyermekek családjai alkalmassá váljanak gyermekük családba történő visszafogadására.)

· A családoknál kialakult szociális és anyagi problémák megoldásának segítése a rendelkezésünkre álló lehetőségek kihasználásával.

· A gyermekek szabadidejének eltöltésében, hasznossá tételében segítjük a szülőket nyári táborok szervezésével, programok ajánlásával, tanácsadással.

· A lakásotthoni elhelyezés preferálásával, a gyermekeink nevelőszülőhöz történő kihelyezésével biztosítjuk gyermekeink családias, személyre-szabott, differenciált személyiségfejlődését, önálló életvezetésének kialakulását, szomatikus és mentális helyzetének megfelelő beilleszkedését a társadalomba.

· A nagykorúság elérése előtt - szükséges esetben - a cselekvőképességet korlátozó, illetve kizáró gondnokság előkészítése feladatunk.

4.13.13.  Az intézményi dokumentumok nyilvánossága

Az Intézmény működési dokumentumait:

· Nevelési és Pedagógiai Program

· Intézményi Minőségirányítási Program

· Házirend

· Szervezeti és Működési Szabályzat

· Kollektív Szerződés

nyilvánosságra hozza, hogy az alkalmazottak, a szülők azokat megismerhessék.

A dokumentumok 1-1 hiteles példánya a következő hivatalos helyen olvasható:


- igazgatói iroda,


- iskolai könyvtár,


- a tanári szoba

Az intézményi dokumentumok tartalmáról a szülők előzetes időpont-egyeztetés után tájékoztatást kérhetnek az igazgatótól.

A 2005. évi CXLVII. tv. 6. § értelmében a fenntartó által jóváhagyott SZMSZ Intézményünk honlapján megtekinthető. 

5.
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

5.1. Az SZMSZ hatálybalépése

· A Budapest, III. San Marco u. 48-5O.  sz. alatti  Csalogány Óvoda, Általános Iskola, Készségfejlesztő Speciális Szakiskola, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény, Diákotthon és Gyermekotthon közoktatási intézmény szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény igazgatójának előterjesztése után a nevelőtestület fogadja el. Elfogadáskor egyeztetési jogot gyakorol az iskolai szülői szervezet (jegyzőkönyv mellékelve).

· Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. Jelen SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg az előző, 2011. április 6. napján jóváhagyott SZMSZ hatályát veszti.

· A mellékletben található szabályzatok – mint igazgatói utasítások – jelen SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, intézményi megfontolás ezt szükségessé teszi.

5.2. Az SZMSZ felülvizsgálata

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

Budapest, 2011. év szeptember hó 26. nap


PH.

……………………………………

Burján Lászlóné

Igazgató

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői szervezet (közösség)

2011. év szeptember hó 26. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet egyetértési jogát a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.

…………………………………………..

Szülői szervezet képviselője

           Pokol Andrea

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete

2011. év szeptember hó 26. napján elfogadta.

………………………………………

………………………………………….

hitelesítő nevelőtestület tag


   hitelesítő nevelőtestületi tag

    Nagyné Kósa Anikó



    Németh Edit
Fenntartói jóváhagyás határozatszáma:

…………………………………………………..
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