Tartalom
8I. Általános rendelkezései


91. Bevezetés


91.1. Az SZMSZ célja, tartalma


91.2. Jogszabályi háttér


111.3. SZMSZ hatálya


122. Intézményi alapadatok


122.1. Intézményünk azonosítói:


132.2. Az intézményünk tevékenységei


132.2./a. Az intézmény alaptevékenységei


132.2./b. Alap, illetve speciális feladatai


142.2./c. Szabad kapacitás kihasználása érdekében végzett alaptevékenységek


142.2./d. Vállalkozási tevékenységünk és mértéke


153. Intézményi alapdokumentumok


153.1. Alapító Okirat


153.2. Óvodai Nevelési Program


153.3. Pedagógiai Program


163.4. Szakmai Programok


163.5. Intézmény Munkatervei


163.6. Az intézményi alapdokumentumok nyilvánossága, megismerési kötelezettsége


173.7. Az intézmény képviseletére jogosultak:


174. Az intézmény szervezeti felépítése folyamatábrája


195. Az intézmény tevékenységének komplex célja


196.Testületeink belső tagozódása, feladata, jogállása


196.1 Közalkalmazotti testület


216.2. Nevelőtestület


226.2.1. A Nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházási joga


226.2.2. Az átruházott feladat ellátásának menete


236.2.3. A nevelőtestület feladat-és jogkörének részleges átruházása iskolai tantestületnek


236.2.4. A nevelőtestület feladat és jogkörének részleges átruházása a gyermekotthoni munkaközösségnek


236.2.5. A nevelőtestület feladat és jogkörének részleges átruházása megbízási szerződés alapján egy tagjára, tagjaira


236.2.6. A nevelőtestület feladat és jogkörének részleges átruházása SZMK-ra, DÖK-re, GYÖK-re


236.3 Pedagógus Szakszervezet


247. Intézmény belső kapcsolattartási rendszere


257.1. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartásról


257.2. A vezetők valamint az érdekvédelmi szervezetek képviselői közötti kapcsolattartás formái és rendje


257.2.1. A vezetők és a Pedagógus Szakszervezet képviselői közötti kapcsolattartás formái és rendje


267.2.2. A vezetők és a DÖK illetve GYÖK képviselők közötti kapcsolattartás formái és rendje


267.2.3. A vezetők és az SZMK közötti kapcsolattartás formái és rendje


267.3. A vezetők és a sportkör közötti kapcsolattartás formái és rendje


277.4. A szervezeti egységek, szakmai munkaközösségek közötti kapcsolattartás


277.5. Pedagógusok és gyermekközösségek kapcsolattartása


287.6. Gyermekotthoni és lakásotthoni pedagógusok és gyermekek kapcsolattartása


287.7. Pedagógusok, valamint a szülők és az SZMK kapcsolattartása


298. Tájékoztatás


298.1. Alkalmazotti közösség tájékoztatása


298.2. A gyermekek/ tanulók tájékoztatása


298.3. A szülők tájékoztatása


298.3.1. A szülők szóbeli tájékoztatása


308.3.2. A szülők írásbeli tájékoztatási rendje


309. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módjai


3110. Működési rend


3110.1. Az épület rendje


3110.1.1. Az intézmény fellobogózása, címer elhelyezése


3210.1.2. Az intézményi magatartás általános szabályai


3210.1.3. Az épületek biztonsági és vagyonvédelmi rendszabályai


3210.1.4.Az intézmény nyitva tartása, vezetők benntartózkodása


3310.1.5. A szervezeti egységek alkalmazottjainak mozgása, munkavégzésének általános szabályozása:


3310.1.6. Az tanulók és gondozottak tartózkodási helyének általános szabályozása


3410.1.7. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, aki nem állnak jogviszonyban a nevelési- oktatási intézménnyel


3410.1.8. A szülők belépésének és benntartózkodásának rendje


3510.2. Az intézmény feladatai rendkívüli esemény esetén


3510.2.1. A rendkívüli esemény meghatározása


3510.2.2. Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők:


3510.2.3. A rendkívüli eseményről értesítendő szervek:


3510.2.4. A veszélyeztetett épület kiürítése


3610.2.5. Az intézmény feladatai bombariadó esetén


3711. Munkarend


3711.1. A vezetők munkarendje


3711.2. A közalkalmazottak munkarendje


3711.2.1.A pedagógus munkakörben dolgozók munkarendje


3811.2.2. A pedagógus munkát segítő munkakörben dolgozó alkalmazottak munkarendje


3811.2.3. A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és más alkalmazottak munkarendje:


3811.2.4. Intézmény védőnőjének munkarendje:


3911.3. A gyermekek munkarendje


3911.4. A tanév rendje és annak közzététele


4012. Felnőttoktatás


4013. Ünnepélyek megemlékezések rendje, hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok


4114. Az intézményben folyó oktató-nevelő, gyermekvédelmi és az ezt kiegészítő ellátó tevékenység ellenőrzésének rendje


4114.1. Célja


4114.2. Szintjei


4314.3. Feladata


4414.4. A vezetői ellenőrzésre jogosult dolgozók


4414.5. A vezetői ellenőrzésre jogosultak feladatai:


4514.6. Kiemelt ellenőrzési szempontok a vezetői és belső ellenőrzés során:


4514.6.1.Általános vizsgálati szempontjai:


4514.6.2. Az oktató nevelő munkát vizsgáló kiemelt szempontjai:


4614.6.3. Kiemelt ellenőrzési szempontok a gyermekotthoni munka vezetői és belső ellenőrzése során:


4614.6.4. Kiemelt ellenőrzési szempontok a gazdasági szervezeti egység munkájának vezetői és belső ellenőrzése során:


4614.6.5. Munkavédelmi és tűzvédelmi ellenőrzés kiemelt szempontjai:


4714.7. A belső ellenőrzést végző személy jogai, kötelességei és feladatai:


4814.8. Egyéb ellenőrzéssel kapcsolatos fogalmak


4914.9. Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei


4914.10. A belső ellenőrzés működtetése


5014.11. Az ellenőrzések lezárását követő intézkedések


5015. A tanulók tankönyvellátása a tankönyvrendelés és a normatív tankönyvtámogatás szabályai


5115.1. A tankönyvellátás helyi rendje és a kapcsolódó feladatok


5215.2. A kedvezményre vonatkozó igények


5315.3. A vásárolható könyvek


5315.4. A kölcsönözhető tankönyvek


5316. Az intézményben történő normatív kedvezményes étkeztetés szabályai


5317. Az intézményben oktatott és gyermekvédelmi szakellátás alá vont gyermekeket védő, óvó előírások


5317.1. A rendszeres egészségügyi prevenció, felügyelet és ellátás rendje


5417.2. Az intézmény feladatai a tanuló-és gyermekbalesetek megelőzésében és balesetekkor


5518. Etikai-, jogi-, munkaügyi előírások


5619. Tanulók művészeti alkotásaival kapcsolatos szabályok


5620. Egyéb kérdések


5620.1. A nevelési-oktatási intézményben folyó reklámtevékenység szabályai:


5620.2. A nemdohányzók védelme:


5620.3. A kereset-kiegészítés feltételei (minőségi bér, teljesítménypótlék)


5720.4. Tanítási időkeret


5821. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága


5822. Kiadmányozási jog


5923. Aláírási és pecséthasználati jogkör


5924. A könyvtár működése


5924.1. A könyvtár használati szabályzata


5924.2. A könyvtárra vonatkozó adatok:


6024.3. A könyvtár fenntartása


6024.4. Az iskolai könyvtár feladatai


6124.5. Iskolai könyvtár szolgáltatásai


6224.6. A könyvtár vezetésével, ügyvitelével összefüggő feladatok


6224.7. Állományalakítás, feltárás, állományvédelem


6424.8. Felesleges dokumentumok kivonása


6524.9. A könyvtári állomány védelme


6524.10. Egyéb rendelkezések


6624.11. A könyvtáros feladata és működési rendje


6624.11.1. A feladatkör egyes területei


6624.11.2. A könyvtár működtetése


6724.12.Gyűjtőköri szabályzat módosításai


68II. A vezetőségre vonatkozó rendelkezések


681. A vezetőség


681.1. Vezetőség belső tagozódása


691.2. A vezetőség célja


701.3. A vezetőség feladata


702 Az Igazgatótanács


702.1. Az Igazgatótanács célja


702.2. Az Igazgatótanács jogállása


712.3. Az Igazgatótanács feladatai


722.4. Az Igazgatótanács működése


723. Az Intézményvezető


723.1. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:


723.2. Az intézményvezető jogköre


733.3. Az intézményvezető kiemelt feladatai:


733.4. Az intézményvezető felelőssége


744. Igazgatóhelyettesek


744.1. Az igazgató-helyettesek jogköre és felelőssége


744.2. Iskolai igazgató-helyettes feladatai


754.3. Gyermekotthoni igazgató-helyettesek feladata


754.4. Gazdasági vezető feladatai


765. Szakmai munkaközösségek vezetői


766. A vezetők közötti feladatmegosztás


767. A vezetők helyettesítési rendje


767.1. Az intézményvezető helyettesítése:


777.2. Az igazgató-helyettesek helyettesítése:


77III. Gazdasági szervezetünkre vonatkozó rendelkezések


771. Gazdasági szervezet belső tagozódása és feladata, jogállása


771.1.
Belső tagozódás


781.2. A Gazdasági vezető feladatai


781.3. A Gazdasági iroda feladata:


791.3.1. Gazdálkodási ügyintéző-pénztáros feladata


791.3.2. Gazdálkodási ügyintéző-raktáros feladata


791.3.3. Gazdálkodási ügyintéző-munkaügyi előadó feladata


791.3.4. Gazdálkodási ügyintéző


791.4. Szabályzatok


802. Kisegítő tevékenységet ellátó egységek


802.1. Konyha


822.2. A technikai részegység


83IV. Oktatási-nevelési alapfeladatot ellátó szervezeti egységre vonatkozó rendelkezések


831. Óvoda, Általános Iskola, Előkészítő Speciális Szakiskola valamint a Pedagógiai Szakszolgálat belső tagozódása, feladata, jogállása


831.1.Belső tagozódás


841.2. A szervezeti egység feladata


841.3. A szervezeti egység jogállása, az egységet alkotók jogállása


851.3.1. Az iskola tantestületének (pedagógusközösség) jogállása, felelőssége:


851.3.2. A munkaközösség-vezetők jogállása és feladatai


861.3.3. Osztályfőnök jogállása és feladatai


861.3.4. Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős jogállása és feladatai


861.3.5. A gyakornokok jogállása, felelőssége:


861.3.6. A pedagógiai munkát segítők jogállása


871.3.7. A tanulók jogállása


871.4. Jogviszony létesítése


871.4.1. Közalkalmazotti jogviszony létrejötte és megszűnése


881.4.2. Tanulói jogviszony létrejötte és megszűnése


882. Az iskola szervezeti egységében működő egyéb testületek jogállása:


882.1. A DÖK


882.1.1. A DÖK jogállása


892.1.2. A DÖK jogai


892.1.3. A DÖK működési feltételei


892.2. SZMK


892.2.1. Az SZMK jogállása


902.2.2. A szülői szervezet jogai


913. A szervezeti egység munkarendje


913.1. A pedagógusok munkarendje


913.2. A pedagógus munkát segítő alkalmazottak munkarendje


913.3. Az Óvoda, Általános Iskola és Előkészítő Speciális Szakiskola munkarendje


923.4. A tanítási napok rendje


923.4.1. A tanítási órák rendje


923.4.2. Az óraközi szünetek rendje


933.5. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái és rendje


933.5.1. Rendszeres tanórán kívüli foglalkozások


933.5.2. Esetenkénti tanórán kívüli foglalkozások


954. A tanuló távolmaradásának igazolási rendje


955. A tanulók értékelésének rendje


965.1. A tanulók elismerése


965.2. A tanulók fegyelmezésének, fegyelmező és fegyelmi intézkedések foganatosításának rendje


986. Óvó, védő rendelkezések


986.1. Az épület és környezetének védelme


986.2. A közösség védelme


996.2.1. A szervezeti egység közalkalmazottainak védelme


996.2.2. A szervezeti egység tanulóinak védelme


996.2.3. A tanulók testi nevelése


996.2.4. A tanulók egészséges életmódra nevelése


997. Nevelési-oktatási intézményen belül működő pedagógiai szakszolgálat


101V. Gyermekvédelmi szakellátás alapfeladatot ellátó szervezeti egységekre vonatkozó rendelkezések


1011.
Gyermekvédelmi szakellátó tevékenységünk belső tagozódása, feladata, jogállása


1011.1. Belső tagozódás


1021.2. A szervezeti egységek feladata


1031.3. Szakmai egységek


1031.4. A gyermekvédelmi szervezeti egységek jogállása


1031.4.1. Igazgató-helyettesek


1031.4.2. A Napfény Szakmai Egység és a Belső Gyermekotthon nevelőtestületének jogállása


1041.4.3. A gyermekvédelmi szakellátást biztosító, nevelői munkakörben dolgozók jogállása


1041.4.4. A gyermekvédelmi szakellátást végző pedagógus munkakörben foglalkoztatottak jogállása


104A 1.4.5. A gyermekvédelmi szakellátást végző nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott, pedagógiai munkát segítő státuszban lévők jogállása


1041.4.6. Gyermekvédelmi szakellátás alá vont gyermek jogállása


1051.4.7. A gyermekotthonokban és a lakásotthonokban az  utógondozói ellátottak jogállása


1051.5. Jogviszonyok létesítése és megszűnése


1051.5.1. Közalkalmazotti jogviszony létrejötte és megszűnése


1051.5.2. Gyermekotthoni és lakásotthoni ellátás jogviszonyának létrejötte és megszűnése


1062. A szakmai szervezeti egységekhez kapcsolódó egyéb testületek jogállása, tevékenysége


1062.1. Gyermekjogi Képviselő


1062.2. Az Érdekképviseleti Fórum


1062.3. A GYÖK


1073. A szervezeti egység munkarendje


1074. Gyermekotthonok és lakásotthonok nevelőtestületének és munkatársainak fő feladatai


1085. Óvó, védő rendelkezések


1085.1. Az épület és környezetének védelme


1085.2. A közösség védelme


1095.2.1. A szervezeti egység közalkalmazottainak védelme


1095.2.2. A szervezeti egység gyermekeinek védelme


1096. A gyermekotthonok és lakásotthonok speciális kapcsolatrendszere


1107. Hagyományaink


111VI. Záró rendelkezések


1111. Az SZMSZ hatálybalépése


1112. Az SZMSZ felülvizsgálata


113Mellékletek


1132. Gyűjtőköri szabályzat


1133. A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje




Budapest Főváros Önkormányzata által üzemeltetett

Óvoda, Általános Iskola és Gyermekotthon

Pilis

Szervezeti és Működési Szabályzatának

I. Általános rendelkezései
1. Bevezetés

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40. § (2) bekezdésben kapott felhatalmazással az Óvoda, Általános Iskola és Gyermekotthon 2721 Pilis, Kossuth L. u. 31. belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a jelen Szervezeti és Működési Szabályzatban (továbbiakban: SZMSZ) részletesen határozza meg.

Szervezeti és Működési Szabályzatunk a szervezeti felépítés valamint az alapfeladatok tükrében öt részből tevődik össze ahol összetett, közös igazgatású intézményünkben az oktatási-nevelési folyamatot végző oktatási valamint gyermekvédelmi szakellátás biztosító szakmai egységeink működésére vonatkozó szabályozást, a szervezeti egységek jogállását, céljait, feladatait, közösségeit, munkarendjét meghatározó rendelkezéseket együttesen tárgyaljuk.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ fő célja szolgálni a törvényben foglalt jogi magatartások minél hatékonyabb érvényesülését többcélú intézményünkben annak érdekében, hogy az intézményben elhelyezett, gyermekvédelmi szakellátás alá vont gyermekek nevelése-oktatása megvalósuljon. Szabályozza és érvényre juttassa az intézmény óvodájának Óvodai Nevelési Programjában, belső iskolájának Pedagógiai Programjában, valamint a gyermekotthonok és a lakásotthonok Szakmai Programjaiban meghatározott cél-és feladatrendszert úgy, hogy az intézmény gazdasági szervezeti egysége a pedagógiai és a nevelési célok racionális és hatékony megvalósítását segítse.

Az SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben az érvényben lévő jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. Tartalmát tekintve meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, a külső kapcsolatokra vonatkozó feltétel-és értékelő rendszer elemeit, és azokat a rendelkezéseket, melyeket a jogszabály hatáskörébe utal.

1.2. Jogszabályi háttér

Az SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

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

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

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

· 15/1998. (IV. 30) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről

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

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény

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

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

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

· A képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet, amelyet 2011. aug.1-től hatályon kívül helyez a 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet

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

További, az intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok:

· A Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

· Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény

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

· A szakképzésről szóló 1993. évi LXXXVI. törvény, amelyet módosított a 2009. évi CXXXV. törvény

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

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

· A Nemzeti Alaptanterv kiadásáról szóló 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

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

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

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

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

· Az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról szóló 2003. évi CXXV. törvény

· A sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók óvodai nevelésének, iskolai oktatásának irányelveiről szóló 2/2005. (III.01.) OM. rendelet

· A munka törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény

· A nemdohányzók védelméről szóló 1999. évi XLII. törvény

· Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. tv.

· A nevelési-oktatási intézmények névhasználatáról szóló 31/2005. (XII.22.) OM. rendelet 

1.3. SZMSZ hatálya

Az SZMSZ és mellékletét képező egyéb szabályozók személyi hatálya kiterjed mindazokra, akik az intézménnyel jogviszonyban állnak illetve azokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit.

Az SZMSZ területi hatálya és előírásai érvényesek az intézmény székhelyének és telephelyeinek területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
Az SZMSZ időbeli hatálya kiterjed a dokumentum elfogadásától visszavonásáig. A jogszabályi változásokat, vagy a fenntartó által előírt időszaki felülvizsgálatot követően az SZMSZ módosítása szükségessé válhat. A módosítás fenntartó által történő elfogadásáig a módosítást megelőző SZMSZ a hatályos. 

2. Intézményi alapadatok

2.1. Intézményünk azonosítói:


a.) Az intézmény neve: Óvoda, Általános Iskola és Gyermekotthon


b.) Az intézmény bélyegzőlenyomatai 2011


[image: image1]
c.) székhelye:

2721 Pilis, Kossuth L. u. 31.


d.) telephelye(i): 
Pilis, Tölgyfa u. 13.



Pilis, Kossuth L. u. 57/a.


Pilis, Vatyai út 30.




e.) Az alapításról szóló határozat száma: 1230/C/I/138/1992.(IX.24.) Főv.Kgy.


f.) Az alapítás időpontja: 1992. (jogelőd: 1961)

g.) Hatályos alapító okirat száma: 1909/2011. (VI.22.) Főv.Kgy.hat.

típusa:  közös igazgatású közoktatási intézmény 

óvoda

általános iskola

pedagógiai szakszolgálat

gyermekotthon

h.) Hatályos alapító okirat kelte: 2011. szeptember 1.

i.) Hatályos alapító okirat azonosítója: FPH038/271-265/2011

j.) Az intézmény törzskönyvi azonosítója: 492786


k.) OM azonosító:
038439

l.) KSH azonosító:
15492784-8520-322-13

m.) PIR azonosító: 
492786

n.) Adóalanyiság: Alanyi és tárgyi adómentesség

o.) Adószám: 15492784-1-13

p.) Bankszámlaszám: 11742238-15492784


r.) Címkód: 
3127

Intézmény alapítója: Budapest Főváros Önkormányzata




Budapest, V. Városház u. 9-11.

Intézmény felügyeleti szerve: Budapest Főváros Közgyűlése

    


Budapest, V. Városház u. 9-11.

Intézmény illetékessége és működési köre: Budapest 

Intézmény jogállása:
Önálló jogi személy

Önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv

2.2. Az intézményünk tevékenységei

2.2./a. Az intézmény alaptevékenységei 

Az intézmény szakágazati besorolása:

852010 Alapfokú oktatás (alapfokú művészetoktatás kivételével)

Alap szakfeladat: 

851012-1
Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása

879012-1
Gyermekotthoni ellátás

879014-1
Különleges gyermekotthoni ellátás

879015-1
Utógondozó otthoni ellátás

További szakfeladatok:

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) 

853132-1
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakiskolai oktatása



(9-10. évfolyam) 

562912-1
Óvodai intézményi étkeztetés   

562913-1 
Iskolai intézményi étkeztetés 

562917-1
Munkahelyi étkeztetés 

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 

851000-1
Óvodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex támogatása 

851011-1
Óvodai nevelés, ellátás 

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)

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 

2.2./b. Alap, illetve speciális feladatai

Pedagógiai szakszolgálat

· logopédiai ellátás

· gyógytestnevelés

Gyermekotthonok és lakásotthonok működtetése 80 férőhellyel, gyámhatósági határozat alapján ideiglenes hatállyal elhelyezett, illetve átmeneti vagy tartós nevelésbe vett, szakértői bizottság véleménye alapján különleges szükségletű, enyhe és középsúlyos értelmi fogyatékosok, valamint autista kiskorúak és ép értelmű testvéreik gyermekotthoni ellátása, gyámsága, továbbá az intézményben nagykorúvá vált, valamint fővárosi illetőségű fiatal felnőttek szerződésben foglaltak szerinti utógondozói ellátása. Üres férőhelyei terhére az óvodában, az általános iskolában, az előkészítő speciális szakiskolában fogadja a pilisi és a környező településen élő enyhe, integráltan a középsúlyos értelmi fogyatékos valamint autista gyermeket, tanulót. Képesség-kibontakoztató és integrációs felkészítésben részt vevő halmozottan hátrányos helyzetű tanulók nevelése és oktatása.

2.2./c. Szabad kapacitás kihasználása érdekében végzett alaptevékenységek

562917-2
Munkahelyi étkeztetés

856000-2
Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása

682001-2
Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

559099-2
Egyéb m.n.s. szálláshely-szolgáltatás

682002-2
Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

856099-2
Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység


931204-2
Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása


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

2.2./d. Vállalkozási tevékenységünk és mértéke

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.

3. Intézményi alapdokumentumok

3.1. Alapító Okirat 

Az intézmény ingatlan-vagyonának tulajdonjoga az Alapító Okirat szerint megosztásban Budapest Főváros Önkormányzatát és a Magyar Államot illeti meg.

Az ingó vagyon teljes tulajdonjoga Budapest Főváros Önkormányzatát illeti meg.

Az intézmény fenntartási és működési költségei a fenntartót terhelik. A jóváhagyott éves költségvetés irányozza elő az alapfeladatok ellátásához szükséges pénzeszközöket

Az intézmény teljes vagyonának ingyenes használati joga az Óvoda, Általános Iskola és Gyermekotthon intézményét (2721 Pilis, Kossuth L. u. 31.) illeti meg.

Az intézmény jogszerű működését a közgyűlési határozat 1909/2011.(VI.22) Főv. Kgy. határozatával elfogadott Alapító Okirat és az ezzel való nyilvántartásba vétel biztosítja. Tartalma meghatározza intézményünk alapadatait, alaptevékenységét és kiegészítő tevékenységeinek körét.

3.2. Óvodai Nevelési Program

Az óvoda oktatási-nevelési folyamatának szakmai tartamát az Óvoda Nevelési Programja határozza meg, mely részletesen tartalmazza:

· az óvoda nevelési alapelveit, célkitűzéseit,

· azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztosítják a gyermek személyiségének fejlődését, közösségi életre történő felkészítését, a szociálisan hátrányos helyzetű gyermekek differenciált fejlesztését, fejlődésének segítését,

· a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységet,

· a szülő, a gyermek, a pedagógus együttműködésének formáit, továbbfejlesztésének lehetőségeit,

· nemzeti vagy etnikai kisebbségi óvodai nevelésben részt vevő óvoda esetén a kisebbség kultúrájának és nyelvének ápolásával járó feladatokat,

· a nevelési program végrehajtásához szükséges, a nevelőmunkát segítő eszközök és felszerelések jegyzékét.

3.3. Pedagógiai Program

Az iskola oktatási-nevelési folyamatának szakmai tartalmát, működését a Pedagógiai Program határozza meg, mely tartalmazza:

· a nevelés és az oktatás kompetenciáinak rendszerét, 

· célját és feladatait,

· a helyi tantervet és óratervet,

· az egyes évfolyamok követelményeit és értékelését,

· a minősítés szempontjait és módját,

· a tanulási tevékenység formáit,

· a közösségi élet hagyományrendszereit

3.4. Szakmai Programok

A gyermekotthonokban és a lakásotthonokban a gyermekvédelmi szakellátást biztosító folyamat szakmai tartalmát a Szakmai Programok határozzák meg, melyek megfogalmazza a gyermekotthonaink és lakásotthonaink nevelési-, gondozási-, felzárkóztatási tevékenységeinek:

· alapelveit
· törvényességi hátterét

· célját és feladatait,

· a működés feltételeit,

· a gondozás-nevelési munka cél-és feladatrendszerét, 

· a gyermek csoportok közösségi összetételét,

· az otthonok kapcsolatrendszerét,

· módszereit,

· minőségbiztosítását.

A Pedagógiai Program és a Szakmai Program alapelvei és a gyermek fejlődését, személyiségét előtérben tartó általános céljai azonosak. A komplex személyiséget vizsgálva az oktatási-nevelési-, valamint a gyermekvédelmi szakellátást biztosító folyamathoz kapcsolódó feladatok, azok megvalósulási környezete, és egyes módszerei eltérőek. Mindkét alapfeladat célja a gyermek egészséges szocializálása, egyéni adottságaihoz, képességeihez igazított képzése és fejlesztése, az önálló életvezetésre való nevelése.

3.5. Intézmény Munkatervei

Intézményünk feladatait az egyes szakmai egységek munkatervei fogalmazzák meg.

Az intézmény oktatási - nevelési szakmai egységéhez tartozó iskola, óvoda, és pedagógiai szakszolgálat feladatairól szóló, egy tanévet felölelő hivatalos feladatsora a megvalósításához szükséges konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az időpontok és a határidők kitűzésével. A cselekvési terv a felelősök megjelölésével rögzíti a feladat-végrehajtó személyét. A munkatervet a nevelőtestület a tanévnyitó értekezleten véglegesíti, fogadja el.

A gyermekvédelmi feladatokat ellátó szakmai egységek munkatervei naptári évre készülnek, a terv a kitűzött célok megvalósításához szükséges konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat tartalmazza, az időpontok és a határidők kitűzésével, a felelősök megjelölésével. A munkatervet a nevelőtestület az értekezleten véglegesíti, fogadja el.

A gazdálkodási, működtetési feladatokat végző intézményegység önálló munkatervvel nem rendelkezik. 

A különböző szervezeti egységek éves munkatervei képezik az intézmény éves munkatervét. 

3.6. Az intézményi alapdokumentumok nyilvánossága, megismerési kötelezettsége

A fent felsorolt dokumentumok nyilvánosak és hozzáférhetőek. Példányai megtalálhatóak az intézmény igazgatójánál és igazgatóhelyetteseinél, az intézmény irattárában, valamint a munkaügyi előadónál valamint letölthetők az intézmény www.pkastely.hu intézményi honlapról.

· Megismerésük mindazok számára kötelező, akik az intézménnyel jogviszonyban állnak.

· Az oktatási-nevelési, gyermekvédelmi szakellátás folyamatának szereplői számára kötelező, míg a szülőknek az alapdokumentumok megismerését az oktatási helyre, ill. gondozási helyre kerüléskor biztosítani kell.

· Az SZMSZ és a Házirend vonatkozó részeinek megismerését és elfogadását az oktatási-nevelési folyamat, valamint a gyermekvédelmi szakellátás alá vont gyermekek aláírásukkal igazolják, gondozási helyre kerüléskor a tájékoztatásról, megismertetésről a szülők írásban nyilatkoznak. Az óvodás és első osztályos tanulók aláírásképp az óvodai jelüket rajzolhatják.

· A gyermekotthonok és a lakásotthonok szakmai programjai, házirendjei az intézmény honlapjáról letölthetők, ott megtekinthetők.

· Az intézmény óvodájában, iskolájában a szorgalmi időszak első tanítási napján illetve gyermekotthonában és lakásotthonaiban a haladási napló megnyitásakor a gyermekeinkkel ismertetni kell a házirendet, valamint az intézmény egész területére vonatkozó baleset-és tűzvédelmi előírásokat.

· Az intézmény oktatási egységének tevékenységéről szóló közérdekű adatok a 11/1994. MKM rendelet 8. § 6. bekezdésében meghatározott „Különös közzétételi listában” szabályozottak szerint az intézmény honlapján találhatók meg, melyet évente aktualizál az iskolai igazgató-helyettes.

3.7. Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény képviseletére a vezetője (igazgatója), valamint az általa megbízott intézményi dolgozó jogosult.
A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, hogy az intézmény a feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelően, magas színvonalon láthassa el. 

A szervezeti egységeket a munkavégzés, a racionális és gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembe vételével alakítottuk ki. 

Az alkalmazottaknak úgy kell a közvetlen együttműködést megvalósítani, hogy az intézményi feladatok ellátása zavartalan és zökkenőmentes legyen. Az eltérő tevékenységet folytató szervezeti egységek munkájukat összehangolják. Az igazgató és az alapfeladatokhoz rendelt igazgatóhelyettesek és a gazdasági vezető látják el az irányítást. Az igazgató az egyszemélyi felelős és helyettesei beszámolási kötelezettséggel tartoznak neki. Munkájukat harmonikusan és szervezetten kell ellátniuk.

 4. Az intézmény szervezeti felépítése folyamatábrája

(Lásd a következő 18/b oldalon.)

Az intézmény fenntartó által engedélyezett létszáma 



        118 fő 

Szervezeti egységekben dolgozókra vonatkozó engedélyezett létszámok a következők:

Intézménygazdálkodási szervezeti egység:                                     Technikai létszám:  28 fő

Oktatási szervezeti egység 

(óvoda, iskola és speciális szakiskola, pedagógiai szakszolgálat)      Szakmai létszám:   90 fő , 

Gyermekvédelmi szakmai egységek

(Belső Gyermekotthon és Napfény Szakmai Egység)  

A szakmai létszám felosztását az egyes egységek között a fenntartó a tantárgyfelosztás elfogadásával minden tanév elején hagyja jóvá.

5. Az intézmény tevékenységének komplex célja 

Intézményünk minden szervezeti egysége az intézményi oktatási-, nevelési-, és gondozási célt szolgálja azon a részterületen, ahol munkaköri feladatait ellátja.

Az intézmény gyermekotthonaiban és lakásotthonaiban a nevelési-, gondozási folyamat alanyai az ideiglenes hatállyal elhelyezett vagy átmeneti illetve tartós nevelt különleges ellátási szükségletű (sajátos nevelési igényű enyhe, középsúlyos értelmi fogyatékos valamint autista) gyermek, normál gondozást igénylő ideiglenes hatállyal elhelyezett átmeneti vagy tartós nevelt  ép intellektusú testvéreik, akik a személyes gondoskodást nyújtó gyermekvédelmi intézményünkben kerültek elhelyezésre. Továbbá alanyai a folyamatnak az intézményben nagykorúvá vált, valamint fővárosi illetőségű fiatal felnőttek is, akiknek egyéni szerződésben foglaltak szerinti utógondozói ellátást biztosítunk.

Az intézmény iskolájában az oktatási-, nevelési folyamat alanyai elsősorban a gyermekotthonban elhelyezett gyermekek, akik a szakértői vélemény alapján szegregáltan oktathatók, státuszuk SNI enyhe, és integráltan oktatható középsúlyos értelmi fogyatékos valamint autista tanulók. 

A gyermekek intézményben folyó oktatása, nevelése és gondozása gyógypedagógiai módszertant, eljárás- és eszközrendszert, gyakorlatot igényel. Az oktatásnak, nevelésnek és gondozásnak olyan hatás-együttest kell létrehoznia, amely a gyermek testi állapotát, idegrendszeri folyamatait, pszichológiai funkcióit, tudását, személyiségét, viselkedését, teljesítményeit kívánják kedvezően befolyásolni. A szervezeti egységek alkalmazottai –különböző mértékben- együttesen érik el a sérült kisgyermeknél, hogy fejlődjék az alkalmazkodó készségük, az akaraterejük, az önállóságra törekvésük, az érzelmi életük és az együttműködésük.

A gyermek mindig annyi segítséget kap, amennyi a további önálló cselekvéséhez szükséges.
Az oktatási-, nevelési-, gondozási folyamatnak a gyermek személyiségéhez kell simulnia, s a fejlesztés a számukra megfelelő tartalmak közvetítése során valósul meg.  

6.Testületeink belső tagozódása, feladata, jogállása
6.1 Közalkalmazotti testület 

A közös igazgatású közoktatási intézmények esetén a közoktatásról szóló törvény meghatározza a munkamegosztást az egyes feladatok tekintetében. 

A közalkalmazottak jogai 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályokban meghatározott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghívót kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló minden személyt és közösséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell.

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott kérdésben csak úgy rendelkezhet, ha a hatályos jogszabályok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A döntési jog a rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egyszemélyben - testületi jogkör esetén a testület abszolút többség (50 % + l fő) alapján dönt. A testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az intézmény önálló működését meghatározó kérdésekben, alapdokumentumainak elfogadásánál és minden olyan esetben, amikor valamely kérdés a közoktatási intézmény egészét érinti, az alkalmazotti testületnek kell meghoznia a döntést. Az alkalmazotti testület üléseinek száma minimum - éves szinten - 2 alkalom, összehívása az intézményvezető/igazgató feladata. Szükség esetén rendkívüli alkalmazotti értekezlet intézményvezető/igazgató utasítására, témamegjelöléssel hívható össze.

Az alkalmazotti testület akkor határozatképes, ha az igazoltan távollévők kivételével minden közalkalmazott jelen van. Döntéshozatalához kétharmados többség szükséges. Döntéseit nyílt vagy titkos szavazás útján hozza. Az alkalmazotti testület értekezletéről jegyzőkönyvet kell vezetni.

Közalkalmazotti testület összetétele:

Alap-és speciális tevékenységet ellátók köre:
- Nevelőtestület

- Gyógypedagógiai asszisztensek

- Gyermekvédelmi asszisztensek

- Gyermekfelügyelők

- Gyermekvédelmi ügyintézők

Kiegészítő tevékenységet ellátók köre:
 - Irodai alkalmazottak

- Konyhai dolgozók 

- Karbantartók, gépkocsivezető

- Varrodai, mosodai dolgozók
- Takarítók

Azt, aki a nevelési-oktatási intézménnyel munkaviszonyban, közalkalmazotti jogviszonyban áll, az alkalmazotti értekezletről nyílt levélben értesíteni kell. Az értesítés formája „Hirdetmény”. A hirdetményt jól látható helyeken, a székhelyen (főbejárat, iroda bejárati ajtaja, iskola bejárati ajtaja, tanári szoba) és a telephelyeken az értekezletet megelőző 7 munkanappal ki kell tűzni. 

Igazoltan távollevőnek kell tekinteni a gyermekek felügyeletét ellátó, szolgálatot teljesítő, a szabadságon és betegállományban lévő kollégákat. Az igazoltan távol lévők közül kizárólag a szabadságukat töltők vehetnek részt az alkalmazotti értekezleten.

A részvételnek két módja lehetséges. Témakör függően igazgatói utasításra, vagy a dolgozó szóban bejelentett döntése alapján vehet részt az alkalmazotti értekezleten. Értesítésüket minden esetben meg kell oldani min. 4 nappal az alkalmazotti testület értekezlete előtt. Az értesítési kötelezettség az adott szervezeti egység vezetőjének kötelessége. 

Az, akinek a munkaviszonya, közalkalmazotti jogviszonya szünetel, az alkalmazotti közösségi értekezleten és a nevelőtestületi értekezleten részt vehet, mint megfigyelő, azonban a határozatképesség meghatározásakor figyelmen kívül kell hagyni. 

6.2. Nevelőtestület

Az intézmény alap-és speciális tevékenységét ellátó önálló intézményegységek a saját ügyeikben maguk döntenek, ezért itt az önálló testületek fogadják el azokat a döntéseket, amelyek nem érintenek más szervezetileg és szakmailag önálló intézményegységeket. 

Intézményünk egészére nézve a szakmai feladatellátás elvi tartalmát a Nevelőtestület határozza meg. 

A szervezeti felépítés alapján intézményünk szakmai egységeinek működéséhez szükséges irányítást a fenntartó, valamint a mindenkor hatályos jogszabályok határozzák meg.

A nevelőtestületi értekezletek számát befolyásolja a szervezeti egységek beszámolási kötelezettség teljesítésében mutatkozó, eltérő időpontok összehangolása. Éves szinten 4 db Nevelőtestületi értekezlet tartása kötelező. Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézményvezető/igazgató utasítására, témamegjelöléssel.

A Nevelőtestület akkor határozatképes, ha az igazoltan távollévők kivételével minden tag jelen van. Döntéshozatalához kétharmados többség szükséges. Döntéseit nyílt vagy titkos szavazás útján hozza. 

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet kell vezetni.

Nevelőtestület:
Iskolai tantestület, munkaközösség




Gyermekotthoni munkaközösség




Gazdasági vezető 
A nevelőtestület, az intézményi tantestületek és a gazdasági vezető közössége, oktatási-, nevelési-, felzárkóztatási-, fejlesztési-, gyermekvédelmi kérdésekben a közoktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja minden közalkalmazotti pedagógus munkakörben foglalkoztatott személy.

A nevelőtestület feladata és jogai

A nevelőtestület legfontosabb feladata az egységes szerkezetbe foglalt iskolára vonatkozó pedagógiai program és a gyermekotthonokra, lakásotthonokra vonatkozó szakmai programok megalkotása. Kötelessége az alapdokumentum folyamatos, a kor követelményeihez, a pedagógiai-, illetve gyermekvédelmi elvárásaihoz való igazítása, megfelelő fejlesztése. 

Felelőssége, hogy a nevelőtestület egységesen törekedjen a megvalósítására - ezáltal elérve a tanulók magas színvonalú nevelését, oktatását, a teljes körű, otthont nyújtó ellátás biztosítását. Komplex feladatának megfelelően a nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt érintő ügyben. A nevelőtestület egyetértési joga szükséges a diákönkormányzat, gyermekönkormányzat és szülői munkaközösség működésével kapcsolatban.

A nevelőtestület döntési jogköre:

· a pedagógiai és szakmai program összeállítása, fejlesztése, elfogadása,

· az SZMSZ és a Házirend elfogadása, a rendelkezéseknek megfelelő kiegészítése,

· az intézmény munkatervének jóváhagyása,

· átfogó értékelése és beszámolók elfogadása,

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása,

· a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás,

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,

· a diákönkormányzat, gyermekönkormányzat és szülői munkaközösség működésének jóváhagyása,

· saját feladatainak és jogainak részleges átruházása.

A nevelőtestület értekezletei

Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni az intézményvezető, az iskolai- és gyermekotthoni igazgatóhelyettes, illetve a nevelőtestület egyharmadának kérése alapján. Az SZMK, a DÖK, a GYÖK nevelőtestületi összehívására tett kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt.

A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében értekezleteket tart a tanév során. Az értekezletek egy részét a munkatervek rögzítik.

A nevelőtestületi értekezletre vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési jogot gyakorlók – az SZMK, a DÖK, a GYÖK - képviselőjét meg kell hívni.  

A tanév rendes értekezletei az alábbiak:

· tanévnyitó értekezlet,

· őszi nevelési értekezlet,
· év eleji értekezlet

· tavaszi nevelési értekezlet,

· félévzáró értekezlet,

· tanévzáró értekezlet.

Rendkívüli értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, valamint a közalkalmazotti tanács és az intézmény igazgatója vagy vezetősége szükségesnek látja. 

A nevelőtestület döntései és határozatai

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában - a jogszabályokban meghatározottak kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza.

Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt.

A nevelőtestületi értekezlet lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyvét a kijelölt pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlévő tagjai közül két hitelesítő írja alá. A döntések az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, határozati formában. 

6.2.1. A Nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházási joga 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésével, vizsgálatával kapcsolatos feladatok ellátását átruházhatja. Jóváhagyási jogkörét semmilyen körülmények között nem ruházhatja át.

6.2.2. Az átruházott feladat ellátásának menete

Az előkészítésre átadott illetve átruházott feladatok esetén a nevelőtestület döntése határozza meg az előkészítésre, vizsgálatra kiadott tevékenység célját, feladatait, a végrehajtásra biztosított időt, a beszámolási kötelezettség szempontjait, határidejét. 

Az átruházott jogkör gyakorlója, illetve a megbízott testület vezetője beszámolási kötelezettséggel tartozik a nevelőtestületnek az ellátott feladatról. A beszámoló időpontja az elvégzett feladat befejezését követően, a megbízásban rögzítetteknek megfelelően, de legkésőbb a munkatervben rögzített legközelebbi értekezlet időpontja.

A nevelőtestület a megbízásra kiadott feladat végrehajtásának elismerését és egyetértését jóváhagyási jogkörének gyakorlásával fogadja el.

6.2.3. A nevelőtestület feladat-és jogkörének részleges átruházása iskolai tantestületnek

· Pedagógia Program fejlesztésének előkészítése
· Osztályozó értekezletek megtartása, értékelés

· Az iskola munkatervének összeállítása

· a pedagógusok külön megbízatásainak elosztása
· hagyományok ápolása

· pályázatok összeállítása

· éves szintfelmérők és statisztikájának összeállítása

6.2.4. A nevelőtestület feladat- és jogkörének részleges átruházása a gyermekotthoni munkaközösségnek

· szakmai programok összeállítása, előterjesztése

· a gyermekotthonok és a lakásotthonok éves munkatervének összeállítása

· pedagógusok és gyermekfelügyelők megbízatásainak elosztása
· hagyományok ápolása

· pályázatok összeállítása

6.2.5. A nevelőtestület feladat- és jogkörének részleges átruházása megbízási szerződés alapján egy tagjára, tagjaira

· alapdokumentumok rendelkezéseinek megfelelő átdolgozása, előkészítése elfogadásra
· felmérések elkészítése

· hagyományok ápolása

· pályázatok összeállítása

6.2.6. A nevelőtestület feladat- és jogkörének részleges átruházása SZMK-ra, DÖK-re, GYÖK-re

· hagyományok ápolása

· pályázatok összeállítása

6.3 Pedagógus Szakszervezet

A Pedagógus Szakszervezeti tagság jogviszonya a pedagógus önálló, egyéni döntése alapján jön létre. Az intézményi Pedagógus Szakszervezet (továbbiakban:IPSZ) vezetőjét a tagok választják egyszerű többséggel, nyílt szavazás keretében.

A választott szakszervezeti vezetőt szakszervezeti titkárnak nevezzük, jogkörét 2 éven keresztül gyakorolhatja. Jogállása alapján kizárólag a szakszervezeti tagok véleményét képviselheti, s az érdekképviselet érdekében előkészítési-, előterjesztési-, jóváhagyási jogkörrel rendelkezik az alapdokumentumok tekintetében.

Az intézményben folytatott tevékenységét az intézmény és szakszervezet szervezeti és működési szabályzata, az intézményben érvényben lévő kollektív szerződés valamint az általános érdekképviseleti elvek alapján végzi a megfelelő adminisztráció vezetése mellett. 

7. Intézmény belső kapcsolattartási rendszere

Az intézményi munkafolyamatok kétféle kapcsolattípus kialakulását segítik elő, mely a napi feladatellátás tevékenységeit szabályozzák, segítik. A vezetők és az alkalmazotti egységek közötti kapcsolattartás a függelmi és a funkcionális kapcsolatra épül.
Függelmi kapcsolat: 

A függelmi kapcsolat vonala egybeesik a szervezeti felépítéssel. Fennállása a munkaviszony fennállásáig tart. A munkaszerződésben rögzített és vállalt feladatok, valamint a munkakör alapján létrejött alá-fölé rendelt viszony. Jelentésében hordozza, hogy a függelmi kapcsolat alapján minden alkalmazott csak a közvetlen felettesétől fogadhat el utasításokat. A vezető csak a közvetlen beosztottja felé intézkedhet. A függelmi kapcsolat mélységét egyértelműen meghatározza a munkajog, a munka-és kollektív szerződés, az érdekképviselet és a társadalom által elfogadott vezető-beosztott etikai szabályai.

Funkcionális kapcsolat: 

A funkcionális kapcsolat valamely cél elérése érdekében alakul ki. Két, függőségileg alá nem rendelt szervezeti egység, illetve alkalmazott között létrejövő kapcsolat, ahol az egyik fél a másik félnek kötelező utasítást adhat az adott feladat ellátása érdekében. A feladat ellátásához adatokat, segítséget kérhet, azonban a végrehajtó felelősségét továbbra is a meghatározott függőségi viszony szabályozza. 

Funkcionális kapcsolatok lehetnek: tanácskozási, adatszolgáltatási, ellenőrzési, érdekvédelmi kapcsolatok. 

A kapcsolatok besorolása alapján beszélhetünk: 

függelmi kapcsolatra épülő kapcsolattartásról:

A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartásról

funkcionális kapcsolatra épülő kapcsolattartásról:

A vezetők és az érdekvédelmi szervezetek közötti kapcsolattartásról

A vezetők és a PSZ képviselői közötti kapcsolattartásról (formái és rendje)

A vezetők és a DÖK illetve GYÖK képviselők közötti kapcsolattartásról (formái és rendje)

A vezetők és az SZMK közötti kapcsolattartásról (formái és rendje)

Vezetők és az Érdekképviseleti Fórum közötti kapcsolattartásról
A vezetők és a sportkör közötti kapcsolattartásról

A szervezeti egységek és a szakmai munkaközösségek közötti kapcsolattartásról

Pedagógusok és gyermekközösségek kapcsolattartásáról

Gyermekotthoni nevelő pedagógusok és gyermekek kapcsolattartásáról
Pedagógusok, valamint a szülők és az SZMK kapcsolattartásáról
7.1. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartásról

Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos kötelességeiket és jogaikat a munka törvénykönyve mellett a közalkalmazotti törvény szabályozza. 

Az alkalmazottak összetétele alapján beszélhetünk oktató-nevelő munkát végző pedagógusokról, gyermekvédelmi szakellátást végző nevelőkről valamint e két alapfeladatot közvetlenül vagy közvetetten segítő más közalkalmazottakról. 

Az intézmény különböző szervezeti egységeiben dolgozó közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a választott közösségi képviselők segítségével - az intézményvezető fogja össze. A kapcsolattartás alapja a függelmi kapcsolat és az érdekvédelmi kapcsolat együttes hatása.

A közalkalmazotti közösség választott képviselői által tarthatja a kapcsolatot az intézmény vezetőségével jogainak gyakorlása során. Egyéni kezdeményezés során követni kell a szervezeti felépítés által biztosított előterjesztési folyamat lehetőségét.

A kapcsolattartásnak különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelőbben szolgálja az együttműködést.

A kapcsolattartás formái: különböző értekezletek, megbeszélések, fórumok, bizottsági ülések, intézményi gyűlések, személyes szakmai kapcsolat stb.

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

A belső kapcsolattartás általános szabálya a vezetőkre nézve, 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 jegyzőkönyvben kell rögzíteni. A belső kapcsolattartás általános szabálya az adott szervezeti egység dolgozóira illetve képviselőire nézve, hogy részvételével segítenie kell az intézményi feladat-végrehajtást.

A teljes alkalmazotti gyűlést az intézményvezető akkor hívja össze, amikor ezt a jogszabály előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti értekezletekről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

7.2. A vezetők valamint az érdekvédelmi szervezetek képviselői közötti kapcsolattartás formái és rendje

7.2.1. A vezetők és a Pedagógus Szakszervezet képviselői közötti kapcsolattartás formái és rendje

A szakszervezeti képviselő a szakszervezeti tagok megfogalmazott érdekeit képviseli. Jelenléte szükségszerű minden vezetői és szervezeti egység gyűlésén. Jelenléte megfigyelői státuszban történik, hozzászólásait a tanácsadás és véleményformálás irányítja. Szakszervezeti titkárként más szervezeti egységek gyűlésén nincs szavazati joga. A szakszervezeti tagság által megfogalmazott, jegyzőkönyvben rögzített véleményt képviseli. Szakszervezeti kérdésekben érdekvédelmi státuszban fejti ki véleményét, egyetértési-, és vétójoggal rendelkezik.

A kapcsolattartás formái: megbeszélések, fórumok, szakszervezeti ülések, értekezletek, előterjesztések.

A kapcsolattartás rendje: Az intézményben a kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az intézményben működő PSZ munkaterve tartalmazza, melyet a hivatalos közlések helyén kell kifüggeszteni.
7.2.2. A vezetők és a DÖK illetve GYÖK képviselők közötti kapcsolattartás formái és rendje

A DÖK, illetve a GYÖK képviselő felnőtt személy vagy vezető küldött folyamatos kapcsolatot tart az intézmény igazgatójával.

A tanulók egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az intézmény vezetőjét. Az intézményvezető havi fogadóórájának időpontja tanévenként változik. Az adott tanév intézményvezetői fogadóóráját az intézmény munkaterve tartalmazza. Az időpont közzététele, kifüggesztése az osztályfőnökök/ nevelők feladata.

7.2.3. A vezetők és az SZMK közötti kapcsolattartás formái és rendje

Az SZMK intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait az SZMK vezetője juttatja el az intézmény vezetőségéhez.

A Szülői Szervezetet az intézményvezető a munkatervben rögzített időpontokban tanévenként legalább kétszer hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, valamint meghallgatja a szülői szervezet véleményét és javaslatait. 

A Szülői Munkaközösség Elnöke közvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetővel és tanévenként egyszer beszámol a nevelőtestületnek a szülői közösség tevékenységéről.

Intézményünkben a szülőkkel való személyes kapcsolattartás nem megfelelő. A megújuló próbálkozások (iskola: családlátogatás, szülői értekezletek meghirdetése, gyermekotthon: a látogatás létrehozása intézmény által) ellenére is nehezen alakul ki. 

A szülői értekezleteken a részvétel minimális. Az oktatott-nevelt gyermekek szociokulturális hátterének jellemzői között, egyelőre nem szerepel a szülők attitűdjében az iskolával történő rendszeres kapcsolat ápolása. E tekintetben az intézményünk a kezdeményező és törekszik a kapcsolat szorosabbá tételére. Tagadhatatlan, hogy vannak eredményeink, de a terület még fejlesztésre szorul.
7.2.4. A vezetők és az Érdekképviseleti Fórum közötti kapcsolattartás formái és rendje

A Fórum az Intézmény vezetőségénél panasszal élhet az ellátást érintő kifogások, gyermeki jogok sérelme, a dolgozók kötelezettség szegése esetén és kérheti a kivizsgálást is. A vezetőségnél véleményt nyilváníthat a gyermekeket érintő ügyekben, és javaslatot tehet az alaptevékenységével összhangban végzett szolgáltatások tervezéséről. 

7.3. A vezetők és a sportkör közötti kapcsolattartás formái és rendje

A gyermekotthonainkban és a lakásotthonainkban elhelyezettek önálló döntésük, valamint nevelőjük javaslata alapján jelentkezhetnek a települési sportkörbe. A jelentkezéseket támogatjuk, hiszen gyermekeink mozgásigényének maximális teljesülését segíti. Intézményünk vezetői szintű kapcsolattartására az együttműködés és támogatás a jellemző, melynek célja a gyermekek sikeres sportolási lehetőségének biztosítása.

A felvett gyermekek és nevelőjük közvetlen, funkcionális kapcsolattartására a heti rendszeresség jellemző.

7.4. A szervezeti egységek, szakmai munkaközösségek közötti kapcsolattartás 

Szervezeti egységek kapcsolattartásáról

Az intézmény belső szervezeti egységeinek működésénél legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek megfelelően, kimagasló színvonalon. 

Az intézményegységek feladatainak összehangolásában az igazgató rendelkezik döntési jogkörrel. Az intézményegységek tartalmi együttműködését a pedagógiai és szakmai program tartalmazza. Az éves feladatok ütemezését a munkaterv rögzíti.

Kapcsolatuk alapja funkcionális kapcsolat egy-egy közös feladat-végrehajtás érdekében. Időszakosan erősebb, de néha fellazuló is lehet jellegéből adódóan. A hiánytalan információáramlás és az udvarias, tisztelettudó, célirányos feladatellátás érdekében a szervezeti egységek vezetőinek kiemelt feladata figyelmet fordítani a teljes körű tájékoztatásra, a jó kapcsolat építésére, ápolására a szervezeti egységek és azok alkalmazottai között. Az intézményegységek kapcsolattartása az igazgató-helyettesek útján valósul meg.

A kapcsolattartás formái a különböző értekezletek, illetve a személyes megbeszélések, intézményi látogatások, közös rendezvények. A kapcsolattartás történhet személyesen, telefonon, e-mailban is.

A szakmai munkaközösségek közti kapcsolattartásról: 

A szakmai munkaközösségek vezetői minden tanév szeptemberében az iskolavezetéssel egyeztetve megbeszélik a tanév feladatait, céljait, kiemelten kezelve a különböző munkaközösségekre vonatkozó megbízásokat, feladatokat. Meghatározzák a munkaközösségek együttműködésének tartalmi és szervezési elemeit. 
A gyermekotthoni szakmai munkaközösség minden év januárjában a vezetéssel egyeztetve beszéli meg az év feladatait, céljait, kiemelten kezelve az évre vonatkozó szakmai célkitűzéseket, megbízásokat, feladatokat. Ezen kívül meghatározzák a munkaközösségek együttműködésének szükséges tartalmi és szervezési elemeit. 

A különböző munkaközösségek szakmai programjaikról, továbbképzéseikről megbeszéléseikről egymást értesítik, az azon való részvételre lehetőséget teremtenek. A kapcsolatukat a rendszeres és korrekt szakmai együttműködésnek kell jellemezni.
7.5. Pedagógusok és gyermekközösségek kapcsolattartása

Az óvodában a pedagógus és a gyermekközösség kapcsolattartása közvetlen. 

Az iskolában a pedagógus-és tanulóközösség kapcsolattartása közösségi szinten közvetett (DÖK-Tantestület), azonban az osztály-és osztályfőnök kapcsolattartása közvetlen. Az osztályfőnök az alapdokumentumok ismeretében képviseli és segíti a rábízott növendékek jogainak és kötelezettségeinek érvényre juttatását.

A gyermekotthonban és a lakásotthonokban a pedagógus munkatársak és a gyermekközösség kapcsolattartása közvetett (GYÖK-Nevelők). Közvetlen csoportszinten, ahol a gyermeki közösség napi rendszerességgel osztja meg problémáit nevelőjével, gyermekfelügyelőivel. A nevelő az alapdokumentumok ismeretében képviseli és segíti a rábízott növendékek jogainak és kötelezettségeinek érvényre juttatását.
Óvoda: Az óvodában elhelyezett gyermekek vegyes korcsoportúak. Fejlettségük alapján különböző szinten és kifejezésmóddal véleményüket, óhajaikat, érdekeiket képesek közölni. Óvodapedagógusainknak, a gyermekvédelmi felelősnek, a nevelőnek a feladata a gyermekek érdekképviselete. 

Iskola: Az iskola 10 évfolyamon oktatja-neveli a SNI gyermekeket. Fejlettségük alapján különböző szinten és kifejezésmóddal véleményüket, óhajaikat, érdekeiket képesek közölni. Az iskola gyermekközösségének szervezete a DÖK.

 A gyermekszervezeten túl érdekeiket, jogaik érvényre juttatását védi a gyermek-és ifjúsági felelős, valamint a pedagógusközösség.

Gyermekotthon: A gyermekotthonokban és a lakásotthonokban a pedagógusok és a gyermekközösség kapcsolattartása közvetett (pl.: GYÖK - Nevelők). 

Közvetlen csoportszinten, ahol a gyermeki közösség napi rendszerességgel osztja meg problémáit nevelőjével, gyermekfelügyelőivel, …stb. A nevelő az alapdokumentumok ismeretében képviseli és segíti a rábízott növendékek jogainak és kötelezettségeinek érvényre juttatását.

7.6. Gyermekotthoni és lakásotthoni pedagógusok és gyermekek kapcsolattartása

A gyermekotthoni és lakásotthoni pedagógus és gyermek kapcsolattartása napi rendszerességű, folyamatos. A csoport életet, a családi életet modellizáló légkör jellemzi. A gyermekek kéréssel, kérdéssel, panasszal elsősorban a nevelőhöz, a gyermekotthoni igazgató-helyetteshez, intézményvezetőhöz (gyám, vagyonkezelő) fordulhatnak.

Egyedi esetben a gyermekek érdekét ellátó  gyermekjogi képviselőhöz fordulhatnak, kinek telefonszáma minden lakásotthonban, jól látható helyen, kifüggesztésre került.

7.7. Pedagógusok, valamint a szülők és az SZMK kapcsolattartása

A tanulót és a tanuló szüleit, valamint a csoport nevelőt a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak folyamatosan tájékoztatni kell szóban és írásban. Fóruma a napi találkozáson túl a szülői értekezlet.

A gyermekközösség szülői szervezetével az osztályfőnök közvetlen kapcsolatot tart. Fóruma a SZMK ülés.

8. Tájékoztatás

8.1. Alkalmazotti közösség tájékoztatása

Az alkalmazottak és alkalmazotti közösségek tájékoztatásának közvetett formája a hirdetmény, körlevél, tájékoztató levél. Közvetlen formája a megbeszélés, értekezlet, ülés, konferencia. 

A közvetett és közvetlen tájékoztatás alkalmával a mondanivaló függvényében törekedjünk az egyszerű, lényegre törő, világos megfogalmazásra. Utaljunk az ok-okozati összefüggésre, emeljük ki a mondanivaló lényegét. A tájékoztatás időben történjék, aktuálissá válása előtt minimum 14 munkanappal.

8.2. A gyermekek/ tanulók tájékoztatása

A gyermekeket/tanulókat az intézmény életéről, munkaterveiről, illetve az aktuális feladatokról az intézmény igazgatója, az iskola és gyermekotthon igazgatóhelyettesei, a DÖK/GYÖK felelős vezetője, az osztályfőnökök/nevelők tájékoztatják:

· Az iskola igazgató-helyettese legalább évente egyszer a diákközgyűlésen, valamint a diákönkormányzat vezetőségének ülésén,

· A diákönkormányzat vezetője havonta egyszer a diákönkormányzat vezetőségének ülésén és a diákönkormányzat faliújságján keresztül, 

· Az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon heti rendszerességgel.

· A nevelők napi rendszerességgel a csoportjukban.
· -A gyermekotthoni gyűlésen legalább évente egyszer.

A tájékoztatás egyben alkalmas a gyermekek/tanulók észrevételeinek fogadására is. A kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg, vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az igazgatósággal, a nevelőkkel, a nevelőtestülettel, a szülői szervezettel.
8.3. A szülők tájékoztatása

8.3.1. A szülők szóbeli tájékoztatása

Az intézmény - a közoktatási törvénynek megfelelően - a tanulókról a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos tájékoztatásának módja a szülői értekezlet, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon történik.
A szülői értekezletek rendje

Az osztályok szülői közössége számára az intézmény tanévenként három, a munkatervben rögzített időpontú rendes szülői értekezletet tart az osztályfőnök. A szeptemberi szülői értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről, feladatairól. 

Az intézmény Pedagógiai Programját és Házirendjét az osztályfőnök ismerteti a szülői értekezleten. A programok rövidített változata megtalálható az osztályfőnököknél, a tanári szobában és az iskolatitkári irodában.

Az 1. osztályos tanulók szülei a beiratkozáskor ismerhetik meg ezeket a dokumentumokat.

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető, az osztályfőnök és a szülői szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására.

A fogadóórák rendje

Az intézmény pedagógusai a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a tanulókról a szülők számára. 

Az intézmény tanévenként négy, a munkatervben rögzített időpontú, rendes szülői fogadóórát tart. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban is behívja az intézményi fogadóórára. Ha a gondviselő a munkatervi fogadóórán kívül is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett pedagógussal.

Fogadóórákon az alapdokumentumok rövidített változata a szülők rendelkezésére áll.

8.3.2. A szülők írásbeli tájékoztatási rendje

Közoktatási intézményünk a tanulóról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos pecséttel ellátott tájékoztató (ellenőrző) füzetben. Írásban értesítjük a tanuló szüleit gyermekük magatartásáról, szorgalmáról, tanulmányi előmeneteléről. Tájékoztatjuk a szülőket az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről és a szükséges aktuális információkról is. 

A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelő érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül, a tanuló által átnyújtott tájékoztató füzetben is feltüntetni, azt dátummal és kézjeggyel ellátni. A szóbeli feleletet aznap, az írásbeli számonkérés eredményét a feladat kiosztása napján kell bevezetni a tájékoztató füzetbe.

Az érdemjegyek beírási kötelezettsége miatt a tájékoztató füzetet a tanulótól beszedni a tanítás időtartama alatt nem szabad.

Az osztályfőnök kéthavonta ellenőrzi az osztálynapló és a tájékoztató füzet érdemjegyeinek azonosságát és pótolja a tájékoztató füzetben hiányzó érdemjegyeket. Ha a tanuló tájékoztató füzete hiányzik, ezt fel kell jegyezni és a tanuló érdemjegyét ceruzával be kell karikázni.

Az osztályfőnök indokolt esetben írásban értesíti a szülőket a tanulók előmeneteléről, magatartásáról és szorgalmáról.

9. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módjai

Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi- és szociális ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és cégekkel.

A vezetők, az oktató-nevelő és gyermekvédelmi szakellátás folyamatával kapcsolatos munka különböző szakterületeinek képviselői, rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású alkalmazottaival - meghívás vagy egyéb értesítés alapján. 

A kapcsolattartás formái és módjai:

· közös értekezletek tartása

· szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel

· módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása

· közös ünnepélyek rendezése

· intézményi rendezvények látogatása

· hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres külső kapcsolatok
Intézményünk a feladatok eredményes ellátása érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart számos szervezettel. Napi munkakapcsolat köti a közös fenntartásban működő intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban áll a következő szervezetekkel

· Fenntartó,

· Fenntartó által finanszírozott többi közoktatási intézmény,

· Gyámhatóságok,

· Gyermekjóléti Szolgálatok, 

· Történelmi egyházak szervezetei (Evangélikus Egyház, Református Egyház)

·  „Csepp a tengerben” Alapítvány”

· Gubányi Károly Általános Iskola

· Pilis Város Egészségügyi intézményei 

· Cegléd Város Toldi Ferenc Kórház; 

· Heim Pál Kórház Budapest

· Vadaskert Kórház és szakambulancia

A kapcsolatot az intézmény vezetője, az egyes szakmai egységek vezetői (igazgató-helyettesek), a család-és utógondozó tartja. Felelősségük, hogy tapasztalataikat, eredményeiket és munkájukról szóló összefoglaló beszámolót megosszák az intézmény kollektívájával, a szülőkkel és gyermekekkel.

10. Működési rend

10.1. Az épület rendje

10.1.1. Az intézmény fellobogózása, címer elhelyezése

Az intézmény piros-fehér-zöld színű lobogója az MSZ 1361-1988 szabványnak megfelelő, a 2000. évi XXXVIII. törvénnyel módosított 1995. évi LXXXIII. törvény 21. § (2) a) pontjában kapott felhatalmazás alapján a 132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet mellékletében meghatározott méretű zászló, valamint a zászlórúd előírásainak kell, hogy megfeleljen.

A zászlót háromhavonta tisztítani kell, vagy tisztára kell cserélni.

A zászló elhasználódik, haladéktalanul gondoskodni kell a cseréjéről.

A 308/2004. (XI.13.) Korm. r. értelmében az európai zászló is kikerül az intézmény homlokzatára, szemből nézve balra a nemzeti zászlótól. Mérete, anyaga és a zászlórúd megegyezik a nemzeti zászlóéval, a tisztítására, cseréjére vonatkozó előírásokkal egyetemben. Szélsőséges időjárás esetén be lehet vonni, kivéve nemzeti ünnep idején.

A fekete lobogó kifüggesztésére állami gyásznapon, illetve az intézményhez tartozó tanuló, dolgozó halála esetén kerül sor.

10.1.2. Az intézményi magatartás általános szabályai

Az intézmény teljes területén, az épületben és az udvarokon tartózkodó minden személy köteles:

· A közösségi tulajdont védeni.

· A berendezéseket rendeltetésszerűen használni.

· Az intézmény rendjét és tisztaságát megőrizni.

· Az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni.

· A tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni.

· A munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani.
· A gyermeki jogokat maradéktalanul tiszteletben tartani.

· A személyiségi jogokat, az emberi méltósághoz való jogot tiszteletben tartani.
Az intézmény folyamatosan üzemel, a nap 24 órájában biztosított a felnőtt felügyelet.

10.1.3. Az épületek biztonsági és vagyonvédelmi rendszabályai

Vagyonvédelmi okokból, valamint az egyre romló közbiztonság okozta problémahelyzetek megelőzése érdekében:

· az intézmény főbejáratát (az elektromos kapu és portaszolgálat), 

· szorgalmi időszakban az intézmény nyitvatartási ideje alatt az óraközi szünetekben, valamint a tanórák alatt az üresen hagyott tantermeket, szertárakat, 

· alkalmazotti felügyelet nélkül a lakás-és lakóotthonokat és egyéb helyiségeket zárva kell tartani.

Az erre kijelölt személy feladata, hogy folyamatosan a székhely és a telephelyek főbejárati ajtaja és a kapui zárva legyenek, hogy illetéktelen személyek azokon át ne juthassanak, az intézmény területén ne tartózkodhassanak. A lakóotthonok és lakásotthonok telephelyeire is az előzőek vonatkoznak  

A gazdasági vezető gondoskodik a karbantartók feladatainak irányításával a zárak használhatóságáról. A bezárt termek kulcsát a tanári, illetve kell leadni.

A tűzvédelmi előírásoknak megfelelően a portán lepecsételt kulcsszekrényben elhelyezett, felcímkézett pótkulcsoknak kell lenniük. Az intézmény minden egyes helyiségének pótkulcsát itt kell őrizni, annak érdekében, hogy a tűzoltók biztonsággal bejuthassanak minden általuk megnevezett helyiségbe.

Az osztálytermeket az utolsó órát tartó nevelő, szaktanár, vagy az általa megbízott tanuló zárja be. A tantermek zárását tanítási idő után az ügyeletes tanár, az épület nyitvatartási ideje után a karbantartó ellenőrzi, akiknek feladata az elektromos berendezések áramtalanítása is.
10.1.4.Az intézmény nyitva tartása, vezetők benntartózkodása

Nyitva tartás

Az óvoda a tanév szorgalmi ideje alatt: 7.30 órától – 16.00 óráig

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanítási napokon: 8.00 órától – 16.00 óráig tart nyitva

Az intézmény irodai munkaideje tanítási napokon: 8.00 órától – 16.00 óráig tart

Az intézmény gyermekotthona folyamatosan üzemel, a nap 24 órájában biztosított a felnőtt felügyelet.

A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézményvezető adhat engedélyt - eseti kérelmek alapján. 

Iskola: Az iskola munkaidőn túli és tanítási szünetek alatti, valamint szombati és vasárnapi nyitva-tartására csak az intézményvezető adhat engedélyt, az engedély előfeltétele valamely szervezett programokhoz kapcsolódhat vagy többletfeladat ellátáshoz. Az intézményt egyébként zárva kell tartani. Az intézmény iskolája tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva.

Gyermekotthon: A gyermekotthonok és a lakásotthonok az év minden napján napi 24 órában folyamatosan üzemelnek. 

Vezetői ügyelet

Az intézmény rendes működési idejében a vezetőség egy tagjának az intézményben kell tartózkodni.  Az intézményben  való vezetői tartózkodást az igazgató egy hétre előre szervezi meg . A szünetek időtartama alatt a vezető a szabadságolások ütemezésével gondoskodik az ügyeletes vezető személyéről, melyről a fenntartót tájékoztatja. 
10.1.5. A szervezeti egységek alkalmazottjainak mozgása, munkavégzésének általános szabályozása: 

- Az intézmény dolgozói beosztásuknak megfelelően feladatellátásuk céljából elsősorban a saját szervezeti egységük területén tartózkodhatnak. Más szervezeti egységbe az alkalmazott feladatellátásának okán, vagy engedéllyel, vagy utasításra tartózkodhat. 

- A feladatok végeztével, a munkaidő befejezésekor az alkalmazottak elhagyhatják munkahelyüket, oda a következő napi feladatellátásig engedély nélkül nem léphetnek be.

- A dolgozók az intézmény helyiségeit nyitvatartási időben akkor és olyan módon használhatják, hogy az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellátását. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túlmenően igénybe kívánja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetőtől írásban kell kérvényeznie a használat céljának és időpontjának megjelölésével.

- Az intézményben idegen engedély nélkül nem tartózkodhat. Idegennek minősül a vezetői-, az alkalmazotti-, tanulói-, gondozotti jogviszonnyal nem rendelkező magánszemély. 


- Idegenek az intézményi dolgozók részére biztosított WC, fürdő és más szociális helyiségeket semmilyen körülmények között nem használhatják. 


- Látogatónak minősül minden olyan jogi vagy magánszemély, aki az alapító okiratban rögzített tevékenységekkel kapcsolatos feladatellátással, illetve annak jogi-, szakértői-, ellenőrzési-, kapcsolattartási tevékenységével összefügg.


- A vezetők, az alkalmazottak, az oktatottak, a gondozottak rokonai kizárólag a hivatalos látogatások és rendezvények alkalmával tartózkodhatnak az intézmény területén. A gyermekotthoni növendékek látogatóikat elsősorban a látogatási szobában fogadhatják.


- Az intézmény szervezeti egységeire meghatározottak vonatkoznak az intézmény által üzemben tartott gépjárművekre is. 

10.1.6. Az tanulók és gondozottak tartózkodási helyének általános szabályozása
A gyermekek az intézmény épületeit, helyiségeit kizárólag rendeltetésszerű használat keretein belül, szabályozott időbeosztásuknak megfelelően használhatják.

Az iskola létesítményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanítási időben és azután is csak pedagógusi felügyelettel használhatják. Szorgalmi időszakban ¾ 8-tól a választott órák végéig kizárólag a résztvevő tanulók (gyermekotthoni elhelyezett, településről bejárók) az iskola épületében illetve az épülethez rendelt területen tartózkodhatnak. 

Az épülethez rendelt terület határát kerítés jelzi, melynek kapuja a tanítási idő alatt zárva van. A tantermekben a tanulók csak a terembeosztásban feltüntetett időben tartózkodhatnak - kizárólag a szaktanárok jelenlétében. Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás vagy engedélyezett program keretében tartózkodhat az iskolában - a házirend betartásával.

A tanítási órák, a tanórán kívüli foglalkozások, kulturális programok és a szorgalmi időszak végeztével az iskola területén gyermek nem tartózkodhat.

A tanévben, a szorgalmi időszak alatt délelőtt a gyermekotthonok és lakásotthonok területén gyermek nem tartózkodhat. Kivételt képez a nevelői, gyermekfelügyelői felügyelettel lakásotthonban tartózkodó beteg gyermek és a változó időbeosztású utógondozott fiatal felnőtt. Az iskolába átkísért tanuló a lakás-, illetve lakóotthonba felügyelet nélkül nem mehet vissza.
A településről bejáró tanuló kizárólag nevelői, gyermekfelügyelői meghívásra tartózkodhat lakó-, illetve lakásotthonainkban. 
10.1.7. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, aki nem állnak jogviszonyban a nevelési- oktatási intézménnyel

Az intézményben szervezett pedagógiai és gyermekvédelmi munka folyik, amely meghatározott munkarendhez, időbeosztáshoz kötődik. Az intézmény zavartalan működése, a nevelő-oktató munka nyugodt feltétele, a tanulók védelme, az intézményi vagyon megóvása elengedhetetlen előfeltétele.

Az eredményes, zavartalan feladatellátás érdekében az oktatási-, nevelési-, gondozási folyamat alatt korlátozott lehetőséget tudunk biztosítani az intézmény jogviszonnyal nem rendelkező látogatói számára.

Idegenek az intézmény épületeibe csak az ügyeletes  nevelő kellő tájékozódása után léphetnek be. A látogató köteles megnevezni a látogatott személyt vagy jövetele célját, és az épületben tartózkodás várható időtartamát. 

10.1.8. A szülők belépésének és benntartózkodásának rendje

1. A szülő a tanítás ideje alatt az intézmény épületében indokolatlanul nem tartózkodhat.

2. A tanítás kezdete előtt gyermekét csak az iskola kapujáig kísérheti. Az utolsó tanítási óra után a bejárat előtt várhatják meg gyermekeiket.

3. A szülő a gyermekkel kapcsolatos hivatalos ügyeket az alább felsorolt időpontokban intézhetik:

· adminisztráció:

intézményi iroda: 



hétfőtől csütörtökig:  8.00-16.00 óráig



pénteken: 8.00-12.00 óráig

· gyermekvédelem:
hétfő, csütörtök



fogadóideje: 8.00 – 16.00 óra 

pénteken: 8.00-12.00 óráig

· étkezés befizetés: az előre megadott befizetési rend szerint a pénztárban

· iskolavezetés:
8.00 – 13.00 óráig.

4. A gyermek fejlődéséről, tanulmányi előmeneteléről, magaviseletéről a rendszeresen megtartott fogadóórákon és szülői értekezleteken tájékozódhat.

· Fogadóórák ideje: a tanév elején kiadott rend szerint kéthavonta 
· Szülői értekezletek ideje: a tanév elején kiadott rend szerint negyedévente

(Szükség esetén rendkívüli szülői értekezlet is tartható.)

5. Más esetben a pedagógussal, a nevelővel csak előzetesen egyeztetett időben (tanítási órán kívül) kérhet és kaphat tájékoztatást gyermeke felől.

6. Családtag, rokon csak a szülőktől, gondviselőtől kapott meghatalmazás alapján kaphat felvilágosítást, vagy intézheti a gyermekkel kapcsolatos hivatalos ügyeket. Meghatalmazás hiányában alkalmazható vele szemben a felkérés, felszólítás, rendőri intézkedés.

7. Az osztály vagy iskolai rendezvényeket előkészítő, segítő vagy azokon közreműködő, résztvevő szülő az iskola épületében tartózkodhatnak.

8. A gyermekotthon látogatási illetve vendégfogadásra kijelölt ideje:

· minden hétvége szombat, vasárnap 10.00 – 16.00 óráig.

· Nyári szünet ideje alatt szombat, vasárnap 10.00-18.00 óráig
A kapcsolattartásra jogosult személyek látogatásáról gyermekenként kapcsolattartási naplót kötelesek vezetni a munkatársak, egyéb látogatást a csoportnaplóban kell dokumentálni.

10.2. Az intézmény feladatai rendkívüli esemény esetén 

10.2.1. A rendkívüli esemény meghatározása

Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő és oktató és gyermekvédelmi munka szokásos menetét akadályozza, illetve az iskola tanulóinak, növendékeinek és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkívüli eseménynek minősül különösen

- a természeti katasztrófa (pl. villámcsapás, földrengés, árvíz),

- a tűz,

- a robbanással történő fenyegetés.

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának, gondozottjának vagy dolgozójának az iskola épületét, a székhely épületét vagy a gyermekotthon csoportjainak lakóotthonait, illetve lakásotthonait, a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, köteles arról azonnal értesíteni az igazgatót, valamely intézkedésre jogosult felelős vezetőt.

10.2.2. Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők:

· igazgató,

· igazgató-helyettesek,

· gazdasági vezető

· munkavédelmi felelős.

10.2.3. A rendkívüli eseményről értesítendő szervek:

· a fenntartót,

· tűz esetén a tűzoltóságot,

· robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,

· személyi sérülés esetén a mentőket,

· egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófa-elhárító szerveket, ha ezt az intézmény igazgatója szükségesnek tartja.

Az épületben tartózkodó személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartó szaggatott csengetés, áramkiesés esetén kolompolás. Ezután haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A tanulócsoportoknak, gyermekcsoportoknak a "Tűzriadó terv" alapján kell elhagyniuk az épületet.

10.2.4. A veszélyeztetett épület kiürítése 
A veszélyeztetett épületből, valamint az épület 25 m-es körzetében lévő egyéb ingatlanból mindenkinek távoznia kell. Az órát, a foglalkozást, csoporttevékenységet azonnal felfüggesztjük és a mellékhelyiségek ellenőrzésével párhuzamosan kiürítjük az épületet meghatározott terv alapján. A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában segíteni kell.

A benntartózkodó személyeket a veszélyeztetett épület elhagyása után névsor alapján ellenőrizni kell.

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

· a "Tűzriadó terv"-ben szereplő kijáratok kinyitásáról,

· a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,

· a vízszerzési helyek szabaddá tételétől,

· az elsősegélynyújtás megszervezéséről,

· a rendvédelmi, illetve katasztrófa elhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek, stb.) fogadásáról.

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófa elhárító 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, helyszínrajzáról,

· az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),

· az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról,

· az épület kiürítéséről

A rendvédelmi, illetve katasztrófa elhárító szervek helyszínre érkezését követően a szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetőjének.

Az illetékes szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani.

10.2.5. Az intézmény feladatai bombariadó esetén 

Az intézmény területére kiterjedően az állami és a személyi javak, az emberi élet és egészség robbanószertől való megvédése érdekében bombariadó tervet dolgoztunk ki. 

A bombariadó tervbe foglalt utasítást, a mentést, a kiürítést és az esetleges elemi csapások elleni védekezést az évenként egyszer megtartandó bombariadó gyakorlatok esetén kell alkalmazni.

A bombariadó jelzésének módja és a riasztás végrehajtása.

Az intézményben keletkezett bombariadó, vagy tűzveszély (füst, füstszag, stb. észlelése esetén az észlelő személy köteles haladéktalanul telefonon jelezni, a rendőrség, illetve a tűzoltóság felé, majd ezt követően a riasztásról intézkedni. A riasztás után a pedagógusok és az egyéb beosztású dolgozók kötelesek azonnal a –bombariadó- esetére meghatározott feladataik ellátását megkezdeni. A kimenekítést az emberekkel kell kezdeni, majd ezt követően gondoskodni kell arról, hogy a kimenekített gyermekek, illetve felnőttek biztonságos távolságra legyenek a veszélyeztetett helytől.

Bombariadó jelzése:

Mindenkinek kötelessége a tudomására jutott bombariadót azonnal jelenteni a Rendőrségnek, illetve a Tűzoltóságnak. Miden fenyegető bejelentést jelenteni kell, még azt is, amely látszólag komolytalannak tűnik.

A bombariadó jele szaggatott csengő jelzése többször ismételve.

Hangos kiáltás útján a fenyegető bejelentést észlelő személy bombariadó kiállt.

„Bombariadó van! Bombariadó van!

A bombariadó lejelentése:

Pilisi rendőrség

Monori Tűzoltó parancsnokság

Monor, Kossuth L. u. 67. Telefon: 410-203, 410-273, 105
Ceglédi rendőrség

Ceglédi Tűzoltó kirendeltség

Cegléd, Széchenyi u. 24-26. Telefon: 311-025

Bombariadó esetén jelzésnek tartalma

· A bombariadó pontos helyét és címét, és idejét.

· Mi van veszélyeztetve

· Emberélet van-e veszélyben

· A jelző személy nevét és az intézmény hívószámát.

A bombariadót vevő rendőr, tűzoltó minden kérdésére pontosan és röviden kell választ adni.
11. Munkarend

11.1. A vezetők munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek kell az intézmény területén tartózkodnia. A felelős vezető akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben rögzített vezetői helyettesítési rend jelöli ki az ügyeleti feladatokat ellátó személyt.

11.2. A közalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan működése érdekében a közalkalmazottak munkarendjét a hatályos jogszabályok betartásával - az intézményvezető állapítja meg. A közalkalmazottak munkaköri leírásait az adott intézményegység igazgató-helyettesei készítik el, és az intézményvezető hagyja jóvá. A közalkalmazottaknak az intézményben be kell tartania az általános munka- és balesetvédelmi szabályokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbízott munkatársa tartja.

Az adott intézményegység igazgató-helyettesei tesznek javaslatot - a törvényes munkaidő és pihenő idő figyelembe vételével - a napi munkarend és az éves szabadságolási terv összehangolt kialakítására, változtatására. 

11.2.1.A pedagógus munkakörben dolgozók munkarendje

A pedagógusok jogait és kötelességeit a közoktatási törvény rögzíti. A közalkalmazottak körét a közoktatási törvény 15. §-a, az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés szabályait a 16. § és 17. §-a, a pedagógusok jogát és kötelességeit a törvény 19. §-a rögzíti.

A gyermekotthon szakellátói létszámát, képesítését munkavégzését, munkarendjét a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV.30.) sz. NM rendelet 1. és 2. számú mellékletei szabályozzák.
A közalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának szabályait a Kollektív Szerződés, ill. a Közalkalmazotti Szabályzat tartalmazza, összhangban a Munka Törvénykönyve és a közalkalmazotti törvény rendelkezéseivel.

11.2.2. A pedagógus munkát segítő munkakörben dolgozó alkalmazottak munkarendje

Az iskolában, a gyermekotthonokban és a lakásotthonokban a dolgozók jogait és kötelességeit, munkakörükbe tartozó feladatok leírását a Kollektív Szerződés és a vonatkozó munkaköri leírás tartalmazza.

(1992. XXXIII. tv. 55.§. és 138/92 IX.8.) Kormányrendelet 7-8.§.)

A gyermekotthoni, lakásotthoni dolgozók heti munkarendben látják el feladatukat, munkabeosztást a kötelező óraszámok alapján készítik el a csoportnevelők melyet az igazgatóhelyettes hagy jóvá és az igazgató ellenőriz.

A dolgozó köteles 15 perccel előbb a munkahelyén lenni és távolmaradást egy nappal előbb bejelenteni. Munkáját az elfogadott beosztás alapján végzi, felelőssége munkaidejének kezdetétől a végéig tart. Kötelező óraszámon felül megbízást az igazgató adhat. Beosztásának cseréjére nyomos indok alapján kizárólag az igazgatóhelyettes adhat engedélyt. 

11.2.3. A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és más alkalmazottak munkarendje:

A nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét - a Munka Törvénykönyve és a Kjt. rendelkezéseivel összhangban - az intézményvezető állapítja meg, az intézmény zavartalan működése érdekében.

Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazottak beosztási idejét, a távollévők helyettesítési rendjét, a szabadságolási rendet az igazgatóhelyettesek állapítják meg szervezeti egységükben - az intézményvezető jóváhagyásával. 

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munka-beosztásánál figyelembe kell venni a közoktatási intézmény jellegével és a gyermekvédelmi szakellátás biztosításával összefüggő feladatainak zökkenőmentes ellátását. A dolgozó köteles 15 perccel előbb a munkahelyén lenni. Távolmaradást egy nappal előbb bejelenteni. Beosztásának cseréjére az igazgatóhelyettes adhat engedélyt. A munkaidő heti 40 óra.

11.2.4. Intézmény védőnőjének munkarendje:

Feladatának jellegéből munkarendje összetett, hiszen többfelé kell alkalmazkodnia annak érdekében, hogy az egészségnevelési program szerves része lehessen. Munkavégzését az iskolai igazgatóhelyettes irányítja, munkarendjét - a Munka Törvénykönyve és a Kjt. rendelkezéseivel összhangban - ő állapítja meg. 

A feladatai elsősorban preventívek. 

  - védőoltások szervezése, levezetése

  - szűrések előkészítése

  - minden évfolyamon, minden csoportban az alapszűrés végzése

  - a kiszűrt gyermekek figyelemmel kísérése

  - pályaalkalmassági vizsgálat előkészítése

  - egészségügyi törzslapok vezetése

  - tisztasági vizsgálat

  - egészségnevelési programba való aktív közreműködés (pedagógus irányítása mellett órák tartása, csoport foglalkozások tartása)

11.3. A gyermekek munkarendje

A gyermekek munkarendjét, intézményi életének részletes szabályozását a Szervezeti és Működési Szabályzat V. mellékletében található Házirend határozza meg.

Az intézményi rendszabályok tartalmazzák a tanulók illetve gyermekek jogait és kötelességeit, valamint az óvoda, iskola, és a gyermekotthon belső rendjének, életének részletes szabályozását.

A rendszabályok betartása kötelező, erre elsősorban minden tanuló saját maga, másodsorban az iskolában a pedagógusok, a gyermekotthonban a nevelők és a gyermekfelügyelők ügyelnek.

Gyermekeink egészséges fejlődése, képességeiknek megfelelő képzése az alkalmazotti közösség célja. A cél elérése érdekében az iskolai és gyermekotthoni rendszabályok nyújtanak segítséget: házirend, napirend, heti rend, amelyek tartalmazzák a tanulók jogait és kötelességeit és annak végrehajtási szabályait.

A házirendet az igazgató által felügyelt és megbízott személy készíti el. A házirend szabályait a nevelőtestület - az intézményvezető (igazgató) előterjesztése után - az érintett közösségek véleményének megismerése után a nevelőtestület, IPSZ, DÖK, GYÖK, SZMK egyetértésével a fenntartó fogadja el. 

A házirend betartása a Pedagógiai Program illetve a Szakmai Programok céljainak megvalósítása érdekében az intézmény valamennyi tanulójára és az intézményben tartózkodó személyekre nézve kötelező.

Az intézményi tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig, ezen belül az iskolai szorgalmi időszak június 15-ig tart. A tanév általános rendjéről a művelődési és közoktatási miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti munkatervben az érintett közösségek véleményének figyelembe vételével.

A Gyermekotthonban folyó munka a feladat jellegéből adódóan naptári évekre tagozódik.

11.4. A tanév rendje és annak közzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és időpontokat:

· a nevelőtestületi értekezletek időpontjai,

· az intézményi rendezvények és ünnepségek módját és időpontját,

· a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját,

· a vizsgák (felvételi-, osztályozó-, javító-, különbözeti-, helyi-,alap) rendjét,

· a tanítási szünetek (őszi, tavaszi, téli) időpontját - a miniszteri rendelet keretein belül,

· a bemutató órák és foglalkozások rendjét,

· a nyílt napok megtartásának rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási napon ismertetik meg a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. A fentieket, a házirendet, a nyilvántartás és a felügyelet időpontjait az intézmény bejáratánál ki kell függeszteni. 

12. Felnőttoktatás 

Az intézményben az alapító okiratnak megfelelően felnőttoktatás nem folyik.

13. Ünnepélyek megemlékezések rendje, hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

A hagyományápolás célja

A valahová tartozás tudatát, a közösségi eszmék és értékek megbecsülését a hagyományok közvetítik. A hagyomány közösségteremtő és megőrző erő, amely állandóságot és folytonosságot teremt az iskola mindennapi életében. Iskolánk tudatosan ápolja, őrzi és folyamatosan bővíti hagyományait.

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos teendőket, időpontokat, valamint a felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre való színvonalas felkészítés és felkészülés - a képességeket és a rátermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagógusoknak és a tanulóknak egyaránt.

A nemzeti ünnepélyek és megemlékezése rendezése és megtartása a fiatalok nemzeti identitástudatát fejleszti, hazaszeretetüket mélyíti. Az intézmény egyéb helyi hagyományai közé tartozó rendezvények a közösségi élet formálást, a közös cselekvés örömét szolgálják, a fiatalokat az egymás iránti tiszteletre nevelik.

Az ünnepekkel, hagyományokkal szervezését az iskola tantestülete és a gyermekotthon munkaközössége közösen szervezi, egymást segítik. Vezetői munkamegosztás alapján az intézményi munkatervben rögzített az ünnepélyek, hagyományok szervezési feladatait ellátó felelősök és a segítő team megnevezése.

Ünnepélyek

Intézményi szintű ünnepély
· Március 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadságharc évfordulója,
· Június 4-e, a Nemzeti Összetartozás Napja,

· Augusztus 20, Szent István Napja, az Államalapítás ünnepe,
· Október 6-a, az aradi vértanuk emléknapja,

· Október 23-a, a köztársaság kikiáltásának évfordulója.
Az osztályfőnöki munkaközösség döntése alapján az osztályközösségek szintjén tartott megemlékezések (Mikulás, anyák napja, stb.)

Az intézmény hagyományos rendezvényei

· tanévnyitó ünnepély,

· ősz napja,
· karácsonyi ünnepély,

· farsangi bál,

· gyermeknap,

· Föld napja,
· ballagási ünnepély,

· tanévzáró ünnepély.
14. Az intézményben folyó oktató-nevelő, gyermekvédelmi és az ezt kiegészítő ellátó tevékenység ellenőrzésének rendje

14.1. Célja 

Pontos képet adjon arról, hogy a pilisi Óvoda, Általános Iskola és Gyermekotthon alapító okiratban rögzített működési feladatait a rendelkezéseknek megfelelve, magas színvonalon látja el.

A vizsgálat több szinten, így különböző jogkörrel és intézkedési felelősséggel alkothat véleményt az intézmény működéséről.

14.2. Szintjei

I szint Szakhatósági ellenőrzés II szint: Fenntartói ellenőrzés III. szint: Belső kontrollrendszer, a belső ellenőrzési kötelezettség.
Az I.-II. szintű ellenőrzés a jogszabályokban rögzített tájékoztatási-, lebonyolítási- és ügymeneti rend szerint történhet.

III. szint: Belső kontrollrendszer, a belső ellenőrzési kötelezettség, az ellenőrzést végző személy, egység vagy szervezet jogállása, feladatai. 

A belső kontrollrendszer az intézmény által a kockázatok kezelésére és tárgyilagos bizonyosság megszerzése érdekében kialakított folyamatrendszer. 

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

A költségvetési bevételek és kiadások tervezése, felhasználása és elszámolása, valamint az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodás a belső ellenőrzés tárgyát képezi.

A belső kontrollrendszerért az intézmény vezetője felelős, aki köteles az intézmény minden szintjén megfelelő belső kontroll rendszert:
– kontrollkörnyezetet, 
– kockázatkezelési rendszert,

– kontrolltevékenységeket,

– információs és kommunikációs rendszert,

– monitoring rendszert

– kialakítani és működtetni.

A belső szakmai és pénzügyi ellenőrzést
a./ A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési tevékenység,

b./ A belső ellenőrzési tevékenység, függetlenített belső ellenőr,
valamint az a. és b. pontok központi szabályozása, módszertani útmutatók, irányelvek alkalmazásának ellenőrzése útján kell ellátni.

A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE)

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

A FEUVE a gazdálkodásért felelős szervezeti egység által folytatott első szintű pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer, melynek létrehozásáért, működtetéséért és fejlesztéséért a költségvetési szerv vezetője felelős, a központi (PM) irányelvek figyelembevételével. 

A pénzügyi irányítási, ellenőrzési feladatok magukba foglalják:

– a pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítését, tervezést, kötelezettségvállalásokat, a szerződések, a kifizetések dokumentumait,

– az előzetes utólagos pénzügyi ellenőrzést, a döntések szabályszerűségi és szabályozottsági szempontból történő jóváhagyását,

– a gazdasági események elszámolásának, jogszabályoknak megfelelő könyvvezetés és beszámolás kontrollját.

A pénzügyi irányítási, ellenőrzési rendszer biztosítja valamennyi gazdálkodással kapcsolatos tevékenység összhangját a jogszabályokkal és szabályzatokkal. Az eszközökkel, forrásokkal való gazdálkodásban ne kerüljön sor pazarlásra, visszaélésre, rendellenes felhasználásra. Pontos naprakész információk álljanak rendelkezésre. 

A FEUVE tartalmazza mindazokat az elveket, eljárásokat, szabályokat, melyek alapján az intézmény érvényesítheti az előirányzatokkal, létszámmal, vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos (költségek optimalizálása), hatékony (eredmény, ráfordítás), szabályszerű gazdálkodás követelményeit.

Az intézmény vezetője szabályozza a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét (2. sz. melléklet).

Az intézmény a FEUVE rendszer működésének beszámolóját az éves beszámolóval együttesen küldi meg a felügyeleti szerv részére. 
14.3. Feladata

Annak vizsgálata - és ennek során elegendő bizonyítékkal alátámasztva, megfelelő bizonyosságot adni arra vonatkozóan -, hogy a vezetés által kialakított és működtetett kockázatkezelési, ellenőrzési és irányítási rendszerek és eljárások megfelelnek-e az alábbi követelményeknek: 

–A szervezeti célkitűzések elérését veszélyeztető kockázatokat a szervezet kockázatkezelési rendszere képes felismerni, és azokat megfelelően kezelni;

– Az egyes vezetők és vezetői csoportok közötti együttműködés megfelelő;

– A pénzügyi-, irányítási- és operatív működésre vonatkozó adatok, információk és beszámolók pontosak, megbízhatóak és a megfelelő időben rendelkezésre állnak; 

– Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabályokban és szabályzatokban foglalt rendelkezéseknek (beleértve mind a hazai, mind az EU jogszabályok által előírt beszámolási kötelezettséget is), valamint összhangban van a nemzetközileg elfogadott standardokkal, és a pénzügyminiszter által közzétett iránymutatásokkal és módszertani útmutatókkal;

– Az eszközökkel és forrásokkal takarékosan és hatékonyan gazdálkodnak, valamint a vagyon megóvásáról megfelelően gondoskodnak;

– A kidolgozott programok, tervek és célkitűzések megvalósulnak;

– A Intézmény munkafolyamataiban a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer minősége megfelelő és folyamatos korszerűsítése biztosított; 

– A rendszerek és eljárások - beleértve a fejlesztés alatt állókat is - teljesek és biztosítják, hogy az ellenőrzések megfelelő védelmet nyújtanak a hibák, szabálytalanságok és egyéb veszteségek elkerülésére, valamint, hogy az eljárások összhangban vannak a szervezet átfogó céljaival és célkitűzéseivel;

– Az Intézményt érintő jogszabályok, illetve egyéb kötelező érvényű szabályok változásaira a Intézmény időben és megfelelően reagál.

– Biztosítani az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai programjában és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését,

– Elősegíteni az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát,

– Elősegíteni az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését.

14.4. A vezetői ellenőrzésre jogosult dolgozók

· igazgató,

· igazgatóhelyettesek,

· munkaközösség-vezetők,

· gazdasági vezető

14.5. A vezetői ellenőrzésre jogosultak feladatai:

Igazgató:

· ellenőrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

· ellenőrzi az intézmény összes dolgozójának, munkáltatói jog gyakorlójaként, a munkavállalók munkaügyi iratait, kötelező értékelések meglétét

· ellenőrzi az intézmény összes dolgozójának pedagógiai, gyermekvédelmi gazdálkodási és ügyviteli és technikai jellegű munkáját,

· ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását,

· elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát,

· összeállítja évenként (az intézményegységek munkatervéhez igazodva) az éves ellenőrzési tervet,

· felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett.

Igazgató-helyettesek:

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

– a szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét,

– a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkavégzését, munkafegyelmét,

– a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak adminisztrációs munkáját,

– a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak, nevelő-oktató munkájának, gyermekvédelmi munkájának módszereit és eredményességét,

– a pedagógiai munkát segítő munkakörben foglalkoztatottak munkavégzését, munkafegyelmét,

– a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát.

Gazdasági vezető:

– folyamatosan ellenőrzi az intézmény minden dolgozójával kapcsolatban a gazdálkodási, a műszaki és a pénzügyi-számviteli szabályok betartását, ennek során különösen:

– az intézmény pénzgazdálkodását, költségvetésének végrehajtását, fizetőképességét,

– a pénzkezelés, a pénztár szabályszerű működését,

– a tanulók és a dolgozók élelmezésével összefüggő tevékenységet,

– az intézmény működéséhez szükséges fejlesztéseket, felújításokat, karbantartásokat és beszerzéseket,

– a vagyonvédelemmel kapcsolatos előírások betartását,

– a leltározás és selejtezés szabályszerű végrehajtását,

– folyamatosan ellenőrzi a hozzá tartozó dolgozók szabályszerű munkavégzését, munkafegyelmét. 

Munkaközösség-vezetők:
· –folyamatosan ellenőrzik az adott szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógus munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató munkáját, gyermekvédelmi szakellátásban végzett feladatait, ennek során különösen:

· a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket,

· a pedagógus munkakörben foglalkoztatott gyermekotthoni munkatársak adminisztratív feladatainak ellátását

· a nevelő és oktató munka eredményességét (tantárgyi eredménymérésekkel)

· szakellátó tevékenységünk eredményességét (minőségbiztosítási kritériumok teljesítésével)

Az igazgató egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.

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

14.6. Kiemelt ellenőrzési szempontok a vezetői és belső ellenőrzés során:
14.6.1.Általános vizsgálati szempontjai:

1. törvényesség megtartása

2. alapdokumentumok érvényessége

3. munkafegyelem színvonala

4. munkafolyamat tervezettsége, előkészítettsége, menete, eredményessége

14.6.2. Az oktató nevelő munkát vizsgáló kiemelt szempontjai: 

1. eredményességi vizsgálat az oktató- nevelő folyamat színterein

2. óralátogatás

3. alkalmazott módszertan,

4. a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a tanítási órán,

5. az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése. (A tanítási órák elemzésének iskolai szempontjainak összeállításakor a PP és az IMIP vonatkozó része az irányadó, melyet a szakmai munkaközösségek javaslata alapján az iskola vezetősége határoz meg.)

6. a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon

7. a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása,

8. a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága,

9. a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,

10. a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása,

11. a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a közösségformálás….stb.

14.6.3. Kiemelt ellenőrzési szempontok a gyermekotthoni munka vezetői és belső ellenőrzése során:

1. a dolgozók munkafegyelme.

2. eredményességi vizsgálat az intézmény gyermekvédelemi szakellátó folyamatának színterein

3. a gyermekotthoni foglalkozásra történő előzetes felkészülés, tervezés,

4. a gyermekotthoni foglalkozás felépítése és szervezése,

5. a gyermekotthoni foglalkozáson alkalmazott módszerek,

6. a növendékek munkája és magatartása, valamint a dolgozó egyénisége, magatartása a gyermekotthoni foglalkozáson, a foglalkozás eredményessége, a szakmai program követelményeinek teljesítése. (A foglalkozások elemzésének szempontjait a szakmai program irányelvei és az IMIP minősítés vonatkozó része az irányadó, végleges szempontsort a vezetőség és munkaközösség határozza meg.)

7. a gyermekvédelmi munka színvonala a csoportoknál és az irodán

8. a foglalkozások pontos megtartása,

9. a gyermekvédelmi szakellátást biztosító munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága,

10. a lakóotthonok rendezettsége, tisztasága, dekorációja,

11. a nevelő és gyermek kapcsolata, a tanulói, és a pedagógus személyiségének tiszteletben tartása,

12. a nevelőmunka, a nevelői-gyermekvédelmi munka eredményei, a közösségformálás, személyiségfejlesztés, szocializáció, önellátás. stb

14.6.4. Kiemelt ellenőrzési szempontok a gazdasági szervezeti egység munkájának vezetői és belső ellenőrzése során:

1. a dolgozók munkafegyelme

2. eredményességi vizsgálat az intézmény működésében közreműködő kiegészítő tevékenységet ellátó folyamatának színterein
3. az intézményi karbantartások, felújítások, beszerzések során a 

4. közegészségügyi előírások betartásának szúrópróbaszerű ellenőrzése preventív jelleggel.

14.6.5. Munkavédelmi és tűzvédelmi ellenőrzés kiemelt szempontjai:

· szabályzatok törvényessége

· dolgozók munkaköri alkalmassági vizsgálata (egészségügyi könyv az érintett dolgozóknak)

· tűzvédelmi szabályzat, tűzriadó terv, kiürítési terv megléte, gyakorlatainak jegyzőkönyve

· tűzoltó készülékek ellenőrzési jegyzőkönyve

· érintésvédelmi, tűzvédelmi szabályossági felülvizsgálati jegyzőkönyvek 

· villámvédelmi berendezések ellenőrzési dokumentumai

· munkavédelmi előírások betartatásának, betartásának ellenőrzése

· munkahelyi baleseti jegyzőkönyvek teljes körű, pontos kitöltésének egyeztetése, ellenőrzése

· baleseti nyilvántartás, jelentési kötelezettség ellenőrzése

14.7. A belső ellenőrzést végző személy jogai, kötelességei és feladatai:

A belső ellenőrzést végző személy jogai: 

· az ellenőrzéshez kapcsolódva az intézmény bármely helyiségébe belépni;

· az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról másolatot készíteni;

· az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel kísérni;

· az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni.

A belső ellenőrzést végző személy kötelessége: 

· az ellenőrzéssel kapcsolatban, a jogszabályokban és az iskola belső szabályzataiban foglalt előírásoknak megfelelően eljárni;

· az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni;

· az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dolgozókkal és a saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével;

· hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás szerint időben megismételni.

A belső ellenőrzést végző személy feladatai:

· Az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, az iskola belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben előírtak szerint a tanév során folyamatosan végezni.

· Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól az igazgatót tájékoztatnia kell.

· Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia.

· Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét; a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell.

A belső ellenőrzés függetlenségének biztosítása érdekében a belső ellenőr közvetlenül az igazgatónak alárendelten végzi feladatait. 

A belső ellenőr nem rendelkezhet semmilyen, az ellenőrzött tevékenység feletti hatáskörrel és nem lehet az ellenőrzött tevékenységért felelős. A belső ellenőr bevonása a szervezet szabályzatainak, rendszereinek, eljárásainak kidolgozásába és végrehajtásába csak tanácsadás jelleggel történhet. 

14.8. Egyéb ellenőrzéssel kapcsolatos fogalmak
14.8.1. Ellenőrzési nyomvonal
Az intézmény vezetője elkészíti az ellenőrzési nyomvonalat, mely a működési folyamatok, pénzügyi lebonyolítási, irányítási és ellenőrzési folyamatok szöveges, táblázatba foglalt leírása, mely tartalmazza a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, lehetővé téve azok nyomon követését és utólagos ellenőrzését 

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

14.8.3. Kontrollkörnyezet
Az intézmény vezetője olyan kontrollkörnyezetet alakít ki és működtet, melyben

– világos a szervezeti struktúra,

– egyértelműek a felelősségi hatásköri viszonyok, feladatok,

– meghatározásra kerülnek az etikai elvárások,

– átlátható a humán erőforrás kezelés.

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

– engedélyezési és jóváhagyási eljárásokat,

– információhoz való hozzáférést,

– fizikai kontrollokat (eszközökhöz való hozzáférést),

– beszámolási eljárásokat.

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

14.8.6. Monitoring

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

14.9. Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei

Az ellenőrzött dolgozó jogosult: 

· az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni;

· az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez.

Az ellenőrzött dolgozó köteles: 

· az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő jogszerű kéréseit teljesíteni;

· a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni.

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


Az intézményben, mint közpénzek felhasználásában résztvevő költségvetési szervben, belső ellenőrzési rendszer működik abból a célból, hogy az iskola igazgatója számára bizonyosságot nyújtson a pénzügyi irányítási és kontroll rendszerek megfelelőségét illetően.

A pénzügyi belső ellenőrzés független, tárgyilagos, bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény működését fejlessze, és eredményességét növelje. A belső ellenőrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockázatkezelési, valamint ellenőrzési és irányítási eljárásainak eredményességét.

Az intézményben folyó pénzügyi belső ellenőrzés a pénzügyminiszter által közzétett minta alapján elkészített belső ellenőrzési kézikönyv szerint történik. 
14.10. A belső ellenőrzés működtetése

Az intézményben folyó pénzügyi belső ellenőrzés a pénzügyminiszter által közzétett minta alapján elkészített belső ellenőrzési kézikönyv szerint történik. Az intézményben, mint közpénzek felhasználásában résztvevő költségvetési szervben, belső ellenőrzési rendszer működik abból a célból, hogy az iskola igazgatója számára bizonyosságot nyújtson a pénzügyi irányítási és kontroll rendszerek megfelelőségét illetően.

A pénzügyi belső ellenőrzés független, tárgyilagos, bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény működését fejlessze, és eredményességét növelje. A belső ellenőrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockázatkezelési, valamint ellenőrzési és irányítási eljárásainak eredményességét.

Az intézményben folyó pénzügyi belső ellenőrzés a pénzügyminiszter által közzétett minta alapján elkészített belső ellenőrzési kézikönyv szerint történik. 

Az intézmény vezetője a függetlenített belső ellenőrzési tevékenység ellátásáról külső szakértővel kötött megbízási szerződés keretében gondoskodik.

14.11. Az ellenőrzések lezárását követő intézkedések

Az ellenőrzések, felmérések végeredményét az ellenőrzési tevékenység leírására, a szerzett tapasztalatokra, a fejlesztő célú javaslatokra kiterjedően jelentésben, beszámolóban összegezzük.

Az ellenőrzések, felmérések végeredményét összefoglaló beszámoló, értékelő dokumentumban rögzített javaslatokat vezetői értekezleten meg kell tárgyalni. 

A vezetői értekezleten a javaslatok elfogadását vagy elvetését indoklással kell ellátni.

A 2007. évi LXXXVII. törvény által módosított Közoktatási törvény 16. § (6) bekezdése módosítja a munkáltatói jogok gyakorlását, előírja a minőségirányítási programban meghatározott teljesítményértékelés eredményeinek figyelembevételét. 

A 118. § (10) bekezdése a kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés megállapítása a teljesítményértékelés eredményei alapján lehetséges olyan munkavállalónak, aki teljesítményével kiérdemelte azt. 

15. A tanulók tankönyvellátása a tankönyvrendelés és a normatív tankönyvtámogatás szabályai 

A tankönyvpiac rendjéről szóló, 2007. évben módosított 2001.évi XXXVII törvény előírásai értelmében az Oktatási Hivatal honlapján regisztrált, tankönyvként nyilvántartott oktatási anyagok használhatók. 

Az iskolában feladatot ellátó pedagógusok illetve munkaközösségük választhatják ki tantárgyanként az alkalmazandó tankönyveket, egyéb segédleteket. A választás szempontjai:

· az oktatási intézmény nevelési-pedagógiai programjához, helyi tantervéhez igazodjon

· a takarékos gazdálkodás értelmében ésszerű anyagi, költségvetési fedezet biztosításának figyelembevétele mellett,

· a választott tankönyv tanítási perióduson belüli megváltoztathatatlanságának figyelembevételével.

A tankönyv vagy tankönyvcsalád kiválasztása egy oktatási periódusra (4év+4év+2év) szól, egy adott pillanatban. 

A tantestület választása az adott pillanatban fennálló lehetőségek közül történhet. Egy oktatási periódus alatt akár többirányú változás is történhet az Oktatási Hivatal honlapján, hiszen annak folyamatos karbantartását írja elő a törvény. 

Az előre látható szakmai és ellenőrzési problémahelyzetek elkerülése érdekében a tankönyvválasztást közvetlenül megelőző 3 munkanappal az Oktatási Hivatal által közzétett SNI (tanulási-és értelmi képességeiben akadályozott) tanulókra vonatkozó tankönyvlistát ki kell nyomtatni.

Jegyzőkönyvben rögzíteni kell a választás indoklását a PP céljainak, a tantárgyi kerettantervi követelményeknek tükrében. A jegyzőkönyv melléklete az Oktatási Hivatal honlapjáról kinyomtatott vonatkozó tankönyvlista.

A tankönyvmennyiség a rendelt tankönyvekből áll. Az évközben, intézményünkbe bekerülő gyermekvédelmi gondoskodásban részesülők, valamint az ingyenes tankönyvellátásban részesülők számára úgy van módunk tankönyvet biztosítani, hogy az előző szorgalmi időszak végén összegyűjtött, már használt tankönyvekből „használt tankönyvcsomagokat” állítunk össze. Az évközben bekerülő gyermekek számát előre nem ismerhetjük, ezért legalább évfolyamonként 2 db „használt tankönyvcsomag” tárolása kötelező. A már nem használható tankönyvek anyagának újrahasznosítása végett hulladékgyűjtő helyen történő leadása után, az ebből származó bevétel a könyvtár rendkívüli állománygyarapítását szolgálja.

A SNI gyermekek oktatása olyan tankönyvekkel történik, melyek munkáltató jellegűek. Napi használatuk lehetetlenné teszi a tartós tankönyvvé nyilvánításukat. 

15.1. A tankönyvellátás helyi rendje és a kapcsolódó feladatok

A tankönyvrendelés előkészítése, a tankönyvigény felmérése

A tankönyvellátás rendjében a nevelőtestület meghatározza a tankönyvfelelőst, a tankönyv-értékesítésben közreműködő személyt. A tankönyvellátással kapcsolatos feladatok végrehajtásával megbízott alkalmazott saját hatáskörben gondoskodik arról, hogy az iskolai oktatáshoz választott és felhasználható tankönyvek, foglalkoztató tankönyvei valamint segédkönyvek hivatalos jegyzéke az igazgató által engedélyezett példányszámban rendelkezésre álljon a szakmai munkaközösségnek, illetve a pedagógusoknak. 

- Minden év november 15-ig (a 23/2004 OM rendelet 5. sz. mellékletén) kell a szülőknek az ingyenességre jogosító igénylőlapot benyújtaniuk az osztályfőnököknek, melynek alapján az iskola felméri, hány tanulónak jár az ingyenes tankönyv. Abban az esetben, ha a gyermek november 15-e után érkezik iskolánkba, a beiratkozása napján pótigénylést adhat be.

- Minden év február elején tájékoztatjuk a szülőket, hogy mely tankönyveket rendeljük meg gyermekeiknek.

- Az iskola tankönyvellátási szerződést köt valamely tankönyvforgalmazóval.

- Minden év február 28-ig a tankönyvfelelős megrendeli a tankönyveket.

- A rendelések visszaigazolásának ellenőrzése.

- Minden év június 10-ig ismertetjük a szülőkkel a következő évre szükséges ajánlott és kötelező olvasmányok jegyzékét, melyeket az iskola könyvtárából kikölcsönözhetnek.

- A tankönyvek átvétele, biztonságos tárolása.

- Minden év szeptember elsején a tanulók átvehetik tankönyveiket.

- A tankönyvek intézményi szintű kifizetése átutalással.

- A visszáru visszaküldése.

A tankönyvcsomagok és átvételi elismervények összeállítása

· a tankönyvek tanulókhoz való juttatása miden tanév első tanítási napján történik tételes átvételi elismervény ellenében.

· a tanuló évfolyamonként legfeljebb egy alkalommal jogosult a tankönyvjegyzékben szereplő tankönyvre. Amennyiben a tankönyv használhatatlanná vált, megsemmisült, már kizárólag a teljes beszerzési ár térítése ellenében a gondviselő kötelessége az újabb tankönyv beszerzése.

· ha a tanuló év közben kerül iskolánkba, az alkalmazott „használt tankönyvcsomag”-ot nálunk kaphatja meg a takarékosságból félretett selejtkönyvekből év végén összeállított tartalékcsomagból.

15.2. A kedvezményre vonatkozó igények 

SNI tanulói közösségünk összetétele alapján az alábbi csoportok figyelembevétele kötelező:

· A gyermekvédelmi gondoskodásban részesülők csoportja.

· Az ingyenes tankönyvellátásban részesülők csoportja. A 23/2004.(VIII.27.) OM rendeletnek 5. számú mellékletében meghatározott „Igénylőlap tanulói tankönyvtámogatáshoz” formanyomtatványnak megfelelően.

A felmérés eredményének összesítése egyértelműen kimutatja, a tankönyvigény nagyságrendjét, valamint az igény normatív kedvezménytartalmát.

A kedvezményes tankönyv biztosítását igényelni kell. Az igénylés módja a 23/2004.(VIII.27.) OM rendeletnek 5. számú mellékletében meghatározott „Igénylőlap tanulói tankönyvtámogatáshoz” formanyomtatvány kitöltése, valamint a rendelkezésben előírt igazoló okmányok csatolása. 

Ingyenes tankönyvellátásban nem részesülhet a gyermekvédelmi gondoskodásban részesülő (nevelőszülőknél, gyermekotthonban, vagy más bentlakásos intézményben nevelkedő) ideiglenes hatállyal kihelyezett, átmeneti vagy tartós nevelésbe vett tanuló.

Kedvezményes tankönyvellátásban részesülhet az, aki a kedvezményre jogosító igények valamelyikének fennállása esetén kérelmezi és a csatolandó igazoló okmányokat mellékeli. Intézményünkben oktatott ingyenes tankönyvellátásra jogosult gyermekek mindegyike a „testi érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista vagy halmozottan fogyatékos”sága miatt jogosult a támogatásra. 

A tankönyvrendeléssel megbízott személy, nyilvántartást vezet a gyermekvédelmi gondoskodásban részesülők és az ingyenes tankönyvellátásban részesülők alapján. A nyilvántartás alapja a beiratkozott tanulók névsora, melyet folyamatosan karban kell tartani a szorgalmi időszak alatt. A névsor nevei mellett rögzíteni kell a tankönyvhöz jutás jogalapját.

· A gyermekvédelmi szakellátásban részesülők neve után a „GYVSZR” rövidítéssel jelölendő a jogalap.

· Az ingyenes tankönyvellátásban részesülők neve után „ITK” rövidítéssel jelölendő a jogalap. A nyilvántartás részeként a névsorhoz rendelten, nyilvántartási számmal azonosíthatóan szerepelnie kell a hiánytalanul kitöltött „Igénylőlap tanulói tankönyvtámogatáshoz” formanyomtatványnak és a csatolt igazoló okmánynak.

· A „GYVSZR” és az „ITK” rövidítéssel rendelkezés esetében is kötelező az átvételi elismervény csatolása.

Az ingyenes tankönyvhöz jutás helyi feltétele

	A kedvezményes tankönyvigénylés jogalapja
	Dokumentum
	Csatolandó melléklet

	Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista vagy halmozottan fogyatékos
	Igénylőlap kitöltése
	- Szakértői vélemény vagy

- Szakorvosi igazolás


15.3. A vásárolható könyvek

Az intézményben év közben megvásárolható tankönyveket nem tartunk.

15.4. A kölcsönözhető tankönyvek

A könyvtárból az ajánlott és kötelező olvasmányokat a tanulók kikölcsönözhetik. 

16. Az intézményben történő normatív kedvezményes étkeztetés szabályai

Az intézményben HACCP rendszerben üzemelő főzőkonyha tervezett menü alapján az intézményben oktatott-nevelt gyermekek, alkalmazottak és vendégétkezők számára étkeztetést biztosít. A gyermekvédelmi törvény érvényes rendelkezései szerint, az ott megjelölt évfolyamokon tanuló ill. óvodás korú rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülő SNI gyermekek számára 100%-os, a többi SNI –s gyermek számára  50%-os térítési kedvezmény biztosított.

A gyermekek számára szorgalmi időszak elején (szeptember 1 hetében) az étkezési igénylőlap /és a település jegyzője által kibocsátott igazolás leadásával lehet az étkezést igényelni az iskolai igazgatóhelyettesnél. A kiadott jegyzői igazolás érvényességének lejárta előtt az új igazolást a szülőnek kötelező benyújtani. Érvényes igazolás hiányában a 100%-os kedvezmény nem vehető igénybe. 

 Az étkezési térítési díjakat a tanítási napokra vonatkozóan előre minden hó 5. napjáig személyesen a pénztárosnál kell befizetni. A hiányzás, betegség miatt nem kívánt étkezést a szülők osztályfőnöknél személyesen, írásban vagy telefonon történő bejelentés alapján mondhatják le a hiányzás napján 8 óra 30 percig, melyet az iskola lejelent a konyhán. A lemondott adagok kompenzálására a következő hónap elején kerül sor.

17. Az intézményben oktatott és gyermekvédelmi szakellátás alá vont gyermekeket védő, óvó előírások

17.1. A rendszeres egészségügyi prevenció, felügyelet és ellátás rendje

A gyermekorvos a rendelési idő alatt szükség esetén ellátásban részesíti a tanulókat, és gyermekeket. 

Az egészségügyi ellátást biztosító gyermekorvos munkatervet készít, a védőnőkön keresztül tartja a kapcsolatot az iskola vezetőségével. Előre ütemezve végzi a szűrővizsgálatokat és a védőoltásokat.

A fogorvosok rendszeresen szűrik a tanulókat, jelzik, hogy mikor melyik osztály, gyermekcsoport mehet vizsgálatra.

A szűrővizsgálatok tanítási időben, az intézményben szolgálatot teljesítő védőnő irányításával a pedagógus felügyelete mellett történnek.

17.2. Az intézmény feladatai a tanuló-és gyermekbalesetek megelőzésében és balesetekkor

Az intézmény vezetése, nevelőtestülete felelős az intézmény tanulóinak, növendékeinek testi épségéért, biztonságáért, ezért a következőket írja elő:

· A gyermek a napirendjének megfelelő épületrészt engedély nélkül nem hagyhatja el

· A szervezett foglalkozásra a gyermekek kísérését meg kell oldani. A gyermek köteles a kísérő tanár utasításait figyelembe venni. A csoportját nem hagyhatja el.

· A gyermek a technika jellegű feladat termébe nem léphet be felügyelet nélkül. 

· Tanári felügyelet nélkül számítógépet a tanuló nem használhat.

· A tanórán kívül udvaron, folyosón, egyéb helyiségekben, amelyek nem tanításra használt termek a gyermeknek olyan magatartást kell tanúsítania, amellyel nem veszélyezteti saját és mások testi épségét, egészségét.

· Az épületen belüli tömeges mozgásoknál a gyermeknek ügyelnie kell a balesetmentes közlekedésre (kerüli a rohangálást, a durvaságot, a berendezések rongálását)

· Balesetek esetén a gyermek a megtörtént eseményt jelenti a pedagógusnak, a beosztott felnőttnek. (Mindezt abban az esetben teszi meg, amikor nevelő nem tartózkodik a helyszínen.) Egyéb esetben a tanuló köteles az ügyeletes nevelő utasításának eleget tenni.

· Bombariadó esetén az intézmény vezetése azonnal értesíti a rendőrséget és a tűzriadó terv szerint haladéktalanul kiürítteti az iskola vagy a lakásotthon, kastély épületét. Amennyiben a bombariadó miatt a tanítást aznap félbe kell szakítani, szombati napon azt meg kell tartani.

· A gyermekek drogot, szeszesitalt nem fogyaszthatnak, nem dohányozhatnak. Az egészségre ártalmas szenvedélyek kialakulását folyamatos nevelőmunkával, a városban működő szervezetek segítségével meg kell akadályozni.

· A tanulókat és szüleiket tanév kezdetekor írásban tájékoztatjuk a felelős személyről és arról, hogy milyen időpontban és hol kereshetők fel.

· Tájékoztatjuk a tanulókat arról, hogy milyen problémával, hol és milyen időpontban fordulhatnak a felelős személyekhez. Az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt kereshetnek fel. 

· Az iskolában és a gyermekotthonban jól látható helyen közzé tesszük a házirendeket, a gyermekek jogait, illetve kötelességeiket.. Közzé tesszük a gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb intézmények (pl. gyermekjogi képviselő, gyermekjóléti szolgálatok, drogambulanciák, ifjúsági lelki segély telefon) címeit, illetve telefonszámait. Házirendünk tartalmazza azokat a védő-óvó előírásokat, amelyeket a tanulóknak és diákotthonban való tartózkodásuk során meg kell tartaniuk.

· Az iskolában a tanév kezdetekor a tanulókkal, a gyermekotthonban minden újonnan érkezett elhelyezettel ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat. A rendtartásban, házirendben rögzített magatartási szabályok határozzák meg általában a munkához és a tanuláshoz szükséges rendet. Megtartásuk egyidejűleg az egészség és a testi épség védelmét is szolgálja. A gyermekek kötelesek ezeknek rájuk vonatkozó részeit megismerni és maradéktalanul betartani. A gyermekekkel az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően ismertetjük. Az ismertetés, oktatás tényét az iskolai és gyermekotthoni naplóban dokumentáljuk.

· Az intézményi védő-óvó előírásaink tartalmazzák a gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén szükséges teendőket. 
18. Etikai-, jogi-, munkaügyi előírások

· Az intézmény valamennyi dolgozójának az intézményben és kívül az erkölcsi normáknak megfelelően kell élni és tevékenykednie. Magatartásával, beszédstílusával, munkavégzésével, fegyelmével, öltözködésével a gyermekek számára kell példát mutatnia. 

· Munkáját az intézményre érvényes szabályzatot – éves munkaterv és munkaköri leírás alapján, azok következetes betartásával és alkalmazásával kell végeznie, elsősorban a gyermekek érdekében, az intézményi célkitűzések megvalósításával.

· Az intézményben feladatot ellátó valamennyi személynek a munkavégzése során be kell tartani a FICE Etikai Kódexében leírtakat. Az Etikai kódex ismerete és elfogadása az intézménnyel létesített munkaviszony feltétele

· A Gyermekvédelmi feladatot ellátó munkatársaink alkalmazásának feltétele az 1997. évi XXXI:tv 15§8. bekezdésben foglaltak ismerete és az 11/A 8 bekezdésben foglalt kizáró okok nem állnak fenn velük szemben. Erről a munkaviszony létesítésekor nyilatkozni kell.
· Egymással, a gyermekekkel, a szülőkkel és az intézmény összes dolgozójával kulturált formában kell érintkeznie. 

· Az intézmény dolgozói gyermektől, szülőktől kölcsönt nem kérhetnek, és pénzt nem fogadhatnak el, sem értékes ajándékokat, amelyek a figyelmességet meghaladják. 

· Az intézménybe beiskolázott növendékeket egyforma jogok és kötelezettségek, bánásmód, szeretet illeti meg, ezért megkülönböztetést nem alkalmazunk. 

· Az intézményi belső életéről, eseményeiről, a gyermekek személyiségét érintő kérdésekről, munkatársainkról, felvilágosítást, tájékoztatást csak az igazgató, vagy az általa megbízott helyettes, vagy más személy adhat. 

· Ismeretlen személyeknek lakcímet, telefonszámot megadni nem lehet, illetve csak külön felkérés alapján. 

· A gyermekekkel a kapcsolattartás a megengedhető szeretet és a szükséges tisztelettartás keretein belül történhet, félreértésre nem szolgálhat, és nem adhat okot. 

· A növendékek tiszta erkölcsi fejlődésének kibontakoztatása, nevelése, valamennyi dolgozó kötelessége és felelőssége is, ezért felelősséggel tartozik.

· A növendékeket az intézmény területén kívül csak az engedélyezett program helyére lehet elvinni, ezt még a növendék kérésére sem lehet megváltoztatni menet közben. 

· A szolgálati titoktartás az intézmény valamennyi dolgozójára kötelező. (Értekezleten elhangzottak, évi feladatok, növendékek személyi iratanyaga, minősítések, családi háttér, személyes problémák stb.)

· Leltári felszerelést, anyagot, csak az igazgató írásbeli engedélyével lehet az intézményből kivinni, ha azt az intézményi cél vagy érdek indokolja. 

· Gépi felszerelést, berendezést, anyagkészletet, energiaforrást magáncélból igénybe venni, hazavinni TILOS!

· Az intézményi dolgozó, ügynökök, üzletvezetők, vagy más magánszemélyek, az intézmény területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. 

· TILOS a tanulóktól vagy szüleiktől pénzt gyűjteni, bármilyen célra. 

· Az intézmény tulajdonát képező tárgyak, helyiségek rendelkezésszerű használata, megóvása, valamennyi dolgozó kötelessége. 

· Dohányozni az intézmény és a telephelyei területén tilos!

· Alkoholt fogyasztani vagy annak hatása alatt munkát végezni tilos!

Gyermeket gyámhatósági vagy igazgatói engedély nélkül az intézményből kivinni, vagy kiadni TILOS!

19. Tanulók művészeti alkotásaival kapcsolatos szabályok

Az intézményben hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók illetve gyermekvédelmi gondoskodás alá vont, családból kiemelt gyermekek oktatása nevelése folyik. A tanórákon illetve tanórán kívüli foglalkozásokon intézményi alapanyagból és pedagógus irányításával létrehozott mű az iskola tulajdona. Az alkotások az iskolai kiállítás darabjai, feltüntetve az alkotó neve és korcsoportja. Elismerésük esetén az erkölcsi és esetleges anyagi díjazás 50-50%-ban az intézményt és az alkotót illeti meg. Az alkotó megkeresése, értesítése a mindenkori utolsó osztályfőnök illetve utógondozó feladata az elismerés keltétől számított 60 napon keresztül. Kapcsolatfelvétel esetén az elismerés átadása az intézményben az intézményvezető feladata. Sikertelen kapcsolat-felvételi kísérlet esetén az elismerés kihirdetendő, az anyagi díjazás az intézmény alapítványának számlájára utalandó.
20. Egyéb kérdések

20.1. A nevelési-oktatási intézményben folyó reklámtevékenység szabályai:

Az iskolában csak olyan reklámhordozók helyezhetők ki melyek a tanulók értelmi és erkölcsi fejlődését nem veszélyeztetik. Reklámhordozó csak az intézmény vezetőjének tudtával és engedélyével helyezhető ki a SZMKSZ és Diákönkormányzattal való egyeztetés után. 

20.2. A nemdohányzók védelme:

A közös igazgatású közoktatási intézmény teljes területén tilos a dohányozás!

 Az intézmény dolgozói személyes példamutatással törekedjenek a tanulók egészséges életmód iránti igényének kialakítására, szem előtt tartva a Pedagógiai és Szakmai Programokban megfogalmazott egészségnevelési elveket.

A tanulóknak és a gondozottaknak az intézmény egész területén tilos a dohányzás. 

20.3. A kereset-kiegészítés feltételei (minőségi bér, teljesítménypótlék)

A teljesítménypótlék összegét a kollektív szerződés szabályozza. Az SZMSZ-ben és az IMIP-ben meghatározott elvek, valamint a teljesítményértékelés eredményeinek figyelembevételével. A teljesítményértékelés adatait az 1992. évi XXXIII. törvény 1 számú melléklete alapján a „Minősítési lapon” kell összegezni. A teljesítménypótlék összege az egyes pedagógus-munkakörökben eltérő lehet, a munkakör sajátosságaira – a munkakörre e törvényben meghatározott kötelező óra, tanítási órára való felkészülés, dolgozat előkészítése és javítása stb. – való tekintettel.

Pedagógusoknál:

· tartósan magas színvonalon végzett oktató-nevelő, gyermekvédelmi munka

· a tanulók sikeres felkészítése megyei és országos versenyekre

· az intézmény szakmai ismertségének és elismertségének erősítése

· korszerű pedagógiai módszerek meghonosítása az intézmény munkában

· pályakezdő pedagógusok segítése, mentori munka

· főiskolai szakmai gyakorlatok magas színvonalú vezetése

· sikeres pályázat írása az intézmény szakmai munkájának fejlesztésre

· szabadidőben tanulókért végzett tevékenységek

· bemutatóórák tartása és nyíltnapok rendezésének vállalása

Pedagógiai munkát segítők:

· tartósan magas színvonalon végzett oktató-nevelő, gyermekvédelmi munka
· a tanulók sikeres felkészítésében való részvétel megyei és országos versenyekre

· az intézmény szakmai ismertségének és elismertségének erősítése

· szabadidőben tanulókért végzett tevékenységek

· pedagógiai munka folyamatos és hatékony segítése

Technikai dolgozók:

· tartósan magas színvonalon végzett munka

· a tanulók életvitel és önkiszolgálásának segítése

· a tanulók munkára nevelésében való hatékony részvétel
20.4. Tanítási időkeret 

A pedagógus munkaideje:

Mt. szerinti napi 8, heti 40 óra


Gyermekekkel,





Tanítási órákkal

tanulókkal való





le nem kötött nevelő

közvetlen foglalkozás




oktató munkával










összefüggő munkaidő

A kötelező óra teljesíthető a Kt. 1. sz. mell. Harmadik rész II/6. pontja szerint

tanórai foglalkozás,

egyéni foglalkozás

· napközis és tanulószobai foglalkozás,

· 52. §. (7)

· 53. §. (2) b)-d)

A teljes rendes munkaidő tanítási órákkal le nem kötött része a Kt. 1. sz. mell. Harmadik rész II/9. pont szerint

· 53. §. (2) bek. e) pontja

· felkészülés

· dolgozat-javítás

· gyermekek felügyelete a tanítás megkezdése előtt, étkezés alatt stb.

Tanórán kívüli, egyéni és szabadidős foglalkozás fogalma a Kt. szerint

· tanórán kívüli: 53. §. (2)

· egyéni foglalkozás: 52. §. (11)

· szabadidős foglalkozás: 53. §. (7)

Egyéni órakedvezmények

· Kt. 1. számú melléklet Harmadik rész II/7.

· Szakszervezet tisztségviselőinek, KAT tagjait és elnökét megillető munkaidő-kedvezményt a pedagógus kötelező órájának arányos csökkentésével kell kiadni, ezért az ilyen tisztségeket viselő pedagógusok tanítási időkeretét eleve úgy kell megállapítani, hogy kötelező óraszámuk az előbbiekben jelzettek szerint csökkentett. 

A rendes munkaidőn belül a heti kötelező óraszám felett végzett többlettanításért a pedagógust óradíj illeti meg.

21. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága

Intézményünkben:

· Alapító Okirat

· az SZMSZ és mellékletei

· a Házirendek

· a Pedagógiai Program 
· a Szakmai Programok
· az IMIP 
· Különös közzétételi lista 
nyilvános. 

Megtekintési lehetősége mindenki számára biztosított., az intézményben illetve hozzáférhető az intézmény honlapján www.pkastely.hu. 

A megtekintés kötelező jellegét biztosítjuk gyermekeinknek minden szorgalmi időszak első tanítási óráján, az év első foglalkozásán valamint a szülők számára az évnyitó szülői értekezleten ezen kívül az intézménybe kerülő szakellátott gyermekek kapcsolattartásra jogosult hozzátartozóinak számára. Az intézmény összes dolgozója: tanárok, nevelők, gyermekfelügyelők és a technikai személyzet munkaszerződésének aláírásakor kötelezően megismerte ezek tartalmát. 

A módosítások megtárgyalása, megismerése a tantestületi értekezleteken történik, valamint a gyermekek és szülők kötelező tájékoztatása keretében. A visszajelzések a szakszervezeti, az SZMK, a DÖK, a GYÖK és az otthongyűlés keretében megfogalmazott kérdéseken, felvetéseken keresztül jut érvényre. 

22. Kiadmányozási jog

Az intézményben kiadmányozási joga kizárólag az igazgatónak van. 

Hivatalos szervek és magánszemélyek felé irányuló levelek, jelentések, statisztikák igazgatói, illetve az erre általa felhatalmazott személyek aláírása és egyeztetetés után kerülhetnek postára.

Ügyintézés és iratkezelés

(Az intézmény iratkezelési szabályzatában leírtak szerint, lásd XI. számú melléklet)

23. Aláírási és pecséthasználati jogkör

Aláírási joga az igazgatónak, távolléte esetén az általános helyettesének van. Saját területükön aláírási joguk van az igazgatóhelyetteseknek, a bér- és munkaügyi előadónak és az iskolatitkárnak. 

Az intézmény bélyegzőit használatra a következő beosztású dolgozók kapták meg:

· Gyermekotthoni igazgató-helyettesek

· Iskolai igazgató-helyettes

· Gazdasági vezető

· Bér- és munkaügyi előadó

· Iskolatitkár

· Bizonyítványok, naplók, anyakönyvek, ellenőrzők hitelesítése esetén az osztályfőnökök

· Vásárlások, ügyintézés esetén a megbízott személy

Pecsétet csak átvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Használaton kívül a pecsétet el kell zárni.

24. A könyvtár működése

Az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata az iskola szervezeti és működési szabályzatának melléklete.

24.1. A könyvtár használati szabályzata

· Az iskolai könyvtár tagja lehet az iskola minden tanulója. 

· A könyvtár szolgáltatásait minden tanuló térítésmentesen veheti igénybe.

· A nyitvatartási időben egyénileg vagy nevelők irányításával, vezetésével bővítheti, szélesítheti műveltségét, ismereteit. 

· Minden tanuló kérheti a könyvtáros segítségét kutatómunkájához, olvasmányai kiválasztásához.

· A könyvtár tagjaként- a kézikönyvek kivételével – kölcsönözhetnek a tanulók könyveket – egyszerre három könyvet. 

· A kölcsönzés időtartama: 2 hét. 

· A kölcsönzési idő meghosszabbítható – de ezt jelezni kell a könyvtárosnak. 

· A tanév végén köteles minden tanuló a kölcsönzött könyveket június 1-ig visszahozni a könyvtárba. 

· Minden könyvtárhasználó tanuló kötelessége a könyvtár állományának és berendezési tárgyainak védelme, óvása, a könyvtár tisztaságának fenntartása. 

· A könyvtári kölcsönzést a könyvtáros kölcsönző füzetekben vezeti.

· Minden visszahozott könyvet köteles a kölcsönző diák átadni. 
24.2. A könyvtárra vonatkozó adatok:

A könyvtár elnevezése: Általános Iskola könyvtára

A könyvtár székhelye és pontos címe: Óvoda, Általános Iskola és Gyermekotthon







Pilis 2721, Kossuth L. u. 31.

Létesítésének időpontja:
1973

Bélyegzője: Óvoda, Általános Iskola és Gyermekotthon

24.3. A könyvtár fenntartása

Az iskolai könyvtár fenntartásáról és fejlesztéséről az iskolát fenntartó önkormányzat (Budapest Főváros Önkormányzata Városház u. 9-11.) az iskola költségvetésében gondoskodik. A szakszerű könyvtári szolgáltatások kialakításáért a könyvtárat működtető iskola vállal felességet. 

Az iskolai könyvtár működését az iskola igazgatója ellenőrzi és a nevelőtestület javaslatainak meghallgatásával irányítja. 

Szakmai szolgáltatások

Az iskolai könyvtár szakmai tevékenységét szakmai szolgáltatásokkal (szaktanácsadás, pedagógiai tájékoztatás, továbbképzés, módszertani útmutatás) segítik. 

Az iskolai könyvtár gazdálkodása

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges feltételeket az iskola költségvetésében biztosítja.

A fejlesztésre fordítandó összeg megállapításához szükséges az iskolai szintű tervezés, ezáltal a pedagógiai programban meghatározott dokumentum szükséglet financiális oldala összehangolható a könyvtári költségvetéssel.

A könyvtár fejlesztésére tervezett keretet úgy kell a könyvtárosi feladatokat ellátó pedagógus rendelkezésére bocsátani, hogy a tervszerű és folyamatos beszerzés biztosítható legyen. 

Az iskola gazdálkodásáért felelős személy (gazdasági vezető) gondoskodik a napi működéshez szükséges technikai eszközökről, irodaszerekről és szociális feltételekről. 

A könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok beszerzése a könyvtárosi feladatokat ellátó pedagógus feladata. 

24.4. Az iskolai könyvtár feladatai

Az iskolai könyvtár alapfeladata: a gyűjtemények folyamatos fejlesztése, feltárása, gondozása és rendelkezésre bocsátása. 

Tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és a szolgáltatásokról.

· tanórai foglalkozások tartása

· egyéni és csoportos helyben-használat biztosítása

· könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzését. 

Az iskolai könyvtár szakszerűen fejlesztett és feltárt gyűjteményére épülő szolgáltatásaival, felhasználva a könyvtári rendszer nyújtotta lehetőségeket az iskolai oktató-nevelő munka szellemi bázisa. Biztosítja az iskola vezetői és oktatói részére a neveléshez, oktatáshoz szükséges ismerethordozókat, információkat. 

Központi szerepet tölt be az iskola olvasói és könyvtár-pedagógiai tevékenységében. Sajátos eszközeivel megalapozza a tanulók könyvtárhasználóvá nevelését, segíti a kívánatos olvasási szokások fejlesztését. 

Kielégíti a pedagógusok alapvető pedagógiai, szakmai, szakirodalmi és információs igényét. 
24.5. Iskolai könyvtár szolgáltatásai

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

A használók jogait és kötelességeit a könyvtárhasználati szabályzata rögzíti, melyet nyilvánosságra kell hozni.

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

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

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

A könyvtár használat módjai:

a.) helyben használat
b.) kölcsönzés

c.) csoportos használat

a) Helyben használat: a helyben használat tárgyi és személyi feltételeit az iskolának szakmai feltételeit a könyvtárosi feladatokat ellátó pedagógusnak kell biztosítania. 

A könyvtárosi feladatokat ellátó pedagógusnak szakmai segítséget kell adnia:

· az információhordozók közti eligazodásban

· az információk kezelésében

· a szellemi munka technikájának alkalmazásában

· technikai eszközök használatában

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

b) Kölcsönzés:

A könyvtárból dokumentumot csak a könyvtárosi feladatokat ellátó pedagógus tudtával lehet kivinni.

Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad. 

Az átvételt a kölcsönző aláírásával kell hitelesíteni. 

Az egyidejűleg kikölcsönözhető dokumentumok száma: 1 db

Kölcsönzési idő: 14 nap

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

c) Csoportos használat

Az osztályok, tanulócsoportok, szakkörök részére szakórákat, a könyvtárosi feladatokat ellátó pedagógus illetve engedélye alapján az osztályfőnökök és a szaktanárok tarthatnak. 

A könyvtár egyéb szolgáltatásai

Az iskolai könyvtár a tárgyi és személyi feltételek keretein belül az alábbi szolgáltatásokat nyújtja:

Letétek telepítése

A könyvtár letéti állományt helyez el minden tanév elején az iskola tanári szobájában és a gyermekotthon csoportjainál. A letéti állományt a tanév elején veszik át, és a tanév végén adják át a megbízott nevelők, akik az átvett állományért anyagi felelősséggel tartoznak. 

Az állandó letétek tanévenkénti átadása-átvétele csak személyi változás esetén szükségesek. 

A letéti állomány a tantermekből nem kölcsönözhető. 

A könyvtáron kívül elhelyezett állományról lelőhely – nyilvántartást kell vezetni. 

A könyvtári szolgáltatások nyilvántartásai

· kölcsönzési nyilvántartás

· letéti nyilvántartás

24.6. A könyvtár vezetésével, ügyvitelével összefüggő feladatok

Az iskola igazgatója a nevelőtestülettel közösen készíti el a könyvtár működési feltételeinek és tartalmi munkájának fejlesztési tervét. 

A könyvtárosi feladatokat ellátó pedagógus:

· tanévvégi beszámolót készít

· tájékoztatást ad a tantestületnek a tanulók könyvtárhasználatáról

· jelentést készít a könyvtár fejlődésében bekövetkezett változásokról, könyvtári szükségletekről

· elkészíti a könyvtári statisztikát

· javaslatokat ad a könyvtári költségvetés elkészítéséhez

· végzi a könyvtári iratok kezelését

24.7. Állományalakítás, feltárás, állományvédelem

A könyvtárosi feladatokat ellátó pedagógus végzi:

· az állomány folyamatos, tervszerű gyarapítását

· a megrendelésekről, beszerzési összegek felhasználásáról nyilvántartást vezet

· a dokumentumok állományba vételét vezeti, az összesített és egyedi állomány-nyilvántartás

· az állomány bibliográfiai adatainak hozzáférhetőségét biztosítja

· az állományból kivonja az elhasználódott, elavult és fölösleges dokumentumokat

· az állomány folyamatos védelmét

· a könyvtár átadás – átvételi feladatait

· az időszakos, soron kívüli, teljes körű leltározást, s annak adminisztratív teendőit

· a letétek kihelyezését, nyilvántartását, frissítését, gyarapítását, ellenőrzését

Állománygyarapítás

Formái:
vétel




ajándék




csere

Vétel:

A vásárlás történhet jegyzéken, megrendeléssel és előfizetéssel (könyvtár ellátó, kiadók, folyóirat-szerkesztők).

A dokumentumok megtekintése alapján kézpénzfizetéssel (pl. könyvesboltból)

Ajándék: 

Az ajándékozás, mint gyarapítási mód, független a könyvtári költségvetéstől.

A könyvtár kaphat ajándékot intézményektől, egyesületektől, magánszemélyektől.

A kiadók által küldött bemutató példányok térítési és rendelési kötelezettség nélkül megtarthatók.

A gyűjteménybe nem illő művel elcserélhetők, jutalmazásra felhasználhatók.
Csere:

A csere, mint állománygyarapítási forma független a könyvtári költségvetéstől.

A csere alapja lehet fölös példány. Ez a tevékenység értékegyenlőség alapján jön létre alacsony példányszámmal. 

Dokumentumok állományba vétele

A könyvtárba érkező dokumentumokat hat napon belül állományba kell venni.

A dokumentumokat a leltárba vétellel egy időben el kell látni tulajdonbélyegzővel, leltári számmal.


Végleges nyilvántartás

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a könyvtár tartós megőrzésre szán, végleges nyilvántartásba kell venni. (6 hónapon belül) Ez a dokumentumok egyedi nyilvántartásba vételét is jelenti. 

A végleges nyilvántartás formái: leltárkönyv (cím)

A különböző típusú dokumentumokról külön-külön kell leltári nyilvántartást vezetni.

A végleges nyilvántartás bármely formája pénzügyi okmány, nem selejtezhető.

Időleges nyilvántartás

Időleges nyilvántartásba kell venni, azokat a dokumentumokat, amelyeket a könyvtár átmeneti időszakra (legfeljebb 3 évre) szerez be, továbbá a végleges megőrzésre szánt periodikumokat mindaddig, amíg köttetésre nem kerülnek. 

Az időszaki kiadványok minden egyes számát nyilvántartásba kell venni, függetlenül attól, hogy a későbbiekben végleges megőrzésre kerülnek.

A nevelői kézipéldányokról, gyorsan avuló kiadványokról összesített (brosúra) nyilvántartást kell vezetni.

Az időleges (legfeljebb 3 évre) megőrzésre minősített dokumentumok körét az iskola igazgatójával kell egyeztetni. 

Időleges megőrzésre minősíthetők a következő dokumentumok:

· Brosúrák, alkalmi műsorfüzetek, propagandaanyagok 

· Tankönyvek, módszertani segédanyagok, jegyzetek

· Tervezési és oktatási segédletek

· Tartalom alapján gyorsan avuló kiadványok, gazdasági és jogi segédletek, rendelet és utasítás gyűjtemények, törvénykönyvek, pályaválasztási és felvételi dokumentumok

· Gyártmánykatalógusok

· Kisnyomtatványok, szabványok, szabadalmi leírások, áruismertetők, prospektusok

· Kötéstől függően házi olvasmányok, egyéb dokumentumok

Állományapasztás

Az állomány apasztása az állomány gyarapításával egyenrangú feladat, s a kettő együtt képezi a gyűjteményszervezés folyamatát. 

Az apasztás szükségessége és mértéke függ:

· a gyarapítás minőségétől

· az iskola szervezeti és profilváltásától

· a tanított szakterület forrásainak avulási rátájától

· a dokumentumok tárolásától, fizikai védelmétől

· a kölcsönzési fegyelemtől

Az állományból a dokumentumok az alábbi okok miatt törölhetők:

· tervszerű állományapasztás

· természetes elhasználódás

· hiány

Elavult dokumentumok selejtezése

A válogatás csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapján történhet, leltári nyilvántartás alapján nem végezhető.

Tartalmi elavulás jellemzi a dokumentumot:

· ha a benne lévő ismeretanyag tudományos szempontból túlhaladottá vált, téves információkhoz juttathatja a tanulókat

· ha a gyakorlatban nem használható, mert a benne lévő adatok rendeletek és szabványok már megváltoztak

· ha az ismeretterjesztő és tudományos munkának megjelent egy átdolgozott, bővített kiadása

24.8. Felesleges dokumentumok kivonása

Az iskolai könyvtárban fölös példány keletkezik, ha:

· megváltozik a tanterv

· változik az ajánlott és kötelező olvasmányok jegyzéke

· megváltozik a tanított idegen nyelv

· módosul, vagy megváltozik az iskola profilja, szerkezete

· a korábbi szerzeményezés nem követte a gyűjtőköri elveket

· az ajándékozás nem felel meg a gyűjtőköri elveknek

· csonka többkötetes dokumentumok terhelik az állományt

Természetes elhasználódás

Azok a dokumentumok tartoznak ide, amelyek rendeltetésszerű használatra alkalmatlanná váltak. E dokumentumok kivonása az esztétikai nevelési érdekében is fontos feladat. 

Hiány

Csökkenhet az állomány nagysága: ha a dokumentum elháríthatatlan esemény miatt megsemmisül, olvasónál marad, állományellenőrzéshez hiányzott.

Elháríthatatlan esemény

Eltűnhetnek, megsemmisülhetnek, vagy használhatatlanná válhatnak dokumentumok, tűz, beázás, bűncselekmény esetében. 

Elemi csapás következtében megsemmisült dokumentumokat csak az igazgató előzetes hozzájárulásával, a felelősség tisztázása után lehet az állomány nyilvántartásából kivezetni.

Bűncselekmény következtében keletkezett hiány kivezetése a nyilvántartásból történhet:

Pénzbeli megtérítés címén, behajthatatlan követelés címén.

A nyilvántartásból való kivezetés a soron kívüli állományellenőrzést követő büntetőeljárás befejezése után történhet meg. 

A kölcsönzés közben elveszett dokumentumok

A kölcsönzés közben elveszett dokumentumok kivezetése az állományból mindig a kártérítés módjától függ. Ennek eldöntése a könyvtáros tanár hatáskörébe tartozik. 

A törlés folyamata

Bármely okból kerül sor az állomány apasztására, a könyvtáros csak javaslatot tehet a törlésre, kivételt képez az időleges megőrzés dokumentumok kivonása. A kivezetésre vonatkozó engedélyt az iskola igazgatója adja meg. 

Állományellenőrzés és kivonás egyidejű végzése nem célszerű, ezért azt más-más időpontban kell elvégezni.

A fizikailag sérült példányokat az iskola ipari felhasználásra eladhatja. Az elszállításról a gazdasági vezető köteles gondoskodni.

A dokumentumok eladását-megvételét igazoló bizonylat fénymásolata a törlési jegyzőkönyv mellékleteként a könyvtár irattárában marad. 

A tervszerű állományapasztás során befolyt pénzösszeget térítményként a könyvtár állományának gyarapítására kell felhasználni, még az ipari hasznosításra átadott dokumentumokért kapott összeget egyéb bevételként kell kezelni, állománygyarapításra nem fordítható. 

A kivonás nyilvántartásai

A jegyzőkönyv

A dokumentumok kivezetése a leltárkönyvből mindenkor az igazgató aláírásával és az iskola bélyegzőjével hitelesített jegyzőkönyv alapján történik. 

A jegyzőkönyvnek tartalmazni kell a kivezetés okát:

· a rongált, elavult, fölös példány

· megtérített (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan követelés

· állományellenőrzési hiány (megengedett vagy normán felüli) elháríthatatlan esemény

A jegyzőkönyv mellékletei:

· törlési jegyzék (egyedi nyilvántartásúaknál)

· gyarapodási jegyzék (megtérített vagy megvett dokumentumok, illetve állomány ellenőrzési többlet esetén)

· törlési ügyirat (időleges nyilvántartású dokumentumoknál)

24.9. A könyvtári állomány védelme

A könyvtárosi feladatokat ellátó pedagógus a rábízott könyvtári állományért, rendeltetésszerű működtetéséért – az intézmény által biztosított személyi és tárgyi feltételek keretein belül – anyagilag és erkölcsileg felelős. A dokumentumok védelmét a nyilvántartásba vétel, a használat, a leltározás, valamint a nyilvántartásból való kivezetés során biztosítania kell: az állományra vonatkozó előírásokat a működési szabályzat, a leltári felelősséget a könyvtárosi feladatokat ellátó pedagógus munkaköri leírása tartalmazza. 

Az állomány ellenőrzése

A mindenkor hatályos jogszabályoknak megfelelően.

A leltározás végrehajtásáért, a személyi és tárgyi feltételek biztosításáért az intézmény vezetője a felelős. 

Állományellenőrzés típusai

A könyvtári állományellenőrzés jellege szerint lehet időszaki, vagy soron kívüli, módja szerint folyamatos, vagy tanulónapi mértéke szerint teljes, vagy részleges. 

A teljes körű állományellenőrzés az állomány egészére kiterjed. 

Az időszaki leltározást az állomány legalább 20%-ra ki kell terjeszteni. Kivétel a letéti állomány, mivel azt minden tanév végén ellenőrizni kell. 

A leltározás alatt a könyvtári szolgáltatás szünetel, ezért kell az ellenőrzést a szorgalmi időn kívül ellenőrizni. 

24.10. Egyéb rendelkezések

A működés rendje:
hetente két óra, a tanév elején kihirdetett nyitvatartási idő szerint..

A szabályzat hatálya kiterjed a könyvtárosi feladatokat ellátó pedagógus feladataira, a könyvtár szolgáltatásait igénybevevők körére és mindazokra, akik a könyvtárral kapcsolatban tevékenységet végeznek. 

A szabályzat gondozása a könyvtáros feladata, aki köteles:

· a jogszabályok változása esetén, továbbá

· az iskolai körülmények megváltozása miatt szükséges módosításokra javaslatot tenni.

A szabályzatot az igazgató a jogszabályban előírtak alapján módosíthatja.

24.11. A könyvtáros feladata és működési rendje

„Az iskolai könyvtár az iskola szerves része. Irányítása az igazgató feladata”. Az iskolai könyvtár működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása tehát az igazgató feladatkörébe tartozik.

A könyvtárosi feladatokat ellátó pedagógus kötelessége, hogy a lehetőségek között a könyvtár alkalmas legyen az oktató-nevelő munka segítségére, állománya a könyvtári munka szabályainak megfelelően rendelkezésre álljon az iskola nevelőinek és tanulóinak. 

A könyvtárosi feladatokat ellátó pedagógus feladata a tanulók életkorához igazodva megfelelő mennyiségű szépirodalmi, tudományos könyvek biztosítása.

A tanítási órákhoz szükséges irodalmi könyvek, lexikonok, kötelező olvasmányokhoz szükséges kellő példányszámú könyvek biztosítása.

Pedagógus kölcsönözhet foglalkozásához szükséges könyvet növendékei részére.

Az önálló ismeretszerzésre nevelés, a szaktárgyi olvastatás valamennyi nevelő kötelessége. Ezért a könyvtárosi feladatokat ellátó pedagógus állandó munkakapcsolatban áll a munkaközösségekkel, a könyvtár nevelő funkciója érvényesítése érdekében az osztályfőnökkel és a diákönkormányzattal. 

24.11.1. A feladatkör egyes területei

Állománygondozás

1./ Tájékozódás: és a nevelőtestület tájékoztatása a megjelent, (illetve megjelenő) könyvekről az Új Könyvek, a sajtó és egyéb tömegközlési eszközök segítségével.

2./ Az állomány folyamatos gyarapítása: a rendelést a szaktárgyi munkaközösség-vezetők véleményének figyelembe vételével végezze.

3./ Különös gondot fordít a folyóiratok rendelésére (szükség esetén több példányban) tekintettel a friss, gazdag, az oktató-nevelő munkában jól felhasználható (de még fel nem használt) anyagukra.

4./ A rendelésnél ügyel az állomány egészséges arányára, a szaktárgyi irodalom, (több példányos!) a szótárlexikon jellegű kézikönyvek megfelelő mennyiségű beszerzésére. 

Irányszám: 40% szépirodalom, 60% ismeretterjesztő szakirodalom.

5./ A beszerzett művek állományba vétele (bélyegzés, leltározás).

Évenként a kötészeti selejtezést az iskola igazgatója hagyja jóvá az elkészített jegyzék és jegyzőkönyv alapján.

24.11.2. A könyvtár működtetése

Területei:


a./ Ügyelet a helyben olvasásnál, foglalkozás a tanulókkal.

b./ Kölcsönzés: Könyvtáros heti idejét a tanrendben rögzíteni kell. Ez egyúttal a könyvtár nyitva tartásának ideje is.

c./ Könyvtári szolgáltatások: kiállítás, faliújság, ajánló bibliográfiák, információszolgáltatás.


d./ Az állományra és a kölcsönzésre vonatkozó statisztikai vezetése és elemzése.

A könyvtárosi feladatokat ellátó pedagógus munkájának értékét tehát ne csupán a kölcsönzés számadatain, hanem a könyvtárban végzett egyéb pedagógiai tevékenységen is mérjük.

24.12.Gyűjtőköri szabályzat módosításai

· Iskolán kívüli könyvtári lehetőségek segítik intézményünk könyvtári munkáját. Pilis Városi Önkormányzatának Könyvtára, amelyet a gyerekek havonta látogatnak. 

· Intézményünk könyvtári feladatai a nevelési-oktatási feladatokon túl a szórakozást szolgáló értékes szép- és ismeretközlő irodalomra is kiterjed. Az ehhez szükséges „olvasgatható”, nézegethető színes, sok képet tartalmazó kiadványokat igyekszünk beszerezni.
II. A vezetőségre vonatkozó rendelkezések
1. A vezetőség
1.1. Vezetőség belső tagozódása 

[image: image2]
1.2. A vezetőség célja

Az intézmény vezetősége az alap és kiegészítő feladatok minőségi ellátása érdekében látja el feladatát. A vezetőség tagjai kinevezéssel tölthetik be posztjukat a kinevezendő személynek teljesítenie kell a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget.

Minden munkavállaló vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség alá vont, aki önállóan vagy testület tagjaként javaslattételre, döntésre, vagy ellenőrzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség időkorlátai:
· Vezetői jogviszony kinevezéssel történő létrejöttét megelőzően.
· A vezetői jogviszony megszűnését követő 30 napon belül.
· A vezetői jogviszony fennállása alatt a 2007. évi CLII. törvény rendelkezései értelmében, az esedékes tárgyév június 30-ig.
A vagyonnyilatkozat őrzése:
A vagyonnyilatkozat őrzését a munkáltatói jog gyakorlójának kell biztosítania. A vagyon-nyilatkozat megőrzéséről az intézményvezető esetében a Fővárosi Önkormányzat, míg a szervezeti egységek vezetőinek esetében intézményünk gondoskodik, mint munkáltató. A vagyon-nyilatkozat mindenkori formájáról, tartalmáról, megőrzési idejéről a hatályos jogszabályok rendelkeznek. 
1.3. A vezetőség feladata

A vezetőség az intézményi élet egészére kiterjedő előterjesztő-, egyeztető-, véleményező-, ellenőrzési-, javaslattételi joggal rendelkezik. Feladataik minőségi ellátása, az intézmény munkájának összehangolása, nevelőtestületi értekezleteinek előkészítése érdekében igazgatótanácsot működtet, ahol szervezeti egységenként egy fő igazgató-helyettessel delegáltatják magukat
Az intézmény vezetősége:

· Igazgató

· Iskolai-és óvodai igazgató-helyettes (pedagógiai szakellátást biztosító igazgató-helyettes)

· Napfény Szakmai Egység igazgató-helyettes (gyermekvédelmi szakellátást biztosító igazgató-helyettes)

· Belső Gyermekotthon igazgató-helyettes (gyermekvédelmi szakellátást biztosító igazgató-helyettes)

· Gazdasági vezető (igazgató-helyettesi státuszban)
· Szakmai munkaközösség vezetői

· DÖK segítő tanár

· GYÖK segítő tanár

· Közalkalmazotti Tanács elnöke

· Szakszervezet vezetője

Vezetői értekezleteiket havi rendszerességgel tartják, melyről emlékeztető készül. A vezetői megbeszéléseket az intézményvezető készíti elő és ő is vezeti le.
2 Az Igazgatótanács

2.1. Az Igazgatótanács célja
A közös igazgatású közoktatási intézmény vezetését, az intézményegységek munkájának összehangolását, a pontos és időszerű információáramlást az igazgatótanács segíti. Az igazgatótanács –jogszabályban meghatározottak szerint – részt vesz a munkáltatói jogkör gyakorlásában.

2.2. Az Igazgatótanács jogállása
A közös igazgatású közoktatási intézmény vezetését, az intézményegységek munkájának összehangolását – az egyes intézményegységek képviselőiből álló –igazgatótanács segíti. 

Az Igazgatótanács tagjai az intézményvezető és a szervezeti egységek igazgató-helyettesei.
Az igazgatótanács az intézményi élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő és döntési joggal rendelkező testület.

Az igazgatótanács konzultatív joggyakorlása:

· Az igazgatótanács segítheti az intézményvezető (igazgató) hatáskörébe tartozó, intézményegységek vezetői pályázati kiírásának és pályázat feltételeinek összeállítását.

· Az igazgatótanács elé terjesztik a felmerült javaslatokat, amelyek az  intézményegységük probléma- és feladatrendszerét befolyásolják.

· A javaslattevők által megfogalmazottakat az igazgatótanács választott tagjai képviselik.

Az igazgatótanács véleményezési joggyakorlása:

· Az értekezlet elé kerülő előterjesztést előzetesen véleményezi,

· A közalkalmazottak erkölcsi és anyagi elismerésével kapcsolatos kérdéseket;

· A fejlesztési, beruházási és felújítási terveket;

· Az intézmény belső szabályzatait;

· Az intézmény szakmai stratégiai terveit;

· A fenntartóhoz továbbítandó felújítási igényeket,
· Minden olyan kérdést melyről az igazgató véleményt kér.
Az igazgatótanács javaslattételi joggyakorlása:

· Az intézmény működésével kapcsolatos bármely kérdésben,

· Javaslatot tesz a jutalmazásra és a kitüntetésekre.

Az igazgatótanács döntési joggyakorlása:

· saját ügyrendjéről

· az intézményegység-vezetői pályázatok kiírásának feltételeiről és ütemezéséről

· az intézményegység-vezetői megbízásról és a megbízás visszavonásáról

· a pedagógiai és szakmai programmal összhangban álló fejlesztésekről és az azt szolágáló személyi, tárgyi feltételekről.

· A közös és a telephelyi felhasználás kérdéseiben a mindenkori költségvetési tervezet összeállításáról 

· szervezeti egységek létrehozásáról és megszüntetéséről

· az éves munkaterv elfogadásáról és annak havi feladatokra történő lebontásáról.

· az intézményegységek feladatainak összehangolásáról

· az intézmények munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásáról

· a szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljáró szakalkalmazottak megválasztásáról

· az intézmény belső kitüntetéseinek odaítéléséről

· a fegyelmi eljárás megindításáról, a fegyelmi büntetés megállapításáról

Az igazgatótanács ülésein tanácskozási joggal, meghívás alapján jelen lehetnek, illetve vezetőjük akadályoztatása esetén – meghatalmazással - képviseleti, szavazati joggal rendelkezhetnek:

· Minőségügyi vezető

· Munkaközösség vezetők
· Gyermekvédelmi felelős

· DÖK segítő pedagógus

· GYÖK segítő pedagógus

· SZMK elnök

· Szakszervezeti titkár

2.3. Az Igazgatótanács feladatai

· Az Igazgatótanács feladata az alkalmazotti értekezlet előkészítése. Ennek keretében dönt az értekezlet összehívásának időpontjáról és napirendjéről.

· Az igazgatótanács készíti elő az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak összehívását a fenntartó kezdeményezi, kivéve az intézményvezetői megbízás tárgyában, amelyet az előkészítő bizottság végez.

· Az előterjesztésekkel kapcsolatos igazgatótanácsi állásfoglalást ismertetni kell.

· Az igazgatótanács tagjainak feladata az alkalmazotti közösségeiket tájékoztatni az igazgatótanácsi ülés napirendjéről, előterjesztéseiről, állásfoglalásairól, döntéseiről. Minden olyan esetben, amikor jogszabály vagy az igazgatótanács saját döntése meghatározza, titoktartási kötelezettsége van.

2.4. Az Igazgatótanács működése

Az Igazgatótanács  havi alkalommal ülésezik előzetes ütemterv alapján.. Rendkívüli ülést a többcélú intézmény igazgatója vagy a tagok kétharmada kezdeményezhet az okok megjelölésével.

Az Igazgatótanács akkor határozatképes, ha minden tagja vagy meghatalmazottja jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Szavazategyenlőség esetén az igazgató szavazata dönt.

Az intézményegység–vezetői megbízásához, a megbízás visszavonásához, a fegyelmi döntésekhez egyszerű szavazati többség szükséges. Az intézményegység–vezetői megbízás visszavonásához, az intézményegység–vezető fegyelmi tárgyalásán született döntésnél az érintett vezető személy a szavazásban nem vehet részt.

Az Igazgatótanács üléseiről emlékeztető készül. Az Igazgatótanács személyi döntéseket érintő ügyekben valamint saját hatáskörben zárt üléseket rendelhet el. 

3. Az Intézményvezető 

3.1. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetőjét (igazgatóját) Budapest Főváros Közgyűlése pályázat útján, határozott időre bízza meg. Az intézmény élén az intézményvezető (igazgató) áll.


Az intézmény vezetője csak a közoktatási törvény által előírt feltételeknek megfelelő személy lehet, akinek kiválasztása nyilvános pályázat útján történik. A vezetői megbízás legfontosabb követelménye: az intézmény-típusnak megfelelő felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség, szakvizsga és a pedagógus munkakörben való határozatlan idejű alkalmazás, valamint a szükséges szakmai gyakorlat. 


Az intézményvezetőt a fenntartó bízza meg feladatainak ellátásával, döntése előtt azonban be kell szereznie az intézmény alkalmazotti közösségének, az iskolai szülői szervezetének, a diákönkormányzatnak, a helyi kisebbségi önkormányzatnak a véleményét. 

3.2. Az intézményvezető jogköre

Az intézményvezető feladatait, jogkörét, felelősségét a közoktatási törvény, valamint a fenntartó határozza meg. 

3.3. Az intézményvezető kiemelt feladatai:

· a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése,

· a nevelőtestület vezetése,

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

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

· Az intézményszintű beszámolási kötelezettség teljesítése. Az éves és az évközi beszámolójelentések, valamint más adatszolgáltatással járó tennivalók elkészítése. 

· A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési /FEUVE/ kötelezettséggel járó feladatok ellátása.

· a munkáltatói, valamint a kötelezettség-vállalási jogkör gyakorlása,

munkáltatói jogköre kiterjed az intézmény munkaerő-gazdálkodási tervének részeként: 
- Kinevezésre – próbaidő kikötésével. 

- Pályázatok kiírására a Kjt. 20/A (1) bekezdése értelmében az alaptevékenység ellátásához szükséges munkakörök betöltése érdekében. 

- Munkaszerződés módosítására – törvény rendelkezése alapján. 

- Közalkalmazotti jogviszony megszüntetésére. 

- Rendes szabadság, fizetés nélküli szabadság engedélyezésére. 

- Fegyelmi jogkör, kártérítésre kötelezés jogának gyakorlására. 

· a többcélú intézmény képviselete,

· együttműködés biztosítása a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, a szülők és a diákok képviselőjével, és a diákmozgalommal, a gyermekotthon ellátottainak családjával, a GYÖK képviselőivel való együttműködés,

· a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése,

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

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

3.4. Az intézményvezető felelőssége

Az intézmény vezetője (igazgatója) - a közoktatási törvénynek megfelelően – egy személyben felelős:

· a szakszerű és törvényes működésért,

· az ésszerű és takarékos gazdálkodásért,

· a pedagógiai munkáért,

· a gyermekvédelmi szakellátás keretében végzett feladatokért,

· a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért,

· a nevelő- és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért

· a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért,

· a gyermekek egészségügyi vizsgálatainak ellátásáért.

Az intézményvezető feladatait az igazgató-helyettesek segítségével, közreműködésével látja el. Az igazgató-helyettesi megbízást az intézményvezető adja. 

Az igazgató és helyettesei évi rendes szabadságának ütemezése során biztosítani kell az intézményben mindenkor vezető személyes jelenlétét.
4. Igazgatóhelyettesek

· Iskolai igazgató-helyettes 

· Napfény Szakmai Egység vezető, gyermekotthoni-igazgatóhelyettes 

· Belső Gyermekotthon vezető, gyermekotthoni-igazgatóhelyettes 

· Gazdasági vezető
4.1. Az igazgató-helyettesek jogköre és felelőssége

Az igazgató-helyettesek a törvényben meghatározott felsőfokú végzettséggel, szakképzettséggel rendelkező személyek lehetetnek. Az igazgató-helyettesek feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége azon területre terjed ki, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. Vezető tevékenységüket az intézményvezető irányításával, egymással együttműködve végezhetik.

A gazdasági vezető szakirányú felsőfokú képesítéssel rendelkező személy. A gazdasági vezető jog-, feladat-és felelősségi köre, valamint beszámolási kötelezettsége a munkaköre alapján meghatározott feladatokra koncentrálódik.

Az igazgató felé, ezen túlmenően személyes felelősséggel tartoznak. 

4.2. Iskolai igazgató-helyettes feladatai

· az igazgató akadályoztatása esetén ellátja az igazgató helyettesítését

· közvetlenül irányítja az óvoda, általános iskola, a speciális szakiskola, a szakszolgálat intézményi részegységeinek, és a hatáskörébe tartozó pedagógusok és pedagógiai munkát közvetlenül segítők munkáját 

· elkészíti a tantárgyfelosztást és az órarendet

· a közoktatási adatszolgáltatás (OSA statisztika, normatív adatszolgáltatás és elszámolás) előkészítése

· felelős az intézménybe utalt tanköteles tanulók általános iskolai oktatásáért és neveléséért, a tanulókkal kapcsolatos szakmai anyagok és igazolások kezeléséért, érvényességéért. (szakértői vélemény, hatósági bizonyítványok)

· a beiskolázás és továbbtanulás előkészítő munkálataiért

· kapcsolatot tart: a szakmai szervezetekkel, Fővárosi Pedagógiai Intézet gyógypedagógiai szaktanácsadóival, az ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Tanárképző Főiskolával, társintézményekkel 

· koordinálja, irányítja a tankönyvrendelést és előkészítését 

· heti rendszerességgel megbeszélést tart beosztott dolgozói körében

(Feladatait, hatáskörét munkaköri leírása részletezi).

4.3. Gyermekotthoni igazgató-helyettesek feladata

· A gyermekotthon és a lakásotthonok szakmai munkájának, a munkaköri leírásokban szereplő feladatok betartatásának irányítása,

· A gyermekotthon és a lakásotthonok zavartalan működésének megszervezése,

· A nevelőket, a család-és utógondozókat, fejlesztő pedagógusokat, a pszichológusokat, a gyermekvédelmi asszisztenseket, a gyermekfelügyelőket és a gyermekvédelmi ügyintézőt irányítja.

· A működéssel kapcsolatos sajátos adminisztratív feladatok szervezése, irányítása, ellenőrzése.

· a kötelezői adatszolgáltatás (gondozási napok, illetve a szakellátáshoz tartozó normatív adatszolgáltatás és elszámolás) előkészítése

· Kapcsolattartás a gyermekotthoni feladatok ellátásához szükséges hivatalokkal, szervezetekkel: a fővárosi Területi Gyermekvédelmi Szakszolgálattal, az illetékes gyámhatóságokkal, az illetékes területi gyermekjóléti szolgálattal, a rendőrséggel, társintézményekkel. 

· Javaslatot tesz a továbbképzésekre, elkészíti a továbbképzési terveket, illetve javaslatot tesz irányítása alá tartozó dolgozók jutalmazására, elmarasztalására.

· Pályázatok írását, beadását koordinálja.

· Helyi specialitásokból adódó dokumentumokat összeállítja.

· heti rendszerességgel megbeszélést tart beosztott dolgozói körében

(Feladatait, hatáskörét munkaköri leírása részletezi.)

4.4. Gazdasági vezető feladatai 

Közvetlenül irányítja a gazdasági irodai, kisegítő tevékenységet ellátó, és a konyhai dolgozó munkakörbe besorolt közalkalmazottakat.

Felelős: 

· a költségvetési és gazdálkodási terv, beszámolók, adatszolgáltatások helyességéért,

· a számviteli, pénzügyi, adó- és társadalombiztosítási jogszabályok betartásáért, 

· a vagyonvédelmi körébe tartozó intézkedésekért, 

· a munka-és tűzvédelmi előírások megtartásáért,

· a térítési díjak önkormányzati rendelet szerinti megállapításáért, a befizetések ellenőrzésért és a többletfizetések visszatérítéséért,

· kapcsolatot tart: a Fővárosi Önkormányzat Polgármesteri Hivatalának illetékes osztályával, a TB Igazgatósággal, a MÁK-kal, a NAV-val és a törvényben előírt szervekkel. 
· Heti rendszerességgel megbeszélést tart beosztott dolgozói körében.
(Feladatait, hatáskörét munkaköri leírása részletezi)
5. Szakmai munkaközösségek vezetői

A gyermekotthoni területen dolgozó pedagógus munkakörben foglalkoztatott kollégák szakmai munkaközösségének vezetője.

Tisztségét a szakmai munkaközösség tagjainak választása útján nyeri el, az intézményvezető és gyermekotthon-vezető, igazgatóhelyettesek együttes jóváhagyásával.
Irányítja a szakmai munkaközösség munkáját, segítséget nyújt szakmai módszertani kérdésekben, tervezi és szervezi a belső továbbképzéseket, javaslatot tesz a továbbképzési terv összeállítására, az intézményi team munkát folyamatosan segíti, a szakmai munkaközösség és általa megfogalmazott javaslatokkal támogatja az intézményben folyó gyermekvédelmi és oktató-nevelő munka tervezését, szervezését, ellenőrzését.

6. A vezetők közötti feladatmegosztás

A vezetők munkamegosztásának alapja a szervezeti felépítés. Jog-és feladatkörük, döntéshozatali folyamatuk és beszámolási kötelezettségük (a helyettesítések idejének kivételével) kizárólag a vezetésük alatt álló szervezeti egység szakfeladat ellátásának jogszerű működésére terjed ki. 

A feladatmegosztást kiemelten jellemeznie kell - az intézményi működés gördülékenysége érdekében - a szervezeti egységek közötti jó kommunikációnak, az állandó kapcsolattartásnak, a folyamatos együttműködésnek és az egymás munkáját segítő magatartásnak. Intézményünk egészét érintő feladatok, programok megrendezésekor a vezetői értekezleteken meghatározott részfeladatköröket látják el az egyes vezetésük alatt álló szervezeti egységek. 

Értekezleti rend: 

Hetente 

- intézményi közösségek, teamek megbeszélése

Kéthetente
- igazgatósági értekezlet

Havonta
- igazgató tanácsi ülés, iskola vezetőségi értekezlet

7. A vezetők helyettesítési rendje

7.1. Az intézményvezető helyettesítése:

Az intézményvezető szabadsága és betegsége alatt, valamint hivatalos távolléte esetén  a mindenkori pedagógiai szakellátást biztosító iskolai igazgatóhelyettes láthatja el a helyettesítését.

Az igazgatótanács megbeszélésein az igazgatót képviselheti távolléte esetén, előkészíti és levezeti az igazgatótanácsi ülést. A pedagógiai szakellátást biztosító igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén a gyermekvédelmi szakellátást biztosító igazgatóhelyettesek helyettesíthetik az intézményvezetőt. 

7.2. Az igazgató-helyettesek helyettesítése:

- az iskolai igazgató-helyettes feladatait az intézményvezető és a gyermekotthoni igazgató-helyettes,

- a gyermekotthon igazgató-helyettesei egymás feladatait elláthatják, valamint a pedagógiai igazgatóhelyettes és az intézményvezető, 
- gazdasági vezetőt kizárólag az intézményvezető helyettesítheti.

Az igazgató-helyettesek bármelyikének hosszantartó távolléte miatti helyettesítése az intézményvezető döntése alapján, határozott idejű szerződéssel rendelkező megbízott igazgató-helyettessel is történhet.  A helyettesítési idő alatt használnia kell a „megbízott” jelzőt, vagy az „mb” rövidítést.
III. Gazdasági szervezetünkre vonatkozó rendelkezések
1. Gazdasági szervezet belső tagozódása és feladata, jogállása

1.1. Belső tagozódás



Gazdasági vezető



Kisegítő tevékenységet ellátó egységek

Gazdasági iroda

        :




Konyha 

Élelmezésvezető


Gazdálkodási ügyintéző, pénztáros

Szakácsnő



Gazdálkodási ügyintéző, raktáros 

Konyhalányok



Gazdálkodási ügyintéző, munkaügyi ea.





Gazdálkodási ügyintézők




Technikai részegység



Karbantartók, gépkocsivezető



Mosó-és vasalónő, varrónő



Takarítók

1.2. A Gazdasági vezető feladatai

 A vezető beosztás ellátására az igazgató bízza meg. A munkakör betöltéséhez szakirányú főiskolai végzettség szükséges.

Feladatai:
1. irányítja az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos feladatok ellátását, 

2. biztosítja a szakmai tevékenység tárgyi feltételeit,

3. vezeti az adminisztratív és fizikai állomány munkáját,
Felelőssége:
· az intézmény ésszerű és takarékos gazdálkodása,

· a költségvetési és gazdálkodási terv, beszámolók, adatszolgáltatás biztosítása,

· a számviteli, pénzügyi adó és társadalombiztosítási jogszabályok betartása,

· a vagyonvédelem körébe tartozó intézkedések,

· a munka-, tűz- és balesetvédelmi előírások megtartása.
Egyéb feladatait a munkaköri leírás szabályozza.

A gazdasági vezető a gazdasági irodán belül irányítja, ellenőrzi a gazdálkodási ügyintéző-pénztáros, a gazdálkodási ügyintéző-raktáros, a gazdálkodási ügyintéző-munkaügyi előadó, a gazdálkodási ügyintézők, az élelmezésvezető, a konyhai alkalmazottak, a karbantartók feladatellátását.
1.3. A Gazdasági iroda feladata:

A gazdasági szervezet oldja meg a költségvetés tervezésével, az előirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással összefüggő feladatokat.

A költségvetésben megtervezett bevételek kezelésével, a kiadások teljesítésével kapcsolatos operatív feladatokat, a pénzgazdálkodással, a bankszámlavezetéssel, a pénzellátással és az intézmény finanszírozásával kapcsolatos teendőket.

Az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, a beruházással, a vagyon használatával kapcsolatos teendőket, a készpénzkezelést.

A számviteli törvényből és a költségvetési szervek számviteli feladatait szabályozó kormányrendeletből adódó feladatokat. E feladatok ellátása, a szervezet- és feltételrendszerének, a feladatok és hatáskörök megosztása, a felelősségi rendszer szabályozottsága alapvető fontosságú, és közvetlenül kihat a gazdálkodás vitelére. A rendelkezésre álló források hatékony, gazdaságos, takarékos és ésszerű felhasználása csak megfelelő módon, a költségvetési gazdálkodás alapkövetelményeinek betartása és szabályozott keretek között valósulhat meg.

1.3.1. Gazdálkodási ügyintéző-pénztáros feladata

Az intézmény működéséhez szükséges készpénz kezelését a pénztáros végzi.

Kezeli a költségvetési bankszámláról felvett készpénzt, a készpénzben teljesített befizetéseket, illetve a pénztárból történő kifizetéseket. Feladatkörébe tartozik továbbá az intézmény állóeszközeinek nyilvántartása, azok értékében bekövetkezett változások elszámolása.

Az intézmény mikrobuszainak üzemanyag elszámolása, illetve a fogyasztás nyilvántartása.

1.3.2. Gazdálkodási ügyintéző-raktáros feladata

A raktárak kezelésével megbízott dolgozó az intézmény ruharaktárának és tisztaságszer raktárának nyilvántartását, a készletekben bekövetkezett változásokat vezeti, feladást készít havonta a főkönyvi könyvelés felé a raktárkészlet változásról. Analitikus nyilvántartás vezet az ellátottak ruházatáról.

A kikontírozott bizonylatok alapján főkönyvi könyvelést végez.

1.3.3. Gazdálkodási ügyintéző-munkaügyi előadó feladata

A kinevezéssel, az átsorolással, a munkaviszony megszüntetésével kapcsolatos előkészítő munkálatainak (kinevezés, munkaszerződés, átsorolás, munkaviszony megszüntető határozat, stb.) előkészítése.

Az intézmény és a Magyar Államkincstár Fővárosi Területi Igazgatósága közötti – létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó kapcsolattartás és jelentések összeállítása. A pénztár és banki bizonylatokon a főkönyvi könyveléshez elvégzi a kontírozást. A főkönyvi könyvelést a TTG program alapján végzi.

1.3.4. Gazdálkodási ügyintéző

A bankszámla forgalmának nyilvántartásával megbízott dolgozó feladata a költségvetési elszámolási számla nyitása, vezetése. A számlák utalványrendelettel történő felszerelése, kontírozás elvégzése. Kiadási,- és bevételi pénztárbizonylatokat ellenjegyzőként aláírja. A szállítók, kötelezettségvállalás nyilvántartása, negyedévenként összesítés elkészítése a szállítói tartozásról a fenntartó felé történő adatszolgáltatáshoz.

Feladatkörébe tartozik továbbá a Magyar Államkincstár Fővárosi Területi Igazgatósága által havonta megküldött adatlap és könyvelési értesítő alapján a személyi juttatások kontírozása, feladása a főkönyvi könyvelésnek.

Kezeli az intézmény egyébanyag raktárának forgalmát.

Az analitikus könyvelés során negyedévente az intézmény raktáraiban a változások feladását elkészíti a főkönyvi könyveléshez. Részt vesz az intézmény készleteinek, vagyontárgyainak leltározásában, selejtezésében. A selejtezett eszközök analitikus- és főkönyvi nyilvántartásokban történő átvezetéséről gondoskodik. 
1.4. Szabályzatok

A gazdálkodási, ügyviteli feladatokat szabályozó legfontosabb dokumentumok:

· szervezeti és működési szabályzat,

· ügyrend,

· munkaköri leírások,

· pénzgazdálkodási szabályok,

· vagyongazdálkodási szabályok,

· pénzkezelés rendjének szabályozása

· vagyonnyilatkozat-tételi szabályzata.

A számlarendhez kapcsolódó szabályzatok:

· analitikus nyilvántartások szabályozása,

· leltározási szabályzat,

· felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályozása

2. Kisegítő tevékenységet ellátó egységek

2.1. Konyha 

Feladata

Az intézményben működő konyha az ellátott dolgozók és vendégek részére kizárólag ebédet, az intézményben működő általános és előkészítő, speciális szakiskolában tanuló gondozottjaink részére tízórait és ebédet biztosít, míg az iskolában működő napközis csoport tanulóinak tízórait, ebédet és uzsonnát nyújt.  A lakásotthonok kialakításával a reggeli, a külső intézményekben oktatott gyermekek tízórai, valamint a teljes létszámra vonatkozó uzsonna és vacsora készítése a lakásotthonokban történik, az ebédet a csoportok ételhordóban viszik haza és a lakásotthonokban közösen fogyasztják el.
Az intézményben történő kedvezményes étkeztetés lehetőségei

Az alkalmazottak alanyi jogon kedvezményes étkezést igényelhetnek saját maguk számára, Az étkezési igényt az élelmezésvezetőnél kell bejelenteni. Az étkezési díj teljes és kedvezményes összegét minden év január 1-től a - fenntartó által megszabott étkezési norma alapján - az intézményvezető határozza meg.

Az alkalmazottak és vendégétkezők az étkezési térítési díjakat az igénylés alapján előre minden hó 5. napjáig személyesen a az élelmezésvezetőnél fizetik be.  A nem kívánt étkezést legalább 1 nappal előtte le kell mondani, a dolgozók és a vendégétkezők közvetlenül az élelmezésvezetőnél jelezhetik az étkezés lemondásának szándékát.

A lemondás elmulasztása az étkezés térítését jelenti. A lemondott adagok kompenzálására a következő hónap elején kerül sor.

A főzőkonyha rendtartása:

- Főzőkonyhába idegenek – élelmezési és egyéb anyagot beszállítók az előtéren kívül – nem léphetnek be. 

- Az intézmény főzőkonyháján a dolgozók munkaidejükben látogatót nem fogadhatnak, konyhai munkahelyre semmilyen élelmiszert vagy más konyhán is található anyagot nem vihetnek be. A főzőkonyháról semminemű élelmiszert, ételt vagy más anyagot nem vihetnek el. 

- Az intézmény konyháján dolgozók munkaidejükben a főzőkonyha területét engedély nélkül nem hagyhatják el, védőruházatban a munkaterületükről nem léphetnek ki. 

Élelmezésvezető jogállása, feladata, felelőssége:

- Munkáját a Gazdasági vezető közvetlen irányítása és beszámoltatása mellett önállóan végzi. 
- A beosztáshoz heti 40 óra munkaidőkeret megállapított, napi 8 óra munkaidő-beosztással, melyen belül a vezetése alatt álló konyha teljes üzemidejében érvényesüljön irányító-ellenőrző tevékenysége.

- A konyhai dolgozók irányítását közvetlenül az élelmezésvezető végzi.

- Az energiagazdálkodás, eszközbeszerzések, felújítás, karbantartás eseteiben javaslattételi-, véleményezési- és jelentési kötelezettsége van. 

- Gazdálkodási és ügyviteli kérdésekben a gazdasági vezető irányítása alatt áll, engedélyezéséhez kötött, valamint felé történő beszámolási kötelezettséggel tartozik. 

- Hivatalos nyilatkozatot kizárólag az intézmény igazgatójának engedélyével tehet. 

- A munkavégzése során tudomására jutott adatokat, az intézmény működésével kapcsolatos információkat, adatokat köteles hivatali titokként kezelni. 

Döntési jogköre:
- az irányítása alatt álló konyha ellátási körzetébe tartozó eltérő korcsoportú étkezők részére a havi étlap összeállítása;

- a havi étlapban meghatározott napi étrendekhez szükséges élelmezési anyagok mennyiségi beszerzése lebonyolítása; 

- mindenkor köteles figyelembe venni az intézményi szabályzatokban és utasításokban foglaltakat;

- a főzőkonyha napi munkájának megszervezése, irányítása és ellenőrzése. 

Feladata: 
- Az élelmezésvezető az étkeztetési tevékenység fő- és részfolyamatainak végrehajtása során mindenkor az intézmény által kiépített HACCP élelmiszer-biztonsági rendszerét tartalmazó kézikönyv előírásai szerint köteles feladatát ellátni. 

- A feladatellátás során nem elég az élelmezésvezető elkötelezettsége a megbízható higiéniás körülmények és munkavégzés iránt. Elengedhetetlen, hogy az élelmezésvezető a különböző résztevékenységet végző dolgozók részére rendszeresen meglévő tudásukat, képességüket frissítse, fejlessze, ellenőrizze. Vezetése alatt el kell érnie, hogy a dolgozók is tudatosan átérezzék, és munkájuk során alkalmazzák az élelmiszer-biztonsági rendszer előírásait. 

- A HACCP élelmiszer-biztonsági rendszer működtetése, ellenőrzése és értékelése, a beosztott dolgozók készségének állandó és folyamatos fejlesztése. 

- A gazdasági igazgató-helyettes által véleményezett havi étrend alapján a napi főzéshez szükséges élelmezési nyersanyagok megrendelésének, beszerzésének irányítása, végrehajtása ellenőrzése.

- A napi főzéshez szükséges élelmezési anyagok bevételezése és kiadása, az élelmezési nyilvántartó program alkalmazásával. 

- Feladata, hogy az étkezők számára készített étkezések energia- tápanyag tartalma biztosított legyen.

- Az étkezést igénybevevő alkalmazottak, vendégek étkezéseinek nyilvántartása, a megállapított térítési díjak alapján a havi fizetendő összeg nyilvántartása, beszedése, elszámolása a házi pénztár felé.

A vezetése alatt álló konyhán a napi munkafolyamatok: 

- Az élelmezési nyersanyagok átvétele, tárolásának, raktározásának megszervezése. 

- A napi főzéshez szükséges élelmezési nyersanyagok és segédanyagok raktári kivételezésének irányítása és ellenőrzése. 

- Az élelmiszerek előkészítésének irányítása, ellenőrzése. 

- Az elkészítési folyamatok megszervezése, végrehajtásának ellenőrzése. 

- Az elkészített ételek adagolásának, tálalásának, készen tartásának megszervezése, irányítása és ellenőrzése.

- Az ételminták rendelkezéseknek megfelelő vétele, elkülönítése, elszállíttatása.

- Az ételkiszállítás irányítása, koordinálása és ellenőrzése. 

- A mosogatás, takarítás, fertőtlenítés megszervezése irányítása és ellenőrzése. 

- A munkavédelmi, tűzvédelmi előírások betartása, betartatásának biztosítása és ellenőrzése.

- A konyhaüzem épületének, kiegészítő létesítményeinek, feladatellátáshoz biztosított berendezések, felszerelések, eszközök rendeltetés szerinti használatának biztosítása, állományának állagának megőrzése, rendszeres tisztítása karbantartásának megszervezése, irányítása és ellenőrzése. 

- A napi ételkészítés során felhasznált villamos és gázenergia, valamint egyéb közüzemi költség-nemekkel való ésszerű és takarékos gazdálkodás megvalósítása. 

- Az intézmény által biztosított étkezést igénybevevőkkel történő folyamatos és udvarias kapcsolattartás, a vélemények és javaslatok figyelembevétele. 

- Feladatát képezi továbbá a munkaterületét érintő törvények, rendeletek és utasítások, intézkedések megismerése, munkája során való hasznosítása, önképzés útján szakmai ismereteinek állandó és folyamatos fejlesztése. 

Az intézmény főzőkonyháján foglalkoztatott többi dolgozó: 

- szakácsok, 

- konyhai dolgozók

Önálló döntési jogkörrel nem rendelkeznek: feladatukat az intézményi, személyre szóló munkaköri leírás tartalmazza, munkavégzésük közvetlen irányítás és ellenőrzés mellett történik.

2.2. A technikai részegység

A karbantartó műhely

Az intézmény zavartalan működését biztosítja a karbantartó műhely tevékenysége. A karbantartó műhelyben dolgozók feladata az üzemeltetés során felmerülő hibák, üzemzavarok elhárítása, illetve a folyamatos működéshez szükséges megelőző karbantartási tevékenység végzése. Feladatuk közé tartozik továbbá /külön megbízás alapján/ az intézmény tulajdonát képező mikrobuszok vezetése, szükséglet szerint, az igazgató és a gazdaságvezető irányításával.

Varroda, mosoda

Kisegítő tevékenységet folytató üzem az intézmény területén működő varroda, mosoda is. Karbantartják, javítják az ellátottak ruházatát, a konyhai dolgozók védőruháját, valamint az intézmény textíliáit mossák, vasalják.

Takarítók

Ugyancsak kisegítő tevékenységet folytatnak a takarítók. Elvégzik a kastélyban az irodák takarítását, valamint az ebédlő, az iskolaépület, az udvar folyamatos rendben tartása is a feladatuk közé tartozik.

IV. Oktatási-nevelési alapfeladatot ellátó szervezeti egységre vonatkozó rendelkezések

1. Óvoda, Általános Iskola, Előkészítő Speciális Szakiskola valamint a Pedagógiai Szakszolgálat belső tagozódása, feladata, jogállása

1.1.Belső tagozódás
Oktatási-nevelési alapfeladatot ellátó szervezeti egység


[image: image3]
1.2. A szervezeti egység feladata

Feladatokat és azok végrehajtását az érvényben lévő jogszabályok, a fenntartó, a szervezeti és működési szabályzatunk, minőségirányítási és pedagógiai programunk, éves munkatervek, munkaköri leírások és a gyermekek fejlettségi szintjének összehangolása határozza meg. 
Az oktatási folyamatban résztvevő, tanulói jogviszonnyal rendelkező sajátos nevelési igényű (enyhe, középsúlyos értelmi fogyatékos, valamint autista) tanulókkal szemben állított követelményrendszer alapján meghatározott általános műveltségi elemek elsajátíttatása a szervezeti egység feladata. 
Az általános képzés keretében, ezen műveltségi területek ismereteinek elmélyítése, rendszerbe foglalása, valamint a biztos, önálló életvezetést megkönnyítő kiegészítő ismeretek átadása, a gondolkodás, a globális, a kapcsolat és érdekeltségi rendszer felismerési képességének kialakítása folyik. Tanulóinkat képessé kell tennünk a sikeres szakmatanulásra, modern világunkban történő eligazodásra, alkalmazkodásra és az önálló életvezetés elsajátítására.

1.3. A szervezeti egység jogállása, az egységet alkotók jogállása

Az intézmény részét képező szervezeti egység nem önálló gazdasági egység. Oktató-nevelő munkáját szakmai területre vonatkozó tervezési-, előterjesztési-, szavazati-, kérelmezési-, jóváhagyási-, végrehajtási jogok jellemzik.

Az iskola igazgató-helyettese az igazgatót mindenben tájékoztatva, együttműködve dolgozik.
1.3.1. Az iskola tantestületének (pedagógusközösség) jogállása, felelőssége:

Az iskola pedagógusközössége az iskolai tantestület. Az iskola szakmai munkájának elvi meghatározói. 

Az iskolai tantestületet az igazgató (intézményvezető), a pedagógiai (iskolai) igazgató-helyettes és az iskolai szakmai szervezeti egységben feladatot ellátó gyógypedagógusok, tanárok, tanítók, logopédusok és a gyógytestnevelő, valamint a pedagógus munkát segítő munkakörben dolgozók alkotják. 

Jogállásuk kiterjed az alapdokumentumok megismerési- és módosító javaslattételi, valamint az intézményi feladatellátás tekintetében javaslattételi-, egyetértési-, a munkájukra vonatkozó tervezési-, előterjesztési-, végrehajtási-, beszámolási jogokra és kötelezettségekre.

Az oktató-nevelő munka egyes részterületeit és az adott részterületért felelős pedagógust/gyakornokot az évi tantárgyfelosztás rendeli össze. A pedagógus/gyakornok felelőssége, hogy a vállalt feladatellátásával a Pedagógiai Programban és a Minőségirányítási Programban meghatározott magas szintű megfelelés elérésére törekedjen. Oktató, fejlesztő munkáját a jogszabályokhoz, az intézmény alapdokumentumainak rendelkezéseihez, az Officina Bona tantervcsalád előírásaihoz, saját tanmenetéhez történő megfelelés jellemez. Felelőssége továbbá a munkaköréhez rendelt adminisztráció naprakész, pontos vezetése, az okmányok kiállítása. Feladatait, így felelősségét is kiegészíti a házirend betartása és betartatása, a gyermekek és jogaik védelme, feladataik teljesítésének segítése, aktív részvétel az intézmény hagyományainak ápolásában és ünnepségeinek megszervezésében, lebonyolításában. Felelőssége a példamutatás. 
1.3.2. A munkaközösség-vezetők jogállása és feladatai 
A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és az iskolán kívül. Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. Ezen túlmenően tájékoztatja őket a vezetői értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
· irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai  munkáért, értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat szervez

· ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, a  tanmenetek szerinti előrehaladást és annak eredményességét, hiányosságok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezető felé

· összeállítja a pedagógiai program és munkaterv alapján a munkaközösség éves munkaprogramját

· a félévi és tanévzáró értekezleten beszámol a nevelőtestületnek a  munkaközösség tevékenységéről

· javaslatot tesz a szakmai továbbképzéseken való részvételre

· a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére, minőségi munkáért járó bérkiegészítésre.

1.3.3. Osztályfőnök jogállása és feladatai

Az osztályfőnöki hatáskört (feladat- és jogkör) az osztályfőnökök munkaköri leírása tartalmazza.

A PP-hoz kapcsolódó elvárásokat beépítik a napi gyakorlatukba.

Az igazgató utasítása szerint az PP alapján előrehaladásáról félévente beszámolót készítenek.

1.3.4. Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős jogállása és feladatai 

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, pedagógus munkakörben foglalkoztatott személy, aki a pedagógiai munkát segítők köréhez tartozik. Feladat és hatáskörét a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős munkaköri leírása tartalmazza. 

A pedagógus munkakörhöz rendelt konkrét feladatokat, kötelezettségeket, jogállást a munkaköri leírás tartalmazza.

1.3.5. A gyakornokok jogállása, felelőssége:

Gyakornok minden olyan pedagógus végzettségű munkavállaló, akit a Közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtására a közoktatási intézményekben 138/1992. (X.8.) kormányrendelet újabb módosítása a Kjt.2007. évi C. törvénnyel, valamint a Kt. 1993. évi LXXIX. törvény 2007. évi LXXXVII. törvénnyel történt módosítása értelmében összeállított Gyakornoki Szabályzatunk meghatároz. Felelőssége és a gyakornoki státusz teljes szabályozását lásd: a VII. mellékletben.

Az iskolai pedagógus közösség tagjai két szakterületen tevékenykednek. 

Az oktatás, felzárkóztatás, fejlesztés valamint a pedagógiai szakszolgálat feladatai jelentik napi tevékenységüket a szorgalmi időszakban. A nyári szünet ideje alatt pedagógusaink - munkaidejüknek megfelelő mértékben feladatot vállalhatnak az intézmény gyermekotthoni csoportjaiban illetve a nyári táborok lebonyolításában.

1.3.6. A pedagógiai munkát segítők jogállása

A pedagógiai munkát segítők csoportjába az Óvoda, Általános Iskola, Előkészítő Speciális Szakiskola valamint a Pedagógiai Szakszolgálaton belül a dajka, 1-6 osztályban törvény alapján (15 tanulónként 1fő) a gyógypedagógiai asszisztens. Feladatellátásukkal segítséget nyújtanak a pedagógus és gyermekközösségnek egyaránt. 

Beosztásuk alapján mind a dajka, mind a gyógypedagógiai asszisztens gyermekközösséghez rendeltek, azonban feladatellátásuk jellegét és tartalmát a gyermekközösségben aktuálisan jelenlévő, oktató-nevelő munkát ellátó pedagógus határozza meg.
Függőségi kapcsolatban állnak a szervezeti egység igazgatóhelyettesével, funkcionális kapcsolatban állnak a gyermekközösséget oktató-nevelő munkát ellátó pedagógusokkal.

A rendszergazda függőségi kapcsolatban áll az iskola igazgató-helyettesével, funkcionális kapcsolatban áll a pedagógusközösséggel, mellérendelő viszonyukat a kölcsönös segítségnyújtás és udvariasság kell, hogy jellemezze.

1.3.7. A tanulók jogállása

Az óvoda gyermekközössége

Intézményünkben vegyes összetételű óvodai csoport működik, melynek tagjai a gyermekotthonban ellátottak és üres férőhelyeink terhére a városból fogadott olyan gyermekek, akik szakértői véleményük alapján sajátos nevelési igényűek. Gyermekeink 3-7 éves korig vesznek részt foglalkozásain, ahol személyiségük, képességeik kiteljesítése a cél. Az óvoda szakmai munkáját az Óvodai Nevelési Program tartalmazza. Az óvoda a gyermek érdeklődésére, kíváncsiságára, mint életkori sajátosságára építve biztosít a gyermeknek változatos tevékenységet, melyeken keresztül tapasztalatokat szerezhet a természeti és társadalmi környezetről. Az Óvoda kiemelkedő szerepet játszik a valószínűsíthetően sajátos nevelési igényt támasztó és hátrányos helyzetű gyermekek fejlesztésében. Az óvoda közreműködik a gyermek napközbeni ellátásának feladataiban, ily módon segítséget nyújt a védelembe vett gyermek fejlesztéséhez, veszélyeztetettségének megszüntetéséhez. A gyermeki jogok és kötelezettségek az életkori és fejlődési sajátosságokon keresztül érvényesülnek.  

Az iskola tanulóközössége

Az általános iskolában valamint a speciális, előkészítő szakiskolában kizárólag szakértői vélemény alapján besorolt SNI (enyhe, közép súlyos értelmi fogyatékos, autista),  gyermekek oktatása, nevelése, fejlesztése történik az elfogadott Pedagógiai Programunk alapján. Az általános iskolában az oktatás célja a sajátos nevelési igényű tanulókkal szemben állított kerettantervi követelményrendszer alapján meghatározott általános műveltségi elemek elsajátíttatása. A speciális előkészítő szakiskolában az általános képzés keretében, e műveltségi területek ismereteinek elmélyítése, rendszerbe foglalása, valamint a biztos, önálló életvezetést megkönnyítő kiegészítő ismeretek átadása, a gondolkodás, a globális, kapcsolat és érdekeltségi rendszer felismerési képességének kialakítása folyik. Évfolyamonként törekszünk együtt nevelni enyhe értelmi fogyatékosnak és középsúlyos értelmi fogyatékosnak, valamint autistának minősített gyermekeinket, annak érdekében, hogy egymás iránti és embertársaival szemben tanúsított toleranciájuk fejlődjék, elfogadó magatartásukat tettekben is képesek legyenek kifejezni. Önálló kezdeményezéseiknek teret adva lehetőségük nyílik különféle tevékenységek kipróbálására, közösségeik építésére. A gyógypedagógiai fejlesztés sarkpontja a gyermekek felé tett folyamatos, pozitív visszajelzés, fejlesztő jellegű segítségnyújtás. 

1.4. Jogviszony létesítése

1.4.1. Közalkalmazotti jogviszony létrejötte és megszűnése

Az oktatási nevelési tevékenységet ellátó szervezeti egységben közalkalmazotti jogviszony az intézmény igazgatójának munkáltatói joggyakorlásával jöhet létre. Az előkészítő folyamat során az igazgatótanács véleményezését az igazgató figyelembe veheti. A munkavállaló jogviszonya a munkaszerződésének, valamint az alapdokumentumok megismerésének aláírással történő igazolásával kezdődik és a szervezeti egységnél történő munkaviszonyának megszűnéséig tart.    

1.4.2. Tanulói jogviszony létrejötte és megszűnése

Óvodánk, iskolánk gyermek és tanulói közösségébe jelentkezés alapján, felvétel vagy átvétel útján lehet bejutni. A tanulói jogviszony létesítéséről, a felvételről és az átvételről az  igazgató dönt. Intézményünk iskolájában gyógypedagógiai fejlesztés történik, így kizárólag szakértői vélemény alapján ebbe az intézménytípusba irányított szegregáltan oktatható enyhe és középsúlyos értelmi fogyatékosnak minősített, valamint autista tanuló kerülhet. 
A közoktatási törvény szabályozza a tanulói jogviszony keletkezését és megszűnését és a tanulói jogviszonyból következő jogokat és kötelességeket. 

Az intézmény megteremti a tanulói jogok érvényesítésének és a kötelezettségek teljesítésének feltételeit. A tanulói jogok és kötelezettségek gyakorlásának helyi szabályait az intézmény házirendje tartalmazza.

2. Az iskola szervezeti egységében működő egyéb testületek jogállása:

2.1. A DÖK

2.1.1. A DÖK jogállása

A tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre.


A Diákönkormányzat (továbbiakban: DÖK) közvetlenül az iskolai szervezeti egység része. Tevékenységi köre is erre a szervezeti egységre korlátozódik. Tagjainak (választott vezető pedagógus és évfolyamonként 1 fő tanulói jogviszonyban álló gyermek=11 fő) munkájukra vonatkozó tervezési-, érdek-és jogvédelmi-, feladat-ellátási-, végrehajtási joggal és kötelezettséggel valamint egyes tantestületet érintő kérdéskörben jóváhagyási joggal rendelkeznek. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A DÖK akkor járhat el az intézmény egészét érintő ügyekben, ha megválasztásában a tanulók több mint 50 %-ának képviselete biztosítva van. 

A DÖK vezetője egy-egy, a tantestület által javasolt pedagógus végzettségű munkavállaló lehet. A DÖK tagjait az osztályközösségek szavazással választják, évfolyamonként.

A DÖK az igazgató által illetve a működési rendjükben meghatározottak szerint hívhatók össze. 

Az intézményben működő általános iskola és előkészítő, speciális szakiskola tanulóközösségének a DÖK, a legmagasabb szintű tájékoztató, kapcsolattartó és érdekvédelmi fóruma. A DÖK működésén keresztül valósul meg a pedagógus és a gyermekközösség érdekvédelmi, hagyományteremtő, hagyományőrző kapcsolattartása. 

A DÖK munkaterv alapján látja el feladatát. Rendszeres havi ülésein a választott képviselők a napirend alapján beszélik meg az őket érintő kérdéseket. A DÖK napirendjét a megbeszélés dátuma előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni.

A megbeszélésen az iskola igazgatója és a DÖK vezetők beszámolnak az előző ülés óta eltelt időszak munkájáról, a tanulói/gyermeki jogok helyzetéről, érvényesüléséről. A DÖK üléseket megelőzően az évfolyamok az osztályfőnöki óra keretében egyeztetik nézeteiket és itt bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait. 

Tanévenként legalább egy alkalommal DÖK közgyűlést kell tartani, amelyen a DÖK képviselői és a diákok vesznek részt. A közgyűlésen a résztvevők közvetlen kérdéseket intézhetnek a DÖK és az intézmény vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémáik megoldását. A feltett kérdésekre, kérésekre az igazgatónak 30 napon belül választ kell adnia. Rendkívüli közgyűlés is összehívható, ha ezt a DÖK vezetői vagy az intézmény igazgatója, igazgató-helyettesei kezdeményezhetik.

A DÖK vezető folyamatos, funkcionális kapcsolatot tart a szervezeti egység igazgatóhelyettesével és az intézmény igazgatójával, valamint a gyermekközösséget képviselő tanulókkal.

2.1.2. A DÖK jogai

A diákönkormányzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Tanulóink sajátos nevelési igényét figyelembe véve a nevelőtestület igyekszik véleményüket tiszteletben tartani és hatékonyan befolyásolni a gyermekek valós érdekében.

A DÖK egyetértési joggyakorlása:

· az intézmény szervezeti és működési szabályzatának tanulókkal kapcsolatos rendelkezéseinek elfogadásakor és módosításakor,

· a házirend elfogadásakor és módosításakor,

· a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározásakor,

A DÖK döntési joggyakorlása:

· saját működésére és hatásköre gyakorlására,

· a működéshez biztosított anyagi eszközök felhasználására,  

· egy tanítás nélküli munkanap programjára,

· tájékoztatási rendszerének létrehozására és működtetésére,

· vezetőinek, munkatársainak megbízására.

2.1.3. A DÖK működési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a DÖK zavartalan működésének feltételeit. A DÖK az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a házirend használati rendszabályai szerint térítésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi költségvetés biztosítja a DÖK működéséhez azokat a költségeket, amelyeket a DÖK minden tanév október 31-ig saját költségvetéseként megfelelő indokolással előterjeszt.

2.2. SZMK

2.2.1. Az SZMK jogállása

A Szülői Munkaközösség (továbbiakban: SZMK) a tanulói jogviszonyban álló gyermekek szüleinek, gondozóinak érdekvédelmi-, az iskolai oktató-nevelő folyamatot segítő-, hagyományőrző, ápoló és teremtő szervezete. A közoktatási törvény alapján a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelességük teljesítésére szülői szervezetet (közösséget) hozhatnak létre. A szülői szervezet dönt saját szervezeti és működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről.

Jogállását az alapdokumentumok megismerési-, az intézményi feladatellátás tekintetében javaslattételi-, egyetértési-, a munkájukra vonatkozó tervezési-, előterjesztési-, végrehajtási-, beszámolási jogok és kötelezettségek jellemzik.

A szülői testület képviseleti úton választott szülői szervezet, a tanulók szüleinek több mint 50 %-a választja meg, ezért ez a szülői szervezet jogosult eljárni valamennyi szülő képviseletében, illetve az intézmény egészét érintő ügyekben.

Az SZMK, az SNI oktatási-nevelési folyamatban szereplő tanulói létszám miatt intézményünkben szorgalmi időszakonként összesen 3 főből (1 fő választott vezető és 2 fő tag) áll. 

Az SZMK az intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a választott elnök juttatja el az intézmény vezetőségéhez.

A Szülői Munkaközösség elnöke funkcionális kapcsolatot tart az iskola igazgatóhelyettesével, pedagógusközösségével, az intézményvezetővel valamint a szülőkkel. Kötelezettsége, hogy a szorgalmi időszak végén 1-szer beszámoljon a nevelőtestületnek a szülői közösség tevékenységéről.

2.2.2. A szülői szervezet jogai

Az iskolai szülői szervezetet az alábbi döntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

· megválasztja saját tisztségviselőit,

· kialakítja saját működési rendjét,

· az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét,

· képviseli a szülőket és a tanulókat az oktatási törvényben megfogalmazott jogai érvényesítésében,

· társadalmi munkában részt vehet kulturális rendezvényeink megszervezésében, lebonyolításában,

· részt vehet a pályázatok megírásában,

· az intézmény fenntartási feladatainak segítése érdekében társadalmi munkát szervezhet.

Az SZMK véleményezési jogot gyakorolhat:

· az iskola pedagógiai programjával, házirendjével, munkatervével, tankönyvrendelésével kapcsolatban, valamint az SZMSZ azon pontjaival, amelyek a szülőkkel, illetve a tanulókkal kapcsolatosak.

· illetve javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az SZMK egyetértési jogot gyakorol a következőkben:

· az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának tanulókkal kapcsolatos rendelkezéseinek elfogadásakor és módosításakor,

· A Pedagógiai Program elfogadásakor és módosításakor,

· A házirend elfogadásakor és módosításakor,

Az SZMK döntési jogköre kiterjed:

· saját működésére és hatásköre gyakorlására,  

· egy tanítás nélküli munkanap programjára,

· tájékoztatási rendszerének létrehozására és működtetésére,

· vezetőinek, munkatársainak megbízására.

3. A szervezeti egység munkarendje

3.1. A pedagógusok munkarendje

A pedagógusok jogait és kötelességeit a közoktatási törvény rögzíti. A közalkalmazottak körét a közoktatási törvény 15. §-a, az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés szabályait a 16. § és 17. §-a, a pedagógusok jogát és kötelességeit a törvény 19. §-a rögzíti.

A közalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának szabályait a Kollektív Szerződés, ill. a Közalkalmazotti Szabályzat tartalmazza, összhangban a Munka Törvénykönyve és a közalkalmazotti törvény rendelkezéseivel.

A nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus teljes munkaideje kötelező órák és túlórák teljesítéséből, az ezekre történő felkészülésből, 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, a felügyeleti és helyettesítési rendet az iskolai igazgató-helyettes rendeli el az intézményvezető jóváhagyásával. A tanórák (foglalkozások) cseréjét az igazgató engedélyezi. A pedagógus köteles munkakezdése előtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ügyeletet ellátó pedagógusnak az ügyeletkezdésnél 5 perccel kell korábban érkeznie.

A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy feladatának ellátásáról helyettesítéssel gondoskodni lehessen.

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében a pedagógust hiányzása esetén szakszerűen kell helyettesíteni.

A szakszerű helyettesítés érdekében a tanmeneteket az iskola tanári szobáiban, vagy a szertárakban kell tartani. A rendkívüli távolmaradást legkésőbb az adott munkanapon az első tanítási óra megkezdése előtt 1/2 órával jelezni kell az intézmény vezető-helyettesének. 

A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - tanítási (foglalkozási) órák megtartására, egyéb feladatokra a felkérést és a megbízást, kijelölést az intézményvezető adja – az igazgató-helyettes és a szakmai munkaközösség-vezető javaslatainak meghallgatása után. A megbízások során figyelembe kell venni a pedagógus alkalmasságát, rátermettségét, szakmai felkészültségét és a többletfeladat vállalásának tényét.

3.2. A pedagógus munkát segítő alkalmazottak munkarendje

Az iskolában és a gyermekotthonban dolgozók jogait és kötelességeit, munkakörükbe tartozó feladatok leírását a Kollektív Szerződés és a vonatkozó munkaköri leírás tartalmazza.

(1992. XXXIII. tv. 55.§. és 138/1992 X.8.) Kormányrendelet 7-8.§.)

3.3. Az Óvoda, Általános Iskola és Előkészítő Speciális Szakiskola munkarendje

Az óvoda és az iskola szeptember 1-től, június 15-ig, a törvényben meghatározott nyitvatartási napokon, 183 tanítási nappal működik. 

A tantárgyi óraszám biztosítása érdekében a pedagógusok a kötelező óraszámon felül túlórát vállalhatnak.

Az iskolában azonos évfolyamra járó és többségében azonos órarend szerint együtt tanuló diákok egy osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség tanulólétszáma rendeletben meghatározott, az osztályközösség élén pedagógus vezetőként az osztályfőnök áll. Gyógypedagógiai fejlesztő és választott órák foglalkozásain bontott tanulócsoportban vesznek részt az osztályközösség diákjai. A habilitáció, rehabilitáció, egyéni fejlesztő és választott órákon a fejlesztő tevékenység eredményessége, a tantárgy sajátos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja, illetve a sikeresség érdekében szükséges a kisebb tanulólétszám.

Az osztályfőnök feladata összetett, kapocsként működik a gyermek-és pedagógusközösség között. Képviselnie kell az iskolánk pedagógiai szellemiségét, valamint a gyermekek érdekeit egyaránt. A gyermekek és a pedagógusközösség között Ő az elsődleges kapcsolattartó.


Az osztályfőnököt a felelős igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezető javaslatát figyelembe véve az igazgató bízza meg. 


Az osztályfőnök jogosult az osztályközösségben tapasztalt problémák megoldására az iskolai igazgató-helyettes tájékoztatása után, az osztályban tanító pedagógusokból álló osztályértekezletét összehívni. Az értekezletről, annak idejéről, témájáról az érintetteket értesíteni kell. 

3.4. A tanítási napok rendje

3.4.1. A tanítási órák rendje

Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően a tantárgyfelosztással összhangban lévő órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével a kijelölt tantermekben.

A napi tanítási idő (a kötelező órarend szerinti tanítási órák időtartama) 8.00 órától 13.30 óráig tart. A kötelezően választott fakultációs tanórákat 16.00 óráig be kell fejezni. Indokolt esetben az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el. 

A tanítási órák időtartama: 45 perc. Az első tanítási óra reggel 8.00 órakor kezdődik, kivételes, igazgató által engedélyezett esetekben 0. óra tartható.

A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató és a vezető-helyettesek tehetnek. A tanítási órák tanulókra vonatkozó szabályait a házirend tartalmazza.

3.4.2. Az óraközi szünetek rendje
Az órarend szerinti kötelező tanítási órák és a tanórán kívüli foglalkozások alatt a tanulókra a tanórát vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyel. Az óraközi szünetekben, valamint közvetlenül a tanítási idő előtt és után a tanulók felügyeletét az ügyeleti rend szerint beosztott ügyeletes pedagógusok látják el.

Az intézmény évente ügyeleti rendet határoz meg az órarend függvényében. Az ügyeleti rend beosztásáért a feladattal megbízott igazgatóhelyettes a felelős. Az ügyeletre beosztott vagy az ügyeletes helyettesítésére kijelölt pedagógus felelős az ügyeleti terület rendjének megtartásáért, a felügyelet ellátásáért. 


Rendkívüli munkavégzés esetén a többször módosított közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényt pontjai értelmében járunk el. 

Az óraközi szünetek időtartama 10-15 perc, a házirendben feltüntetett csengetési rend szerint. Az óraközi szünetek ideje nem rövidíthető. A tanulók a szünet idejét a kijelölt parkterületen tölthetik. Eső esetén az iskolaépület földszinti folyosója szolgálhat a pihenő helyéül.

Minden szünet ideje alatt - a tanulók egészsége érdekében - a tantermekben szellőztetni kell.

3.5. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái és rendje

3.5.1. Rendszeres tanórán kívüli foglalkozások

A tanórán kívüli foglalkozások rendje

A napközis foglalkozások

Az iskola a szülői igényeknek megfelelően biztosítja a tanulók napközi otthoni ellátását. A jelentkezést írásban szülői aláírással kell jelezni az iskola által kiadott jelentkezési lapon. A napközis foglalkozások rendje: mindennap 16.00 óráig

A Nem kötelező tanórai foglalkozások: az iskola a tanulók érdeklődése, igénye szerint nem kötelező (választható) tanórai foglalkozásokat szervez, felzárkóztatás, fejlesztés, tehetséggondozás, konzultáció, speciális illetve kiegészítő ismeretek átadása céljából, melyet a tantárgyfelosztásban betervez és a fenntartónak jóváhagyás céljából benyújt. 

A foglalkozások az órarendhez illeszkedő délutáni beosztás szerint zajlanak. A foglalkozásokat vezető pedagógusokat az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. Erről, valamint a jelenlétről naplót kell vezetni. 
Szakkörök - sportkörök

A különböző szakköröket a tanulók érdeklődésétől a rendelkezésre álló források függvényében indítja az iskola. A szakköröket vezető pedagógusokat az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. Erről, valamint a támogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom

A tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, a mozgás és a sport megszerettetésére sportfoglalkozásokat (tömegsport) és edzéseket tartanak a testnevelő tanárok. Iskolánk lehetőséget nyújt tanulóinknak a különböző sportági (kosárlabda, röplabda, kézilabda, labdarúgás, aerobic, stb.) foglalkozásokon és versenyeken való részvételre. 

A könyvtár

Az iskola könyvtára a könyvtári tanórákon és évente meghatározott délutáni nyitvatartási idejében áll a tanulók és a pedagógusok rendelkezésére. A könyvek és a folyóiratok, valamint az egyéb információhordozók igénybevételéről a könyvtár használati rendje intézkedik.

3.5.2. Esetenkénti tanórán kívüli foglalkozások

Versenyek és bajnokságok

A diákok tanulmányi, szakmai, kulturális és sportversenyeken, valamint bajnokságokon való részvétele kiemelkedő teljesítmények függvényében lehetséges.

Tanulóink az intézményi, a települési és az országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmát a szakmai munkaközösségek határozzák meg, és felelősek lebonyolításukért. A szervezést az igazgatóhelyettes irányítja.

Tanulmányi és közösségfejlesztő kirándulások

Az intézmény a diákok részére tanulmányi kirándulásokat szervez, melyek célja - a pedagógiai program célkitűzéseivel összhangban - hazánk tájainak és kulturális örökségének megismertetése és az osztályok közösségi életének fejlesztése.

A kirándulások az iskola munkaterve alapján szervezhetők. Az osztálykirándulás tervezetét írásban kell leadni az igazgatóhelyettesnek. 

A tanulmányi kirándulásokat az adott osztály osztályfőnöki tanmenetében kell tervezni. Szülői értekezleten kell az osztály szülői közösségével egyeztetni a kirándulás szervezési kérdéseit és a költségkímélő megoldásokat. A kirándulás várható költségeiről a szülőket az ellenőrző útján kell tájékoztatni, akik írásban nyilatkoznak a kirándulás költségeinek vállalásáról. A tanuló szociális helyzetétől, tanulmányi eredményétől függően a kirándulás költségeihez az iskola is hozzájárulhat.

A kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt vagy szülőt kell biztosítani, amennyi a program zavartalan lebonyolításához szükséges, osztályonként legalább két főt. Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is. 

A külföldi utazásokra vonatkozó szabályok

Tanítási idő alatt, szorgalmi időben a három tanítási napnál hosszabb egyéni és csoportos külföldi utazáshoz - amelynek célja tanulmányi továbbképzés, kulturális, sport- és tudományos rendezvény - az igazgató engedélye szükséges. A kérelmet egyéni utazás esetén a szülő, csoportos utazás esetén a külföldre utazásért felelős csoport vezetője az utazás előtt legalább egy hónappal az igazgatónak írásban nyújtja be. A csoportos utazási kérelemnek tartalmaznia kell a külföldi tartózkodás időpontját, útvonalát, a szálláshelyet, a résztvevő tanulók számát, a kísérő tanárok nevét, a várható költségeket. 

Kulturális intézmények látogatása

Múzeum-, színház-, mozi-, kiállítás- és tárlatlátogatások, valamint sportrendezvények a tanítási időn kívül bármikor szervezhetők az osztályközösségek, vagy kisebb tanulócsoportok számára. Tanítási időben történő látogatáshoz az igazgató engedélye szükséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanulói közösségei (osztályközösségek, diákkörök, szakkörök, stb.) egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegű rendezvények lebonyolításához akkor kell kérvényt benyújtani az intézmény vezetőjéhez, ha a tanulók az iskola helyiségeit igénybe kívánják venni, illetve amennyiben a rendezvény időtartama érinti a tanítási időt. 

Hagyományok ápolása az iskolában

· A szorgalmi időszak elején szeptemberben „Ősz napja” rendezvényünkön a természetvédelemmel kapcsolatos TOTÓ-val, növényültetéssel, a szüreti népi játékok felelevenítésével és tréfás sorversenyekkel, dísztárgykészítéssel ünnepeljük a természet gazdagságát és ajándékait. 

Ősszel a községgel együtt részt veszünk a szüreti bálon, mely lovas kocsis felvonulással kezdődik, majd bállal fejeződik be. 

· A téli időszakban a Mikulás ünnepségre kerül sor. A legbensőségesebb a karácsony megünneplése minden növendék számára.

· Hagyományaink legkedveltebb színfoltja a farsangi bál, amelyre lázasan készülődnek növendékeink. A megrendezésekor különféle rövid meséket is bemutatnak a tanulók a jelmezes felvonuláson kívül.

· Állami ünnepeink közül október 6-án, október 23-án, március 15-én és június 4-én   iskolai ünnepet tartunk, majd a községi megemlékezésen is részt veszünk. A többi ünnepet osztálykeretben – a tanulók értelmi fejlettségének megfelelő szinten – az osztályfőnökök vezetésével tartjuk. 

· A gyermekek a költészet napján versek előadásával köszöntik a művészet ezen ágát.

· Húsvétkor megrendezésre kerül a locsolóbál.

· Májusban a gyermeknapon kirándulást és játékos vetélkedőt szervezünk. 

· Hagyomány, hogy rendszeresen részt veszünk a budapesti iskoláknak meghirdetett kulturális seregszemlén, ahol növendékeink eredményesen szerepelnek. Részt veszünk a komplex tanulmányi versenyeken.

· Április 01-én fordított napot tartunk a gyerekek nem kis örömére. 

4. A tanuló távolmaradásának igazolási rendje

A tanuló köteles részt venni a tanítási órákon, a választott tanórai foglalkozásokon és az iskola hivatalos rendezvényein. A tankötelezettség szabályainak megfelelően betegség és egyéb ok miatti hiányzásokról igazolást kell hoznia a tanulónak.

A szülő kérésére évente három tanítási napot igazolhat az osztályfőnök, amelyet a tájékoztató füzetbe kell bejegyezni. A hiányzás miatti tanulmányi elmaradást a tanulónak pótolni kell. Az iskola területét tanítási idő alatt a tanulók csak a pedagógus engedélyével hagyhatják el.

A tanuló tanítási óráról való késését vagy hiányzását a pedagógus az osztálynaplóban vezeti.  
A mulasztott órák heti összesítése után a hiányzások orvosi és szülői indoklását mérlegelve az osztályfőnök igazolja a mulasztást. A mulasztás igazolt, ha a tanuló előzetesen engedélyt kapott, vagy azt, hitelt érdemlően igazolja.

Igazolatlan az a hiányzás, amelynek indoklását az osztályfőnök hitelt érdemlő bizonyítás hiányában nem fogadja el. A mulasztások hátterének felderítését az osztályfőnök és a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős vagy megbízottja, együttesen végzi.

Többszöri igazolatlan mulasztás esetén – a jogszabályban meghatározottak szerint – kell eljárni.

Ha a távolmaradást nem igazolják, a mulasztás igazolatlan. Ebben az esetben a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletben foglaltak szerint kell eljárni.
5. A tanulók értékelésének rendje

 A tanulók kötelező és önként vállalt feladatellátását értékelni kell. Az értékelés eredményét a naplóba, és az ellenőrzőbe egyaránt célszerű bevezetni annak érdekében, hogy ne csak egy szervezeti egység ismerje a gyermek eredményeit, kudarcait. Az ellenőrzőbe tett bejegyzések segítik a szülők, nevelők ismeretszerzését gyermekük, neveltjük fejlődéséről.

A tanuló félévi és év végi osztályzatait, évközi teljesítménye és érdemjegyei, valamint az osztályozó-, különbözeti és javítóvizsgán nyújtott teljesítménye alapján kell megítélni. 

A javító vizsgák időpontja augusztus 15-31. közötti időszak. A vizsgák lebonyolítása háromtagú bizottság előtt történik.

Szülői kérésre független szakértő is részt vehet a vizsgán. Az osztályból való kimaradás esetén az osztályfőnök köteles a változást a naplóba és az anyakönyvbe bejegyezni és feltüntetni a tanulmányok folytatásának helyét. Szakmai vizsgák a Szakképzési Törvényben meghatározott feltételek alapján szervezhetők.

5.1. A tanulók elismerése

Iskolai dicséretben illetve jutalomban részesül az a tanuló, aki képességeit figyelembe véve: 

· tanulmányi munkáját kiemelkedően végzi,

· eredményes kulturális tevékenységet folytat,

· kimagasló sportteljesítményt ér el,

· a közösség irányító munkájában rendszeresen részt vesz,

· öregbíti az iskola jó hírnevét.

A kiemelkedő eredménnyel, együttes munkát végző közösséget csoportos dicsértben kell részesíteni. Az elismerés szóban és írásban adható. A dicséretet az osztálynaplóba, magatartás füzetbe és az ellenőrzőbe kell bejegyezni. 

Az írásos dicséret formái:

· szaktanári dicséret

· osztályfőnöki dicséret

· igazgatói dicséret

· nevelőtestületi dicséret

 

Az egész évi munkáért való tantárgyi, szorgalmi, magatartási dicséretet a bizonyítványba is be kell jegyezni. 

Az intézményi szinten kimagasló teljesítményt nyújtó tanulókat, a tanévzáró ünnepély nyilvánossága előtt kell jutalmazni oklevél és tárgyjutalommal. 

Szaktanári dicséret adható: 

· ha az adott tantárgy tananyagának elsajátításában kiemelkedően teljesít,

· szaktárgyi versenyeken indul, vetélkedőkön vesz részt,

· szakköri és egyéb tevékenységekben aktívan közreműködik.

Osztályfőnöki dicséret adható:

· ha környezet rendjének megóvásában aktívan vesz részt,

· ha példamutatóan viselkedik és külön feladatot vállal az osztályközösségben,

· ha rendszeresen segít társainak és tanárainak. 

Igazgatói dicséret adható:

· a megyei és országos versenyeken való kiemelkedő szereplésért,

· az iskola hírnevét öregbítő kiemelkedő tevékenységért.

 

Nevelőtestületi dicséret adható:

· a hosszabb ideig tartó /több éves/ példamutató magatartásért,

· a kiemelkedő tanulmányi munkáért, versenyeken való kiemelkedő teljesítményért.

5.2. A tanulók fegyelmezésének, fegyelmező és fegyelmi intézkedések foganatosításának rendje

Fegyelmező intézkedések

Azt a tanulót, aki kötelességeit, a Házirendben foglaltakat enyhébb formában megszegi, igazolatlanul mulaszt, tanulóhoz nem méltó magatartást tanúsít, megelőző jelleggel fegyelmező intézkedésben kell részesíteni.

A fegyelmező intézkedések formái:

· szaktanári figyelmeztetés,

· osztályfőnöki intés,

· igazgatói figyelmeztetés,

· igazgatói intés.

 

Szaktanári figyelmeztetés:

· felszerelés, házi faladat hiánya, 

· a Házirend megsértése,

· gyakori rendzavarás,

· kötelességszegés.

 

Osztályfőnöki figyelmeztetés:

· társak bántalmazása,

· tiszteletlen viselkedés,

· iskolai rendszabályok megszegése.

 Osztályfőnöki intés:

· az iskolai rendszabályok többszöri megszegése,

· rendezvényeken méltatlan viselkedés,

· súlyos fegyelmi vétség,

· igazolatlan mulasztás.

 
Igazgatói figyelmeztetés:

· az osztályfőnöki intés ellenére a Házirend ismételt megszegése,

· kirívóan súlyos fegyelmezetlenség.

Igazgatói intés:

· többszöri súlyos fegyelmi vétség,

· szándékos rongálás.

 

Az intézkedések az előző fokozatok megléte nélkül is adhatók, ha az elkövetett cselekmény azt indokolttá teszi. A gyermek, a tanuló személyiségét, emberi méltóságát és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell számára biztosítani a fizikai és lelki erőszakkal szemben.

Nem vethető alá testi fenyítésnek, kínzásnak, megalázó büntetésnek vagy bánásmódnak.

Fegyelmi büntetések

Az a tanuló, aki kötelességét szándékosan és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető.

Fegyelmi eljárás lefolytatását és fegyelmi büntetés kiszabását a nevelőtestület kezdeményezheti. 

A fegyelmi büntetések a következők:

· megrovás,

· szigorú megrovás, 

· kedvezmények, juttatások csökkentése vagy megvonása,

· pszichológiai vagy pszichiátriai szakvélemény kötelező megkérése

· áthelyezés másik osztályba vagy iskolába,

· eltiltás a tanév folytatásától, 

· kizárás az iskolából.

Az eltiltás és kizárás az iskolából csak a tankötelezettséget betöltött tanulók esetében lehetséges.

6. Óvó, védő rendelkezések

6.1. Az épület és környezetének védelme

A gazdasági vezető felelős az iskola területén lévő helyiségek - udvar, kerítés, sportpálya, játszótér, stb - balesetmentes használhatóságáért, szükség esetén az intézkedés megtételéért. 
Az eszközök, berendezések meghibásodását az osztályfőnök, szaktanár, napközis nevelő, szakoktató köteles a gazdasági vezető tudomására hozni. A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket, a jogszabály alapján selejtezni kell. 

A kártérítési felelősség

A dolgozó vagy tanuló az iskolának szándékosan kárt okoz, a kárt meg kell téríteni. 
A tanulók kártérítési felelősségét a 1993. évi LXXIX. törvény 77. §. szabályozza.

A kártérítés mértéke a kár helyreállítási értékének 

· gondatlan károkozásnál az 50%-a, 


· szándékos károkozás esetén a károkozás napján érvényes teljes összeg. 

6.2. A közösség védelme

Az óvodában és az iskolában oktatási-nevelési alapfeladat-ellátás történik. Az idő-és feladatbeosztás meghatározott szokásrendszert, módszereket, viselkedési normákat vár el a résztvevőktől. Az alapfeladat-ellátás minden résztvevő érdeke. 

· A munka-, baleset-és tűzvédelmi előírásokat minden szorgalmi időszak első napján a közalkalmazottak számára valamint az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében a tanulók számára, oktatni kell. Kiemelt figyelmet kell fordítani a felnőtt ás tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismeretekre, rendszabályokra és viselkedési formákra.

· A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk ideje alatt, kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni.

· Osztályfőnöki órák keretében meg kell ismertetni a tanulókkal egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat.

· A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat - testnevelés, technika, szakmai gyakorlat, stb. – a pedagógusok baleset-megelőzési feladatait a Munkavédelmi Szabályzat tartalmazza.

6.2.1. A szervezeti egység közalkalmazottainak védelme

A közalkalmazott köteles a munka-, tűz-és balesetvédelmi előírásokat betartani saját maga, kollégái és az általa oktatott, felügyelt gyermekek testi épségének megőrzése érdekében.

A közalkalmazottat sem kollégái, sem az intézményben oktatott-nevelt valamint gyermekvédelmi szakellátás alá vont gyermek emberi mivoltában meg nem sértheti, az emberi viselkedés normáinak megfelelő udvariassággal kell a kapcsolatot fenntartani. 

A közalkalmazott balesete, sérülése esetén (orvosi ellátást igénylő sérülés) jegyzőkönyvet kell készíteni, melyben részletesen rögzítik a baleset vagy sérülés idejét, helyszínét, módját, tanúit.  További intézkedés az intézményvezető hatáskörébe tartozik.

6.2.2. A szervezeti egység tanulóinak védelme

A tanuló köteles a munka-, tűz-és balesetvédelmi előírásokat betartani saját maga, gyermektársai és tanárai testi épségének megőrzése érdekében.

A tanulót sem társai, sem az intézményben az oktatatási-nevelési valamint gyermekvédelmi szakellátás folyamatának egyéb résztvevője gyermeki mivoltában meg nem sértheti, az emberi viselkedés normáinak megfelelő udvariassággal kell a kapcsolatot létrehozni és fenntartani. 

A tanuló balesete, sérülése esetén (orvosi ellátást igénylő sérülés) jegyzőkönyvet kell készíteni, melyben részletesen rögzítik a baleset vagy sérülés idejét, helyszínét, módját, tanúit.  További intézkedés az intézményvezető hatáskörébe tartozik.

6.2.3. A tanulók testi nevelése

Közoktatási intézményünk a tanulók egészséges fejlődése érdekében biztosítja a mindennapos testedzést. A tanulók hetente az órarendbe illesztetten 3 testnevelés órán vesznek részt. A többi napon a testnevelő tanárok tömegsport keretében tartanak számukra testedzéseket. A tanulókat testnevelés óráról átmeneti időre és a tanév egész időtartamára csak az iskolaorvos mentheti fel - szakorvosi vélemény alapján. A felmentést a tanuló köteles a testnevelő tanárnak átadni. A tanulók egy részének egészségi állapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos könnyített- vagy gyógytestnevelési foglalkozást írjon elő a számukra. 

A könnyített testnevelés során az érintett tanuló részt vesz ugyan az órarendi testnevelési órákon, de bizonyos mozgásokat és gyakorlatokat - állapotától függően - nem kell végrehajtania.

6.2.4. A tanulók egészséges életmódra nevelése

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlődése szükségessé teszi az egészségügyi felvilágosítást. Az iskolaorvos az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra nevelése érdekében felvilágosító előadásokat tarthat. Különösen fontos, hogy a tanulók az egészséget veszélyeztető élvezeti szerek káros hatásairól (dohányzás, drog-, alkoholfogyasztás, stb.) az életkoruknak megfelelő módon tájékozódhassanak.

7. Nevelési-oktatási intézményen belül működő pedagógiai szakszolgálat

A Pedagógiai szakszolgálat szervezetileg az oktatási feladatokat ellátó intézményegységhez tartozik, irányítását az igazgató végzi.  Működési rendjére a jogszabályban rögzítetteket betartva, az oktatási intézményegységre vonatkozó szabályok érvényesek.

A pedagógiai szakszolgálat kiegészítő tevékenységként működik intézményünkben, logopédusok, gyógy testnevelő, biztosított tanulóink megsegítésére. Szakértői vélemény alapján a szakszolgálat által nyújtott szolgáltatások intézményünk óvodásai és tanulói számára biztosított. 
A pedagógiai szakszolgálat:

a) a logopédiai ellátás,

b) a gyógytestnevelés

a) A logopédiai szolgáltatás feladata a beszédindítás, beszédhibák javítása, nyelvi-kommunikációs zavarok javítása, dyslexia megelőzése.

· Szorgalmi időben a logopédusok a tanév elején meghatározott az órarendben rögzített napokon és óraszámokban fejlesztik az év elején felmérés alapján logopédiai megsegítés alá vont tanulókat. 

· A logopédia megsegítés órarendjét és a kapcsolódó tanulói névsort az iskolai igazgató-helyettes állítja össze a logopédusok igényeinek figyelembe vétele mellett.

· A fejlesztő foglalkozások időtartama 45 perc. A fejlesztő foglakozás időtartama a gyermek fejlettségi szintjének megfelelően harmadolható, de nem lehet rövidebb, mint 15 perc. Az óraközi szüneteket a gyermekek pihenése érdekében kötelező megtartani.

· Az óvodai és iskolai napirend (foglakozások, órák, étkezési időpontok, az ebédet követő csendes pihenő, programok) behatárolja a logopédiai foglalkozások időpontját. A foglakozások jelentős része a délelőtti órákban kerül sor.

b) A gyógytestnevelés feladata a gyermek, a tanuló speciális egészségügyi célú testnevelési foglalkoztatása, ha az iskolaorvosi, vagy szakorvosi szűrővizsgálat gyógy- vagy könnyített testnevelésre utalja.

A gyógytestnevelésre utalt gyermek szakvéleményeit, javaslatait illetve ennek felülvizsgálatát a jogszabályban meghatározott határidőig be kell szerezni. a csoportba sorolás alapja, feltétele ez a dokumentum. A gyermekeknek  az egészségi állapotukat figyelembe véve - ha azt az intézményi források lehetővé teszik- úszás foglalkozás is, szervezhető. 
V. Gyermekvédelmi szakellátás alapfeladatot ellátó szervezeti egységekre vonatkozó rendelkezések

1. Gyermekvédelmi szakellátó tevékenységünk belső tagozódása, feladata, jogállása

1.1. Belső tagozódás

Gyermekvédelmi szakellátó tevékenységet ellátó szervezeti egységek


[image: image4]
1.2. A szervezeti egységek feladata

Feladataikat és azok végrehajtását az érvényben lévő jogszabályok, a fenntartó, a gyámhatóság, a szervezeti és működési szabályzatunk, minőségirányítási és szakmai programunk, az éves munkatervek, munkaköri leírások és a gyermekek egyéni gondozási- nevelési tervének összehangolása határozza meg. 

Az intézmény gyermekotthonainak és lakásotthonainak feladata:

· Gyámhivatali határozat alapján teljes körű otthont nyújtó ellátás biztosítása, ideiglenes hatállyal elhelyezett, illetve teljes körű, otthont nyújtó ellátás biztosítása és gyámsága átmeneti és tartós nevelt különleges ellátási szükségletű (fogyatékosságuk és koruk miatt) gyerekeknek és normál ellátási szükségletű testvéreiknek. 

· Utógondozói ellátás biztosítása a gyámhivatal elrendelő határozata valamint az intézmény és a fiatal között létrejött megállapodás alapján, az intézményben nagykorúvá vált és fővárosi illetőségű fiatal felnőttek számára. 

· A gyermekotthoni ellátottak családjaival való együttműködés, kapcsolattartás.

·  Együttműködés az alapellátás munkatársaival a családba való visszakerülés elősegítése érdekében.

Kiemelt feladatok a gyermekvédelmi szakellátás biztosítása során:

· A gyermeki jogok maximális biztosítása

· Teljes körű ellátás biztosítása ideiglenes hatállyal elhelyezett gyermekeknek

· Teljes körű otthont nyújtó ellátás biztosítása átmeneti, ill. tartós nevelt gyermekeknek.

· A különleges ellátási szükségletek kielégítése

· Az utógondozói ellátottak esetében szükséglet szerinti ellátás

· Családi kapcsolat erősítése

· Önálló életkezdés elősegítése

· Szabadidő hasznos eltöltésének, a rekreációnak biztosítása.

· A pénz kezelésének megtanítása

· A felnőttek iránti bizalom helyreállítása

· Munkára nevelés

· Befogadás, beilleszkedés segítése

1.3. Szakmai egységek

A szakmai egység neve: 

Óvoda, Általános Iskola és Gyermekotthon „Napfény Szakmai Egység” 

2721 Pilis, Kossuth L. u. 31.

A „Napfény Szakmai Egység” külön Szakmai programok alapján működik. Irányítását a gyermekotthon-vezető, otthonvezető igazgató-helyettes látja el.

A 2 külső telephelyen és a székhelyen 3 lakásotthonban 8-8 gyermek, míg a Tüskevár Gyermekotthonban, szintén külső telephelyen 16 gyermek, 2 csoportban nevelkedik a működési engedélyekben meghatározottak szerint.
A szakmai egység neve: 

Óvoda, Általános Iskola és Gyermekotthon „Belső Gyermekotthon” 
2721 Pilis, Kossuth L. u. 31.

A „Belső Gyermekotthon” külön Szakmai program alapján működik. Irányítását a gyermekotthon-vezető, otthonvezető igazgató-helyettes látja el.

A működési engedélyben meghatározottak szerint a székhelyen négy lakóegységben 4 csoport működik, ahol 10-10 gyermek nevelkedik.

1.4. A gyermekvédelmi szervezeti egységek jogállása

A gyermekvédelmi szakellátó tevékenységet két szakmai egység, két gyermekotthon és 3 lakásotthon látja el. Ezek az intézmény részét képező szervezeti egységek, nem önálló gazdasági egységek. Gyermekvédelmi szakellátó munkájukat a szakmai területre vonatkozó tervezési-, előterjesztési-, szavazati-, kérelmezési-, jóváhagyási-, végrehajtási jogok jellemzik.

1.4.1. Igazgató-helyettesek

A gyermekotthon-vezetők igazgató-helyettesi státuszban a szervezeti részegységek, szakmai egységek vezetői. Kinevezésüket az intézmény igazgatójától kapják.

1.4.2. A Napfény Szakmai Egység és a Belső Gyermekotthon nevelőtestületének jogállása

A szakmai egységek nevelőközössége a gyermekotthoni nevelőtestület. Tagjai az igazgató, igazgató-helyettesek, nevelők, fejlesztő pedagógusok, pszichológusok, család és utógondozók.

Jogállásuk kiterjed az alapdokumentumok megismerési- és módosító javaslattételi, valamint az intézményi feladatellátás tekintetében javaslattételi-, egyetértési-, a munkájukra vonatkozó tervezési-, előterjesztési-, végrehajtási-, beszámolási jogokra és kötelezettségekre.

1.4.3. A gyermekvédelmi szakellátást biztosító, nevelői munkakörben dolgozók jogállása 

A csoportvezető nevelőket és a lakásotthon vezető nevelőket az otthonvezető igazgató-helyettesekkel egyeztetve, az intézmény igazgatója bízza meg.

A nevelők a Szakmai Programban meghatározott feladatokat látják el a Minőségirányítási Programban meghatározott magas szintű megfelelés elérése érdekében. Munkájukat a jogszabályokhoz, az intézmény alapdokumentumainak rendelkezéseihez, és a gyermek saját gondozási-nevelési tervében rögzített céloknak megfelelően végzik. A nevelő munkakörhöz rendelt feladatokat, kötelezettségeket a munkaköri leírás tartalmazza.

1.4.4. A gyermekvédelmi szakellátást végző pedagógus munkakörben foglalkoztatottak jogállása

Mindkét szakmai egységben a fent megjelölt munkakörökben 1-1 fő család és utógondozót, 1-1 fő fejlesztő pedagógust, 1-1 fő pszichológust alkalmazunk, a 15/1998. NM. rendelet II. sz. mellékletének megfelelő képzettséggel. 

A közalkalmazottak kinevezésüket az intézmény igazgatójától kapják, függelmi kapcsolatuk azonban a szakmai egység otthonvezető igazgató-helyetteséhez köti őket.

Funkcionális kapcsolatot tartanak fenn a csoportok nevelőivel, a gondozott gyermekekkel és családjukkal, az utógondozottakkal, és az illetékes gyermekjóléti szolgálatok munkatársaival.

A 1.4.5. A gyermekvédelmi szakellátást végző nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott, pedagógiai munkát segítő státuszban lévők jogállása

Gyermekotthonokban és a 3 lakásotthonban a pedagógiai munkát segítő alkalmazottak a gyermekvédelmi ügyintézők, gyermekvédelmi asszisztensek, a gyermekfelügyelők és a kisgyermek nevelők.

Az intézmény igazgatójával munkáltatói jogviszonyban, a gyermekotthon igazgató-helyettesével közvetett függelmi kapcsolatban állnak.

A gyermekvédelmi asszisztensek, a gyermekfelügyelők és a kisgyermeknevelők közvetlen irányítását az adott csoporthoz tartozó nevelő végzi, vele közvetlen függelmi kapcsolatban állnak. 

Funkcionális kapcsolatot kell fenntartaniuk mind vezetőikkel, mind kollégáikkal, mind az iskola pedagógusaival a gyermekek meghatározott fejlődése és saját munkavégzésük minőségének emelése érdekében.

1.4.6. Gyermekvédelmi szakellátás alá vont gyermek jogállása

A gyermekotthoni átmeneti és tartós nevelt gyermek gyámságát az intézmény igazgatója vagy a gyermekotthon vezetője látja el. 

A gyermekotthoni ellátás - a gyermekvédelmi törvényben megfogalmazott - feltételrendszere biztosított a két szakmai szervezeti egység működésével. A gyermek a gyermekcsoportok tagja, a csoportok összetételének kialakításakor a legfontosabb szempont a testvéri kapcsolatok fenntartása, a testvérek együtt nevelése, ezért a csoportoknál heterogén az összetétel. 

1.4.7. A gyermekotthonokban és a lakásotthonokban az  utógondozói ellátottak jogállása

Az utógondozói ellátás keretében lakhatást és szükséglet szerinti ellátást biztosítunk azon átmeneti vagy tartós nevelésből kikerült fiatal felnőtteknek, akiknek utógondozói ellátását a gyámhivatal elrendelte, és akik erre vonatkozóan elfogadták az együttműködési megállapodást. 

Az utógondozói ellátás szabályait a gyermekotthoni házirend mellékletét képező Utógondozói Ellátási Szabályzat tartalmazza, mely alapján az ellátást nyújtó és a fiatal felnőtt az utógondozói ellátásról a külön jogszabályban meghatározottak szerint, személyre szabott írásbeli megállapodást köt. 

1.5. Jogviszonyok létesítése és megszűnése

1.5.1. Közalkalmazotti jogviszony létrejötte és megszűnése

A gyermekvédelmi szakellátást végző szervezeti egységekben közalkalmazotti jogviszony az intézmény igazgatójának munkáltatói jog gyakorlásával jöhet létre. 

Az előkészítő folyamat során az igazgatótanács véleményezését az igazgató figyelembe veheti. A munkavállaló jogviszonya a munkaszerződésének, valamint az alapdokumentumok megismerésének aláírással történő igazolásával kezdődik és a szervezeti egységnél történő munkaviszonyának megszűnéséig tart. 

A gyermekotthon szakellátói létszáma, valamint az alkalmazottak képesítése meg kell, hogy feleljen a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV.30.) sz. NM rendelet I. és II. számú mellékleteiben előírtaknak.

A dolgozók szakmai munkájuk megkezdése előtt a hatékonyabb munkavégzésük érdekében egy hosszabb felkészítő folyamatban vesznek részt, mely a teljes intézményi működést annak részterületeit is magába foglalja. Az intézményben feladatot ellátó valamennyi személynek a munkavégzése során be kell tartani a FICE Etikai Kódexében leírtakat. 

1.5.2. Gyermekotthoni és lakásotthoni ellátás jogviszonyának létrejötte és megszűnése

Befogadjuk gyámhivatali határozat alapján, az ide utalt ideiglenes hatállyal elhelyezett, átmeneti és tartós nevelésbe vett, különleges ellátási szükségletű gyermekeket és normál ellátási igényű testvéreiket. A különleges ellátási szükségletű gyermekek enyhe és középsúlyos fogyatékos, autista vagy koruk miatt különleges ellátási szükségletűek.

A jogviszony megszűnhet a családba való visszakerüléssel, gondozási hely változtatással, a gyermek nagykorúvá válásával.

1.5.3. Utógondozói ellátás jogviszonyának létrejötte és megszűnése

Az utógondozói ellátást kérő fiatal az ellátás elrendelését a gyámhivataltól írásban kéri. Az ellátást a gyámhivatal rendeli el. Az utógondozói ellátást és az utógondozó személyét kijelölő határozattal rendelkező fiatal felnőtteket fogadja be intézményünk. 

A befogadást követően a jogszabály előírásainak megfelelően a fiatal felnőtt és az utógondozó egyéni szerződést köt, mely az utógondozói ellátás feltételeit az együttműködés szabályait rögzíti.

Az utógondozói ellátás jogviszonya megszűnhet az utógondozási szerződés felbontásával, megszakításával illetve lejártával.
2. A szakmai szervezeti egységekhez kapcsolódó egyéb testületek jogállása, tevékenysége 

2.1. Gyermekjogi Képviselő

Az átmeneti és tartós nevelésbe vett gyermekek jogérvényesítésének elősegítése érdekében a gyermekjogi képviselő tevékenykedik.

Tevékenységének elősegítése céljából:

-A gyermekjogi képviselő neve, telefonszáma minden csoportban a gyermekek számára közvetlenül hozzáférhető módon van elhelyezve.

-A kapcsolatfelvétel érdekében a gyermekek a csoportoknál elhelyezett telefonokat szabadon használhatják a Házirend szerint.

- Az intézmény vezetősége a gyermekjogi képviselő fogadóórái számára, az intézmény területén megfelelő, minden gyermek részére könnyen megközelíthető helyet biztosít. A gyermekjogi képviselő által kijelölt fogadóórák időpontjáról a gyermekeket teljes körűen tájékoztatni kell.

-A gyermekönkormányzat ülésein, évente legalább egy alkalommal biztosítja a gyermekjogi képviselő részvételét, arra legalább 15 nappal előbb meghívót küld.
2.2. Az Érdekképviseleti Fórum

Az intézmény fenntartójának 22/1999. (V.21.) Fővárosi Közgyűlés által elfogadott rendelete alapján a Fővárosi Önkormányzat fenntartásában lévő személyes gondoskodást nyújtó gyermekvédelmi intézmények által biztosított ellátások jogosultjainak érdekvédelme érdekében Érdekképviseleti Fórumot kell működtetni.

Az Érdekképviseleti Fórum tagjai:

· A gyermekönkormányzat képviselői, a fiatal felnőttek képviselői (3 fő)

· A szülők (törvényes képviselők) képviselői (3 fő)

· Az intézmény dolgozóinak képviselői (3 fő)

· Az intézményfenntartó képviselői (3 fő)

Az Érdekképviseleti Fórum működésének részletes szabályait az intézmény Érdekérvényesítési szabályzata tartalmazza.

2.3. A GYÖK 

Az intézmény két gyermekotthonának és a lakásotthonoknak közös autonóm gyermeki közössége, legmagasabb szintű tájékoztató, kapcsolattartó fóruma. Célja az érdekérvényesítés, a közösségi és társadalmi szerep vállalás megtanítása, motiválása.

A Gyermekönkormányzatot a gyermekek közössége választja meg - az intézményvezető véleményének kikérésével - dönt saját működéséről.

Szervezeti és működési szabályzatát a gyermekközösség fogadja el, az intézményvezető hagyja jóvá, és kijelöli a gyermekönkormányzatot segítő személyét. A jóváhagyás csak akkor tagadható meg, ha a szabályzat jogszabálysértő vagy ellentétes az intézmény szervezeti és működési szabályzatával, illetve házirendjével.

A Gyermekönkormányzat véleményt nyilváníthat az intézmény vezetőjénél a gyermekintézmény működésével és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi alapkérdésben, amit az intézmény vezetőjének figyelembe kell venni. A nagyobb gyermekközösségek nem, az összlétszám legalább 50 %-át érintő kérdésekben, kötelező kikérni a gyermekönkormányzat véleményét.

3. A szervezeti egység munkarendje

A gyermekotthonok és a lakásotthonok megszakítás nélküli munkarendben működnek, működésükhöz kapcsolódóan a szakmai és kisegítő dolgozóik megszakítás nélküli munkarendben dolgoznak, az érvényes jogszabályokban meghatározott, kötelező óraszámokban. 

A gyermekotthonokban és a lakásotthonokban szolgálatot teljesítők munkarendjét beosztáshoz kötötten a munkaköri leírás határozza meg. 

A dolgozók munkarendjét úgy kell összeállítani, hogy a növendék egészséges fejlődése és állandó felügyelete biztosítva legyen. A munkaidő és annak letöltési szabályait törvény szabályozza.

Az őszi, téli, tavaszi és nyári szünetben, illetve a táborban a gyermekotthoni és lakásotthoni  dolgozók külön beosztás szerint teljesítenek szolgálatot.

4. Gyermekotthonok és lakásotthonok nevelőtestületének és munkatársainak fő feladatai

Otthonvezető igazgató-helyettes feladata: Feladata a hozzá tartozó gyermekotthon, valamint a lakásotthonok szakmai irányítása. A gyámi feladatok ellátása, a beosztott dolgozók, nevelők illetve szakellátók munkájának, adminisztratív feladatainak ellenőrzése.
Nevelőtestület: A szakmai munkának - a gyermekekkel foglalkozó pedagógiai munkát segítők bevonásával - elvi meghatározója. Feladata gondoskodni a Szakmai Programban, az egyéni gondozási-nevelési tervben meghatározott nevelési célok megvalósulásáról.

Család és utógondozó: Feladata a gondozott gyermek és családja közötti folyamatos és egymás elfogadására irányuló kapcsolat elősegítése, az alapellátással, a gyermekek családját gondozó illetékes gyermekjóléti szolgálatok munkatársaival való naprakész együttműködés.

Az utógondozói ellátottak együttműködési megállapodás szerinti segítése, az önálló életre való felkészülésük támogatása.
Gyermekvédelmi ügyintéző: A gyermekotthon és a lakásotthonok adminisztratív feladatainak ellátása, annak segítése, a növendékek személyi anyagainak kezelése, törzskönyv vezetése.
Pszichológus: Feladata a gondozottak, pszichés támogatása, ellátása, a szakmai teamek munkájának szakmai segítése, az egyéni gondozási-nevelési tervek megvalósulásának segítése.

Fejlesztő pedagógus: Feladata a gyermekotthonban és a lakásotthonokban gondozott gyermekek egyéni fejlesztési céljainak, az egyéni gondozás- nevelési tervekben megfogalmazott felzárkóztatási illetve tehetségfejlesztési feladatoknak elvégzése, megvalósítása.

Nevelő: Fő feladata gondoskodni az általános szakmai célokban illetve a csoportjába tartozó gyermekek egyéni gondozás-nevelési tervében megfogalmazottak megvalósulásáról, a teljes körű otthont nyújtó ellátás egyéni szükségletek szerinti biztosításáról.

Gyermekvédelmi asszisztens: A csoportokhoz beosztott asszisztens feladata a nevelő szakmai munkájának segítése, szükség esetén az általános gondozási feladatokban való részvétel.

Gyermekfelügyelő: A csoportokhoz beosztott gyermekfelügyelő a gyermekotthoni és a lakásotthoni csoportok általános gondozási feladatait látja el, tevékenysége a teljes körű otthont nyújtó ellátás biztosításában való gyakorlati feladatok ellátása.

Kisgyermeknevelő: A csoportokhoz beosztott kisgyermeknevelő a gyermekotthoni és lakásotthoni csoportokban élő 0-3 éves korú kisgyermekek általános gondozási feladatait látja el, tevékenysége a teljes körű otthont nyújtó ellátás biztosításában való gyakorlati gondozási feladatok ellátása.

5. Óvó, védő rendelkezések

5.1. Az épület és környezetének védelme

A gazdasági vezető felelős a Napfény Szakmai Egység és a Belső Gyermekotthon területén lévő helyiségek balesetmentes használhatóságáért, szükség esetén a megfelelő intézkedés megtételéért. Az eszközök, berendezések meghibásodását a nevelő köteles a gazdasági vezető tudomására hozni. A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket, a jogszabály alapján selejtezni kell. 

A kártérítési felelősség

Ha a dolgozó vagy az utógondozott kárt okoz, a kárt meg kell téríteni. A kártérítés mértéke a kár helyreállítási értékének 

· gondatlan károkozásnál az 50%-a, 


· szándékos károkozás esetén a károkozás napján érvényes teljes összege, figyelembe véve a törvényi előírásokat

A gyermekotthoni és lakásotthoni elhelyezettek károkozása esetén a gyermeket fegyelmi felelősség terheli, melynek módjáról a nevelőtestület, a gyermek képességeinek és állapotának figyelembe vételével tesz javaslatot.

5.2. A közösség védelme

A közösség védelme érdekében a következő szempontokat kell szem előtt tartani:

· A munka-, baleset- és tűzvédelmi előírásokat minden közalkalmazottak számára, valamint a gyermek bekerülésekor oktatni kell. Kiemelt figyelmet kell fordítani a felnőtt és a gyermek biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismeretekre, rendszabályokra és viselkedési formákra. Az ismeretek évenkénti mélyítése kötelező.

· A nevelők kötelesek a rájuk bízott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a gyermekekkel betartatni.

· A csoportfoglalkozás keretében meg kell ismertetni a gyermekekkel egészségük és testi épségük védelmére, a közlekedésükre vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat.

5.2.1. A szervezeti egység közalkalmazottainak védelme

A közalkalmazott köteles a munka-, tűz- és balesetvédelmi előírásokat betartani saját maga, kollégái és az általa felügyelt gyermekek testi épségének megőrzése érdekében.

A közalkalmazottat sem kollégái, sem az intézményben gyermekvédelmi szakellátás alá vont gyermek emberi mivoltában meg nem sértheti, az emberi viselkedés normáinak megfelelő udvariassággal kell a kapcsolatot fenntartani. 

A közalkalmazott balesete, sérülése esetén (orvosi ellátást igénylő sérülés) jegyzőkönyvet kell készíteni, melyben részletesen rögzítik a baleset vagy sérülés idejét, helyszínét, módját, tanúit.  További intézkedés az intézményvezető hatáskörébe tartozik.

5.2.2. A szervezeti egység gyermekeinek védelme

A gyermek köteles a munka-, tűz- és balesetvédelmi előírásokat betartani saját maga, gyermektársai és a felnőttek testi épségének megőrzése érdekében.

A gyermeket sem társai, sem az intézményben a gyermekvédelmi szakellátás folyamatának egyéb résztvevője gyermeki mivoltában meg nem sértheti, az emberi viselkedés normáinak megfelelő udvariassággal kell a kapcsolatot létrehozni és fenntartani. 

A gyermek balesete, sérülése esetén (orvosi ellátást igénylő sérülés) jegyzőkönyvet kell készíteni, melyben részletesen rögzítik a baleset vagy sérülés idejét, helyszínét, módját, tanúit.  További intézkedés az intézményvezető hatáskörébe tartozik.

6. A gyermekotthonok és lakásotthonok speciális kapcsolatrendszere

Kapcsolat a fenntartóval (Fővárosi Önkormányzat)

Az intézményünk szakmai egységei az Oktatási, Gyermek- és Ifjúságvédelmi Főosztály irányítása alatt állnak. A gyermekvédelmi feladatot ellátó szakmai egységeinket a Gyermekvédelmi Osztály irányítja és látja el szakmai segítséggel. 

Kapcsolattartás a gyermekjóléti szolgálatokkal

Intézményünk szakemberei (elsődlegesen a gyám és a családgondozó) az illetékes gyermekjóléti szolgálatok/központok családgondozóival folyamatos és együttműködő munkakapcsolatot építenek ki, összehangolt koncepció és cselekvés (munkamegosztás) alapján, egyeztetett célokat és módszereket követve, a segítő feladatokat megosztva, egymás tevékenységét kiegészítve végzik a család támogatását, a gyermek hazagondozását.

Kapcsolattartás a gyámi, gondozói tanácsadókkal

A gyermek gyámja és a gyámi tanácsadó összehangolt együttes tevékenységgel segíti elő a gyermek egyéni gondozási-nevelési programjának megvalósulását. A tanácsadók rendszeres látogatásaikkal, a különböző fórumokon, illetve telefonon támogatják tevékenységünket.

Kapcsolattartás az iskolákkal

Alapvető fontosságú elvárás, hogy az intézményünk és a kapcsolódó oktatási-nevelési intézmények, saját belső oktatási egységünk szakemberei közös erőfeszítéseket tegyenek azért, hogy a gyermekek a képességeiket kibontakoztató tanulmányi teljesítményt és iskolai előmenetelt érjenek el. A gyermekek sikeres iskolai szereplése, eredményes tanulmányi előmenetele ugyanis kizárólag a gondozási hely és az iskola partneri viszonyának, szoros és kölcsönös kommunikációs kapcsolatának, feladatmegosztásának, közös problémamegoldásának és értékelésének megvalósulásával érhető el.

Kapcsolattartás a munkahelyekkel, munkaügyi központtal

Az utógondozó felveszi és fenntartja a kapcsolatot a fiatal felnőtt foglalkoztatását biztosító munkahellyel és érdeklődik a fiatal beilleszkedéséről, munkavégzéséről, teljesítményéről, eredményességéről, esetleges konfliktusairól.
Rendszeresen tájékozódik az utógondozó a munkaügyi központban felkínált munka- és az átképzési lehetőségekről

Kapcsolattartás gondozottak családjaival, hozzátartozóival

Az intézmény szakemberei és a gondozott gyermekek szülei, családtagjai közötti kapcsolattartás legfontosabb elemei:

Az intézmény szakemberei empátiával, előítélet-mentes elfogadással viszonyulnak a gondozott gyermekek szüleihez.

A szülőkkel, kiterjedt családdal folyamatosan kapcsolatot tart a családgondozó, elsősorban családlátogatásokkal, a gyermekotthonban személyes találkozásokkal, ezen kívül levelezés és telefonbeszélgetések útján. 

Kapcsolattartás egyéb intézményekkel, szervezetekkel

Intézményünk törekszik együttműködni a gondozott gyermekekkel, fiatalokkal kapcsolatban álló gyermekvédelmi, nevelési és segítő szervekkel, intézményekkel (pl. nevelési tanácsadó, pedagógiai szakszolgálat, ideggondozó, pszichiátriai osztály/intézet, drogambulancia, addiktológiai szakrendelés, művelődési ház, szabadidőközpont, játszóház, könyvtár, színház).

Az intézmény az Értük-Velük Egyesület, a FICE a tagja, így mind a gyermekek, mind a felnőttek számára szervezett rendezvényeken rendszeresen részt vesz, a kiadványokból informálódik, a gyógypedagógiát és a gyermekvédelmet érintő fórumokon képviselteti magát, illetve véleményt nyilvánít.

Az intézmény megállapodást kötött a „Csepp a tengerben” Alapítvánnyal, akik a gyermekeket rendszeresen támogatják és látogatják. Sőt, gyakran szerveznek nekik programokat is, pl. karácsonyi szeretetvendégséget és táborozást minden évben.

7. Hagyományaink

· Farsangi bál, jelmezekkel, csoport-műsorokkal, egyéni produkciókkal,

· Húsvéti ünnepkör hagyományőrzése,

· A Gyermeknapot kiemelten kezeljük, minden évben adott gondolat, ötlet köré szervezzük a programsorozatot. 

· Nyáron csoport illetve közös, nagy táborokban nyaralnak növendékeink, ha lehetséges hegyes vidéket, az alföldtől eltérő környezetet biztosítunk. 

·  Az Adventi időszak alatt a napokhoz kapcsolódó egyéni programokkal színesítjük ezt a családias ünnepet.

· Bensőséges csoportünnepek mellett közös, karácsonyi műsorral is készülünk,
· Komoly hagyományai vannak a színjátszó csoport működésének, színvonalas produkcióikkal intézményen belül és kívül is nagy sikert aratnak.
· A fejlesztés és a sikerélmény elérése érdekében rendszeres kézműves foglalkozásokkal gazdagítjuk programjaikat.

· A gyermekek kezdeményező készségét dicséri, hogy az évek óta működő „Rosszcsont” klub havi rendszerességgel szervez szabadidős programot.

VI. Záró rendelkezések

1. Az SZMSZ hatálybalépése

A SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. A jelen Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg az előző 2011. év 05. hó 31. napján, a Fővárosi Közgyűlés 727/2010. (IV.6). számú határozatával jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti.

2. Az SZMSZ felülvizsgálata

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírása alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi a diák vagy gyermekönkormányzat, az intézmény dolgozóinak és tanulóinak nagyobb csoportja, az SZMK. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az intézmény igazgatójához kell írásban beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.

Pilis, …………év……….hó……nap








………………………………………….









Kröpfl Mihályné









     igazgató

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény Diákönkormányzata (DÖK) ……év…………….hó……….napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a DÖK egyetértési jogát jelen SZMSZ módosítása során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.






………………………………………….







Tatár Etelka







DÖK vezetője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az Gyermekotthon Önkormányzata (GYÖK) ……év…………….hó……….napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy az iskolaszék egyetértési jogát a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.






……………………………………………….







Malik Katalin







GYÖK képviselője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői munkaközösség (SZMK) …….év…………….hó……….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.







………….……………………………….








Méhesné Wurom Anna








SZMK elnök

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézményben működő pedagógus szakszervezet (IPSZ) ……év…………….hó……….napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy az IPSZ az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.







………………………………………….








Simó Jánosné








IPSZ titkár

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete ……….év……….hó …..napján  elfogadta.

……………………………….




…………………………..
Vozár Sándorné







Szűcs Ildikó
hitelesítő nevelőtestületi tag





hitelesítő nevelőtestületi tag

Fenntartói jóváhagyás 

A fenntartó értesítés csatolva, a Szervezeti és Működési Szabályzatot jóváhagyó határozatról.

A fenntartói jóváhagyó határozat száma, kelte:…………………………………………….

Mellékletek
2. Gyűjtőköri szabályzat

3. A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje
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Napfény Szakmai Egység
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Vezetői irányítás és ellenőrzés – 


Igh. adatszolgáltatási, beszámolási, feladat-végrehajtási függelmi kapcsolat
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