Szervezeti és Működési Szabályzat

I. Bevezetés

A Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény 40.§ (2) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a Fővárosi Önkormányzat Bárczi Gusztáv Óvoda, Általános Iskola és Készségfejlesztő Speciális Szakiskola 1082 Budapest, Üllői út 76. belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) határozza meg.
Általános rendelkezések

1. Az SZMSZ célja, tartalma

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

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

2. Jogszabályi háttér

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

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

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

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

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

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

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

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

· a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 37/2001. (X. 12.) OM rendelet

· a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény

· a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 
1997. évi XXXI. törvény

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

· a szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény

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

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

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

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

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

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

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

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

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

· az Országos Képzési Jegyzékről szóló 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

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

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

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

· 2007. CLII. Törvény vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről

3. A SZMSZ hatálya

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

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

II.  Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonosítók

Az iskola a Budapest, VII. ker. Tanács VB által 1981-ben a Foglalkoztató Iskola elnevezéssel lett alapítva.

a.) Az intézmény neve:

Bárczi Gusztáv Óvoda, Általános Iskola és Készségfejlesztő Speciális Szakiskola

A jelenlegi nevében a 1120/1994 (X.27.) III./11/5 Főv. Közgyűlés határozata alapján jött létre.
b.) Székhelye: 


Budapest VIII., Üllői út. 76

c.) Telephelye:


Budapest VII., Dohány u. 88.
d.) Létrehozás:


1981
e.) Törzskönyvi azonosító:
493859
f.) Alapító okirat kelte:

2011.07.29.
g.) Alapító okirat száma:

1909/2011.(VI.22.) Főv.Kgy.
h.) Alapítás ideje:

          1981

i.) OM azonosító :


038411

j.) KSH azonosító:


15493857 8520 322 01
k.) PIR azonosító:


493859000
l.) Adóalanyiság:


nem adóalany
m.) Adószám:



n.) Bankszámlaszám: 


Az intézmény fenntartója: 

Fővárosi Önkormányzat

  

Budapest, V. Városház u. 9-11.
Az intézmény felügyeleti szerve: 
Budapest Főváros Közgyűlése
           Budapest V., Városház u. 9-11.
Gazdálkodó szervezet: Gyógypedagógiai Intézmények Gazdasági Szervezete

1134 Budapest, Róbert Károly körút 49-51.


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

852010  Alapfokú oktatás (alapfokú művészetoktatás kivételével)
Az intézmény alap szakfeladata:

852000-1  Alapfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása

Feladatmutató: 90
Forrás: Intézményi költségvetés, térítési díj

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

Feladatmutató: -

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

Feladatmutató:  45
Forrás: Intézményi költségvetés, térítési díj

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

Feladatmutató: -

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

Feladatmutató:  45
Forrás: Intézményi költségvetés, térítési díj
   b.) Az intézmény további szakfeladatai:

562912-1
Óvodai intézményi étkeztetés

Feladatmutató: 27
Forrás: Intézményi költségvetés, térítési díj

562913-1
Iskolai intézményi étkeztetés

Feladatmutató: 160

Forrás: Intézményi költségvetés térítési díj

562917-1
Munkahelyi étkeztetés
Feladatmutató: -

Forrás: Intézményi költségvetés, térítési díj
851000-1   Óvodai nevelés intézményeinek komplex támogatása

851011-1  Óvodai nevelés, ellátás

851012-1   Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása
Feladatmutató: 27
Forrás: Intézményi költségvetés

853000-1 Középfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása

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

853132-1 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakiskolai oktatása (9-10. évfolyam)
Feladatmutató:  24
Forrás: Intézményi költségvetés

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

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

Feladatmutató:  56
Forrás: Intézményi költségvetés

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

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

Feladatmutató: 56
Forrás: Intézményi költségvetés

855912-1  Általános iskolai napközi otthoni nevelés
855912-1  Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése

Feladatmutató: 90
Forrás: Intézményi költségvetés

855915-1  Általános iskolai tanulószobai nevelés

855915-1 Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése

Feladatmutató: -
Forrás: -
855917-1 Középiskolai, szakiskolai tanulószobai nevelés
855918-1 Sajátos nevelési igényű középiskolai, szakiskolai tanulók tanulószobai nevelése

Feladatmutató: 90
Forrás: Intézményi költségvetés

856011-1
Pedagógiai szakszolgálató tevékenység
Feladatmutató: 187
Forrás: Intézményi költségvetés

856012-1 
Korai fejlesztés, gondozás

Feladatmutató: 45
Forrás: Intézményi költségvetés

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

Feladatmutató: -

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

Feladatmutató: -

Forrás: -
    Szabad kapacitás kihasználása érdekében végzett alaptevékenységek

856000-2
Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása

856099-2
Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

931204-2
Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása

931205-2
Fogyatékossággal élők iskolai, diáksport-tevékenysége és 




támogatása

    c.) Vállalkozási tevékenység:  Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett 

        vállalkozási tevékenységet nem folytat.
   d.) Egyéb tevékenység: 
         Gyermek- és ifjúságvédelmi, szabadidő szervezői 

         feladatok koordinálása, szakmai segítése, valamint pályázati feladatok és

         pedagógiai munkát segítő egyéb feladatok ellátása a Fővárosi Önkormányzat 

         által fenntartott, budapesti székhelyű gyógypedagógiai nevelési-oktatási 
         intézményekben.
III. Szervezeti felépítés
1. Intézményi szervezeti egységek, közösségek

Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos kötelezettségeiket és jogaikat a Munka törvénykönyve mellett a Közalkalmazotti törvény szabályozza. Az alkalmazottak egy része oktató-nevelő munkát végző pedagógus, a többi dolgozó az oktató-nevelő munkát közvetlenül, vagy közvetetten segítő más közalkalmazott.
Szervezeti egységek feladatai, engedélyezett létszáma:

Feladata:  A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 33.§ (1) b pontja, valamint 
a (4) bek. alapján meghatározottak szerint

Intézményegységek:

· Óvoda 

Engedélyezett álláshely: 12 fő

· Általános iskola

Engedélyezett álláshely: 37 fő

· Készségfejlesztő speciális szakiskola

Engedélyezett álláshely:  35 fő

· Pedagógiai szakszolgálat

Engedélyezett álláshely: 14 fő

· Koordinációs Iroda

Engedélyezett álláshely: 3 fő

a. Az iskola vezetése:

Az intézmény szűk körű vezetését az igazgató, az általános igazgató-helyettes, a szakmai igazgató-helyettes és a gyakorlati oktatásvezető alkotja.

A vezetők közötti feladatmegosztás:

Az intézményvezető jogköre:

Az intézményvezető feladatait, jogkörét, felelősségét a Közoktatási Törvény, valamint a Fenntartó által meghatározott munkaköri leírás tartalmazza. 

Az intézményvezető kiemelt feladatai:

·  a nevelő és oktató munka irányítás és ellenőrzése

·  a nevelőtestület vezetése

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

·  a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása a rendelkezésre álló költségvetés alapján

·  a munkáltatói, valamint a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása

·  a közoktatási intézmény képviselete

·  együttműködés biztosítása a szülői közösséggel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, a szülők és a diákok képviselőjével

·  a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése

·  a gyermek- és ifjúságvédelmi munka, valamint a tanuló-és gyermekbalesetek megelőzésének irányítása

·  döntés - az egyetértési kötelezettség megtartásával - az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy a kollektív szerződés / közalkalmazotti szabályzat / nem utal más hatáskörbe.

Az intézményvezető felelőssége

Az Intézmény vezetője /igazgatója/ - a Közoktatási Törvénynek megfelelően – egy személyben felelős az alábbiakért:

·  a szakszerű és törvényes működés

·  az észszerű és takarékos gazdálkodás

·  a pedagógiai munka megszervezése és ellenőrzése

·  a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátása

·  a nevelő- és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése

·  a tanuló- és a gyermekbalesetek megelőzése

·  a gyermekek egészségügyi vizsgálatainak ellátása

·  az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszerének működése.

·  gyakorolja a munkáltatói jogokat 
Igazgató-helyettesek személye:

Az intézményvezető feladatait a szakmai igazgató-helyettesek közreműködésével látja el.

Az igazgató-helyettesek munkájukat munkaköri leírásuk alapján az igazgató közvetlen irányításával végzik.

A szűk körű vezetőség rendszeresen tart megbeszélést az aktuális feladatokról, megbeszéléseit az igazgató vezeti.

Az igazgató-helyettesek általános feladatköre és felelőssége:

Általános igazgató-helyettes:

· Tanügy igazgatási, nyilvántartási és statisztikai ügyek intézése

· Tanulói nyilvántartás - beiratkozás, áthelyezés vezetése

· Tantárgyfelosztás elkészítése és karbantartása

· Munkaügyi, humán erőforrás nyilvántartás vezetése

· Iskolai órarend elkészítése és beosztások szervezése 

· Szakmai munka ellenőrzése éves ellenőrzési terv szerint

· Túlóra nyilvántartása és elszámolása

Szakmai igazgató-helyettes:

· Szakmai munka tervezése, értekezletek szervezése, bonyolítása

· Intézményi munkaterv és beszámoló előkészítése

· Intézményi programok tervezése és szervezése
· Pedagógusok helyettesítésének szervezése 
· Gyermekfelügyelők feladatainak beosztása

· Tanmenetek elfogadása, ellenőrzése

· Szakmai munka ellenőrzése éves ellenőrzési terv szerint

· Osztálynaplók, bizonyítványok ellenőrzése

· Főiskolások, tanfolyami hallgatók beosztása

· Pedagógus továbbképzés szervezés

Gyakorlati oktatásvezető:

·  Munkáját részletes munkaköri leírás alapján végzi
Titkárság

· Iskolatitkár és adminisztrátor feladata munkaköri leírás szerint.

Vezetői helyettesítési rend:

Az intézményvezetőt szabadsága idején és betegsége alatt, valamint hivatalos távolléte esetén az 

- általános igazgató-helyettes
- egyéb esetekben a szakmai igazgató-helyettes helyettesíti.

Az intézményvezető tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásos intézkedésben ad felhatalmazást.

Igazgatótanács:

Az intézmény igazgatótanácsába az intézményegységek titkos szavazással, egyszerű szótöbbséggel választják meg delegáltjukat. 

Az igazgatótanács az intézményegységek azonos számú képviselőiből (1-1 fő) áll. 

A képviselők megbízása 1 tanévre szól. Az igazgatótanács együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel.

Az igazgatótanács szükség szerint, de legalább tanévente egy alkalommal tart megbeszélést az aktuális feladatokról. Az igazgatótanács összehívása az igazgató feladata. Részletes programját az éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgatótanács segíti:

· az intézmény vezetését a döntések előkészítésében, 

· a különböző tevékenységeket folytató intézményegységek közötti együttműködést

· a tevékenységek összehangolását

Az igazgatótanács jogszabályban meghatározott esetekben javaslattevő, véleményező jogkörrel rendelkezik.
Az intézmény tág körű vezetése:

· Munkaközösség-vezetők
· Igazgató tanács
· Minőségügyi felelős

· Közalkalmazotti Tanács elnöke

· Szakszervezeti titkár

· Szülői szervezet elnöke

Az iskola vezetősége az iskola egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik.

Havonta egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról.

Az iskolavezetőség megbeszéléseit az igazgató készíti elő és vezeti.

Az iskolavezetőség tagjai szabályzatban foglaltak szerint ellenőrzési feladatokat is ellátnak.
Az intézmény szerkezeti felépítése:






	 Iskolatitkár

Adminisztrátor


	       Munkaközösség vezetők                                        
Minőségügyi vezető

Osztályfőnökök

Délutános pedagógusok

Szaktanárok

Egyéni fejlesztők

Szakoktatók

Gyógypedagógiai asszisztensek

Gyermekfelügyelők

Dajkák
	Gyermekvédelmi felelős

     Szabadidő-szervező

	
	
	


b.) Gazdasági szervezet:
   Az intézmény gazdasági és technikai feladatait Együttműködési megállapodás

   keretében 2011. szeptember 1-től a Gyógypedagógiai Intézmények Gazdasági

   Szervezete látja el.

c.) Pedagógusok közösségei:
Az intézményi közösségek, szervek jogosultságaik alapján vesznek részt az intézmény vezetésében és működésében.

Az egyes közösségeket, illetve azok képviselőit jogszabályokban meghatározott esetekben:

· részvételi,

· véleményezési,

· egyetértési,

· döntési,

· vétójog illeti meg.
    A pedagógusok alkotják az intézmény nevelőtestületét. A nevelőtestület (tantestület) határozza meg az intézmény szakmai tartalmi munkáját.

Nevelőtestület

[Kt. 57. §. (1, 2), 102. § (3), MKM 29. §]

Az intézményben az elméleti és gyakorlati oktatás közös igazgatás alatt működik, így az itt dolgozó pedagógusok egységes nevelőtestületet alkotnak.

A nevelőtestület meghatározza működésének és döntéshozatalának rendjét. Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha ezt az intézmény igazgatója vagy a tantestület egyharmada kéri.

Nevelőtestületi értekezlet összehívását kezdeményezheti az iskolai szülői szervezet (közösség), melynek elfogadásáról a nevelőtestület dönt.
A nevelőtestület által átruházott feladatkörök:

A nevelőtestület tagjaiból meghatározott időre vagy alkalmilag bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a Közalkalmazotti Tanácsra, szakmai munkaközösségekre vagy a Szülői munkaközösségre.

Az átruházott jogkör gyakorlója tájékoztatni köteles a nevelőtestületet az átruházott ügyek állásáról.

A nevelőtestület által létrehozottan a következő bizottságok működhetnek.


- független vizsgabizottság


- alkalmi vizsgabizottságok magántanulók vizsgáztatására


- pedagógiai program helyi tantervének kidolgozására


- taneszközök, tankönyvek kiválasztására


- továbbképzésre, átképzésre való javaslattétel


- jutalmazásra, kitüntetésre való javaslattétel


- etikai bizottság
A pedagógusok feladatköre

A pedagógusok jogait és kötelességeit a Közoktatási törvény rögzíti. A nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje kötelező órákból, valamint a nevelő-oktató munkával, vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A munkabeosztások összeállításánál alapelv az intézmény zavartalan feladatellátása és a pedagógusok egyenletes terhelése.

A pedagógusok napi munkarendjét, az ügyeleti és helyettesítési feladataikat az igazgató-helyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében.

A pedagógus köteles 10 perccel munkarendjének kezdete előtt munkahelyén megjelenni. Rendkívüli távolmaradásának tényét és okát köteles legkésőbb az adott munkanapon munkakezdés előtt 

15 perccel jelenteni az igazgatónak vagy az igazgató-helyettesnek, hogy helyettesítéséről intézkedhessenek. A tanórák elcserélését vagy a tantermek cseréjét az igazgató-helyettes engedélyezheti. A pedagógusok számára rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbízást vagy kijelölést az intézményvezető ad.

Szakmai munkaközösségek

Az intézményben dolgozó pedagógusok a szakmai munka minél színvonalasabb végzése érdekében szakmai munkaközösségeket hoznak létre.

A munkaközösség feladata a színvonalas munkavégzés érdekében:


- fejleszti a szakterület módszertanát,


- támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját,


- összehangolja az egységes intézményi feladatokat,


- javaslatot tesz a speciális irányok megválasztására,


- szervezi a pedagógusok belső továbbképzését.

A munkaközösség-vezető joga és feladata:

A munkaközösségek vezetésére 2 éves határozott időre pályázati úton szakmai munkaközösség-vezető választásra kerül sor.

A választás eredménye alapján a munkaközösség-vezető személyéről, programjáról, és megbízásáról az igazgató dönt.

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre

- az iskola pedagógiai programja szerint neveli csoportja tanulóit; segíti a közösség kialakulását;

- aktív kapcsolatot tart fenn a szülőkkel; hitelesen tájékoztat, figyelembe véve a személyiségjogokat

- figyelemmel kíséri a tanulók előmenetelét, a csoport fegyelmi helyzetét különös gondot fordít a hátrányos helyzetű, veszélyeztetett tanulók segítésére;

- szülői értekezleteket tart, szükség esetén családot látogat;

- ellátja az osztállyal kapcsolatos adminisztratív feladatokat;

- a tanulók hiányzását ellenőrzi;

- közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében;

- javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére;

- felügyeli a biztonságos oktató- és nevelőmunka feltételeinek megteremtését és az esetleges hiányosságokat baleseti forrásokat jelzi az iskola vezetésének. 

A nevelőtestület egyes jogkörét átruházhatja személyekre, szervekre, illetve más közösségekre. Ennek során a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére, vagy eldöntésére meghatározott időre, vagy alkalmilag, bizottságot hozhat létre.

Az átruházott jogkör gyakorlója köteles a nevelőtestületet tájékoztatni - a félévi és év végi nevelési értekezleten - az elvégzett munkáról. 

A nevelőtestület átruházza: 
A szakmai munkaközösségekre:
· Tantárgyfelosztására vonatkozó javaslattétel jogát.

· A pedagógiai tervek megvalósításához szükséges taneszközök, tankönyvek kiválasztását.

· A tanmenet tanévenkénti kiegészítését és jóváhagyását.

· A továbbképzéshez, átképzéshez való javaslattétel jogát.

· A helyi szakmai módszertani programok összeállítását.

Az intézményvezetés évente legalább kétszer beszámol a testületnek a végzett munkáról, elemzi a nevelőtestület és a vezetés tevékenységét.

A nevelőtestület jogkörének további részletes kifejtését a Kollektív Szerződés tartalmazza.
d.) Pedagógiai munkát közvetlenül segítő alkalmazottak: 
Óvodában, általános iskolában, készségfejlesztő speciális szakiskolában:
· gyógypedagógiai és pedagógiai asszisztensek

· gyermekfelügyelők

· dajkák
Koordinációs Irodában:

· Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős

· Szabadidő szervező

· Rendszergazda
Szakszervezet

A szakszervezet a Munka Törvénykönyvében és a KJT-ben meghatározottak szerint képviseli a dolgozók érdekeit.

e.) Tanulók közösségei: 

Tanulócsoportok

Az azonos évfolyamra járó, együtt tanuló diákok egy tanulócsoportot alkotnak. A tanulócsoport tanulólétszáma rendeletben meghatározott, élén pedagógus vezetőként az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg.

f.) Szülői szervezet: 

Az intézmény tanulócsoportjainak szülői közösségét egy minden tanév elején választott szülő képviseli az iskolai szülő szervezetben. 

A szülői szervezet tagjai minden tanév elején maguk közül képviselőt, elnököt választanak, amely félévente ülésezik.

A Szülői szervezet részt vesz a tanulók jogainak érvényesítésével, kötelezettségeinek teljesítésével összefüggésben a nevelési-oktatási intézmény által hozott döntések, intézkedések ellen benyújtott kérelmek elbírálásában.

A Szülői szervezet véleményezési jogot gyakorol a jogszabályban meghatározott kérdésekben a szervezeti és működési szabályzat valamint a házirend elfogadásakor

Véleményt nyilváníthat a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Ki kell kérni a szülői szervezet véleményét a Pedagógiai Program elfogadása előtt.

A Szülői szervezet javaslattevő jogkörrel rendelkezik a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben különös tekintettel a nevelési-oktatási intézmény irányítását, a vezető személyét, az intézmény egészét vagy a tanulók nagyobb csoportját érintő kérdésekben.

A Szülői szervezet feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola működését.

g. Intézményünkben óvoda-, iskolaszék nem működik.

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

a.  Az vezetőség és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás rendje, formája 

A kapcsolattartás formái:   

- az iskolavezetőség ülései;

- értekezletek;

- megbeszélések.

Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg.

A vezetőség az aktuális feladatokról havi ütemtervet készít, melyről a tantestületi szoba hirdetőtábláján tájékoztatja a dolgozókat.

Az iskolavezetőség tagjai kötelesek:

- az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni a pedagógusokat az ülés döntéseiről, határozatairól;

- a pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az iskolavezetés felé.

Az alkalmazotti közösség kapcsolattartásának rendje

A kapcsolattartás formái: különböző értekezletek, megbeszélések, fórumok, intézményi gyűlések, stb.

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos közlések helyén kell kifüggeszteni.

A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat írásban kell rögzíteni.

A teljes alkalmazotti közösség gyűlését az intézményvezető akkor hívja össze, amikor ezt jogszabály előírja vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet vezetni.

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja:
- alakuló értekezlet;

- igazgatótanácsi értekezlet

- tanévnyitó értekezlet;

- félévi értekezlet;

- két alkalommal nevelési értekezlet;

- osztályozóértekezlet

- tanévzáró értekezlet.

Rendkívüli nevelési értekezletet kell összehívni, ha a tantestület tagjainak legalább egyharmada kéri, illetve, ha az iskola igazgatója vagy vezetősége indokoltnak tartja.

A nevelőtestület döntéseit, ha erről magasabb jogszabály nem rendelkezik, nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.
b. Szakmai munkaközösségek
A szakmai munkaközösségek rendszeres és eseti megbeszéléseken egyeztetik a munkaterv előkészítését, megvalósítását és a felmerülő problémákat.

A szakmai munkaközösség-vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és az iskolán kívül. 

Beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség munkájáról.

c. A Diákönkormányzat és az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás rendje

Iskolánkban tanulóink speciális állapota miatt a Kt. 62. , 63. és 64. § szerint diákönkormányzat a pedagógusok és a szülők segítésével működik.

A diákönkormányzati megbeszélések a Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározottak szerint zajlanak, melyeknek határozatait a diákönkormányzatot segítő pedagógus ismertet az intézményi vezetőkkel.

d. Az intézményi sportkör és az iskolavezetés közötti kapcsolattartás rendje:

A tanulók sporttevékenységét az iskolai sportmunkaközösség szervezi, amely rendszeresen részt vesz az intézményi vezetőségi értekezleteken és tanévi munkatervbe foglalva szabályozza az iskolai sportkör működését, valamint a mindennapos testmozgás megvalósítását.

e. A vezetők és az iskolai szülői szervezet kapcsolattartásának formája:

A szülői szervezet tagjai félévente egy alkalommal értekezletet tartanak, ahol az iskola vezetése beszámol az aktuális eseményekről. 

A szülői szervezet elnöke rendszeresen tájékoztatást kap az iskolai eseményekről, kapcsolatot tart a szülői szervezet tagjaival.

Az intézményi értekezletekre a véleményezési és egyetértési joggal rendelkező szülői szervezet vezetője minden alkalommal meghívást kap.

3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

a.)  Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei


● Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról 

az igazgató az iskolai diákönkormányzat felé (évente 1 alkalommal ) tájékoztat.


● Az osztályfőnökök tanórákon tájékoztatják a tanulókat.


● A tanárok kötelesek tájékoztatni a tanulót évközi eredményeiről.
A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat ugyanezen fórumokon vagy képviselőik útján közölhetik az iskola igazgatójával, nevelőtestülettel vagy az iskolai szülői szervezettel.
b. A pedagógusok közösségei és a szülői szervezetek

Az egy tanulócsoportba járó gyerekek szülei aktív szülőközösséget alkotnak.

A szülők kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztályfőnökkel és a csoportban dolgozó más pedagógusokkal és pedagógiai munkát segítőkkel szülői értekezleteken beszélik meg.

- Az első ( szeptemberi ) szülői értekezleten az osztályfőnök tájékoztatást ad az iskola feladatairól, tevékenységéről

- A második ( februári ) szülői értekezleten az osztályfőnök tájékoztatást ad a félév eredményéről, történéséről

A harmadik ( májusi ) szülői értekezlet témája a tanulók egész évi teljesítménye, fejlődése.
c.) Koordinációs Iroda és az  intézményi közösségek
Az intézmény Koordinációs Iroda egysége részletes Együttműködési megállapodás alapján végzi tevékenységét és tart kapcsolatot a társintézmények gyermek- és ifjúságvédelmi valamint szabadidő szervezői feladatok összefogásával megbízott munkatársaival.

d.) Gazdasági szervezet és intézményi közösségek

A Fővárosi fenntartású Gyógypedagógiai Intézmények Gazdasági Szervezete együttműködési megállapodásban meghatározott rendszer szerint tart kapcsolatot az intézményi közösségekkel.
4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja
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	Vakok Óvodája, Általános Iskolája, Gyermekotthona, Diákotthona és Pedagógiai Szakszolgálat
	Cím: 1146 Budapest, Ajtósi Dürer sor 39.

Tel.:363-33-43, 363-41-44, 383-10-45                       Fax:363-19-06
	igazgató

	Hallássérültek Általános Iskolája, Diákotthona és Pedagógiai Szakszolgálat 
	Cím: 1147 Budapest, Cinkotai u. 125-127.

Tel.: 251-89-09, 251-95-45, 251-93-42
	igazgató

	Gyengénlátók Általános Iskolája, Módszertani Intézménye és Diákotthona
	Cím: 1147 Budapest, Miskolci út 77.

Tel.: 468-27-90, 252-90-15  Fax: 252-13-53
	igazgató

	ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Főiskolai Kar ■


	Cím: 1097 Budapest, Ecseri út 3.

Postacím: 1476 Budapest 100, Pf. 127.

Tel.: 358-55-70                      

E-mail: gytf@barzci.hu
	igazgató

	ELTE Gyógypedagógiai Főiskolai Kar Gyakorló Óvoda és Korai Fejlesztő Központ 

(Logopédiai és Gyógypedagógiai Óvoda) ■
	Cím: 1071 Budapest, Damjanich u. 41/43.

Tel.: 461-37-20    


	igazgató

	Budapesti Korai Fejlesztő Központ
	Cím: 1146 Budapest, Csantavér köz 9/11.

Tel./Fax: 363-0270

E-mail: titkarsag@koraifejleszto.hu
	igazgató

	Mérei Ferenc Fővárosi Pályaválasztási és Pedagógiai

Intézet
	Cím: 1088 Budapest, Vas u. 8/10.

Tel.: 338-2156/127 m.  Fax: 338-2156
	igazgatóhelyettesek

	Budapest Főváros Önkormányzatának Főpolgármesteri Hivatala

Oktatási Főosztály
	Cím: 1052 Budapest, Városház utca 9 /11.

Tel.:  327-1000, 327-1835                    


	igazgató

	Budapest Főváros Önkormányzatának Főpolgármesteri Hivatala

Oktatási Főosztály
	Cím: 1052 Budapest, Városház utca 9 /11.

Tel.:  327-1000, 327-1835                    


	igazgató

	Budapest Főváros Önkormányzatának Főpolgármesteri Hivatala

Oktatási Főosztály
	Cím: 1052 Budapest, Városház utca 9 /11.

Tel.:  327-1000, 327-1835

	igazgató

	Budapest Főváros Önkormányzatának Főpolgármesteri Hivatala

Oktatási Főosztály
	Cím: 1052 Budapest, Városház utca 9 /11.

Tel.:  327-1000, 327-1835                    


	igazgató

	Budapest Főváros Önkormányzatának Főpolgármesteri Hivatala

Oktatási Főosztály
	Cím: 1052 Budapest, Városház utca 9 /11.

Tel.:  327-1000, 327-1835                    


	igazgató

	Budapest Főváros Önkormányzatának Főpolgármesteri Hivatala

Oktatási Főosztály
	Cím: 1052 Budapest, Városház utca 9 /11.

Tel.:  327-1000, 327-1835                    


	igazgató

	Nemzeti Erőforrás Minisztérium
(NEFMI)
	Cím: Cím: 1054 Budapest, Báthory u. 10.

Tel.: 473- 7000
	igazgató

	Országos Közoktatási Intézet
	Cím: 1051 Budapest, Dorottya u. 8.
Postacím: 1364 Budapest Pf.: 120

Tel.: 318-6584

E-mail: kopatakim@oki.hu
	igazgató

	Országos Orvosi Rehabilitációs Intézet
	Cím: 1121 Budapest, Szanatórium u. 2

Tel: 394-5733 Fax: 392-5040
	igazgató-helyettes

	Dr. Novák és Füsi Bt.
	Cím: 1072 Budapest, Akácfa u.6 mfsz. 5.

Tel: 344-0093
	igazgató-helyettes

	Ortopédia Szakrendelő
	Cím: 1139 Budapest, Szegedi út 17.

Tel: 452-4200
	igazgató-helyettes


 Civil és társ szervezetek 

	INTÉZMÉNY
	SZEMÉLY
	ELÉRHETŐSÉG
	FELELŐS SZEMÉLY

	Kapcsolat Alapítvány
	Kardos Ferenc (pszichológus)
	Cím: 1073 Budapest, Osvát u. 3. I. em.

Tel.: 342-15-52                       
	gyermekvédelmi felelős

	Autizmus Alapítvány
	Havasi Ágnes (óvodapedagógus)

Őszi Tamásné
	Cím: 1089 Budapest, Delej u. 24-26.

Tel.: 314-28-59, 210-43-64                        
	gyermekvédelmi felelős

igazgató

	Gondviselés Alapítvány és Kht.


	Dr. Telek Vilmosné
	 
	igazgató

	Salva Vita Alapítvány
	Palkovics Rozália
	Cím: 1081 Budapest, Népsuínház u. 17. 2. em.

Tel/Fax.:  323-12-56  

E-mail: info@salvavita.hu                     
	gyermekvédelmi felelős

munkahelyi gyakorlatvezető

	Csupaszívek Társasága
	Csató Zsuzsa
	Cím: 1068 Budapest, Király u. 72. III.em. 22.

Tel.: 341-06-75   Fax: 413-1939

Mobil: 30/2748-578

E-mail: downe@matavnet.hu                     
	igazgató

	Fogyatékos Gyermekek, Tanulók Felzárkóztatásáért Közalapítvány
	Tóth Egon
	Cím: 1054 Budapest, Bátori u. 10.

Tel.:  302-30-07                      
	igazgató

	Magyar Gyógypedagógusok Egyesülete (MAGYE)
	M
	Cím: 1097 Budapest, Ecseri út 3.

Postacím: 1476 Budapest 100, Pf. 127.

Tel.: 358-55-70                      

E-mail: gytf@barzci.hu
	igazgató

	Kézenfogva Alapítvány
	Orosz Andrea

Pordán Ákos
	Cím: 1093 Budapest, Lónyay u. 19.   

Postacím: 1461 Bp. Pf.: 234.  

Tel.:: 215-52-13; 217-81-00   Fax: 217-81-15  
E-mail: kezenfogva@kezenfogva.hu
	igazgató


Tanulóink munkahelyei

	INTÉZMÉNY
	SZEMÉLY
	ELÉRHETŐSÉG
	FELELŐS SZEMÉLY

	BGF. Idegenforgalmi Szakkönyvtár
	Pataky Ernőné (Edit)
	Cím: Budapest, Klauzál tér 5. 

Tel.:  268-01-59        Tel/Fax: 322-65-53

E-mail:info@idfokvt.kvit.bgf.hu
	munkahelyi gyakorlatvezető

	Plusz Kft. 11015
	Németh Lászlóné (Anna)
	Cím: 1083 Budapest, Szigony u.15. 

Tel.:  459-01-73                       
	munkahelyi gyakorlatvezető

	ELAMEN Kereskedelmi és Vendéglátó Rt. Műszaki Főiskola étterem 
	Kurdi Jánosné
	Cím: 1097 Budapest, Fék utca 3.
Tel.:216-48-46                        
	munkahelyi gyakorlatvezető

	ELTE Botanikus kert
	Isépy István
	Cím: 1083 Budapest, Illés u.25.

Tel.: 210-10-74                        
	munkahelyi gyakorlatvezető

	McDonalds Étterem
	
	
	

	Fővárosi Állat- és Növénykert
	Sárfalvi Judit Zoo -pedagógus
	Cím. 1146. Bp. Állatkerti krt. 6-12.
	

	Kórház
	
	
	


IV.  A MŰKÖDÉS RENDJE

1.  Az intézmény működési rendje

Az iskola éves munkaterve határozza meg a tanév helyi rendjét.

Az éves munkatervhez a szülői szervezet véleményét kikéri az iskola vezetése.

Az éves munkaterv tartalmazza:

· A nevelőtestületi értekezletek időpontját

· Az iskolai ünnepeket

· Nevelő-testületi tanulmányi kirándulásokat

· Tanítási szünetek időtartamát

· Szülői értekezletek időpontját

· Tanulói értékelések kiosztásának időpontját

· Alapítványi beszámoló elfogadásának határidejét

· Tankönyvrendeléssel kapcsolatos határidőket

· Diákközgyűlés időpontját

· Szülői szervezet értekezleteinek időpontját

· Pedagógus-továbbképzési terv aktualizálásának időpontját

· Pedagógusok szabadságolási tervének kihirdetési időpontját

· Pedagógusok munka-alkalmassági vizsgálatával kapcsolatos időpontokat

A vezetők benntartózkodása:

Az igazgató vagy helyettesei az első órától kezdődően a napközis foglalkozások végéig (8- 16 óráig) bent tartózkodnak az iskolában. 

A tanítási időn kívüli benntartózkodásukat az éves szabadságolási terv tartalmazza, amely nyilvános.

Valamennyi intézményegység óvoda, általános iskola, készségfejlesztő speciális szakiskola, pedagógiai szakszolgálat, koordinációs iroda azonos munkarend szerint működik.

Tanórai foglalkozások rendje:

A tanulókat 7.45-kor a pedagógus és a gyermekfelügyelő vezeti be az osztálytermekbe. Az első foglalkozás 8.00 órakor kezdődik. Az egyes évfolyamok órarendjét a Pedagógiai Programban és a Tantervben meghatározott tantárgyak és óraszámok alapján állítja össze az általános igazgató-helyettes és az osztályt tanító pedagógus.

Az oktatómunka tanmenet szerint történik, melyet egy tanévre az osztályfőnök állít össze és azt a szakmai igazgató-helyettes ellenőriz.

Napközis fejlesztő foglalkozás rendje:

Az iskola tanulói komplex fejlesztő foglalkozásban részesülnek a tanórák befejezése után.

A foglalkozásokat foglalkoztatási terv szerint a délutános pedagógus vezeti. 

Tanórán kívüli foglalkozások:

Iskolánk tanulóit habilitációs és rehabilitációs, egyéni fejlesztő, valamint szakköri foglalkozásokra a foglalkozást vezető pedagógus választja ki tanulókat, figyelembe véve a szakértői bizottságok javaslatát, az osztályfőnök véleményét, a szülő kérését, a gyermek rászorultságát és alkalmasságát, valamint a fejlesztő csoport összetételét. 

Hitoktatás - igény szerint - folyik az iskolában. Az intézmény tantermet biztosít, igazodva a tanítás rendjéhez.

Szünetek rendje:

A tanítási órák és szünetek rendjét a csengetési rend szabályozza. 

C S E N G E T É S I   R E N D

1.    8.00 -     8.40

2.    8.55 -    9.35

3.    9.50 – 10.30

4.  10.50 – 11.30

5.  11.45 – 12.25

6.  12.40 – 13.20

7.  13.35 – 14.15

8.  14.30 – 15.10

9.  15.25 – 16.15

Gyermekfelügyelők szünete délelőtt 10.00.-tól  -10.20-ig.

Gyermekfelügyelők délutáni szünete lehetőség szerinti időpontban 20 perc időtartamú.

A szünetek ideje alatt a gyermekfelügyeletet előzetes beosztás szerint ügyeletes pedagógusok, illetve gyermekfelügyelők látják el.

Telefonhívást 8.30-ig és a gyermekek nagyszünetében (10.30 – 10.50 óráig) kapcsol át a titkárság.

Tanítás nélküli munkanap:

Az aktuális tanév rendjében meghatározott számú tanítási nap használható fel tanítás nélküli munkanapként, melynek időpontját, témakörét az iskola tantestülete által jóváhagyott éves munkaterv szabályozza.

A tanítás nélküli munkanapon ügyeletet biztosítunk előzetes igényfelmérés után, beosztás szerint.

Az ügyelet programját az ügyeletet tartó nevelő állítja össze. Az ügyelet programjához szükséges dologi ellátmányt az iskola biztosítja.

Tanulók étkezési rendje

Az iskola épületében a tanulók napi háromszori étkezést kapnak.

Reggelizés: 8.00-9.30 között az ebédlőben történik.

Ebédelés: 11.45 - 14.00 között az ebédlőben történik.

Uzsonnázás: 15 órakor az osztálytermekben történik.

Az étkeztetés pedagógus és gyermekfelügyelők irányításával zajlik. Törekedni kell a nyugodt, kulturált, önálló étkezésre.

Iskolánkban az egész napos oktatást-nevelést igénybe vevő tanulóknak kötelező a szervezett étkezés. A szülő közreműködésével speciális diétát tudunk megoldani.

Költségtérítés: Az étkezés összegét az étkeztető cég, valamint a különböző támogatást biztosító törvények, rendeletek határozzák meg.

Az étkezési díjat befizetési rend szerinti időpontban kell befizetni, a lemondást a tárgynapot megelőző nap 9 óráig kell jelezni a 299-02-94 hívószámon.

A sajátos nevelési igényű tanulók számára az oktatásban való részvétel minden esetben ingyenes.

Az iskola ifjúságvédelmi feladatai:

Az intézmény gyermekvédelmi feladatait megbízott pedagógiai munkát segítő alkalmazott látja el.

Személyén keresztül az iskola közreműködik a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésében és megszüntetésében, ennek során az iskola együttműködik a gyermekvédelmi szolgálattal és a hatóságokkal. Ha az iskola pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni a veszélyeztető okokat, igénybe veszi külső intézmények és a Gyógypedagógiai Intézmények Koordinációs Központjának segítségét.

A szülőket tanév elején írásban kell tájékoztatni a gyermekvédelmi feladatokat ellátó kolléga személyéről, valamint arról, hogy milyen időpontokban, hol kereshető fel.

A gyermekvédelmi feladatokkal megbízott alkalmazott segíti a pedagógusok munkáját, feladatai különösen:

- az osztályokat felkeresve tájékoztatja a szülőket, hogy milyen problémákkal fordulhatnak hozzá, valamint, hogy az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatokat ellátó intézményeket kereshetnek fel.
- Kapcsolatot tart és adatot szolgáltat a Koordinációs iroda felelős munkatársának.
- a megismert veszélyeztetett tanulók esetében a veszélyeztető okok feltárása érdekében családlátogatáson megismeri a tanuló családi környezetét.

- szükség esetén kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szolgálattal,

- anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a rendszeres vagy rendkívüli támogatás megállapítását a tanuló lakóhelye szerint illetékes polgármesteri hivatalban,

- az iskolában jól látható helyen közzé teszi a gyermekvédelmi feladatokat ellátó fontosabb intézmények (gyermekjóléti szolgálat, nevelési tanácsadó stb.) telefonszámát, címét.

Az intézmény területén dohányozni 2012 január 1. után TILOS.
Az Intézmény nyitvatartási rendje és helyiségek használatának rendje:

6.00-tól 7.30-ig ügyeletet biztosítunk korábban érkező tanulóink részére. Ugyancsak ügyeletet biztosítunk 16.30 - 17.30 között a továbbmaradó tanulóknak.

Reggeli ügyelet és délutáni ügyelet helyszíne: az Ügyeleti szoba (Fsz.117.terem)

Az ügyeletes tanulókra gyermekfelügyelők ügyeleti beosztás szerint felügyelnek.

Az iskolába érkezés és távozás rendje:

6.00 - 7.30 között az épület első bejáratán keresztül az Ügyeleti szobában, jó idő esetén az udvaron veszi át a gyermeket a szülőtől az Ügyeletes gyermekfelügyelő.

7.30 – 8.30 között az első és hátsó kapun egyaránt be lehet hozni a gyermeket. 8.30-kor a hátsó kaput bezárjuk, utána csak az első kapun keresztül lehet az iskolaépületbe bejönni.

7.30 - 8.30 között a tantermi zsibongó folyosóján veszik át az osztály pedagógusai- gyermekfelügyelői a gyermeket a szülőtől. A zsibongóban csak az iskola dolgozói és a gyermekek tartózkodhatnak, váltócipőben.

8.30 - 15.30 között a kapuban álló Őrnek kell jelezni, hogy melyik osztályba hozták a gyermeket, illetve kiért jöttek.

Délután a gyermekeket 15.30 – 16.30 között a zsibongóból, 16.30 – 17.30 között az ügyeleti szobából (Fsz.117. terem) lehet hazavinni.

A gépkocsi bejáró reggel 7.30 – 8.30 között és délután 15.30 – 16.30 között nyitva van, ettől eltérő időszakban az iskola parkolójába behajtani csak külön engedéllyel lehet.

A szülők számára minden tanítási évben nyitott napot rendezünk, amikor bármely tanulócsoport munkáját meg lehet tekinteni.

Tanítás kezdetétől a napközis foglalkozások végéig az előre megbeszélten kívül a csoportokban szülő nem tartózkodhat.

Tanulócsoport, tanuló felügyelet nélkül nem maradhat. A tanulók kísérésére vonatkozó különleges szabályokat a Balesetvédelmi szabályzat tartalmazza.

A foglalkozások közötti szüneteket a tanulók fáradtságát figyelembe véve a pedagógus határozza meg.

Tanuló - a tanítási idő végén - felnőtt kíséretében hagyhatja el az iskola épületét. Kivétel, ha a szülő saját felelősségére írásban kérelmezi, hogy gyermeke egyedül menjen haza előre egyeztetett időpontban a délutános pedagógussal, és ezt a nyilatkozatot az igazgató elfogadja.

Az iskola pedagógiai szolgáltatásai ingyenesek, térítési díjat csak az iskolai étkeztetés igénybevételéhez kell a jogszabályokban meghatározott mértékben fizetni.

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

Idegenek az iskolába nem léphetnek be, nem tartózkodhatnak az iskola területén. Az iskola kapuit zárva kell tartani.

Az iskolával jogviszonyban nem állók köre, akik bejelentéssel, engedéllyel vagy közvetlenül belépnek az iskolába:

a)  bejelentéssel:

·  a tanulók szülei egyedi esetben,

· pályaválasztás céljából érkező szülők, tanulók,

· Nemzeti Szakképzési Intézet, Fővárosi Pedagógiai Intézet munkatársai, képviselői, szakmai kamarák, szövetségek, társiskolák, gyakorlati képzést biztosító gazdálkodási egységek képviselői, munkatársai, postás,

· előzetesen egyeztetett időpontban az OKÉV megbízottja, a fenntartó képviselői, szaktanácsadó, szakértő, vizsgabiztos.

Az első két esetben a fogadó vezető illetve pedagógus bejelenti az ügyeletes biztonsági őr a belépők körét.

A harmadik, negyedik körben meghatározott szervek képviselőinek várható érkezését az Iskola vezető állású munkatársa jelzi az ügyeletes biztonsági őrnek a várható belépők személyét.

b) engedéllyel:

· az iskolai rendezvényre meghívott vendégek, résztvevők (rendezvény szervezéséért felelős iskolai alkalmazott jelzi az ügyeletes biztonsági őrnek a meghívottak és résztvevők körét) 

c) közvetlenül

· Rendőrség, tűzoltóság, mentők, ügyészség (igazolványuk felmutatásával beléphetnek, az ügyeletes biztonsági őr a vezetői ügyeletet ellátó vezető munkatársat értesíti e szervek képviselőinek érkezéséről)

· Oktatási Minisztérium, ágazati minisztérium képviselői, Fővárosi Önkormányzat ellenőrzést végző képviselői, munkatársai, 
· előre meghirdetett szülői értekezletre, fogadóórára jövő szülők (a szülői értekezletet meghirdető pedagógus előre jelzi az ügyeletes biztonsági őrnek).

Az engedéllyel bejövő személyek beléptetésének rendje

a) az előre megbeszélt érkező személy(ek) nevét az iskola dolgozója leadja a portán, érkezéskor az ügyeletes biztonsági őr telefonon jelzi az iskola dolgozójával, hogy a várt személy megérkezett és az egyeztetett helyszínre (helyiségbe) felengedi a beléptetési adminisztráció után, 
b) az iskola ügyeletes biztonsági őre be- és kiléptetési adminisztrációt hajt végre az iskola területére beengedhető személyek esetében:

· telefonon értesíti az iskola dolgozóját, akihez érkezett a személy, hogy fogadja-e és hol,

· ha fogadja, akkor belépteti,

· ha nem tudja fogadni, vagy nem találja az iskola dolgozóját, akkor telefonon megkeresi a benntartózkodás rendje szerint intézkedésre jogosult vezetőt, és annak döntése szerint cselekszik,

3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái

Tanórán kívüli foglalkozások:

Iskolánk tanulóit habilitációs és rehabilitációs, egyéni fejlesztő, logopédia, gyógytestnevelés, valamint szakköri foglalkozásokra a foglalkozást vezető pedagógus választja ki. A foglalkozások rendjét, időpontját, az órarend és az intézményi tantárgyfelosztás tartalmazza. A beosztások elkészítésekor figyelembe kell venni a szakértői bizottságok javaslatát, a munkaközösség-vezetők és osztályfőnökök véleményét, a szülő kérését, a gyermek rászorultságát és alkalmasságát, valamint a fejlesztő csoport összetételét.

Kirándulások, színház, tárlat, múzeum stb. látogatás

Tanítási időn kívül bármikor, oktatási idő alatt csak az intézmény igazgatójának előzetes engedélyével szervezhető. A tanulmányi kirándulás a tanárok és szakoktatók tanmenetének szerves részét képezi. Kísérő tanárként 20 tanulónként 1 főt kell biztosítani.

Bárczi Gusztáv  - nap

Az intézménynek lehetősége nyílik, hogy tanévenként egy tanítási nap szabad felhasználásáról döntsön. Ezen a napon saját olyan versenyek, kulturális és egyéb foglalkozások szervezésére jogosult, amely szellemében az „emlék-nap” jelleget hordozza.

Pontos időpontját a tanév rendje tartalmazza.

4. Felnőttoktatás intézményünkben nem folyik.

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

Az intézmény minden tanévben méltó megemlékezést tart a Nemzeti ünnepekről és az iskola életéhez kapcsolódó hagyományos eseményekről.

Tanulók számára szervezett ünnepélyek és megemlékezések:

Tanévnyitó ünnepély


Tanévzáró ünnepély


Március 15. ünnepély


Mikulás ünnepély


Karácsonyi ünnepély


Farsang


Aradi vértanúk napja (október 6.)


Október 23-i ünnepély


Kommunista és egyéb diktatúrák áldozatainak emléknapja (február 25.)


Holokauszt emléknap (április 16.)


Bárczi Gusztáv emléknap (szeptember 13.)


Gyermeknap


Anyáknapja

Nemzeti Összetartozás Napja (június 4)


Iskolába érkezők fogadása, távozók búcsúztatása

Ballagás keretében 8. csoportos tanulók búcsúztatása


8. csoportos tanulók fogadása a szakképző iskolában


Szakiskola végzős diákjainak búcsúztatása

Pedagógusok és szülők számára szervezett események:

Beiskolázandó tanulók szüleinek nyíltnap keretében történő fogadása

Nyugdíjas találkozó szervezése minden év novemberében

Pedagógus Nap megünneplése

Mikulás ünnepség a dolgozók gyermekeinek

Előzetes kapcsolatteremtés beiskolázandó tanulók korábbi intézményeivel

6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje. 

· Az intézmény éves ellenőrzési tervét az egyes közösségek, szervezeti egységek (nevelőtestület, szülői munkaközösség, Közalkalmazotti Tanács stb.) javaslatainak figyelembe vételével az igazgató készíti el.

· Ehhez kapcsolódnak az egyes szervezeti egységek vezetőinek ellenőrzési tervei.

Az ellenőrzés alapelvei
· Az ellenőrzések fő célja az oktatás-nevelés minőségének megőrzése és továbbfejlesztése. Ennek értelmében az iskola vezetősége folyamatosan információkat gyűjt az intézményben folyó munka eredményességéről és a külső környezet visszajelzéseiről, értékítéletéről.

· A minőségellenőrzés rendszerében nem választható külön az elméleti és a gyakorlati oktatás, egységben, a lehetséges kölcsönhatások figyelembevételével kell vizsgálni.

Az ellenőrzés területei

· nevelő munka,

· oktató munka,

· adminisztrációs fegyelem.

A minőség-ellenőrzés rendszere

Csoportos ellenőrzés:

A csoportos ellenőrzés köre elsősorban a szakmai munkaközösségek tevékenységére terjed ki.

Jellemzői:

· folyamatos ellenőrzést jelent

· kiemelt figyelmet kapnak az év eleji, félévi és év végi felmérések, amelyek alkalmasak a különböző évfolyamokban végzett oktató tevékenység viszonylag objektív felmérésére, az eredmények alapján az értékelésre.

Tartalma:

· az elvárások és az eredmények összevetése,

· az időbeosztás elemzése,

· adatgyűjtés a tevékenységről,

· probléma-felismerés és - megoldás a gyakorlatban,

· a csoportmunka önértékelő eljárásai,

· az elvárások összegyűjtése.

Felelős:

· a szakmai munkaközösség-vezető

Az ellenőrzés módja:

· óralátogatások és munkaközösségi értekezletek alkalmával.

Az osztályfőnöki munkaközösség-vezető ellenőrzési köre kiterjed még:

· az adminisztrációs munkára (naplók, anyakönyvek stb. vezetése)

· a gyermek- és ifjúságvédelmi munkára (kapcsolattartás a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőssel).

A munkaközösség-vezetőknek kijelölt időszakokban (de legalább a féléveket záró) nevelési vagy vezetőségi értekezleteken be kell számolnia a tapasztalataikról.

Egyéni ellenőrzés:

A minőségmegőrzés és fejlesztés érdekében az intézmény jogos elvárása az oktató-nevelő munkát végző pedagógusok önellenőrzési igénye. Az önellenőrzés eredményeinek segítségével fokozható az eredményesség és csökkenthető a kudarcélmény.

Tartalma:

· adatgyűjtés, az eredmények számbavétele

· problémák feljegyzése, megoldási terv kidolgozása az eredeti terv és az eredmények összevetése

· külső visszajelzések értékelése

Formája:

· írásbeli felmérések 

· szóbeli feleletek 

Felelős:

· minden pedagógus

Vezetés által végzett ellenőrzés

A vezetői ellenőrzés alapvető feladata, hogy gondoskodjék az iskola hatékony megvalósulásáról.

Tartalma:

· munkaközösség-vezetők értékeléseinek (a csoport munkájáról, eredményeiről) figyelembe vétele,

· egyéni vezetői ellenőrzések,

· az oktatás folyamatában résztvevők értékeléseinek meghallgatása (tanulók, szülök, más tanárok),

· az iskolát kívülről megítélők visszajelzéseinek értékelése.

Formája:

· vezetői óra- és foglalkozáslátogatások

· vezeti látogatások gyakorlati foglalkozásokon

· nevelési értekezletek

Felelős:

· az intézmény vezetője

· az igazgatóhelyettesek (a munkaköri leírásukban megjelölt területekért)

Külső értékelés

A külső értékelést, mint az eredményesség egyik mutatóját kell mérlegelni. A visszacsatolások tartalmából következtetni lehet, hogy az intézmény mennyire eredményes a szakképzésben (elhelyezkedés), az elméleti képzésben (felsőfokú intézményekbe történő felvétel).

Ezeket az információkat minden esetben figyelembe kell venni és a megfelelő korrekciókat ennek jegyében el kell végezni.

Alapvető cél: az egyéni és intézményi szintű munka minőségének javítása

· a sikeres teljesítmény és az eredményes munka kimutatása

· a problematikus területek azonosítása és a teljesítmény javulására irányuló célok kijelölése

· az egyéni teljesítmény változásának kimutatása

· a tanárok és iskolavezetés közötti információcsere
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7. A könyvtár működése

a. A könyvtár igénybevételének és működésének általános szabályai

Az iskolai könyvtár olyan szervezeti egység, amely biztosítja az intézmény pedagógiai tevékenységéhez, az oktató és nevelő munkájához, a tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését és használatát. Részt vesz a könyv és könyvtárhasználati ismeretek oktatásában.

A könyvtár használatára vonatkozó információkat és szabályokat, a nyitva tartás idejét a tanulók és a pedagógusok által jól látható helyen ki kell függeszteni, nyilvánosságra kell hozni.

Alapkövetelmények

· a használók által könnyen megközelíthető helyiség,

· az állomány szabadpolcos elhelyezése,

· egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatásának lehetősége,

· kapcsolattartás más iskolai könyvtárral, pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival, nyilvános (köz)könyvtárakkal.

A könyvtár alap- és kiegészítő feladatai

· gyűjtemények folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása,

· tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,

· tanórai foglalkozások tartása,

· könyvtári dokumentumok kölcsönzése (beleértve a tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzését) ,

· igény esetén tanórán kívüli foglalkozások tartása,

Ellátja:

· a könyvtár vezetésével, ügyvitelével összefüggő feladatokat,

· állományalakítást, feltárást, állományvédelmet,

· a könyvtár-pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó feladatokat.

· Olvasószolgálatot szervez.

· Állandó kapcsolatot tart fenn az osztályfőnökökkel, Munkaközösség-vezetőkkel és a tanulóközösséggel.

· Figyelemmel kíséri a szakterületét érintő törvények, rendeletek, jogszabályok változását és szükség esetén módosító javaslattal él az igazgató felé.

b. A Könyvtár Működési Szabályzatának mellékletei

· Gyűjtőköri szabályzat.

· A könyvtáros pedagógus munkaköri leírása.

c. Az iskolai könyvkölcsönzés szabályai:

A könyvtár az iskola tanulói részére biztosít minden tankönyvet és segédkönyvet, amelyre a napköziotthoni, a habilitációs és rehabilitációs foglalkozásokon szükség van. A könyv kölcsönzése minden esetben a tantervi és a fejlesztési tervi szükségletek idejét fedi le. 

A felhasználók köre

· az iskolai könyvtár szolgáltatásait igénybe veheti az intézmény minden beírt (jogviszonyban álló) tanulója,

· az iskola minden pedagógusa és alkalmazottja.


A tagsági viszony

· A beiratkozással egyidejűleg tagsági viszony jön létre a felhasználó és a könyvtár között.

· A beiratkozás a személyi igazolvány vagy a diákigazolvány adatai alapján történik.

· A könyvtárhasználat és az egyéb kapcsolódó szolgáltatások ingyenesek.

A könyvtárhasználathoz kapcsolódó kötelességek

A könyvtárhasználók kötelesek:

· a tanév vége előtt (a megjelölt időpontig) a kikölcsönzött könyvet visszahozni,

· a kikölcsönzött dokumentumokat használat közben megóvni.

Az iskolai könyvtár nyitvatartási ideje

· A nyitva tartást úgy kel megszervezni, hogy a könyvtár szolgáltatásait a tanulók és a pedagógusok minden tanítási napon igénybe tudják venni.

· Ezeket a könyvtári órákat a könyvtáros pedagógus a kötelező óraszám (19 óra) keretében biztosítja.

Tanulóink sajátos állapotuk miatt a könyvek megrongálódásáért kártérítésre nem kötelezhetőek, a rongálást pedagógiai eszközökkel lehetőség szerint el kell kerülni.

A tanulók tankönyvet tanév közben haza csak indokolt esetben visznek.

d. Egyes tankönyvek iskolai könyvtártól való megvásárlásának feltételei:

Igény esetén bármely tankönyv otthoni gyakorlás céljára a szülő számára megvásárolható az iskolai könyvtárból.
8. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás

a. Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje 

A tankönyvrendelés elkészítésével megbízott pedagógus (lehetőség szerint a könyvtáros tanár) saját hatáskörében gondoskodik arról, hogy az iskolai oktatásban felhasz​nálható tankönyvek és segédkönyvek hivatalos jegyzéke a szakmai munkaközösségeknek illetve az egyes pedagógusoknak a rendelkezésére álljon.

A pedagógusok a minisztérium által meghatározott időpontig írásban közlik az általuk használni kívánt tankönyvre vonatkozó igényüket a tankönyvrendelés elkészítésével megbízott alkalmazottal, aki ezek megfelelő összesítésével elkészíti a rendelést.

b. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje

A tankönyvrendelésben illetve tankönyvterjesztésben résztvevő iskolai dolgozókkal az iskola igazgatója megállapodást köt. A megállapodásnak tartalmaznia kell:

· a felelős dolgozó feladatát

· a szükséges határidőket 

c. Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje

Az igazgató minden tanévben felmérést készít a munkaközösség-vezetők és a szaktanárok körében a következő tanévre szükséges tankönyvekből, valamint arról hogy az ingyenes tankönyvtámogatásra ki jogosult. Az ingyen tankönyvre jogosultak körében a költségvetési törvényben meghatározott feltételeknek megfelelő tanulók számára külön normatív támogatás adható. 

A tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület dönt és erről az iskola igazgatója az osztályfőnökök útján értesíti a szülőket. 

A szociális támogatás elosztásának alapelvei [4.§ (2.)/f]

A tankönyvtámogatás 25%-át tartós tankönyvekre kell fordítani. Ezeknek a könyveknek a kezelése az iskolai könyvtár feladata. A támogatás fenn​maradó részének elosztási elve és a gyakorlati kivitelezés módja az iskola éves munkatervében kerül meghatározásra. 

9. Intézményi védő, óvó előírások

a. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

Iskolánkban iskolaorvos és védőnő szolgálja a tanulók egészségügyi ellátását.

Az iskolaorvosi heti egy alkalommal, a védőnő heti két alkalommal tanítási időben végzik munkájukat.

Iskolaorvos feladata:

1. Felméri a tanulók általános egészségi állapotát. Elvégzi a szükséges oltásokat.

2. Szükség esetén beutalót adva intézkedik a gyermek gyógykezeléséről. Ellenőrzi a tanulók egészségügyi dokumentumait. Szülővel konzultál.

Védőnő feladata:

· Heti egy alkalommal végigjárja az osztálytermeket, meggyőződik a tanulók hygiéniájáról.

· Kiszűri az esetleges fertőzések megjelenését, megakadályozza az elterjedését. Kezeli a tanulók egészségügyi dokumentumait.

Az iskolaorvos és védőnő rendelési ideje minden tanév elején az iskola hirdetőtábláján kerül kifüggesztésre.

Iskolafogászat:

Tanulóink évi egy alkalommal iskolafogászati vizsgálaton vesznek részt, ahol egyrészt feltárják az aktuális problémákat, másrészt megfelelő kezelésben is részesítik. 

A vizsgálatok előre megbeszélt időpontban történnek.

A tanulók iskola-egészségügyi ellátásáról a szülőket értesíteni kell. Az osztályfőnökök feladata a pontos tájékoztatás. A szülő kérheti, de vissza is utasíthatja az orvosi beavatkozást. Ezt írásban köteles jelezni az osztályfőnök felé. Visszautasítás esetén ellenőrizni kell, hogy a gyermek máshol megkapta-e a szükséges ellátást, írásos dokumentációval.

Gyógyszerszedés rendje:

Iskolánkban azoknak a tanulóknak adunk gyógyszert, akiknek állapotuk miatt orvosi rendelésre naponta rendszeresen kell szedniük. Gyógyszert a szülő az osztályfőnöknek orvosi javaslattal együtt ad át. Gyógyszert csak pedagógus adhat be, vagy az általa megbízott gyermekfelügyelő, gyógyszerszedésért a pedagógus a felelős.

Gyógyszertárolás: Gyógyszereket névre szólóan külön rekeszekben, zárt gyógyszerszekrényben, az orvosi szobában tároljuk. A gyógyszerszekrény kulcsát külön dobozban, lemezszekrényben tartjuk. A gyógyszerszekrényt mindig a megbízott pedagógus nyithatja ki, vagy az általa megbízott gyermekfelügyelő.

Időszakosan gyógyszert a pedagógus nem adhat a gyermekeknek, szülő kérésére sem (pl. antibiotikum). Ha a tanuló beteg, otthon kell maradnia. 

Az iskola minden tanulójának a tanítási napon felmerülő egészségügyi problémájáról a pedagógusnak tájékoztatnia kell az iskola vezetését, valamint a szülőt.

Hirtelen megbetegedés, baleset esetén a szülőt azonnal értesíteni kell, de azonnal intézkedni kell orvos, mentő kihívásáról is.

A tanulókkal minden év elején ismertetni kell az egészségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. Figyelembe véve tanulóink korlátozott veszélyfelismerő képességét ezeket a nevelési elveket a tanmenetekbe beépítve folyamatosan alkalmazni kell a tanítás során.

Az iskola dolgozói rendszeresen és folyamatosan részt vesznek az esedékes munka-alkalmassági vizsgálatokon.

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

Minden tanulónak a tanév megkezdésekor baleset és tűzvédelmi oktatáson kell részt vennie, amelyet az osztályfőnök és a szakos pedagógusok az első foglalkozáson tartanak meg. 

Rendkívüli esemény esetén a Baleset- és Tűzvédelmi Szabályzatban meghatározottak szerint kell eljárni.
A Pedagógiai Programhoz kapcsolódó iskolán kívüli rendezvényeken a tanuló magatartásáért és viselkedéséért a kísérő pedagógus felel. 

Tanuló az intézmény területén csak felnőtt kíséretében, megbízásában, felügyeletével tartózkodhat.

Tanuló- és gyermekbalesetekkel összefüggő egyes feladatok:

1. A tanuló- és gyermekbaleseteket az MKM 11/1994.(VI.8.) rendelet 2. számú mellékletében előírt nyomtatványon kell nyilvántartani. 

2. 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 a 2. számú mellékletben előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példányát a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig meg kell küldeni a fenntartónak, valamint át kell adni a tanulónak; gyermek és kiskorú esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelési-oktatási intézmény őrzi meg. 

3. Súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.

4. Minden tanuló- és gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló esetek megelőzésére.

c. Rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők

Rendkívüli eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekövetkeztét előre nem lehet látni (árvíz, belvíz, földrengés, bombariadó stb.).

Riadó elrendelése végrehajtása

a) Rendkívüli esemény bekövetkeztekor az iskolában való benntartózkodás rendje szerint illetékes első számú vezető riadót rendel el.

b) A rendkívüli eseményt, a riadót két percen túli, szaggatott csengőjelzéssel (azonos a tűzriadó jelzéssel), kolomppal, iskolarádión, vagy hangosbeszélőn keresztül bemondott szöveggel, vagy élőszóval kell jelezni!

c) A kiürítés folyamatos végrehajtásának érdekében a megadott jelre a tantermekben és tanműhelyekben lévő tanulók, tanárok és szakoktatók, szakmunkások felügyelete mellett fegyelmezetten, gyorsan elhagyják a tantermeket, tanműhelyeket és a kijelölt útvonal igénybevételével az iskola udvarán osztályonként, vagy csoportonként felsorakoznak. A tanárok, szakoktatók, szakmunkások ellenőrzik a tanulók létszámát, ha hiányzik tanuló azonnal jelezni kell a vezetőnek.

d) A dolgozók (tanulók) a kiürítés végrehajtását irányító vezetők utasításainak betartása mellett a munkahelyeket, az iskola területét kötelesek elhagyni, majd további intézkedésig a kijelölt gyülekezési helyen tartózkodni.
e) A helyiségek az elhagyás előtt a foglalkozást vezető tanárok, szakoktatók, szakmunkások, illetve a helyiségek dolgozói kötelesek a helyiséget áramtalanítani (gépek, berendezések, készülékek kikapcsolása). Az épületek áramtalanítása a gondnok feladata. A tantermeket, helyiségeket nyitva kell hagyni. A gázcsapok elzárása a fűtő feladata.

Rendkívüli esemény esetén a legfontosabb szempont a tanulók és alkalmazottak testi épségének védelme. A pedagógus a rendkívüli esemény végig a rábízott tanulókkal marad.

· A bombariadóról, vagy más rendkívüli esemény esetén (ha az nem felsőbb szervtől érkezett) azonnal értesíteni kell a Rendőrséget, illetve megfelelő szakhatóságot – tűzoltóságot, polgári védelmet.

· Bombariadó esetén a Rendőrség tűzszerészeti vizsgálatának eredménye dönt arról, hogy folytatni lehet-e a tanítást.

· A bombariadó miatt elmaradt tanítási órákat lehetőség szerint pótolni kell, délutáni tanítási órák keretében.

· A veszélyhelyzet megfelelő kezelése és elhárítása érdekében minden tanítási évben legalább kétszer valóságos helyzetet szimulálva „riadó-gyakorlatot” kell tartani. Ezek a szituációk segítenek a menekülési útvonal gyakorlati megismerésében, a helyes magatartás kialakításában, a pánik elkerülésében.

d. Katasztrófa- tűz és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje  (44/2007. XII. 29. OKM)
	A rendkívüli esemény neve
	Intézkedni köteles
	Intézkedés
	Végrehajtásban segédkezők
	Megjegyzés

	Tűzvész,

Bombariadó,

Robbanás


	Ügyeletes vezető

Igazgató
	A rendőrség és a tűzoltóság értesítése, az épület kiürítése
	A tanuló-csoportokban bentlévő tanárok, gondnok, tűzvédelmi megbízott


	Csak az ügyeletes vezető, a gondnok és a bejelentést tevő maradhat az épületben

	Terrortámadás
	Ügyeletes vezető
	A rendőrség értesítése, az épület nem érintett részeinek kiürítése
	A tanulócsoportok-ban bentlévő tanárok,
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	Csak az ügyeletes vezető és a gondnok maradhat az épületben

	Villám-becsapás 
	Ügyeletes vezető
	GSZ értesítése
	Gondnok
	A sérült részek kivonása a tanításból

	Az épület állagának nagymértékű károsodása
	Ügyeletes vezető
	Bejelentés a GSZ-hez
A sérült épületrész kiürítése


	Gondnok
	Az egyszerűbb átmeneti megoldások elvégzése, bevezetése

	Energia- vagy ivóvíz szolgáltatás jelentős idejű kimaradása
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	Gondnok, karbantartó
	Szükség esetén rendkívüli szünet elrendelése 
(az igazgató hatásköre)

	Rendkívüli időjárási viszonyok
	Ügyeletes vezető
	Felméri a kimaradás hatását az oktatásra, és eszerint dönt a tanítás folytatásról


	Minden dolgozó
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(az igazgató hatásköre)


10. Nevelési-oktatási intézményen belül működő pedagógiai szakszolgálat

a. A szakszolgálat működésének rendje 

Intézményünkben pedagógiai szakszolgálatként logopédia, gyógytorna és korai fejlesztés működik.

Feladata a sajátos nevelési igény, a beilleszkedési, a tanulási nehézség, a magatartási rendellenesség feltárása, a gyermekek, tanulók fejlődésének elősegítése céljából. 

A pedagógiai szakszolgálat tevékenysége során a gyógypedagógus együttműködik a szülővel, segítséget nyújt a gyermek otthoni neveléséhez. 

A pedagógiai szakszolgálat a vizsgált és fejlesztett gyermekekről, tanulókról a közoktatási törvény meghatározott körében vezethet személyi adatokat és a vizsgálat megállapításait tartalmazó nyilvántartást.

A pedagógiai szakszolgálat ügyintézésére és iratkezelésére, gazdálkodására a nevelési-oktatási intézményre vonatkozó szabályokat kell egységesen alkalmazni. 

b. A vezetők közötti feladat-megosztás 

A pedagógiai szakszolgálat szakmai működésének irányítása az általános igazgató-helyettes feladat- és hatásköre.

A pedagógiai szakszolgálat ellátásához szükséges kötelező (minimális) eszközöket és felszereléseket – a helyiségek közül a pedagógiai szakszolgálat ellátásához szükséges helyiségeket – a hatályos rendelkezéseknek megfelelően biztosítja az intézmény.

A pedagógiai szakszolgálat feladatainak ellátásához — az iskolai tanév rendjéhez igazodó — munkatervet készít.

c. A belsőellenőrzés rendje:

A pedagógiai szakszolgálat belső ellenőrzésének rendje szakmai kérdésekben megegyezik az SZMSZ V.6. pontjában foglaltakkal.

d. Külső kapcsolatok rendszere, formája és módja:

A szakszolgálat külső kapcsolattartásának szabályozása az SZMSZ V.4. pontja szerint történik.

11. Egyéb kérdések

a.) A keresetkiegészítés feltételei

Az intézmény vezetője kereset-kiegészítéssel ismeri el a meghatározott teljesítmény elérését, illetve a – a helyettesítést kivéve _ az átmeneti többletfeladatok ellátását, így különösen a pedagógiai fejlesztő tevékenységet, a nevelés célját szolgáló tanórán kívüli foglalkozás terén nyújtott minőségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés az iskola bármely alkalmazottja részére megállapítható egy alkalomra, illetőleg meghatározott időre. Ennek megállapítását és feltételrendszerét a Kollektív szerződés szabályozza.

b. A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei

1. A munkáltató és a beosztott pedagógus – teljes munkaidőben történő foglalkoztatás esetén – a munkaszerződésben vagy a közalkalmazotti kinevezésben megállapodhatnak abban, hogy a heti teljes munkaidő keretei között, az adott munkakörre meghatározott kötelező órát legfeljebb heti hét órával megemelik. A megállapodás időtartama nem lehet rövidebb egy nevelési évnél, egy tanítási évnél, és határozott időre is szólhat. A beosztott pedagógus részére – a végzett munkával arányos – teljesítménypótlék jár.
2. A teljesítménypótlékot a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 1. számú mellékletének alkalmazásával, az érintett pedagógus besorolásának megfelelően meghatározott összeg (a továbbiakban: számítási alap) alapján kell megállapítani. Teljesítménypótlék alkalmazása esetén további tanítás elrendelésére csak kormányrendeletben meghatározott, különösen indokolt esetben kerülhet sor.
c. Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai

Az intézmény és a tanuló közötti eltérő megállapodás hiányában az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan dolog felett, amelyet a tanuló állított elő.

d. Szakképző iskola esetén a munkaruha kihordási idejének, tisztántartásának jogszabályoktól eltérő szabályozása 
Az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól szóló 4/2002. (II.26.) OM rendelet 6. § (1) és (4). bek. alapján  a szakoktatók nyilvántartást vezetnek a munkaruha juttatásról az alábbiak szerint:
- tanulók név szerinti felsorolása

- kihordási idő:  2 év

- tankonyhai műhelyekben: - kötény, sapka

                                              - védőkesztyű  

- kerámia műhelyben:  -  kötény

                                     - védőkesztyű MHGY –hoz munkatípusoknak megfelelő munkaruházat
e. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség 
Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel kapcsolatos feladatok ellátása érdekében az őrzésért felelős személynek nyilvántartásokat kell vezetnie.

Személyenkénti nyilvántartás

A vagyonnyilatkozat őrzéséért felelős személyenkénti nyilvántartást vezet a vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettekről.

A nyilvántartás célja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételre köteles közszolgálatban álló személyek vonatkozásában megállapíthatóak legyenek a nyilatkozat tétellel kapcsolatos legfontosabb információk.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:

- a vagyonnyilatkozat-tételre köteles közszolgálatban álló személy nevét, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel során alkalmazott nyilvántartási számát, 

- a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség okát, okait, valamint a vagyonnyilatkozat esedékességi időszakait, 

- a hozzátartozók nevét, családi jogállását, az alkalmazott nyilvántartási számokat,

- a vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének és teljesítésének dátumait,

- a vagyonnyilatkozatok visszaadásának időpontjait,

- feljegyzést (pl.: a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítésére történő felszólításról, a késedelmes teljesítés igazolását, a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadását stb.).

Évenkénti nyilvántartás

Az adott évben a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka- vagy feladatkör fennállása alatt bekövetkező vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről nyilvántartást kell készíteni. Ezen nyilvántartásba csak azok a közszolgálatban állók kerülnek bele, akiknek tárgyévben vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségük keletkezett.

A nyilvántartás a személyenkénti nyilvántartás alapján készül.

A nyilvántartások naprakészsége

A nyilvántartások naprakészségéről a vagyonnyilatkozatok őrzéséért felelős személynek kell gondoskodnia, különös tekintettel:

- adott munkakörök – a Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározott – vagyonnyilatkozat-tételi ok szerinti módosítására,

- a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszűnésére és keletkezésére, 

- a hozzátartozói vagyonnyilatkozatok visszaadására.

A vagyonnyilatkozatok kezeléséhez szükséges nyilvántartási számok és azok meghatározása

A vagyonnyilatkozat kezeléssel kapcsolatos feladatok zökkenőmentesen ellátása érdekében a szerv az 1. számú mellékletben meghatározottak szerint állapítja meg egyes vagyonnyilatkozat-tételre köteles személyek, valamint a hozzátartozóik vagyonnyilatkozat nyilvántartása során alkalmazandó nyilvántartási szám képzési rendjét.

A kiadott nyilvántartási számokról analitikát kell vezetni.

A vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos nyilvántartások kezelése

A vagyonnyilatkozatok őrzéséért felelős személy a vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos nyilvántartásokat a vagyonnyilatkozat mappáktól elkülönítve, de azokkal egy egységben köteles kezelni. 

E nyilvántartások vonatkozásában is biztosítani kell az adatvédelmi szabályokat.

A 2007. évi CLII. Tv. (Vnyt.) megfelelően a vagyonnyilatkozatok kezelésének szabályzata, mint az intézmény egyik belső szabályzata tartalmazza a rendelet előírásai.
12. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága

[MKM 8. §]

A nyilvános dokumentumok köre

· az intézmény Pedagógiai Programja

· intézményi Szervezeti és Működési Szabályzat 

· intézményi Házirend

· Minőségirányítási program

A nyilvánosság érvényesítése

· A nyilvános dokumentumokat a titkárságon, az iskolai könyvtárban és a tanári szobában kell elhelyezni egy-egy példányban.

· A titkárságon és a könyvtárban az intézmény vezetősége megteremti a feltételt ahhoz, hogy az érdeklődök írásban kifejthessék véleményüket, illetve kérdéseikre választ kaphassanak (szóban vagy írásban). Megjelölt időpontban, az erre a feladatra megbízott pedagógus közvetlen tájékoztatást ad.

· A bejegyzett észrevételeket havonta értékelni kell.

· Az intézmény aulájában jól látható helyen tájékoztatást kell nyújtani a tanulóknak és a szülőknek, hogy mikor és hol élhetnek ezzel a lehetőséggel.

· A pedagógusok tekintetében a nyilvánosságnak abbó1 a szempontból is érvényesülnie kell, hogy kötelesek megismerni (alkalmazni) és megismertetni (alkalmaztatni) az intézmény működésére vonatkozó belső szabályokat, illetve a munkájukra vonatkozó törvényeket, rendeleteket, jogszabályokat.

· Honlap

Az iskola épülete címtáblával a Magyar Köztársaság címerével valamint nemzeti lobogójával, az Európai Unió és a Fővárosi Önkormányzat zászlajával ellátott.

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló szabályozások tartalmazzák. Ezekre az SZMSZ-ben gyakran történik utalás. Ezek alkotják az SZMSZ mellékleteit.

A mellékletekben található szabályzatok az SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók.

Az SZMSZ nyilvános, kérésre az iskola irodájában és honlapján bármikor megtekinthető.
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