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a Zala Megyei Közgyűlés 2011.szeptember 6-i ülésére

Tárgy: A Zala Megyei Önkormányzat által fenntartott Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága, Koncz Dezső Többcélú Gyógypedagógiai Intézmény, Nyitott ház Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézet és a Móricz Zsigmond Egységes Gyógypedagógiai Intézmény szervezeti és működési szabályzatának módosítása. 

Az előterjesztést készítette:
Delyné Hir Éva
Megtárgyalta: 
Oktatási, Sport és ifjúsági Bizottság
Törvényességi észrevétel:
nincs  dr. Németh Gyöngyi
Előterjesztő:



Manninger Jenő

a közgyűlés elnöke
[image: image3.png]www.zalamegye.hu




Tisztelt Közgyűlés!

A Zala Megyei Önkormányzat által fenntartott Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága, Koncz Dezső Többcélú Gyógypedagógiai Intézmény, Nyitott ház Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézet és a Móricz Zsigmond Egységes Gyógypedagógiai Intézmény szervezeti és működési szabályzatának módosítását, az alapító okiratok változása, intézményi feladatváltozások, intézményi szervezeti felépítések és törvényi pontosítások miatt szükséges elvégezni.
A szervezeti és működési szabályzatában (továbbiakban: szabályzat) a következők változtak a jelenleg hatályos szabályzatokhoz képest:

1. A Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága szabályzatánál (1.sz. melléklet):

·  A jelenleg hatályos 43/2011. (IV.28.) KH számú határozatban elfogadott alapító okirat került a szabályzatba.

· Az intézmény feladatainak egy része a 93/2011. (VII.15.) KH számú határozat alapján,

átadásra kerültek a közbeszerzést megnyert Közép-dunántúli Regionális Pedagógiai 

Intézetnek. Ezáltal a pedagógiai szakmai szolgáltatásnál kevesebb feladat jelenik meg.
· Az intézmény által nyertes TÁMOP 3.2.2.-09/A/1 kódszámú pályázat  folytatása a TÁMOP-3.2.2-11/1 kódszámú pályázat, mely már az utóbbi számon jelenik meg a szabályzatban. A Nyugat-dunántúli Hálózatkoordinációs Iroda (Projektiroda) feladatai nem változnak.

· Az intézmény szervezeti felépítése a lecsökkentett feladatok alapján készült el.
· A Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság feladatai nem változtak.
2. A Koncz Dezső Többcélú Gyógypedagógiai Intézmény szabályzatánál (2.sz.              

melléklet):
· A jelenleg hatályos 49/2011. (IV.28.) KH számú határozatban elfogadott alapító okirat került a szabályzatba.
· Az intézmény vezetése fejezetben a vezetői megbízások módja változott, tekintettel a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII. törvénynek a közoktatási intézményekben történő végrehajtásáról szóló 138/1992. (X.8.) Kormányrendelet módosulása miatt, amely szerint az intézményvezető-helyettesi megbízás 5 év határozott időre adható.
· A 2010. 09. 06. és 2010. 09. 17. között végzett pénzügyi-gazdasági ellenőrzésről készült 34-11/2010./B. számú vizsgálati jelentésben foglaltak alapján az intézmény létesítményeinek használati rendje fejezetbe beépítésre kerültek az intézmény telephelyeként szereplő lakás bérbeadása feltételeinek általános elvei, és azok a munkakörök, amelyek betöltői lakásra jogosultak.

· A gyermekotthon munkakapcsolatainál az intézmények megnevezései pontosításra kerültek, így a szabályzatba került a Zala Megyei Gyermekvédelmi Központ Területi gyermekvédelmi szakszolgálata és a Zala Megyei Kormányhivatal Szociális és Gyámhivatala intézmények.
3. A Nyitott ház Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézet szabályzatánál (3.sz. melléklet):
· A 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet alapján módosított alapító okirat került a szabályzatba.
· Az SZMSZ módosításának elsődleges oka az igazgató személyének változása és az ezzel összefüggő módosulás a vezetői szerkezetet illetően. A 2011.január 10-e előtti struktúra annyiban módosul, hogy a szakszolgálati intézményegységben nem lesz intézményegység-vezető, de lesz munkaközösség-vezető; a nevelési-oktatási intézményegységben viszont intézményegység vezető lesz, munkaközösség-vezető nem. A módosítások a korábbiakhoz képest többletkiadást nem igényelnek. A működési szabályokat is érintő felülvizsgált, átdolgozott SZMSZ az alkalmazottak körében 2011.augusztus 25-én kerül ismertetésre.
4. A Móricz Zsigmond Egységes Gyógypedagógiai Intézmény szabályzatánál (4.sz. melléklet):
· A 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet alapján módosított alapító okirat került a szabályzatba.
· Az intézményben 2011. augusztus 16-val intézményvezető váltás történt. Az SZMSZ módosítását az újonnan kinevezett igazgató irányította az általa megfogalmazott szakmai elvek alapján.

· A 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 4. §-ában a Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmára vonatkozó előírások alapján határozták meg a főbb szerkezeti egységeket.

· A szerkezeti egységek tartalma aktualizálásra került valamint új tartalmakkal bővült.

· az intézményi közösségek részletezésre kerültek

· kidolgozásra került az intézményi kapcsolattatás rendszere és formái

· az intézmény működési rendjében átdolgozásra került a belépés és benntartózkodás rendje

· részletesebb kidolgozásra került a pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

· új pontként került rögzítésre az egyéb kérdések, valamint az intézmény által szabályozni kívánt ügyek című fejezet

· változtatást eszközöltek az intézményegység-vezetők feladatelosztásában

· csatolásra kerültek mellékletek

1. sz melléklet Engedélyezett létszámok

2. sz. melléklet Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

3. sz. melléklet Vezetői struktúra

Kérem a Tisztelt Közgyűlést a határozati javaslat elfogadására.

Határozati javaslat

A Zala Megyei Közgyűlés a fenntartásában működő

1.Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága 2011. szeptember 7-től alkalmazandó módosított Szervezeti és Működési Szabályzatát az előterjesztés 1. számú melléklete szerint jóváhagyja. 

Felkéri Elnökét a szükséges intézkedések megtételére.

Határidő: 2011. szeptember 7.
Felelős:   Manninger Jenő, a közgyűlés elnöke

2.Koncz Dezső Óvoda, Általános Iskola, Diákotthon, Különleges Gyermekotthon és Készségfejlesztő Speciális Szakiskola 2011. szeptember 7-.től alkalmazandó módosított Szervezeti és Működési Szabályzatát az előterjesztés 2. számú melléklete szerint jóváhagyja.
Felkéri Elnökét és a szükséges intézkedések megtételére.

Határidő: 2011. szeptember 7.
Felelős:   Manninger Jenő, a közgyűlés elnöke

3.Nyitott ház Óvoda, Általános Iskola, Fejlesztő Iskola,Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény módosított Alapító Okiratának hatályba lépését követően alkalmazandó Szervezeti és Működési Szabályzatát az előterjesztés 3. számú melléklete szerint jóváhagyja. 

Felkéri Elnökét a szükséges intézkedések megtételére.

Határidő: 2011. szeptember 7.
Felelős:   Manninger Jenő, a közgyűlés elnöke

4. Móricz Zsigmond Általános Iskola, Speciális Szakiskola, Kollégium, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény, Nevelési Tanácsadó, Egységes Pedagógiai Szolgálat, Gyermekotthon a módosított Alapító Okiratának hatályba lépését követően alkalmazandó Szervezeti és Működési Szabályzatot az előterjesztés 4. számú melléklete szerint jóváhagyja. 

Felkéri Elnökét a szükséges intézkedések megtételére.

Határidő: 2011. szeptember 7.
Felelős:   Manninger Jenő, a közgyűlés elnöke

           1. sz. melléklet
Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT
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2011. 

Tartalomjegyzék

I. A Szervezeti és Működési Szabályzat elkészítésére vonatkozó jogszabályok
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Melléklet

I. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT ELKÉSZÍTÉSÉRE VONATKOZÓ JOGSZABÁLYOK

A Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága a pedagógiai szakmai szolgáltatások megszervezésére, továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadó és tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs tevékenység végzésére létesített többcélú közoktatási intézmény. A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) célja, meghatározni a Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága, mint többcélú közoktatási intézmény szervezeti felépítését, az intézmény belső működési rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyről magasabb jogszabály nem rendelkezik.

A szervezeti és működési szabályzat az intézmény fenntartójának jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan időre szól.

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletet képező kiegészítő szabályzatok előírásainak betartása az intézmény valamennyi dolgozójára nézve kötelező érvényűek.

Az SZMSZ elkészítésére vonatkozó jogszabályok: 

· 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról

· A Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló hatályos törvény

· 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről

· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottakról jogállásáról

· 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartás rendjéről

· 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről
· 1996. évi XXXI. törvény a tűz elleni védekezésről
· 1992. évi LXIII. évi törvény a személyes adatok védelméről
· 2001. évi CI. törvény a felnőttoktatásról
· 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról
· 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 

· 138/1992 (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben

· 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a közoktatási törvény végrehajtásáról

· 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus továbbképzésről
· 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről

· 3/2002. (II.15.) OM rendelet a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről

· 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről
· 10/1994 (V.13.) MKM rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről

· 4/2010. (I.19.) OKM rendelet a pedagógiai szakszolgálatokról
II. AZ INTÉZMÉNY FUNKCIÓJA, FELADATAI

1. Az intézet funkciója

Az Alapító Okiratban és a hatályos jogszabályokban foglaltak alapján 

1.1. Szakmai-pedagógiai szolgáltatásokat szervez és működtet, szakértői tevékenységeket lát el:

· segíti a nevelési-oktatási intézmények munkáját, a pedagógusok, tanulóközösségek és intézményvezetők tevékenységét,
· segíti az önkormányzatok, intézményfenntartók, közoktatási kistérségek és mikro​térségek oktatási feladatainak ellátását,

· szakértői tevékenységével segíti a fenntartói döntések előkészítését,

· felkérésre szakértői véleményezést készít az intézmények belső dokumentumairól, a vezetői, igazgatói pályázatokról,

· felkérésre közreműködik az országos, regionális, a helyi és a kistérségi közoktatási feladatellátás szervezésében,

· a TÁMOP-3.2.2-11/1 kódszámú program "Hálózatos együttműködés a minőségi közoktatásért a Nyugat-dunántúli régióban" című projekt végrehajtása
1.2. A pedagógiai szakszolgálatok közül ellátja a továbbtanulási és pályaválasztási tanácsadást, és a tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs tevékenységet. 

A jelen Alapító Okirat 2011. április 28-ától érvényes
Az intézmény elnevezése: 
Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága

Az intézmény rövid neve:
Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete

Az intézmény rövidített neve:
ZMÖPI

Az intézmény alapító okiratának kelte:
2011. április 28.

Az intézmény alapító okiratának száma:
43/2011. (IV.28.)
Törzskönyvi azonosító szám: 449009
OM azonosító: 201 089

Intézmény-akkreditációs lajstromszám: AL-0119

Nyugat-Dunántúli Regionális Munkaügyi Központ nyilvántartási száma: 21227-2007

ALAPÍTÓ OKIRAT                               
(Egységes szerkezetbe foglalt)

Az intézmény elnevezése: 

Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, 





Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és 






Rehabilitációs Bizottsága

Az intézmény rövid neve:

Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete

Az intézmény rövidített neve:
ZMÖPI

Az intézmény székhelye:

8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 10.

Az intézmény telephelye: 

8900 Zalaegerszeg, Apáczai Csere János tér 5/a.

8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 10.

8900 Zalaegerszeg, Deák Ferenc tér 6.






9700 Szombathely, Király u. 16.






9022 Győr, Czuczor Gergely u. 26.

Az intézmény alapításának éve:
2007. 

Az intézmény alapítója:

Zala Megyei Önkormányzat






8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 10.

Az intézmény fenntartó szervének

neve és címe:


            Zala Megyei Önkormányzat






8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 10.

Az intézmény jogszabályban

meghatározott közfeladata: 
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 36. § (2) bekezdésében foglaltak alapján pedagógiai szakmai szolgáltatások, a 34. § f) pontja szerint továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás és a 34. § c) pontja alapján tanulási képességet vizsgáló 
szakértői és rehabilitációs tevékenység.

Az intézmény működési köre: 
Nyugat-dunántúli régió
Az intézmény irányító szervének

neve, címe:



Zala Megyei Közgyűlés






8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi út 10.

Az intézmény közvetlen jogelődei:



          Neve:

Zala Megyei Művelődési és Pedagógiai Intézet, 





Szakképző Iskola (MMIK) 



          Székhelye:
8900 Zalaegerszeg, Kisfaludy u. 7-11.



          Neve:

Nyitott ház Óvoda, 









Általános Iskola, Fejlesztő Iskola, Egységes 





Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény és 





Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és 






Rehabilitációs Bizottsága 



          Székhelye:
8900 Zalaegerszeg, Apáczai Csere János tér 5/a.

Az intézmény besorolása:

- gazdálkodási jogköre szerint:
Önállóan működő költségvetési szerv






Az önállóan működő költségvetési szerv Szervezeti

és Működési Szabályzatában meghatározott szellemi és fizikai (technikai) támogató tevékenységeit
(ezen belül különösen: pénzügyi-gazdasági feladatait) a Nyitott Ház Módszertani Intézet önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv látja el.

Az intézmény vezetőjének

megbízási rendje: 


A mindenkor hatályos közalkalmazottak jogállásáról 




szóló törvény, jelenleg az 1992. évi XXXIII. törvény 




és a mindenkor hatályos vonatkozó végrehajtási 





rendeletek, jelenleg a 138/1992. (X.8)   

                                                           Kormányrendelet szabályai szerint a Zala Megyei          

                                                           Közgyűlés bízza meg a vezetőt.

Az intézmény foglalkoztatottjaira

vonatkozó foglalkoztatási 

jogviszony:



Közalkalmazotti, közszolgálati, megbízási  jogviszony

Az intézmény jogállása: 

Önálló jogi személy

Feladatellátását szolgáló vagyon:

Ingatlanok:



A Zala Megyei Önkormányzat tulajdonában levő:






- 8900 Zalaegerszeg, Apáczai Csere János tér 5/a.






23553 sz. tulajdoni lapon 745/83 hrsz., 45/50 hrsz.

 - 8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi D. u. 10.

 Ingatlan-nyilvántartás: 2404 hrsz.

-8900 Zalaegerszeg, Deák F. tér 6.

Ingatlan-nyilvántartás: 3583 számú tulajdoni lapon 3618 hrsz.

A & G Kivitelező és Szolgáltató Kft. (székhely: 
9028 Győr, Serfőződombi dűlő 3.) tulajdonában lévő:

- 9022 Győr, Czuczor Gergely u. 26.

Ingatlan-nyilvántartás: 7218/1 hrsz.






Alapok Kft (székhely: 9700 Szombathely,
 




Pipacs u. 15.) tulajdonában lévő:

- 9700 Szombathely, Király u. 16.

Ingatlan-nyilvántartás: 6876/A/6 hrsz.

Ingóságok és egyéb vagyon:
Az intézmény tulajdonába adott leltár szerinti ingóságok




és pénzeszköz.

Vagyon feletti rendelkezés: 
A Zala Megyei Közgyűlés mindenkor hatályos vagyonrendelete, valamint a 
mindenkor hatályos pénzügyi szabályok alapján, továbbá a szombathelyi és győri ingatlanokra vonatkozó bérleti szerződés alapján.

I. Az intézmény alaptevékenysége szakágazati besorolása:



856000

Oktatást kiegészítő tevékenység

· Pedagógiai értékelés

· Szaktanácsadás megszervezése

· Pedagógiai tájékoztatás

· Igazgatási, pedagógiai szolgáltatás

· Pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének megszervezése

· Tanulmányi és tehetséggondozó versenyek szervezése

· Tanulói tájékoztató, tanácsadó szolgálat

· Az intézmény alaptevékenységével összefüggő pedagógiai szakmai szolgáltatások nyújtása

· Tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs tevékenység

Alapfeladatai szakfeladat számmal és megnevezéssel:






856011 1   Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység






856020 1   Pedagógiai szakmai szolgáltatás






910121 1   Könyvtári állomány gyarapítása, 






      nyilvántartása






910122 1   Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, 





       védelme






910123 1   Könyvtári szolgáltatások






749031 1  Módszertani szakirányítás

749050 1  M.n.s. egyéb szakmai, tudományos,                    

                 műszaki tevékenység


II. Vállalkozási tevékenysége: 



Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.

A Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága, valamint a „Nyugat-dunántúli Regionális Hálózatfejlesztési Projektiroda”elnevezésű szervezet (a továbbiakban a Projektiroda), a Közoktatási törvény 34. §-a és 36. §-a, valamint az Alapító Okiratban foglaltak szerint az alábbi feladatokat látja el:
2.1. Pedagógiai szakmai szolgáltatás

Pedagógiai tájékoztatás

· a nevelési-oktatási intézmények működését, vezetését segítő pedagógiai információk terjesztése (intézeti honlap, Zalai Tanügyi Információk, egyéb, szakmai tájékoztató ki​adványok)

· a pedagógiai szakkönyvtár működtetése

· szakmai tanácskozások. fórumok, konferenciák, tanfolyamok, tréningek és tapasztalat​cserék szervezése

Hálózatos együttműködés

a TÁMOP-3.2.2-11/1 kódszámú 

„Hálózatos együttműködés - megújuló közoktatás - koordináció, innováció a Nyugat-dunántúli régióban” című program végrehajtása.
2.2. Pedagógiai szakszolgálat

A tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs szakértői tevékenység kereté​ben 
· fogyatékosság szűrése, vizsgálata alapján javaslatot tesz a gyermek, tanuló különleges gondozás keretében történő ellátására, az ellátás módjára, formájára és helyére, az el​látáshoz kapcsolódó pedagógiai szakszolgálatra.

· vizsgálja a különleges gondozás ellátásához szükséges feltételek meglétét
Részletezve:

· az értelmi fogyatékosság megállapítása vagy kizárása, 

· az autizmus – gyermekpszichiátriai szakorvosi véleménnyel megerősített – megállapí​tása vagy kizárása, 

· a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességének megállapítása (Kt. 121.§ (1) 29.a)

· a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra vissza nem ve​zethető tartós és súlyos rendellenességének megállapítása (Kt. 121.§ (1) 29.b)

· beszédvizsgálat 

· a halmozottan fogyatékos gyermekek vizsgálata, amennyiben a vezető fogyatékosság az értelmi sérülés.

· a vizsgálatok alapján javaslattétel a sajátos nevelési igényű gyermekek/tanulók külön​leges gondozás keretében történő ellátására, az ellátás módjára, formájára és helyére, az ellátáshoz kapcsolódó pedagógiai szakszolgálatra

· a kötelező felülvizsgálatok lebonyolítása (pl. tantárgyi felmentések, korai fejlesztésre, valamint fejlesztő felkészítésre jogosultak kontrollvizsgálata, stb.)

· A különleges gondozás/ellátás személyi és tárgyi feltételeinek vizsgálata, folyamatos nyomon követése

· szakértői vélemények készítése
· magasabb összegű családi pótlék megítélése (középsúlyos- és súlyos értelmi fogyaté​kosság valamint autizmus esetén), GYES meghosszabbítására javaslat, utazási költség megtérítéséhez szükséges igazolás kiállítása

A közoktatásban résztvevő fiataloknak továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás

A hálózati együttműködés

· A hálózati tanulás és a koordinatív intézményi hálózat kiépítése az ágazat közoktatási reformjának sikeres végrehajtása érdekében.
· Az intézmények együttműködési, fejlesztési és szolgáltató kompetenciáinak korszerű​sítése a közoktatás hatékonyságának és eredményességének javítása érdekében.

· A hálózati működés kialakítása az egész életen át tartó tanulást megalapozó kulcs​képességek fejlesztését célzó kompetencia alapú oktatásra való átállás, a minőségi oktatás megteremtése, az esélynövelés a területi különbségek kiegyenlítése, és a peda​gógiai kultúra megújítása érdekében.

· Jól működő, sikeres közoktatási rendszerek, uniós, nemzetközi és hazai jó gyakorlatok adaptációjának segítése, önálló innovációk ösztönzése.
· A központi fejlesztések regionális disszeminációjának elősegítése.

· Regionális hálózat-koordinációs központok létrehozása a közoktatási intézmények kö​zötti együttműködés elősegítése érdekében.

· Területi partnerek bevonása, a pedagógiai szakmai szolgáltatások regionális szervezé​sének koordinálása a szolgáltatásokhoz való egyenlő hozzáférés érdekében.
· Az élethosszig tartó tanulást és a jobb munkaerő-piaci esélyek megalapozását előse​gítő újszerű oktatási, tanulásszervezési és intézményirányítási módszerek alkalmazá​sának segítése.
· Fejlesztés-koordinációs hálózat kiépítése, együttműködés a TÁMOP 3.1.1, 3.1.4 és ké​sőbbi OP-ban érintett közoktatási intézményekkel a szakmai feladatok összehangolása és OP pályázati forrásainak hatékony felhasználása érdekében.

III. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK ÉS A SZOLGÁLTATÁSOK SZERVEZÉSÉNEK ÁLTALÁNOS ELVEI, A MŰKÖDÉS RENDJE

1. Az intézet működésének általános elvei

· korrekt, a partneri igényekre támaszkodó szolgáltatás megvalósítása

· rugalmas, a közoktatási intézmények kéréseihez igazodó szolgáltatási formák kialakí​tása

· sokoldalú partnerkapcsolatok kiépítése a megye valamennyi nevelési-oktatási intézmé​nyével, intézményfenntartókkal, szakmai szervezetekkel

· kezdeményező magatartás a feladatok elvégzésénél

2. A szolgáltatások szervezésének általános elvei

· rendszeres partneri igényfelmérés alapján a kereslet-kínálat összhangjának megterem​tése

· a szolgáltatások szervezését és teljesítését segítő belső logisztikai, regisztrációs és ér​tékelő rendszer működtetése valamennyi szolgáltatási területen 

· a megrendelések rendszerének kialakítása, működtetése, az erre irányuló tájékoztatás működtetése 

3. Az intézeti munka tervezése, szervezése és folyamatosságának biztosítása

A szakmai munkára vonatkozóan:

· Az intézet fő feladatait, munkaprogramját az éves munkaterv rögzíti

· A szakmai szolgáltatási területek és a tanulási képességet vizsgáló szakértői és reha​bilitációs bizottság, valamint a Projektiroda részletes munkatervei az intézményi munkaterv részét képezik

· a tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs tevékenységet 

- a 1993.évi LXXIX törvény a közoktatásról,

- a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről,

- és a 4/2010. (I.19.) OKM rendelet a pedagógiai szakszolgálatokról

 jogszabályok határozzák meg.
· A pedagógiai előadók és pedagógiai szakértők konkrét feladatokat tartalmazó munka​tervei összhangban vannak a szaktanácsadói munkatervekkel 

· A munkaterveket az aktuális közoktatási, valamint a fenntartó, és a TÁMOP 3.2.2.-11/1. kódszámú pályázati program kiírója által meghatározott feladatok határozzák meg

· Az intézet munkaterve a fenntartói jóváhagyással válik érvényessé

· Az intézeti munkatervben nem szereplő, de a tanév közben jelentkező szakmai szol​gáltatások végzésére csak a pénzügyi fedezet megléte esetén vállalkozhat

· A munkatervi feladatokon túli feladatvégzésről az intézet a fenntartó felé tájékoztatási kötelezettséggel tartozik

A gazdálkodásra vonatkozóan:

· a gazdálkodás az intézeti költségvetésre épül

· a gazdálkodás során saját bevételekre kell törekedni, a bevételek és kiadások egyen​súlyában cél a költséghatékony gazdálkodás

· a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság vezetője az in​tézmény vezetőjével és a gazdasági vezetővel az elkülönített költségvetésében 

meghatározott összeggel gazdálkodik a működéshez szükséges szakmai és tárgyi fel​tételeket biztosítva, mely az intézmény belső szabályozási rendje szerint történik. A bizottság vezetője aláírásával igazolja a feladatellátás szükségességét, a szakmai jogo​sultságot. A bizottság vezetőjének beszámolási kötelezettsége van a pénzforgalommal kapcsolatosan az igazgató felé. 

· a Projektiroda projektmenedzsere az intézmény vezetőjével és a gazdasági vezetővel az elkülönített költségvetésében meghatározott összeggel gazdálkodik a működéshez szükséges szakmai és tárgyi feltételeket biztosítva, mely az intézmény belső szabályo​zási rendje szerint történik. A projektmenedzser aláírásával igazolja a feladatellátás szükségességét, a szakmai jogosultságot. A projektmenedzsernek beszámolási kötele​zettsége van a pénzforgalommal kapcsolatosan az igazgató felé.

· a gazdálkodás és a pénzügyi intézkedések szabályait a Nyitott ház Egységes Gyógy​pedagógiai Módszertani Intézettel kötött Együttműködési Megállapodás tartalmazza (lásd. 1. számú melléklet).

A munkáltatói jogok és a humánerőforrás-gazdálkodás gyakorlására vonatkozóan:

· a Projektiroda kivételével az intézet valamennyi dolgozója felett a munkáltatói jogokat az intézet igazgatója teljes körűen gyakorolja

· a Projektiroda dolgozói tekintetében a projektmenedzser rendelkezik a munkáltatói jogkör felett

· az intézményi humánerőforrás-gazdálkodás általános irányelvét, feladatait, megvaló​sításuk rendjét a mindenkor érvényes jogszabályok határozzák meg

· az intézeti humánerőforrás-gazdálkodás funkciója, hogy elősegítse és biztosítsa az in​tézmény szakszerű működését, a dolgozók szakmai fejlődését.

Az utasítási és intézkedési jog gyakorlására vonatkozóan:

· az utasítási és intézkedési jogkör teljes körűen megilleti az igazgatót

· jogkörét közvetlenül, illetve belső utasításokkal gyakorolja

· a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság közvetlen irá​nyítását a bizottság vezetője végzi

· a Projektiroda közvetlen irányítását a projektmenedzser végzi

Az ügyintézésre, az ügyvitel módjára vonatkozóan:

· az intézmény ügyvitelét a 10/1994.(V. 13.) MKM rendeletében foglaltak szerint kell megszervezni 
· az intézmény belső iratkezelési és irattározási előírásait (bélyegzőhasználat, aláírás​mód és jog stb.) az Iratkezelési Szabályzata és Irattári terve tartalmazza.
IV. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE[image: image1.png]Zala Megyei Onkormanyzat




1. Az intézmény irányítása

Az igazgató feladata

· az intézmény törvényes és szakszerű működésének első számú, egyszemélyi felelőse

· irányítja, tervezi, szervezi és ellenőrzi az intézet tevékenységét

· a gazdálkodási és pénzügyi rendelkezéseket, mint önállóan működő költségvetési szerv vezetője, az önálló költségvetési szerv vezetőjével kötött külön megállapodás alapján köteles betartani

· biztosítja a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szüksé​ges személyi és tárgyi feltételeket 

· gondoskodik az intézmény működését szabályozó helyi dokumentumok időbeni el​készítéséről

· az intézmény érdekében állandó kapcsolatot tart fenn a fenntartóval, szakmai főható​ságokkal, az oktatást, nevelést közvetlenül is segítő intézményekkel, hatóságokkal

· elősegíti a szakkönyvtár és a közoktatási információs rendszer szervezetszerű működé​sét

· engedélyezi pedagógiai, módszertani tanfolyamok, konferenciák szervezését, pedagógiai kiadványok megjelentetését

· gondoskodik az intézmény tervszerű munkaerő-gazdálkodásáról, a dolgozóknak a feladatellátást segítő képzéséről, továbbképzéséről

· gondoskodik a törvényszabta együttműködésről a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel

· dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály nem utal más hatáskörbe

A Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete intézményegységeként működik a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság. (7 fő )

Vezetője a kineve​zett intézményegység-vezető.

Feladatai:

· az intézményegység a feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen lássa el. 

· az intézményegység munkáját szervezi, irányítja, ellenőrzi.

· minden tanév elején éves munkatervet készít

· folyamatos beszámolási kötelezettséggel bír az intézmény igazgatója felé 

· a szakmai tevékenységről rendszeresen konzultál az igazgatóval

· ellenőrzi az intézményegység dokumentációját, adminisztrációját, a takarékos gazdál​kodást

· biztosítja a feladatok határidőre történő szakszerű és törvényes végrehajtását

· akadályoztatása esetén az igazgató írásbeli megbízásával történik a helyettesítés.

· naprakész információval rendelkezik az intézményegység munkájával kapcsolatosan.

A Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága intézményegységeként működik a Projektiroda. (5 fő ) 

Vezetője a kinevezett projektmenedzser.

Feladatai:

· Felel a projekt teljes és határidőre történő megvalósulásáért, koordinálja a teljes pro​jektmenedzsment szervezetet és a külső szolgáltatók munkáját.
· A projekt tevékenységek irányítása, a projektiroda működtetése, a működési feltételek biztosítása.

· Feladatot és utasítást adhat a Projektiroda valamennyi munkavállalója, megbízottja ré​szére, valamint beszámoltathatja őket a kapott feladatok ellátásával és a Projektiroda működésével kapcsolatos ügyekben.

· A feladatkörébe tartozó kérdésekben önállóan, vagy a Testület ügyrendjében meghatá​rozott kérdésekben a Testület javaslatát figyelembe véve döntést hoz.

· Képviseli a Projektirodát, ezt a jogát esetenként vagy általánosan a Projektiroda vala​melyik tagjára átruházhatja. 

· Tervezi, irányítja és ellenőrzi a Projektiroda szakmai és gazdasági működését.

· Gondoskodik a Testület és a bizottságok, valamint a Projektiroda feladat- és tevékeny​ségi köréhez kapcsolódó egyéb testületek, szervezetek közötti információcsere Pro​jektirodán belüli feltételeinek megteremtéséről.
2. A belső kapcsolatok rendje 

· Az intézet külső és belső munkatársai megfelelő feladatkörben végzik teendőiket. 

· Szükség szerint tájékoztatják az igazgatót az általuk irányított terület helyzetéről, a megoldandó problémákról.

3. A helyettesítés rendje

· A munkáltatói jogkör gyakorlásának kivételével az igazgató távolléte, illetve akadályoztatása esetén az igazgató által erre felkért pe​dagógiai munkatárs látja el.

· A szakmai feladatok koordinálásával megbízott munkatárs hosszabb távolléte esetén a szakterületével kapcsolatos feladatokat eseti megbízás alapján felkért pedagógiai munkatárs látja el. 

· A tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottság vezetőjének beteg​sége vagy más okból való távolléte nem teszi lehetővé a vezetői feladatok ellátását, akkor azt a helyettese látja el.

· Ha a Projektiroda projektmenedzserének betegsége, vagy más okból való távolléte esetén a távollét nem teszi lehetővé a feladatok elvégzését, akkor azokat a szakmai ve​zető látja el. 

4. Az intézeti alkalmazottak közössége

Az intézeti alkalmazottak közösségét az intézettel közalkalmazotti jogviszonyban álló, vala​mint megbízási szerződéssel rendelkező dolgozók alkotják. A közalkalmazotti munkakört betöltő munkatársak jogállását a közalkalmazotti törvény, valamint a végrehajtásáról intéz​kedő egyéb jogszabály szabályozza. Jogaikat és juttatásaikat, valamint az intézeten belüli ér​dekérvényesítési lehetőségeiket a magasabb jogszabályok (Mt., Kjt. és az ezekhez kapcsolódó rendeletek) szabályozzák. 

Az intézet egyéb jogviszony alapján alkalmazott munkatársaira a PTK előírásai érvényesek.

Az intézet belső és külső munkatársai tevékenységük a munkakörükre vonatkozó munkaköri leírás szerint végzik. A munkaköri leírásban szereplő feladatköröket önállóan, teljes felelős​séggel látják el. 

Beszámolási kötelezettségek:

· évente írásban a tervezett éves feladatok elvégzéséről szóló beszámolóban,

· havonta írásban a részfeladatok elvégzéséről,

· felettesi kérésre írásban vagy szóban alkalmanként,

· évente 2 alkalommal az intézményegységek értekezlete (beszámolók az éves munka​terv szerint)

5. A munkatársak közti kapcsolattartás rendje

Alkalmazotti értekezlet:

Célja: 

· a dolgozók tájékoztatása az intézet egészét érintő kérdésekről
· az éves munkaterv megvitatása
· az egész közösséget érintő aktuális kérdések
Az igazgató hívja össze az aktualitás jegyében.

Vezetői megbeszélések

Célja:

· javaslattétel és adatszolgáltatás vezetői döntésekhez

· az intézmény működésével kapcsolatos intézkedések végrehajtásának előkészítése

· a felmerülő problémák megvitatása, állásfoglalás és intézkedési terv kidolgozása

5.1. Pedagógiai szakmai szolgáltató csoport

Pedagógiai munkatársi megbeszélések

Célja:

· a munkavégzés folyamatosságának a biztosítása

· a munkatársi javaslatok megvitatása

· egységes munkamenet és eljárások kialakítása

· információcsere

Az igazgató hívja össze kéthetente. Az azonnali feladatmegoldásra az egyéni vagy team meg​beszélések szolgálnak.

Csoport- és team megbeszélések

Célja:

· operatív tervezés
· a munkamegosztás és feladatteljesítés ütemtervének a kialakítása, beszámolás a vég​zett munkáról
A megbeszéléseket a team vezetője hívja össze a feladat megoldásához szükséges alkalom​mal.

5.2. A Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság 

Alkalmazotti értekezlet

Célja:

· szakmai témák feldolgozása

· aktualitások megbeszélése

· esetmegbeszélések

Kéthavi rendszerességgel, a munkatervben meghatározott időpontokban és témákban.

 „Hétindító” értekezlet
Célja:

· a hét aktualitásainak, feladatainak a megbeszélése

· aktuális esetmegbeszélések

5.3. A Projektiroda
Havi szakmai munkaértekezletek
Célja:

· a projekt feladatait érintő összes szakmai téma megbeszélése 

Koordinációs értekezlet

Célja:

· Legalább heti egyszeri alkalommal azon problémák megbeszélése, amelyek az egész projektet érintik. 

· A munkacsoportok beszámolása az elvégzett munkáról és a hátralevő feladatokról

Programirodai megbeszélések
Célja:

· A rendes munkamenet során felmerülő témákat az iroda stábja heti egy alkalommal megtárgyalja.

Munkacsoport- illetve bizottsági szintű státusz megbeszélés
Célja:

· Az eseti bizottságok, munkacsoportok a munkavégzés során, szükség szerint, de leg​alább heti egy alkalommal személyes, vagy telekommunikációs eszköz használatá​val történő megbeszélés.

6. A munkatársak közti helyettesítés rendje

Hiányzás vagy akadályoztatás esetén a munkatársak kötelesek a megjelölt helyettesítő mun​katársat – akit az igazgató jelöl ki – tájékoztatni a folyamatban lévő feladatokról, valamint a munkavégzéshez szükséges információkat átadni.

A munkatársak között mellérendeltségi viszony van, amely biztosítja a partneri együttműkö​dést.

A szakmai szolgáltatások ellátása és fejlesztése érdekében az intézet belső és külső munkatár​sai, valamint a szaktanácsadók, egymás munkáját kiegészítve, intenzív munkakapcsolatban és együttműködve dolgoznak.

7. Az intézet dolgozóinak jogai és kötelességei

Az intézet és a vele jogviszonyban, illetve szerződésben álló dolgozók jogait és kötelességeit a munkavégzéssel kapcsolatos általános és speciális jogszabályok tartalmazzák.

Munkakörtől függetlenül az intézmény minden dolgozója jogosult:

· az intézet célkitűzéseit, terveit megismerni, azok kialakításában, fejlesztésében közre​működni
· a hatáskörébe tartozó ügyekben dönteni
· a szolgáltatások hatékonysága érdekében munkatársaival és az érdekeltekkel szoros együttműködést kialakítani és dolgozni
· a munkavégzéshez szükséges feltételeket és információkat megkapni

Munkakörtől függetlenül az intézmény minden dolgozója köteles:

· a munkaköre ellátásához szükséges jogszabályokat, szabályzatokat megismerni és munkája során érvényesíteni

· szakmai ismereteit folyamatosan fejleszteni, megfelelő szakmai felkészültséggel ren​delkezni

· a feladatvégzéshez rendelkezésre bocsátott eszközöket, helyiségeket rendeltetés​szerűen használni

· ha szolgálati úton vagy azon kívül tárgyalásokat folytat az intézetet érintő kérdések​ben, ezek tartalmáról és eredményéről az intézet igazgatóját tájékoztatni

· a munkaköri feladatellátás közben megszerzett információkat körültekintően kezelni

8. A munkavégzés általános szabályai

8.1. Pedagógiai szakmai szolgáltató csoport
A heti munkaidő 40 óra. A napi munkaidő 7.30-16.00 óráig, pénteken 13.30-ig tart a közal​kalmazotti jogviszonyban álló munkatársaknak. Túlmunkát az igazgató rendelhet el, illetve engedélyezhet.

Az intézeten kívüli munkavégzést, a gépkocsi igényt, az intézet belső információs rendszeré​ben kell regisztrálni.

Amennyiben a hivatalos munkaidő alatt valaki elhagyja az intézetet, azt az igazgatónak köteles bejelenteni.

A hivatalos kiküldetést az igazgató engedélyezi. A kiküldetés eredményéről Emlékeztetőt kell készíteni.

Szabadságon, vagy tartós távollét esetén a távol levő munkatársat helyettesíteni kell, ennek megszervezése az igazgató feladata. 

Az éves szabadság kivételéről a tanév szorgalmi idejét figyelembe véve január 31-éig sze​mélyre szóló ütemterv készül, amit az igazgató hagy jóvá. A dolgozó szabadságot az erre rendszeresített nyomtatványon igényel. A szabadságot az igazgató engedélyezi. Szabadság pénzben nem váltható meg, a jogosultság évében azt ki kell adni, illetve venni, kivéve, ha a dolgozót valamely rendkívüli esemény gátolja. A szabadság kiadására a Munka Törvény​könyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény 134-136. § által leírtak az irányadók. 

8.2. Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság:

A Közoktatási Törvény 16. §-a (4) bekezdése és a 118/2008 (V.8.) Korm.rend. 4.§ (85) sze​rint a nevelési – oktatási intézményekben és a pedagógiai szakszolgálat intézményeiben; a pedagógus munkakörökben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órából, va​lamint a nevelő – illetve nevelő-oktató munkával, vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szak​feladatnak megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll.
A pedagógus illetve pszichológusi munkakörben dolgozók heti munkaideje 40 óra, melyből kötelező 21 óra (Ktv.1. számú melléklet 3.rész B. utolsó pontja szerint), az intézményegység vezető heti kötelező óraszáma 10 óra (Ktv.1.számú melléklet 3.rész 7. pont).

A pedagógus kötelező óráját a gyermekekkel, tanulókkal való közvetlen foglalkozásra köteles fordítani. (Ktv. 16.§(4))

A tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságban (szakszolgálat) peda​gógus illetve pszichológusi munkakörben dolgozók a munkatervben meghatározottak szerint csak a kötelező óraszámukat illetve a szakértői bizottság vezetője által meghatározott ügyeleti időt, az értekezletek idejét illetve a rendkívüli események idejét kötelesek az intézményben tölteni, melyet az intézményegység-vezetővel mindig egyeztetni szükséges.

A pedagógiai munkát segítő munkatársak (orvos, adminisztrátor) heti munkaideje 40 óra.

A szakszolgálat munkarendje a 4/2010. (I.19.) OKM rendelet a pedagógiai szakszolgálatokról jogszabály alapján: a pedagógiai szakszolgálat folyamatosan tevékenykedik a tanév rendje szerint. A tanév rendje azonos az általános iskola rendjével.

A szakszolgálat vizsgálati ütemezése:

A szakértői vélemény elkészítésére irányuló kérelem benyújtásának és a szakértői vizsgálatok ütemezésének rendjét a 4/2010. (I.19.) OKM rendelet a peda​gógiai szakszolgálatok jogszabály tartalmazza.

A szabadság mértéke:

– Pedagógus munkakörben dolgozók esetében évi 21 nap alapszabadság;

– 25 nap pótszabadság. A pedagógust a tárgyévi pótszabadsága idejéből kötelező munka​végzésre - legfeljebb tizenöt munkanapra - a következő esetekben lehet igénybe venni:

a) továbbképzés, foglalkoztatást elősegítő képzés;

b) a nevelési-oktatási intézmény működési körébe tartozó nevelés, oktatás;

c) ha a pedagógus szabadságát részben vagy egészben a szorgalmi időben, óvónő eseté​ben - a június 1-jétől augusztus 31-ig tartó időszak kivételével - a nevelési évben adják ki. (138/1992.(X.8.) Korm.rendelet 10.§ (2)a,b,c)

– Egyéb munkatársak (szakorvos, , ügyintézők,) esetében évi 20-21 nap (fizetési osztálytól függően), a pótszabadság mértéke a fizetési fokozatok számával egyenlő.

(Kjt.57.§ (3); 58.§ (2), 138/1992.(X.8.) Korm.rendelet 10.§).

A pedagógus szabadságát - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek után járó pótszabadság kivé​telével - elsősorban a nyári szünetben kell kiadni. Ha a szabadság a nyári szünetben nem ad​ható ki, akkor azt az őszi, téli vagy a tavaszi szünetben, a szünet munkanapjait meghaladó szabadságnapokat pedig a szorgalmi időben, illetve a nevelési év többi részében kell kiadni. 138/1992.(X.8.) Korm.rendelet 11.§(2).

8.3. A Projektiroda:

A Projektirodánál közalkalmazotti jogviszonyban tevékenységet ellátó dolgozók heti munka​ideje 40 óra. A napi munkaidő 7.30-16.00 óráig, pénteken 13.30-ig tart. A munkába érkezést és távozást a közalkalmazottak a projektasszisztensnél elhelyezett jelenléti íven kötelesek regisztrálni. Túlmunkát a projektmenedzser rendelhet el, illetve engedélyezhet.

A hivatalos kiküldetést a projektmenedzser engedélyezi. Szabadságon, vagy tartós távollét esetén a távol levő munkatársat helyettesíteni kell, ennek megszervezése az erre kijelölt sze​mély feladata a projektmenedzser jóváhagyásával. 

A szabadságot a projektmenedzser engedélyezi. 

A Projektirodánál megbízási jogviszonyban álló munkatársak tevékenységüket kötetlen idő​beosztással, de legalább napi 8 órában végzik, azzal, hogy rendelkezésre állása a Projekt​irodánál felmerülő feladatok függvényében, a napi 8 órától eltérő ütemezésben is lehetséges, a projektmenedzser legalább 24 órával megelőzően adott utasítása szerint.

Megállapodás alapján külön díjazásért ellátandó feladatok:

· külső cég alkalmazása esetén igazgatói engedéllyel

· projektvezetés, projektben való közreműködés

· szakértői tevékenység

· felnőttképzés keretében indított tanfolyamokon előadói díj

9. Az intézmény nyitva tartása, helyiségeinek és eszközeinek használati és igénybevételi rendje

Pedagógiai Szakmai Szolgáltató Csoport (3 fő)
Az intézmény ügyfélfogadási rendje: 

· hétfőtől csütörtökig 9.00-15.00

· pénteken: 9.00-12.00

Az intézmény szolgáltatásai és helyiségei munkavégzés céljából a hét öt napján általában 7.30-tól 16.00 óráig vehetők igénybe. Ettől eltérő használatba vételt az intézmény rendjéért felelős munkatárssal egyeztetni kell.

Az intézmény hét végi nyitva tartását, helyiségeinek igénybevételét szintén az Intézet rendjé​ért felelős munkatárssal egyeztetni kell.

Az előadói termek igénybe vételét a rendezvényért felelős munkatárs intézi (egyeztetés a Megyeházával).

A szakkönyvtár külön nyitva tartási rend szerint működik.

Szakértői Bizottság (7 fő)
A Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság Zalaegerszeg, Apáczai Csere János tér 5/a. szám alatti telephelyen működik. A működés során a bizottság dolgozóira nézve kötelező a Nyitott ház Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézet házirendje. 

Az együttműködés során felmerülő további kérdésekben a Pedagógiai Intézet és a Nyitott ház Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézet igazgatói egyeztetnek. 

A Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság nyitvatartási ideje munkanapokon 8:00-16:00 óra.

A beosztás szerint a kollégák napi délutáni ügyeletet látnak el az éves Munkatervben meg​határozottak szerint. Az ügyeleti rend megtalálható az adminisztrátori szobában.

A Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsága, valamint a Nyitott ház Módszertani Intézet, mint telephely kö​zötti megállapodás szerint:

· A Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság (Továbbiakban Bizottság) által használt 7 helyiség a benne lévő teljes bútorzattal, számítástechnikai eszközökkel, és egyéb felszerelésekkel továbbra is térítés nélkül a bizottság rendelke​zésre áll. 

· Általuk az ezekben a helyiségekben használt technikai eszközök működtetése, szer​vizelése és esetleges javítása a bizottság költségvetését terheli. 

· A telefon és az internet használata a fenti helyiségekben a bizottság munkájához térí​tés nélkül használható. 

· A használatukban lévő leltári eszközök a leltári számon túl, Szakértői Bizottság meg​jelöléssel a használatukban maradnak. A további beszerzéseikben is ezzel a meg​jelöléssel kerülnek megkülönböztetésre az általuk használt eszközök, berendezések.

· A további, időszakosan használatos helyiségek, eszközök, tárgyak és a személygép​kocsi használatáról a Nyitott ház és a bizottság vezetője a munkatervben foglalt fel​adatok alapján egyeztetnek. A fenti eszközök használata a bizottság számára térítési költség nélkül biztosított lesz.

· A helyiségek fűtése, világítása, takarítása, karbantartása a Nyitott ház Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézet feladata, ezért a bizottság nem fizet térítést. 

· A bizottság dolgozói az intézményben igénybe vehetik az eddigi feltételekkel a köz​étkezést. 

Projektiroda
· A Projektiroda a Zala Megyei Önkormányzat tulajdonában álló, 8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 10. szám alatti ingatlan 3 irodahelyiségében működik. 

· A működés során a Projektiroda dolgozóira nézve kötelező a Zala Megyei Önkor​mányzat házirendje. 

· A helyiségek fűtését, világítását, takarítását, karbantartását a tulajdonos végzi, amely​nek ellentételezését a Projektiroda által fizetendő bérleti díj tartalmazza.

· A Projektiroda a saját tulajdonában álló felszerelési, berendezési tárgyakkal és haszná​lati eszközökkel végzi tevékenységét.
V. A SZOLGÁLTATÁSOKKAL ÖSSZEFÜGGŐ KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS SZABÁLYAI

A megye óvodái, iskolái az intézmény valamennyi szolgáltatásait közvetlenül vehetik igénybe.

A megrendelés történhet:

· a tanévre szóló programajánlatainkhoz mellékelt megrendelő alapján, levélben, e-mai​len, telefonon

A Megrendelő tartalmazza:

· a megrendelő adatait

· a szolgáltatás megnevezését

· a teljesítés kért időpontját

A megrendelés alapján a szerződő felek Megbízási szerződést kötnek, amelyben rögzítik:

· a szerződő felek adatait

· a megbízás tárgyát

· a megbízás időtartamát

· a megbízási díjat

· egyéb rendelkezéseket

Ingyenesen igénybe vehető szolgáltatásaink körének megállapítása igényfelmérés alapján fenntartó által jóváhagyott körben.

VI. A SZAKMAI FELADATOKAT VÉGZŐK KÖRE, FELADATRENDSZERÜK

VI.1. Pedagógiai Szakmai Szolgáltatói Csoport

Az intézmény szakmai feladatait 3 főállású munkatárs végzi:

· pedagógiai előadók és pedagógiai szakértők (az intézet belső és külső munkatársai)
· felkért külső szakemberek, szakértők

Pedagógiai előadók és szakértők feladatai

· szervezik és koordinálják szakterületükhöz tartozó szakmai szolgáltatásokat, tanács​adást

· gyűjtik, feldolgozzák és közvetítik a szakterületükhöz kapcsolódó információkat
· részt vesznek a szakmai, fejlesztési programok kidolgozásában és megvalósításában
· szakterületükre éves munkatervet, szakmai elemzéseket és beszámolókat készítenek, végzik a tevékenységi körükhöz tartozó adminisztrációs feladatokat

· közreműködnek az intézet képzési, továbbképzési feladatainak megvalósításában

A részletezett feladatokat a munkaköri leírások, valamint a megbízási szerződések tartalmaz​zák.

VI.2. Szakértői Bizottság

A Szakértői Bizottság orvosának feladata és illetékessége:

· szakmai együttműködés a vizsgáló team tagjaival

· közreműködik a korai fejlesztésben részesülő gyermekek és a képzési kötelezett státu​szú gyermekek orvosi leleteinek beszerzésében, összegzésében, szükség esetén ismé​telt orvosi vizsgálatot végez.

· az éves rendes szabadságát lehetőleg a tanítási szünetekhez alkalmazkodva vegye ki

· gondoskodik a vizsgálatok jog és szakszerűségéről

· a tanítási szünetekben, tanítás nélküli munkanapon a bizottság vezetője által kiírt rend​ben dolgozik, illetve ügyeletet teljesít

· elvégzi a szakértői vizsgálatra behívott gyermekek szakértői orvosi vizsgálatát 0 éves kortól a középiskola befejezéséig, melynek célja:

· lehetőség szerint felderítse az állapot kóreredetét, jellemezze patomechanizmusát 

· adjon objektív leírást a gyermek szomatikus állapotáról, a teljesítményeit esetleg negatívan befolyásoló biológiai történésekről, pszichoszomatikus összefüggések​ről

· tárja fel az esetleges társuló fogyatékosságokat (érzékszervi- vagy mozgásfogya​tékosság), belszervi betegségeket

· közreműködik a vizsgálatok előkészítésében, szervezésében

· biztosítsa differenciáldiagnosztikai szempontból a gyermekkori pszichózisoktól, demenciáktól, neurózisoktól, deviáns magatartásmódoktól, agyi sérülésből szár​mazó részképesség-kiesésektől történő elkülönülést

· adjon útmutatást az esetleges orvosi gyógykezelésre küldje kiegészítő vizs​gála​tokra a gyermeket, ha azt a kóreredet tisztázása, a gyermek egészségi állapota vagy a terápiás befolyásolás indokolja
Az orvos vizsgálaton kívüli tevékenysége:

· a vizsgált gyermekek állapotáról, javaslatairól a szakértői szakvélemény részeként or​vosi véleményt írt. 

· figyelemmel kíséri az új szakirodalmat, orvosi, szakmai programokon részt vesz

· konzultál a gyermekorvosokkal, védőnőkkel, illetve az intézményben dolgozó gyógy​pedagógusokkal, konduktorokkal, gyógytornásszal

· részt vesz az intézményi programokon, továbbképzéseken

· szakmai szolgáltatás intézményegységében tájékoztató jellegű előadásokat tart szak​embereknek, szülőknek 

· statisztikai adatgyűjtés kórtani szempontok alapján

· orvosi igazolás kiadása a magasabb összegű családi pótlék és a méltányos GYES igényléséhez (súlyos, középsúlyos értelmi fogyatékosság, autizmus, mutizmus diagnó​zisaival)

A Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottságban dolgozó gyógypedagógusok, pedagógusok feladata:

· a sajátos nevelési igény szűrése, vizsgálata, felülvizsgálata 0 éves kortól a középiskola befejezéséig

· szakmai együttműködés a vizsgáló team tagjaival

· gondoskodnak a vizsgálatok jog- és szakszerűségéről

· javaslatot tesznek a különleges gondozás keretében történő ellátásra, az ellátás mód​jára, formájára, pedagógiai szakszolgálatra

· közreműködnek a felülvizsgálatokkal kapcsolatos éves ütemterv kialakításában

· a felülvizsgálatok során tájékozódnak az áthelyezett gyermekek óvodai, iskolai tel​jesítményeiről, elvégzik a szükséges kontrollvizsgálatokat

· elvégzik a tanköteles korba lépő és speciális óvodai elhelyezésre javasolt gyermekek gyógypedagógiai vizsgálatát; iskoláskorú gyermekeknél a fentieken kívül mérik a tantárgyi teljesítményeket is

· javaslataikat minden esetben a gyermek érdekeit szem előtt tartva hozzák meg

· tanácsaikkal segítik a szülőket, valamint a gyermekkel foglalkozó pedagógusokat, egyéb szakembereket a gyermek állapotához igazított nevelés, oktatás, fejlesztés gya​korlati kivitelezésében

Oktatási intézmények székhelyén:

· a sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók felülvizsgálata

· a különleges gondozáshoz szükséges feltételek meglétének vizsgálata

· a sikeres integráció segítése érdekében módszertani tanácsadás, taneszközök, speciális eljárások ajánlása, bemutatása
· az érintett gyermekek ügyével kapcsolatos jogszabályok megismertetése az óvodákkal, iskolákkal (pl. alapító okiratok, az integrált oktatás speciális feltételei, gyermekek jo​gai, stb.)
· az értékelési módszerek jogszerűségének, szakszerűségének elemzése

· integrált oktatás személyi, tárgyi feltételrendszere meglétének ellenőrzése

Vizsgálaton kívüli tevékenységük:

· a szakértői vizsgálat után írásbeli szakértői vélemény készítése a gyermek állapotáról,

· javaslattétel a különleges gondozás helyéről, módjáról

· figyelemmel kísérik a jogszabályi változásokat, az új szakirodalmat

· a munkatervben szabályozott adminisztrációs teendőket határidőre elkészíti 

VI.3. A Projektiroda:

Projektmenedzser

A projektmenedzser felel a projekt teljes és határidőre történő megvalósulásáért, koordinálja a teljes projektmenedzsment szervezetet és a külső szolgáltatók munkáját.

Szakmai vezető

A projekt szakmai irányítását és fejlesztéseit a szakmai vezető biztosítja, felelős a projektiroda tevékenységeinek közoktatási szakmai szempontú szervezéséért, előkészítéséért és végre​hajtásáért.

Pénzügyi vezető

A pénzügyi vezető feladata a Projektiroda jogszerű és célszerű gazdálkodásának – a Projekt​iroda elfogadott költségvetésének, a támogatási szerződésnek és a pályázat elszámolási sza​bályainak megfelelő – megszervezése, irányítása, ellenőrzése, az ezzel kapcsolatos ügyviteli tevékenység kialakítása és irányítása.

Projektasszisztens

A projekt asszisztens segíti a projektmenedzsert az adminisztratív feladatok ellátásában.

Digitális szakterületű munkatárs

A digitális szakterületű munkatárs feladata a projekt szakmai vezetőjének irányítása mellett az IKT alapú módszerekkel kapcsolatos szakmai tevékenység koordinálása.

Pedagógiai módszertani szakterületű munkatárs

A pedagógiai módszertani szakterületű munkatárs feladata a Projektiroda szakmai és operatív irányítását végző szakmai vezető irányítása mellett a pedagógiai módszertani megújulással kapcsolatos szakmai tevékenység koordinálása.

Eseti tanácsadók

Szükség szerint a projektmenedzser tanácsadói megbízás alapján határozott időre eseti tanács​adókat, szakértőket bízhat meg. Feladatukat, és a feladatukkal kapcsolatos kötelezettségeket és felelősséget az eseti jelleggel kötött megbízási szerződések szabályozzák.

Eseti Bizottságok, munkacsoportok

Szükség szerint a projektmenedzser meghatározott feladatok, tevékenységek ellátására eseti bizottságokat, munkacsoportokat hozhat létre, akár eseti tanácsadók, akár a hálózatkoordiná​cióban részt vevő más szervezetek bevonásával.

Programirodák (Zalaegerszeg, Szombathely, Győr,)
Irodavezetők
Az Irodavezetők legfontosabb feladata a Projektiroda programirodájának működtetése, működési feltételeinek biztosítása. Az irodavezetők feladata a programiroda feladatai​nak operatív és szakmai megszervezése, irányítása, ellenőrzése.

Szakmai referensek
Programiroda-vezető utasításai alapján gondoskodnak a Programiroda ügyintézési, előkészítő, szervező, végrehajtást támogató titkársági teendőinek ellátásáról. Az Iroda​vezető munkájának szakmai segítője, szakmai, adminisztratív és szervezési tevékeny​ségeket végez a Projekt szakmai megvalósítását támogatva.

VII. A BELSŐ ELLENŐRZÉS RENDJE

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az intézeti munka hatékonyságának vizsgálata, a feltárt hiányosságok megszüntetése

Az ellenőrzés formái:

· az adminisztrációs tevékenység pontosságának és naprakészségének ellenőrzése

· speciális célvizsgálatok szóban és írásban való beszámoltatása

· az éves munkaterv alapján konkrét feladatokkal

· gazdasági folyamatok költséghatékony működése

Az igazgató folyamatosan ellenőrzi a napi munkakapcsolatokon és beszámolókon keresztül a munkatársak szakmai tevékenységét. Azokon a területeken, amelyeken komolyabb probléma jelentkezik, vagy a szolgáltatást igénybe vevők visszajelzése negatív, úgy rendkívüli ellenőr​zés megtartását is elrendelheti az igazgató.

A belső ellenőrzés eredményeiről és tapasztalatairól visszajelzést kapnak az érintett dolgozók, összmunkatársi értekezleten pedig az általánosítható tapasztalatokról beszámolót tartanak.

A belső ellenőrzésre jogosultak:

· igazgató

· intézményegység- vezető

· gazdasági vezető

VIII. A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS ELLÁTÁS FORMÁJA, RENDJE 

A rendszeres egészségügyi felügyeletet a DR. GERGYE ÉS TÁRSA HÁZIORVOSI ÉS FOGLALKOZÁSEGÉSZSÉGÜGYI BT. látja el szerződés alapján.

IX. SZÜKSÉGES TEENDŐK RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN

Pedagógiai Szakmai Szolgáltató Csoport

Minden rendkívüli esemény észlelésekor azonnal jelenteni kell az intézmény igazgatójának.

Rendkívüli esemény esetén a Tűzriadó tervében foglaltak, valamint a katasztrófa kiürítési terv alapján el kell hagyni az épületet.

Szakértői Bizottság

Rendkívüli esemény észlelésekor a telephelyen működő Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottságra a Nyitott ház Módszertani Intézet szabályzatában megfogalmazottak a meghatározóak.
Projektiroda
Rendkívüli esemény észlelésekor a Zala Megyei Önkormányzat vonatkozó szabályzatában megfogalmazottak a meghatározóak.

X. A DOHÁNYZÁS RENDJE

A dohányzás a nemdohányzók védelméről szóló törvény alapján az Intézet és a Telephely egész területén tilos.

XI. AZ INTÉZETI MUNKATÁRSAK FELADATKÖRE

Az intézeti munkatársak állandó feladatköreit a Munkaköri leírások tartalmazzák.

Szükség esetén ezek újabb feladatokkal bővíthetők, illetve az aktualitásukat vesztettek el​hagyhatók. Rendkívüli esetben (a Munka Törvénykönyve és a Kjt. előírásainak betartása mellett) olyan feladatokkal is megbízhatók, amelyek nem tartoznak közvetlenül munka​körükbe. 

XII. A TÁJÉKOZTATÁS RENDJE AZ INTÉZET TEVÉKENYSÉGÉRŐL, MŰKÖDÉSÉRŐL

Az intézet tevékenységéről és szervezetéről a fenntartó jóváhagyásával az igazgató, vagy az igazgató tudtával az intézet munkatársai adhatnak.

Az intézet belső szakmai életével összefüggő bizalmas információk és belső szakmai anyagok csak az intézet vezetésének tudtával és engedélyével hozhatók nyilvánosságra.
A Projektiroda projektmenedzsere önállóan, saját döntése alapján, saját felelősségére jogosult a Projektiroda működéséről nyilatkozni.
A gazdálkodás és a pénzügyi intézkedések szabályait a Nyitott ház Módszertani Intézettel kötött Együttműködési megállapodás tartalmazza.

XIII. AZ INTÉZET KÜLSŐ KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

A Zala Megyei Önkormányzat az intézet fenntartója, a Zala Megyei Közgyűlés a felügyeleti szerve. Az intézet részt vesz az Önkormányzat kötelező és önállóan vállalt feladatainak az ellátásában.

Az intézet feladatrendszeréből adódóan sokoldalú együttműködést alakít ki mindazokkal, akiknek tevékenysége segíti szolgáltató rendszerének eredményes működését.

Az intézet kapcsolatot tart fenn:

· a Nemzeti Erőforrás Minisztériummal

· Oktatási Hivatallal

· megyei és egyéb fenntartású pedagógiai intézetekkel

· megyei, regionális és országos szakmai szervezetekkel

· a megyében működő óvodai és igazgatói munkaközösségekkel

· kistérségi társulásokkal

· kisebbségi önkormányzatokkal

· nevelési-oktatási intézményfenntartókkal

· nevelési-oktatási intézményekkel

· szakmai közösségekkel

· pedagógusokkal

· tanulóközösségekkel

· szülőkkel

· Muravidéki Magyar Önkormányzati Nemzetiségi Közösség munkatársaival

A kapcsolat formái:

· pedagógiai szolgáltatások nyújtása, ellátása

· kölcsönös információcsere

· fórumok, tájékoztatók szervezése

· partnerkapcsolatok támogatása

· szakmai együttműködés

· tapasztalatcsere

A Szakszolgálat folyamatos munkakapcsolatban van: 

· a gyógypedagógiai oktatást, nevelést biztosító intézményekkel, gyermekek vizsgálata, 
felülvizsgálata, véleményezése, konzultálás, 

· a csecsemőotthonokkal, - gyermekek folyamatos vizsgálata, felülvizsgálata

· az óvodákkal, az általános iskolákkal, - kérésre gyermekek vizsgálata, felülvizsgálata,


kezelésükkel kapcsolatban folyamatos konzultáció, 

· a konduktorokkal, - információcsere, konzultáció, 

· a gyermek- és ifjúságvédő intézettel, - kérésükre vizsgálatok elvégzése, 

· a nevelési tanácsadókkal, szakmai megbeszélések, konzultációk a diagnosztikai mun​káról, 

· a gyermek- és ifjúsági pszichiátriai gondozóval, - napi kapcsolat a gyermekek vizs​gálatáról, elhelyezéséről, 

· az önkormányzatokkal, - államigazgatási eljárások lebonyolítása, 

· a családsegítő központtal, - kérésre vizsgálatok elvégzése, 

· fogyatékosok érdekvédelmi egyesületeivel: együttműködés a fogyatékos gyermekek érdekvédelmében, 

· az országos és megyei szakértői bizottságokkal, - szakmai tapasztalatcsere, konzultáció

· ELTE B.G. GYFK. Szakszolgálattal (Budapest), - szakmai továbbképzés, 

· a tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságok országos érdek​védelmi szervezetével, a Szakértelem Egyesülettel.

· a korai fejlesztő központokkal, gyermekek fejlesztésével kapcsolatos konzultáció, 

· a megyében működő egységes módszertani intézményekkel

· háziorvosokkal, védőnőkkel – kérésükre vizsgálatok elvégzése

· a gyámhivatalokkal, - kérésre gyermekek vizsgálata. 
XIV. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT KIEGÉSZÍTŐ SZABÁLYZATAI

Kiegészítő szabályzatok, dokumentumok:

· Iratkezelési Szabályzat és Irattári Terv

· A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés szabályozása (FEUVE)
· Szabálytalanságok kezelésének a rendje
· Együttműködési megállapodás a gazdasági feladatok folyamatainak szabályozására

· A pedagógiai szakkönyvtár működési szabályzata
· Esélyegyenlőségi Terv
· Közalkalmazotti Szabályzat

· Gyakornoki Szabályzat

· Informatikai Szabályzat

· Személygépkocsi használatának szabályzata

· Munkavédelmi Szabályzat

· Alapító okirat

· Minőségirányítási program

· Továbbképzési program

· Az intézet éves munkaterve

· Munkatervi beszámolók

· Kinevezések, átsorolások

· Munkaköri leírások

XV. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK ÉS ELJÁRÁSI SZABÁLYOK

Biztosítjuk a vonatkozó törvényi előírásnak megfelelő nyilvánosságot.

Az SZMSZ, az IMIP, a Munkaterv, az éves Beszámolók az alábbi helyen elérhetőek:

· Titkárság

· A Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság titkársága

· Irattár

A Szervezeti és Működési Szabályzatot és mellékleteit az intézet igazgatója terjeszti elő, a szakalkalmazotti közösség fogadja el.

Előírásai kiterjednek az intézettel jogviszonyban álló minden dolgozóra.

A Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottságának Szervezeti és Működési Szabályzata és mellékletei 2011.szeptember 7-én lép hatályba. 
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1. Az intézmény szervezeti vázrajza

2. Ügyrend

3. Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjének szabályzata

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

5. Ellenőrzési nyomvonal

6. Bizonylati szabályzat

7. Számlarend

8. Számviteli politika

Pénzkezelési szabályzat

Eszközök és források értékelésének szabályzata

Leltárkészítési és leltározási szabályzat

9. Élelmezési szabályzat

10. Selejtezési és hasznosítási szabályzat

11. Gépjármű üzemeltetési szabályzat

12. A szabálytalanságok kezelésének rendje

13. Az intézmény gyermekotthonában elhelyezett gyermekek családi pótlékja 

személyre szóló felhasználása során követendő eljárás szabályzata 

I. Törvényi szabályozás

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, valamint végrehajtási rendeleteiben, a nevelési oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8.) MKM rendeletben, továbbá a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvényben, és végrehajtási rendeleteiben foglaltak érvényre jutása érdekében, az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.30.) kormányrendelet figyelembe vételével a zalaszentgróti Koncz Dezső Óvoda, Általános Iskola, Diákotthon, Különleges Gyermekotthon és Készségfejlesztő Speciális Szakiskola nevelőtestülete a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40. §-ának (2) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján az alábbi Szervezeti és Működési Szabályzatot fogadta el.

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (3) bekezdése, valamint a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 104. § (1) bekezdése alapján jóváhagyásra a fenntartónak előterjeszti.

1. A szervezeti és működési szabályzat feladata, hogy megállapítsa a zalaszentgróti Koncz Dezső Óvoda, Általános Iskola, Diákotthon, Különleges Gyermekotthon és Készségfejlesztő Speciális Szakiskola működésének szabályait a jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok.

2. A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése, megtartása és megtartatása feladata és kötelessége az iskola minden vezetőjének, pedagógusának, egyéb alkalmazottjának, az iskola tanulóinak. A szervezeti és működései szabályzatban foglaltak megismerése és megtartása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek az iskolával, részt vesznek feladatainak megvalósításában, illetőleg igénybe veszik, használják helyiségeit, létesítményeit. 

3. A szervezeti és működései szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek közös érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

· az alkalmazottakkal szemben az igazgató, illetőleg illetékes helyettese - munkáltatói jogkörben eljárva – hozhat intézkedést,

· a tanulóval szemben fegyelmező intézkedés, illetőleg fegyelmi büntetése kiszabására van lehetőség,

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

II. Az intézmény meghatározása
Az intézmény létrehozásáról 

rendelkező határozat:


1950. 09. 26-án kelt, 1260-12-6/1950. szám

III. 2.ü.o., Vallás és Közoktatásügyi Minisztérium

Az intézmény alapító okiratának

kelte és azonosítója:


2011. 04. 28-án kelt, 49/2011. (IV.28.) KH 




számú határozat, Zala Megyei Közgyűlés







(hatályos: 2011. 07. 01-től)

Az intézmény elnevezése: 

Koncz Dezső Óvoda, Általános Iskola, Diákotthon, Különleges Gyermekotthon és Készségfejlesztő Speciális Szakiskola
Az intézmény rövid neve:


Koncz Dezső Többcélú Gyógypedagógiai 






Intézmény

Az intézmény rövidített neve:

Koncz Dezső Többcélú Intézmény
Székhelye:




8790 Zalaszentgrót, Zala u. 1.

Telephelyei:




Különleges Gyermekotthon 8790 







Zalaszentgrót,
Szabadság tér 3.






Gyakorlókert
zalaszentgróti 12. sz. tul. lapon 





450/3 hrsz.







Gyep, rét keszthelyi külterület 0444/9 hrsz.







Lakás zalaszentgróti belterület 987/A hrsz.

Az intézmény alapításának éve:

1950.

Az intézmény alapítója:


Vallás és Közoktatásügyi Minisztérium

Az intézmény fenntartó szervének neve

és címe:




Zala Megyei Önkormányzat







8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 10.







Az intézmény jogszabályban

meghatározott közfeladata:


A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX.

törvény 30.§ (2) alapján: sajátos nevelési 

igényű gyermekek óvodai nevelése, iskolai nevelése, oktatása, kollégiumi nevelése.

A 33. § (11) (12) alapján: a sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók többi gyermekkel együtt történő nevelésének, oktatásának segítése.

A 27. § (9), és (10) bekezdésének a) pontja alapján sajátos nevelési igényű tanulók szakiskolai nevelése, oktatása valamint a 32. § (3) szerint kollégiumi elhelyezés.

A 34. § a) pontja alapján korai fejlesztés, gondozás, pedagógiai szakszolgálat ellátása, továbbá a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény VII. fejezete alapján személyes gondoskodás keretében otthont nyújtó, gyermekvédelmi szakellátást biztosító intézmény, mely  különleges és integrált ellátást is nyújthat, valamint a Zala Megyei Közgyűlés személyes gondoskodást nyújtó gyermekvédelmi gondoskodás keretében nyújtott ellátások formáiról és a fizetendő térítési díjakról szóló mindenkori hatályos rendelet szerint. 

Az intézmény működési köre:

Zala megye területe

Az intézmény irányító szervének

neve és címe:




Zala Megyei Közgyűlés

8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 10.
Az intézmény besorolása:

- gazdálkodási jogkör szerint:

önállóan működő és gazdálkodó 







költségvetési szerv

Az intézmény vezetőjének megbízási 

rendje:
a mindenkor hatályos közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, jelenleg az 1992. évi XXXIII. törvény és a 
mindenkor hatályos


vonatkozó végrehajtási rendeletek, 
jelenleg a 138/1992. (X. 8) Kormányrendelet szabályai 
szerint a Zala Megyei Közgyűlés bízza meg a vezetőt.

Az intézmény foglalkoztatottjaira 

vonatkozó foglalkoztatási jogviszony:
közalkalmazotti jogviszony

Feladatellátását szolgáló vagyon:

Ingatlanok:

A Magyar Állam  tulajdonában lévő 8790 Zalaszentgrót, Zala u. 
zalaszentgróti 351. sz. tul. lapon 248. hrsz.ingatlan.
A Zala Megyei Önkormányzat tulajdonában lévő:
-8790 Zalaszentgrót, Szabadság tér 3. zalaszentgróti belterület 265. hrsz.


Különleges Gyermekotthon










-zalaszentgróti  12. sz. tul. lapon 







450/3 hrsz. gyakorlókert







-keszthelyi külterület 0444/9 hrsz.gyep, rét







-zalaszentgróti belterület 987/A hrsz. 





            lakás ingatlanok.

Ingóságok és egyéb vagyon:              
Az intézmény tulajdonába adott leltár szerinti 







ingóságok és pénzeszköz
Az intézmény jogállása:


Önálló jogi személy

Vagyon feletti rendelkezés: 
A Magyar Nemzeti Vagyonkezelő Zrt-vel kötött használati megállapodás, a Zala Megyei Közgyűlés mindenkor hatályos vagyonrendelete, valamint a mindenkor hatályos pénzügyi szabályok szerint.

Az intézmény gyermekvédelmi 

törvény szerinti besorolása:


A gyermekek védelméről és a gyámügyi 






igazgatásról szóló 1997. XXXI. törvény VII. 





fejezetében, valamint a 15/1998. (V.30.) NM. 





rendeletben meghatározott feladatok alapján:







- személyes gondoskodás keretében otthont 






nyújtó, különleges gyermekotthoni típusú, 






valamint utógondozói ellátást nyújthat és 






biztosíthatja az ideiglenes hatállyal 







beutaltak elhelyezését is (16 férőhely)







- személyes gondoskodás keretében otthont 






nyújtó különleges lakásotthoni típusú ellátás 





különleges ellátást, valamint utógondozói 







ellátást is nyújthat (2x8 férőhely)

Engedélyezett férőhelyek száma:

Különleges gyermekotthon:

16 fő
8790 Zalaszentgrót, Zala u. 1.

Különleges lakásotthon I.:

  8 fő
8790 Zalaszentgrót, Szabadság tér 3.

Különleges lakásotthon II.:

  8 fő
8790 Zalaszentgrót, Szabadság tér 3.

Évfolyamainak száma:

- óvoda:



1

- iskola előkészítő:


1

- általános iskola:


8

- készségfejlesztő speciális

  szakiskola:



6

Az intézménybe felvehető maximális gyermek-, tanulólétszám:

- óvoda:



7 fő

- iskola előkészítő:


7 fő

- általános iskola:


68 fő

- készségfejlesztő speciális

  szakiskola:



56 fő

- diákotthon:



50 fő

Szolgáltató tevékenység típusa:

I. Az intézmény alaptevékenysége szakágazati besorolása:


852010 Alapfokú oktatás (alapfokú művészetoktatás kivételével)

Alapfeladatai szakfeladat számmal és megnevezéssel:

Az intézménybe járó gyermekek és tanulók fogyatékosságának típusa: organikus okokra visszavezethető értelmi fogyatékos. Ezen belül az óvodai ellátásban középsúlyos értelmi fogyatékos gyermekek részesülnek. Az általános iskolai, készségfejlesztő speciális szakiskolai oktatásban, valamint a diákotthonban középsúlyos értelmi fogyatékos, és enyhe értelmi fogyatékos tanulók vesznek részt.





851012 1
Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 







nevelése, ellátása

852012 1
Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű általános iskolai 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)

· Speciális szakiskola, előkészítő

· Készségfejlesztő speciális szakiskola,

Előkészítő

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

· Takarítói munka, takarítói kisegítő munka (2846/18/2004. OM)

· Parkápoló (11049/22/2004. OM)

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

· Takarítói munka, takarítói kisegítő munka (2846/18/2004. OM)

· Parkápoló (11049/22/2004. OM)

855912 1
Sajátos nevelési igényű tanulók napközi 



otthoni nevelése

855922 1
Nappali rendszerű iskolai oktatásban 



részt vevő sajátos nevelési igényű tanulók



kollégiumi, externátusi nevelése

856012 1
Korai fejlesztés, gondozás

856099 1
Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység



Etnikumhoz tartozó tanulók differenciált 



fejlesztése, felzárkóztatása



Utazó szakember-hálózat működtetése

931205 1
Fogyatékossággal élők iskolai diáksport







tevékenysége és támogatása





562913 1
Iskolai intézményi étkeztetés





562914 1
Tanulók kollégiumi étkeztetése





562912 1
Óvodai intézményi étkeztetés

559011 1
Kollégiumi szálláshelynyújtás közoktatásban tanulók számára


823000 1
Konferencia, kereskedelmi bemutató


szervezése

562917 1
Munkahelyi étkeztetés

879014 1
Különleges gyermekotthoni ellátás



Otthont nyújtó ellátás biztosítása az


ideiglenes hatállyal elhelyezett, átmeneti és tartós nevelésbe vett gyermekek számára,

szükség szerint ezek gyermekeinek.

Utógondozói ellátás biztosítása fiatal felnőttek

számára. Családgondozás, utógondozás.


II. Vállalkozási tevékenység:        



Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.
Az intézmény számlaszáma:

14100347-11256049-01000001

Az intézmény adószáma:


15432852-2-20 

Az intézmény törzsszáma:


432854-000
Az intézmény OM azonosítója:

038580 

Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata:

Hosszú /fej / bélyegző:

Koncz Dezső Óvoda, Általános Iskola, 

Diákotthon, Különleges Gyermekotthon és

Készségfejlesztő Speciális Szakiskola

8790 Zalaszentgrót, Zala u. 1.

Tel./Fax: 83/360-224

Koncz Dezső Többcélú Gyógypedagógiai   

Intézmény

8790 Zalaszentgrót, Zala u. 1.

Tel./Fax: 83/360-224

Koncz Dezső Többcélú Gyógypedagógiai   

Intézmény

8790 Zalaszentgrót, Zala u. 1.

Tel./Fax: 83/360-224

Szlsz.. 14100347-11256049-01000001

Adószám: 15432852-2-20


Körbélyegző:


Koncz Dezső Óvoda, Általános Iskola, 

Diákotthon, Különleges Gyermekotthon és

Készségfejlesztő Speciális Szakiskola

Zalaszentgrót

Koncz Dezső Többcélú Gyógypedagógiai   

Intézmény

Zalaszentgrót







Koncz Dezső Többcélú Intézmény







Zalaszentgrót

III. Az intézmény szervezeti rendje

A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál az az alapelv érvényesül, hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelően magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés, a racionális és gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembe vételével az intézmény alapfeladatainak ellátásához az alábbi szervezeti egységek szükségesek.
1. Óvoda

Engedélyezett létszám: -

Feladata: három éves kortól a tankötelezettség kezdetéig biztosítja az értelmileg akadályozott/középsúlyos értelmi fogyatékos gyermekek óvodai nevelését, ellátását, valamint iskolaelőkészítését a sajátos nevelési igény figyelembevételével. 

2. Általános Iskola

Engedélyezett létszám: 17,5 fő

Feladata: tanköteles korú értelmileg akadályozott/középsúlyos értelmi fogyatékos és tanulásban akadályozott/enyhe értelmi fogyatékos tanulók általános műveltséget megalapozó nevelése-oktatása a sajátos nevelési igény figyelembe vételével.

3. Készségfejlesztő Speciális Szakiskola

Engedélyezett létszám: 7 fő

Feladata: értelmileg akadályozott/középsúlyos értelmi fogyatékos és tanulásban akadályozott/ enyhe értelmi fogyatékos tanulók életkezdésre való felkészülésének, a munkába állást lehetővé tevő egyszerű betanulást igénylő munkafolyamatok elsajátításának biztosítása.

4. Diákotthon

Engedélyezett létszám: 12 fő

Feladata: az 1-2-3 szervezeti egységbe felvett – az iskola és a lakóhely közötti távolság miatt - a mindennapi bejárásra nem képes gyermekek, tanulók elhelyezése és ellátása.

5. Különleges gyermekotthon

Engedélyezett létszám: 20 fő

· különleges gyermekotthon, Zalaszentgrót, Zala u. 1.(székhely): 16 fő

· I. sz. különleges lakásotthon, Zalaszentgrót, Szabadság tér 3.(telephely): 8 fő

· II. sz. különleges lakásotthon, Zalaszentgrót, Szabadság tér 3.(telephely): 8 fő

Feladata: az ideiglenes hatállyal elhelyezett, az átmeneti és tartós nevelésbe vett - értelmi fogyatékossága miatt - különleges szükségletű gyermekek otthont nyújtó ellátása, valamint nagykorú fiatalok utógondozói ellátása.

6. Gazdasági szervezet
Engedélyezett létszám: 8 fő
Feladata: ellátja a tervezéssel, az előirányzat felhasználással, az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, a munkaerő-gazdálkodással, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel, a beszámolási kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat. Tevékenységeit a mindenkor hatályos jogszabályok, a fenntartó mindenkor hatályos határozatai, rendeletei, valamint az intézményi szabályzatokban foglaltak alapján végzi.
A gazdálkodás részletszabályai, kötelezettségvállalásai: az intézmény ezeket, a Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjének szabályzatában határozta meg, amely a szervezeti és működési szabályzat mellékletét (3. számú melléklet) képezi.

A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó alkalmazottak feladat és munkaköre:

Gazdasági vezető:

Az igazgató irányítása és ellenőrzése mellett az intézmény gazdasági tevékenységének megszervezése, ellátása.

Ennek keretében:

· A mindenkor hatályos jogszabályok, és a fenntartói rendeletek, határozatok figyelembevételével elkészíti a szervezeti és működési szabályzat mellékletét képező összes, a gazdálkodáshoz kapcsolódó szabályzatot, és folyamatosan gondoskodik azok aktualizálásáról.  

· Megszervezi az intézmény pénzgazdálkodását. Elkészíti a költségvetést, gondoskodik az előirányzatok ésszerű és takarékos felhasználásáról. Elkészíti a féléves és éves gazdasági beszámolót.

· Vezeti az intézmény állóeszköz nyilvántartását, gondoskodik a szükséges új eszközök beszerzéséről és a selejtezésekről.

· Határidőre elkészíti a szükséges jelentéseket az APEH és a MÁK felé.

· Gondoskodik a felújítási és karbantartási munkák elvégeztetéséről. Vezeti a bérgazdálkodással kapcsolatos nyilvántartásokat, a közalkalmazotti nyilvántartás bérekre és egyéb juttatásokra vonatkozó részét minden alkalmazott esetében, teljes körűen pedig a közvetlen irányítása alá tartozók esetében.

· Rendszeresen tájékoztatja az igazgatót a költségvetési előirányzatok alakulásáról, a bérfelhasználásról, a felújítási és karbantartási munkák állásáról.

· Elkészíti a közvetlen irányítása alá tartozó alkalmazottak munkaköri leírását.

Ellenőrzési kötelezettsége:

Az intézmény működéséhez kapcsolódó műszaki, gazdasági, pénzügyi, számviteli feladatokat ellátó alkalmazottak közvetlen felettese. Ellenőrzési joga és kötelessége kiterjed az e területen dolgozók által végzett munka helyességére, pontosságára.

Ellenőrzési joga és kötelezettsége kiterjed különösen:

· Az intézmény pénzgazdálkodásának és költségvetésének elkészítése terén a jogszabályok, tervezési előírások és egyéb utasításokban kiadott rendelkezések betartására, az intézmény, gazdálkodással kapcsolatos valamennyi tevékenységének ellenőrzésére.

· Az intézmény fizetőképességének folyamatos figyelemmel kísérésére.

· Az érvényes könyvviteli-elszámolási, illetve vagyonvédelmi rend, ezen belül a vagyonbiztonság ellenőrzésére.

· A munkaerő és a bérgazdálkodás terén a szabályok megtartásának és a feladatok ellátásának ellenőrzésére, felülvizsgálatára.

· Az anyaggazdálkodás és ellátás ellenőrzésére.

· A műszaki ellátás ellenőrzésére.

· Az élelmezési tevékenység ellenőrzésére.

· A szállítási feladatok (mikrobusz) ellátásának ellenőrzésére.

· A leltározás és selejtezés szabályszerű végrehatásának ellenőrzésére.

· Az elfekvő készletek feltárásának és hasznosításának évenkénti ellenőrzésére.

· A pénzkezelés ellenőrzésére.

· Az intézmény működéséhez szükséges tárgyi feltételek biztosítására, az ezzel kapcsolatos munkafolyamatok ellenőrzésére.

Könyvelő, pénzügyi előadó:

· Fő feladata az intézmény számlarendje alapján a gazdasági események kontírozása és számítógépen történő rögzítése.

· A beérkező, illetve kimenő számlákat ellátja érvényesítési záradékkal, előkészíti utalványozásra. A számlákról a FOLYO program segítségével nyilvántartást vezet.

· A könyvelési bizonylatokat időrendi sorrendben, havonta külön-külön gyűjti (bank, pénztár, vegyes, előirányzat), majd lefűzi.

· A gazdasági események rögzítése úgy, hogy minden negyedévet követő hónap 10. napjáig az információs jelentést, minden negyedévet követő hónap 15. napjáig a negyedéves mérleget el tudja készíteni.

· Minden negyedév végén előzetes főkönyvi kivonatot kér le a számítógépről.

· A könyvelés alapján adatokat szolgáltat, illetve közreműködik a féléves és az éves beszámoló elkészítésében.

· Részt vesz, és aktívan közreműködik a leltározások és selejtezések végrehajtásában.

· Vezeti a kötelezettségvállalások analitikus nyilvántartását a KOTVAL programmal.

· Elkészíti az alkalmazottak munkaviszonyával kapcsolatos dokumentumokat, és elvégzi a dolgozók illetményeinek (túlóra, műszakpótlék, megbízási díj) számfejtését az IMI program segítségével.

· A gazdasági vezető távolléte esetén ellátja a pénztárellenőri feladatokat, a raktárak ki-és bevételi bizonylatainak ellenőrzését, valamint a számlák és bizonylatok ellenjegyzését.

Gazdálkodási jogkörei az intézmény Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjének szabályzatában kerültek meghatározásra, amely a szervezeti és működési szabályzat mellékletét (3. számú melléklet) képezi.

Pénztáros, gazdasági ügyintéző:
· Az intézmény Pénztárkezelési szabályzatában meghatározottak szerint kezeli a házipénztárt.

· Gondoskodik arról, hogy a házipénztárban kellő mennyiségű, megfelelő címletű pénzösszeg rendelkezésre álljon

· A pénztárkönyv helyes vezetéséért, a pénzkészletért teljes anyagi felelősséggel tartozik. 

· A házipénztárból való kifizetéskor a szabályzat előírásai szerint jár el. Kifizetés után a pénztárkönyvben a gazdasági eseményt rögzíti, az alapbizonylatot a kiadási pénztárbizonylathoz csatolja.

· Ellenőrzés végett a pénztárkönyvet valamint a meglévő kézpénzt a gazdasági vezetőnek köteles átadni.

· Nyilvántartja és beszedi a magángondozott tanulóktól a havi térítési díjat. 

· Kezeli a szigorú számadású nyomtatványokat. Azokat megérkezésük, vásárlásuk után nyilvántartásba veszi, kiadáskor az átvételt aláíratja.

· Elvégzi hó végén a gépkocsivezető üzemanyag-elszámolását, vezeti az előlegekkel kapcsolatos nyilvántartást.

· Elkészíti a kimenő számlákat.

· Számítógépes program segítségével a számlarend előírásai alapján elvégzi az intézményi textíliák készletre vételezését, és a raktárból történő kiadások adminisztrálását.

· A textilraktárossal negyedévente mennyiségi egyeztetést végez, az esetleges eltérést jelzi a gazdasági vezetőnek.

· Nyilvántartja a kis értékű tárgyi eszközöket és a pénzügyi bizonylatokon feltünteti a nyilvántartási számot.

· Negyedévente megállapítja az új raktári készletekben bekövetkezett változásokat, és erről feladást készít a negyedéves mérlegjelentéshez. Az év végi állomány értékét leltárral támasztja alá.

· Megrendeli a tisztító és tisztálkodási anyagokat, kiadja az érintett dolgozóknak, akik aláírásukkal igazolják az átvételt. 

· Segíti az esetleges év közben elrendelt, és az év végi leltározást.

Gazdálkodási jogkörei az intézmény Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjének szabályzatában kerültek meghatározásra, amely a szervezeti és működési szabályzat mellékletét (3. számú melléklet) képezi.

Élelmezésvezető:

Fő feladata a gazdasági vezető irányítása mellett az élelmezési üzem működtetése.

Ennek keretében az élelmezésre vonatkozó pénzügyi, közellátási, egészségügyi és egyéb jogszabályok rendelkezéseinek megfelelően az alábbiakat köteles ellátni:

· Felelősséggel kezeli az élelmezési raktárt, vezeti és kezeli az élelmezéssel kapcsolatos anyagszámadásokat és létszámkimutatást.

· Elkészíti a heti étlapokat, és gondoskodik azok jóváhagyásáról. Az ételek mennyiségét, minőségét és az étel elosztását ellenőrzi.

· Megállapítja a konyhai dolgozók munkarendjét, napi beosztását. Gondoskodik a szabadnapok kiadásáról, illetve olyan munkabeosztásról, amely biztosítja a konyhai dolgozóknak a havi munkaidőkerete teljesülését.

· Kezeli a raktárak kulcsait, figyelemmel kíséri az anyagkészletek mindenkori nagyságrendjét és összetételét, rendszeresen elvégzi a raktári készletek feltöltését.

· Gondoskodik a főzéshez szükséges élelmezési anyagok raktárból való, megfelelő időben történő kivételezéséről. A naponta felhasználásra kerülő nyersanyagot naponta köteles kiadni, kivéve hétvégén, amikor szombat-vasárnapra péntek délután történik a kivételezés.

· Ellenőrzi, hogy a kiadott nyersanyag mind felhasználásra, illetve kiadásra került.

· A fel nem használt nyersanyagot a raktárba visszavételezi.

· Ellenőrzi az étel igazságos és arányos elosztását.

· Ellenőrzi, hogy a konyhából rejtett úton étel ne kerülhessen ki.

· Ellenőrzi, hogy az élelmet csak az vehesse igénybe, aki arra jogosult, tehát aki magát az étkezésre bejelentette. Idegen személyek részére élelmet kiszolgálni csak igazgatói engedéllyel lehet.

· Ellenőrzi a konyha és a raktárak tisztaságát. Naponta megnézi az evőeszközök mosogatását, ellenőrzi, hogy az az egészségügyi előírásoknak megfelelően történik-e. Szigorúan megköveteli, hogy a konyha padlózata tiszta, vízmentes legyen, mert a csúszásból eredő baleseteket csak így lehet elkerülni.

· Betartja és betartatja a közegészségügyi és járványügyi előírásokat, ezzel kapcsolatban ellenőrzi az ételminták vételének tényét minden kiosztásra kerülő ételből.

· A konyhai dolgozókkal ismerteti a munkavédelmi előírásokat, azokat ellenőrzi, az ismertetés tényét a dolgozókkal aláírásukkal elismerteti.

· Elvégzi az élelmezési raktár havi szúrópróbaszerű és negyedévi tételes rovancsolását és bekapcsolódik a raktárkészletek belső ellenőrzés keretében végzett szúrópróbaszerű ellenőrzésébe is.

· Havonta jelentést tesz a gazdasági vezető részére a havi élelmezési kiadásnak a normától való eltérésről.

· Az élelmezési szabályzatban felsorolt nyilvántartásokat a szabályzatban előírt módon köteles vezetni. A nyilvántartásoknak állandóan naprakész állapotban kell lenni.

· A nyilvántartások alaki és számszaki helyességéért anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozik.

· Gondoskodik a göngyölegek megfelelő időben történő visszaszállításáról és nyilvántartásáról.

Gazdálkodási jogkörei az intézmény Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjének szabályzatában kerültek meghatározásra, amely a szervezeti és működési szabályzat mellékletét (3. számú melléklet) képezi.

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos előírások, feltételek: ezek meghatározása az intézmény Ügyrendjében történt, amely a szervezeti és működési szabályzat mellékletét (2. számú melléklet) képezi.

Az intézmény szervezeti (működési) egységeinek élén az alábbi felelős beosztású vezetők állnak:  


Általános iskola, készségfejlesztő speciális szakiskola: általános igazgató helyettes

Diákotthon: diákotthon vezető, igazgató helyettes

Gyermekotthon: gyermekotthon vezető, igazgató helyettes

Gazdasági szervezet: gazdasági vezető

Az intézmény szervezeti vázrajza az 1. számú mellékletben szerepel.

IV. Az intézmény vezetése

1. Az intézmény felelős vezetője, az igazgató
Az igazgató az általános iskola, készségfejlesztő speciális szakiskola, valamint az azzal összevont szervezeti egységben működő diákotthon és különleges gyermekotthon egyszemélyi felelős vezetője. A nevelőtestület élén, vele szorosan együttműködve szakmai, gazdasági tartalmú feladatokat lát el.

Az igazgató felel az intézmény rendeltetésszerű működéséért, a vezetői feladatok ellátásáért és összehangolásáért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, valamint a tanulói jogviszony létesítésével kapcsolatos jogosítványokat. Az igazgató gondoskodik a szervezeti egységek munkájának összehangolásáról.

Gondoskodik a gyermeki jogok érvényesüléséről.

Képviseli az intézményt az állami szervek, társadalmi szervezetek, magánszemélyek előtt. Gondoskodik a nevelő-oktató tevékenység személyi-és tárgyi feltételeiről, szervezeti kereteiről.

Gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítéséről. Megbízza az órarend és az ügyeleti beosztások elkészítésével az igazgatóhelyetteseket, vagy a tantestület valamely tagját, illetve csoportját.

Megbízza az osztályfőnököket, a munkaközösségek vezetőit. Gyakorolja az első fokú tanügy-igazgatási hatáskört és munkáltatói jogkört. Gondoskodik az ügyviteli és gazdálkodási tevékenység megszervezéséről.

Az igazgató tervezi, szervezi, ellenőrzi és értékeli a nevelő-oktató munkát. Ellenőrzi az alapdokumentum meglétét, felhasználását, a nevelőtestületi határozatok végrehajtását, látogatja a tanítási órákat, foglalkozásokat, ellenőrzéseket végez a diákotthonban, gyermekotthonban, tapasztalatait megbeszéli az érdekelt pedagógusokkal, gyermekfelügyelőkkel.

Gondoskodik a pedagógusok tervszerű és folyamatos szakmai továbbképzéséről, a kezdeményező, újító, korszerű törekvések kibontakozásáról.

Irányítja és figyelemmel kíséri a tanulóközösségek életét, fejlődését, megteremti annak működési feltételeit.

Szervezi az iskola és a család kapcsolatát.

Biztosítja az intézmény társadalmi környezetével való együttműködést, ennek érdekében előkészítő, szervezőmunkát végez.

Fokozott gondot fordít a gyermekotthonban elhelyezett gyermekekre, azok ellátására, személyiségük fejlődésére, és ennek érdekében szoros kapcsolatot tart a Zala Megyei Területi Gyermekvédelmi Szakszolgálattal.

Első fokon dönt a tanulók azon ügyeiben, amelyeket a jogszabályok a hatáskörébe utalnak:

· tankötelezettség végrehajtása,

· vizsga, vizsgahalasztás engedélyezése,

· felmentés a tantárgyak gyakorlati része alól,

· bizonyítvány másodlat, iskolalátogatási igazolás kiállításának engedélyezése,

· kárt okozó tanulók felelősségre vonása.

Az igazgató, mint munkáltató végzi a Kjt-ben, és a Mt-ben meghatározott feladatokat.

Felelős a gazdasági, pénzügyi rendelkezések megtartásáért, végrehajtásuk ellenőrzéséért.

Gondoskodik a munkavédelem, tűz-és balesetvédelmi előírások betartásáról.

Irányítja és ellenőrzi az iskola gazdasági és ügyviteli munkáját. Az igazgató és helyettesei, valamint a gazdasági vezető közösen felelősek azért, hogy intézkedéseiket összehangolják, egymás tekintélyét elvszerűen megóvják, az intézményi élet minden lényeges ügyéről, eseményéről kölcsönösen tájékoztassák egymást.

2. Az igazgató közvetlen munkatársai, az intézményi vezetők közötti munkamegosztás

Az igazgató a feladatait közvetlen munkatársai, az általános igazgatóhelyettes, a diákotthon vezető igazgatóhelyettes, a gyermekotthon vezető igazgató helyettes és a gazdasági vezető közreműködésével látja el. 

Igazgató

A jogszabályok alapján hatáskörébe utalt hivatali, gazdasági, személyzeti, adminisztratív és tartalmi – pedagógiai feladatait helyetteseivel és a gazdasági vezetővel megosztva látja el. Az intézmény Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendje szabályzatának alapján gyakorolja a kötelezettségvállalási és utalványozási jogkört, valamint szakmai teljesítéseket igazol.

Tekintettel a fentiekre az egyes vagyonnyilatkozattételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3. § (1) c) pontja alapján köteles vagyonnyilatkozatot tenni. 

Általános igazgatóhelyettes

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a közoktatási intézményekben történő végrehajtásáról szóló 138/1992. (X.8.) kormány rendelet 5. § (1) bekezdés ac) pontja, valamint (2) bekezdése alapján magasabb vezetői megbízással határozott időre (5 év) látja el az intézményvezetői helyettesi feladatokat. Megbízását az igazgató adja, a nevelőtestületi véleményezési jogkör megtartásával. E feladatok ellátására csak az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat megbízást.

Feladat-és hatás köre, egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet a munkaköri leírása tartalmaz.  Konkrét feladatait azon pedagógiai, szervezési, adminisztrációs feladatok alkotják, melyeket közös megbeszélés alapján az igazgató írásban meghatároz. Munkája elvégzéséről és tapasztalatairól rendszeresen tájékoztatja az igazgatót. 

Közvetlenül ellenőrzi és segíti az óvodai, iskolai foglalkozásokat, tanítási órákat és az e feladatra beosztott nevelőket.
Az intézmény Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendje szabályzatának alapján szakmai teljesítéseket igazol.

Tekintettel a fentiekre az egyes vagyonnyilatkozattételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3. § (1) c) pontja alapján köteles vagyonnyilatkozatot tenni.

Havonta elkészíti az iskolai pedagógusok túlóra-kimutatását és azt a tárgyhónapot követő hónap 10. napjáig átadja a gazdasági vezetőnek.

A közvetlen irányítása alatt dolgozók vonatkozásában vezeti a közalkalmazotti nyilvántartás személyi adatokkal, végzettségekkel, továbbképzésekkel kapcsolatos részét.

Diákotthon vezető,  igazgatóhelyettes

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a közoktatási intézményekben történő végrehajtásáról szóló 138/1992. (X.8.) kormány rendelet 5. § (1) bekezdés b) pontja, valamint (2) bekezdése  alapján  vezetői megbízással határozott időre  (5 év) látja el a diákotthon vezetői feladatokat. Megbízását az igazgató adja, a nevelőtestületi véleményezési jogkör megtartásával. E feladatok ellátására csak az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat megbízást.
Feladat-és hatás köre, egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet a munkaköri leírása tartalmaz.  Közvetlenül irányítja, ellenőrzi és segíti a diákotthonban folyó pedagógiai munkát és az e feladatra beosztott nevelőket, gyermekfelügyelőket, és egyéb munkakörben dolgozókat. Munkája elvégzéséről és tapasztalatairól rendszeresen tájékoztatja az igazgatót. 

Az igazgató akadályoztatása esetén az intézmény Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendje szabályzatának alapján gyakorolja a kötelezettségvállalási és utalványozási jogkört, valamint szakmai teljesítéseket igazol.
Tekintettel a fentiekre az egyes vagyonnyilatkozattételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3. § (1) c) pontja alapján köteles vagyonnyilatkozatot tenni

Minden hónap 10. napjáig elkészíti a havi túlórajelentést (ügyeleti díjak), és átadja a gazdasági vezetőnek.

A közvetlen irányítása alatt dolgozók vonatkozásában vezeti a közalkalmazotti nyilvántartás személyi adatokkal, végzettségekkel, továbbképzésekkel kapcsolatos részét.

Gyermekotthon vezető, igazgató helyettes

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról szóló 257/2000. (XII.26.) kormány rendelet 3. § (2) bekezdése alapján vezetői megbízással határozott időre látja el a gyermekotthon vezetői feladatokat. Megbízását az igazgató adja, a nevelőtestületi véleményezési jogkör megtartásával. E feladatok ellátására csak az intézmény határozatlan időre alkalmazott, szakmai munkakörben foglalkoztatott dolgozója kaphat megbízást.
Feladat-és hatás köre, egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet a munkaköri leírása tartalmaz.  Közvetlenül irányítja, segíti és ellenőrzi a gyermekotthonban folyó pedagógiai, nevelő és gondozó munkát és az e feladatra beosztott alkalmazottakat. A gyámhivatal kirendelése alapján ellátja a gyámi- és vagyonkezelői feladatokat is. 
Az intézmény Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendje szabályzatának alapján szakmai teljesítéseket igazol.
Tekintettel a fentiekre az egyes vagyonnyilatkozattételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3. § (1) c) pontja alapján köteles vagyonnyilatkozatot tenni.

Minden hónap 10. napjáig elkészíti a havi túlórajelentést (ügyeleti díjak), és átadja a gazdasági vezetőnek.

A közvetlen irányítása alatt dolgozók vonatkozásában vezeti a közalkalmazotti nyilvántartás személyi adatokkal, végzettségekkel továbbképzésekkel kapcsolatos részét.

Gazdasági vezető

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a közoktatási intézményekben történő végrehajtásáról szóló 138/1992. (X.8.) kormány rendelet 5. § (1) bg) pontja, valamint (2) bekezdése alapján  vezetői megbízással határozott időre  (5 év) látja el a gazdasági vezetői feladatokat. E feladatok ellátására csak az intézmény határozatlan időre alkalmazott dolgozója kaphat megbízást. 

A gazdasági vezetőnek szakirányú felsőfokú végzettséggel kell rendelkeznie.

Feladat-és hatás köre, egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet a munkaköri leírása tartalmaz.  Gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben az igazgató helyettese. 
Az intézmény gazdasági és pénzügyi feladatait az igazgató irányításával, az intézmény  gazdálkodással kapcsolatos mindenkor hatályos szabályzatai szerint látja el. Felelős az állami vagyon megőrzéséért, a jogszabályoknak megfelelő gazdasági és pénzügyi tevékenységért, a pénzügyi fegyelem megtartásáért. Kialakítja az irányítása alá tartozó dolgozók munkarendjét, ellenőrzi és értékeli munkájukat. 

Az egyes vagyonnyilatkozattételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3. § (1) c) pontja alapján köteles vagyonnyilatkozatot tenni.
3. A helyettesítés rendje
Az igazgatót akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörében, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével –teljes felelősséggel az általános igazgatóhelyettes helyettesíti. Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogköreként fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább 2 hetes, folyamatos távollét. Gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben az igazgató helyettesítését a gazdasági vezető látja el. Az igazgató és az általános igazgató helyettes egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítése a diákotthoni igazgatóhelyettes feladata.

Az igazgató az általános igazgatóhelyettes és a diákotthoni igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítése a gyermekotthon vezető feladata.

Valamennyi vezető távolléte esetén – ha a helyettesítésre más nem kapott megbízást - az igazgatót a munkaközösség vezetője helyettesíti.

4. Az intézmény vezetősége 
Az igazgató vezetői feladatait az iskola vezetőségének közreműködésével látja el.

Az iskolavezetés az igazgató  döntés-előkészítő, véleményező, és javaslattevő konzultatív testülete.
Tagjai: igazgató

általános igazgatóhelyettes

diákotthon vezető, igazgató helyettes

gyermekotthon vezető, igazgató helyettes

szakmai munkaközösségek vezetői

gazdasági vezető 

Feladatai:

· az aktuális hivatali, gazdasági, személyzeti, pénzügyi szervezési döntések előkészítése

· a kölcsönös tájékoztatás

· a nevelőtestület döntési és véleményezési jogkörbe utalt javaslatok és előterjesztések kialakítása

· a nevelőtestületi határozatok végrehajtásának ütemezése, megosztása, ellenőrzése

Az iskolavezetés megbeszéléseit az igazgató kezdeményezi, azokon az állandó résztvevőkön túl meghívottként, az adott témát érintően más személyek is részt vehetnek.
V. A nevelőtestület és a szakmai munkaközösségek

1. Az intézmény nevelőtestülete

A nevelőtestület a közoktatási törvény 56. § -a alapján „a nevelési- oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozat hozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési- oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozója.

A nevelési- oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési- oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint e törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.”

A nevelőtestület döntési és egyéb jogköreit a közoktatási törvény 57. § -a ismerteti.

· A nevelőtestület az igazgató egyszemélyű felelőssége mellett az intézmény legfőbb döntéshozatali szerve.

· A nevelőtestület szavazati jogú tagjai a III pontban felsorolt szervezeti egységek szakképzett pedagógusai, felsőfokú végzettséggel rendelkező dolgozói.

· Nevelőtestületi értekezletre a tárgyalt téma, napirend jellegétől függően meg kell hívni a gazdasági vezetőt és a szülői közösség képviselőjét. A gazdasági vezető pénzügyi kérdésekben szavazati joggal bír.

Döntési joga van:

· Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásában, valamint a jóváhagyását megtagadó döntés elleni felülvizsgálati kérelem benyújtásában.

· Az éves munkaterv, ezen belül a tanév rendjének elfogadásában. 

· Az iskolai munkát összefoglaló elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásában.

· Az iskola teljes nevelő-oktató tevékenységére kiterjedő kutatások, kísérletek indításában és értékelésében.

· Tanulók fegyelmi ügyeiben.

· Tanulók továbbhaladásában.

· Házirend megállapításában.

· Anyagi haszonszerzésre irányuló intézményi tevékenység indításában. 

Véleményezési joga van:

· Igazgatóhelyettesek megbízásában.

· Szakmai pályázatok kiírásában, díjazásában.

· A tantárgyfelosztás és a pedagógusok megbízásai megállapításában.

· Munkaszüneti napok, heti pihenőnapok, nyári ügyelet szervezési elveiben.

· Az iskolai költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználásában.

· Pedagógus álláshelyek pályázati kiírásában.

· Az iskola fejlesztési, beruházási és felújítási tervei megállapításában.

· Az oktató-nevelő munka szervezeti kereteinek megállapításában. 

Javaslattevő joga van: 

· Az iskola és a diákotthon életével kapcsolatos minden kérdésben. 

Értekezletei: 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:

· tanévnyitó, tanévzáró,

· félévi és év végi osztályozó,

· őszi és tavaszi nevelési értekezlet.

      Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni:

· a félévben, vagy ennél nagyobb időszakban végzett munka értékelése illetve ezen időszak feladatainak meghatározása céljából,

· a tanulók minősítésének lezárásakor.

      A tanévzáró és tanévnyitó nevelőtestületi értekezletek összevontan is megtarthatók.

      Rendkívüli nevelőtestületei értekezletet kell összehívni:

· minden olyan kérdésben, melyben a nevelőtestület döntési, véleményezési, tanácskozási joggal bír,

· ha azt az iskola vezetőség bármelyik tagja vagy a nevelőtestületnek 3 tagja egyöntetűen kéri.

      A nevelőtestületi értekezlet ügyrendje:

· a nevelőtestület soraiból levezető elnököt, jegyzőkönyvvezetőt és 2 fő jegyzőkönyv hitelesítőt választ,

· jegyzőkönyvet kell felvenni minden olyan nevelőtestületi értekezletről, amelynek napirendjén a nevelőtestület döntési, véleményezési, tanácskozási jogkörébe tartozó kérdések szerepelnek,

· nevelőtestület határozatait sorszámmal és dátummal kell ellátni az így nyilvántartott határozatok végrehajtásáról a nevelőtestületet rendszeresen tájékoztatni kell.

2. Szakmai munkaközösségek

A közoktatási törvény 58. § -a szerint: „a nevelési oktatási intézmény pedagógusai szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre. A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési- oktatási intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez. A pedagógusok kezdeményezésére intézmények közötti munkaközösség is létrehozható.”

Az intézményben osztályfőnöki szakmai munkaközösség működik, mely a tantárgyi területeket is átfogja. A szakmai munkaközösség a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik. 
Tevékenysége, részvétele a pedagógusok munkájának segítésében:

A szakmai munkaközösség az iskola pedagógiai programja, munkaterve valamint a munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított, egy tanévre szóló munkaterv szerint tevékenykedik. 
Fő feladatai:
· a pedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység irányítása, ellenőrzése

· az iskolai nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése

· egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos ellenőrzése, mérése, értékelése

· pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása

· a pedagógusok helyi továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése

· a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, felhasználása

· a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése

· a munkaközösség vezetőjének megválasztása vagy javaslattétel az iskola igazgatójának a munkaközösség-vezető személyére

· segítségnyújtás a munkaközösség vezetője részére az éves munkaterv, valamint a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez.
Kapcsolatai:

A munkaközösség szorosan együttműködik a többcélú intézmény más feladat-ellátási helye (diákotthon, gyermekotthon) munkatársaival, nevelőtestületével, rendezvényeikre, programjaikra kölcsönösen meghívást kapnak.

A gyermekjóléti szolgálatokkal az iskola gyermek-és ifjúságvédelmi felelőse útján, az általa kialakított jelzőrendszerbe való bekapcsolódással tart kapcsolatot. A gyermek-és ifjúságvédelmi felelős tagja a munkaközösségnek.
A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség-vezető irányítja. 

A munkaközösség vezetőjét az igazgató egyetértésével a munkaközösség tagjai választják meg.                   
Szakmai munkaközösség vezető feladatai:

· összeállítja az intézmény pedagógiai programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves programját

· összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a nevelőtestület számára, igény szerint az intézmény vezető részére a munkaközösség tevékenységéről 

· elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit

· módszertani és a szaktantárgyi értekezleteket tart, bemutató foglalkozásokat szervez

· irányítja a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését, segíti a szakirodalom tanulmányozását és felhasználását, a továbbképzést

· javasolja az igazgatónak a munkaközösségi tagok jutalmazását, kitüntetését

· képviseli a munkaközösséget az intézményen belül és kívül

· ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját és munkafegyelmét

· felügyeli a tantervek és tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelményrendszernek megfelelést.
VI. Minőségi munkavégzésért járó keresetkiegészítés, jutalmazás

Az átlagon felüli munkateljesítmény elismeréséért járó keresetkiegészítést a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény értelmében a mindenkori költségvetési törvényben meghatározott összeg szerint  – a helyi szabályozásnak megfelelően – kell megállapítani.

A keresetkiegészítés megállapítása szabályainak megalkotásánál a tantestület figyelembe vette az intézmény szakmai sajátosságait, szerteágazó feladatellátását. E szabályokon kívül a keresetkiegészítés megállapításakor fontos szempont a teljesítményértékelés kapcsán elért eredmény, azaz, hogy a pedagógus munkájában elért eredményei és az intézményben betöltött szerepei hogyan viszonyulnak az intézményi célokhoz, elvárásokhoz a kulcskompetenciák alapján.  

A keresetkiegészítést  – a helyi szabályozásnak megfelelően –  tanévenként két alkalommal kell meghatározni.
Jutalmazás:

Jutalomban a munkaterületén az átlagosnál jobb munkát végző dolgozó részesülhet a személyi jellegű kiadások maradványa terhére. Az adott évben kitüntetést kapott dolgozó kitüntetési jutalma nem befolyásolja az éves jutalmát.

Sikeres  pályázatot készítő díjazása:

10.000.- Ft-ig 



a pályázat összegének nettó 15 %a,

10.000.- - 30.000.- Ft-ig 

nettó 1.000.- Ft és a 10.000.- Ft feletti rész 10 %-a

30.000.- - 100.000.- Ft-ig 

nettó 3.500.- Ft és a 30.000.- Ft feletti rész 5 %-a

100.000.- Ft felett 


nettó 7.000.- és a 100.000.- Ft feletti rész 2 %-a

1.000.000.- Ft felett 


nettó10.000.-Ft és az1000000.-Ftfeletti rész1%-a. Pénzügyi szakértő közreműködéséért és a gépelésért esetenként megbízási díj állapítható meg.  

A pályázatok utáni sikerdíj az intézmény bérmaradványa terhére adható.

Az igazgató által megírt sikeres pályázatok elismeréséről a munkáltató dönt.

VII. Az intézményi közösségek és a kapcsolattartás formája és rendje

Az intézmény közösségei (tanulók, nevelőtestület, szülők) a nevelési célok és feladatok megvalósítása érdekében sajátos módon működnek együtt.

1. A tanulók közösségei: osztályközösségek

Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget hoznak létre. Az osztályközösség élén mint pedagógus vezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnökök feladatainak ellátásáért pótlék illeti meg. 

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre:

· alaposan ismernie kell tanítványai személyiségét, az intézmény pedagógiai elvei szerint neveli osztályának tanulóit a személyiség fejlődés tényezőit figyelembe véve,

· segíti az osztályába beosztott gyermekfelügyelő munkáját,

· aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői munkaközösségével, a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel (logopédus, gyermekvédelmi felelős),

· különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére,

· minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé terjeszti,

· szülői értekezletet tart, rendszeresen tájékoztatja a szülőket a tanulók magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről,

· ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat,

· saját hatáskörében évi három nap távollétet engedélyezhet osztálya tanulójának, igazolja a gyermekek hiányzását,

· az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, segélyezésére, büntetésére,

· részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában, javaslataival és észrevételeivel a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíti a közösség tevékenységének eredményességét,

· nevelő- oktató munkájához tanmenetet készít.

A tanulók jogait a Szülői Munkaközösség véleményének kikérése alapján kidolgozott Házirend tartalmazza. A tanulók érdekeit az osztályfőnök és az osztály SZM vezetője képviseli a nevelőtestület és az igazgató előtt.

2. Az iskolai diákönkormányzat
A tanulók és a tanulóközösségek érdekeiknek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli, szabadidős tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik. 

Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzat vezetősége, illetve annak választott tisztségviselői érvényesítik. 

Az iskolai diákönkormányzat a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik. 

Az iskolai diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét saját szervezeti és működési szabályzata szerint alakítja. 

Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt a diákönkormányzat vezetőségének javaslata alapján – a nevelőtestület egyetértésével – az igazgató bízza meg. 

Az iskolai diákközgyűlést évente legalább 1 alkalommal össze kell hívni, melyen az iskola igazgatójának vagy megbízottjának a tanulókat tájékoztatnia kell az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről, az iskolai házirendben meghatározottak végrehajtásának tapasztalatairól. A diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az igazgató felelős. 

3. Szülői munkaközösség

A közoktatási törvény 59-60-61. §-a rendelkezik a szülők közösségéről. A Szülői Munkaközösség dönt saját működéséről.
A vezetők és a Szülői Munkaközösség közötti kapcsolattartás formája:

Azokban az ügyekben, amelyekben a Szülői Munkaközösségnek a Szervezeti és Működési Szabályzat vagy jogszabály véleményezési jogot biztosít, a véleményt az igazgató kéri meg az írásos anyagok átadásával. Az intézmény Szülői Munkaközössége részére az iskola igazgatója tanévenként legalább egy alkalommal tájékoztatást ad az intézmény munkájáról. Az osztályok szülői munkaközösségével az osztályfőnökök tartanak kapcsolatot.

A szülői munkaközösség részére biztosított jogok:

Az iskolai Szülői Munkaközösség véleményezési jogkört gyakorol a közoktatási törvény vonatkozó bekezdésében biztosított felhatalmazás alapján. A jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a Szülői Munkaközösség részére az alábbi véleményezési jogokat biztosítja: 

· a Szervezeti és Működési Szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseiben, 

· a Házirend megállapításában,

· a szülőket anyagiakban is érintő ügyekben,

· a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában,

· az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában.

Az Szülői Munkaközösség elnökét meg kell hívni az V/1 ponton túlmenően: 

· a tanév munkáját meghatározó vagy értékelő nevelőtestületi értekezletre,

· a házirend jóváhagyását vagy módosítását tárgyaló napirendekre.

VIII. Foglalkozási, pedagógiai program

A nevelőtestület által elfogadott és a fenntartó által jóváhagyott foglalkozási illetve pedagógiai program képezi az intézményben folyó nevelő- oktató munka tartalmi, szakmai alapjait. A közoktatási törvény 47. § -a és 50. § -a írja elő, hogy mit kell tartalmaznia az óvodai foglalkozási programnak. Az iskola pedagógiai programja a közoktatási törvény 48. §, 50. § előírásai alapján készül el. 

A készségfejlesztő speciális szakiskola szakképző évfolyamain folyó szakképzés szakmai programját a szakképzésre vonatkozó jogszabályok rendelkezései szerint kell alkalmazni.

IX. Az intézmény munkarendje

Az Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény közalkalmazotti jogviszonyban álló alkalmazottainak helyi munkarendjét szabályozza. A tanulók munkarendjét a házirend tartalmazza. 

1. A közalkalmazottak munkarendje

A közoktatásban alkalmazottak körét a közoktatási törvény 15. § -a, az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés szabályait a 16. § és 17. §, a pedagógusok jogait és kötelezettségeit a törvény 19. § -a rögzíti. 

A közalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának egyes szabályait a Közalkalmazotti Szabályzat tartalmazza, összhangban a Mt-vel és a Kjt-vel.

A pedagógusok munkarendje: 

A közoktatási törvény 16. § -a szerint „A nevelési, oktatási intézményben dolgozó pedagógus munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő -, illetve a nevelő- és oktató munkáéval, vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll„.

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és a helyettesítési rendet az igazgatóhelyettesek állapítják meg. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál figyelembe kell venni az intézmény vezetőségének javaslatait – a tanórákra elkészített tanórarend (foglalkozási rend) – függvényében.

A pedagógus a tanítási, foglalkozási beosztása szerinti órája előtt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt 15 perccel annak helyén köteles megjelenni.

A pedagógus a munkából való rendkívüli távol maradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon reggel 7.30 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője a helyettesítéséről intézkedhessen.

Egyéb esetben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt legalább egy nappal előbb a tanóra (foglalkozás) elhagyására. A tanmenettől eltérő tartalmú foglalkozás megtartását, a tanóra (foglalkozás) elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi. A pedagógus kérésére a gyermekek után járó pótszabadság kiadását az általános igazgatóhelyettes biztosítja december és június hónap kivételével. A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást.

A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli - a nevelő, oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség vezetők javaslatainak meghallgatása után.

Az intézményi szintű rendezvényeken, ünnepélyeken a pedagógusi jelenlét kötelező az alkalomhoz illő öltözékben.

A pedagógus saját intézményének tanulóit magántanítványként nem taníthatja.

A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendje:

A nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét – az Mt. és  a Kjt. rendelkezéseivel összhangban – az egyes szervezeti egységek  vezetői az igazgató jóváhagyásával  állapítják meg az intézmény zavartalan működése érdekében.

2. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét a mindenkori oktatási miniszternek a tanév rendjéről kiadott rendelete szabályozza. A tanév általában szeptember1–jétől a következő év augusztus 31 – ig tart.

A szorgalmi idő az ünnepélyes tanévnyitóval kezdődik és tanévzáró ünnepéllyel fejeződik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg a tanévnyitó értekezleten, melyet a munkatervben rögzítenek. A tanévnyitó értekezleten a nevelőtestület az alábbiakban dönt: 

· a nevelő és oktató munka lényeges tartalmi változásairól 

· az iskolai szintű rendezvények és ünnepélyek tartalmáról és időpontjáról, a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról és azok programjáról

· a tanórán kívüli foglalkozások formáiról

· az éves munkaterv jóváhagyásáról

A tanév helyi rendjét, az intézmény Házirendjét és a balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülőértekezleten pedig a szülőkkel.

Az intézmény Házirendjét ki kell függeszteni az épület bejáratánál és 1. emeletén, a diákotthonban.

3. A tanítási (foglalkozási) órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

Az oktatás és a nevelés a tantárgy- felosztással összhangban lévő heti órarend alapján a pedagógus vezetésével a kijelölt tantermekben történik. Tanórán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási (foglalkozási) órák megtartása után szervezhetők.

· a tanítási (foglalkozási) órák általában 45 percesek (az óvodában, az iskola alsó és középső szakaszán ennél rövidebb órák (foglalkozások) is tarthatók, ez azonban nem növelheti vagy csökkentheti a tantervi órák számát illve a pedagógusok munkaidejét).

· az órarendben jelölt tornatermi és műhelytermi órák kezdőidőpontja nem változhat.

· a tanítási (foglalkozási) órák között szüneteket kell tartani az alábbiak szerint:

1 óra


8.00 –tól 

8.45 –ig

2 óra


8.55 –től 

9.40 –ig




tízórai szünet

3 óra


10.00 –től 

10.45 –ig

4 óra


10.55 –től 

11.40 –ig

5 óra 


11-50 –től 

12.35 –ig

6 óra 


12.45 – től

13.30 –ig

· az óraközi szünetek eltöltésének szabályait a Házirend tartalmazza

· a diákotthoni, gyermekotthoni szervezett foglalkozások 45 percesek. Az egyes foglalkozások közötti szünetek időtartamát 5-15 perc között a foglalkozást vezető nevelők határozzák meg. Az uzsonnaidő 20 perces.

Az órarend:

· az órarend készítésének alapvető szempontja a tantárgyak pedagógiai elvek szerinti egyenletes elosztása

· az órarendet az osztályfőnökök készítik el és a szakmai munkaközösség vezetője láttamozásával az igazgató hagyja jóvá az alábbi elvek szerint:

- biztosítani kell a tornatermi, műhelytermi órák arányos elosztását, 

- a nevelők folyamatos munkavégzését, a túlórák arányos elosztását, 

- a munka foglalkozások és a szakképző évfolyamok „munkagyakorlatok” 

   óráinak tömbösítését,

· a jóváhagyott órarendben – személyi változások esetét kivéve - csak félévkor lehet változtatni

· a napi órarendben szereplő foglalkozásokat a nevelő felcserélheti, ha azt pedagógiai vagy szervezési okok indokolják.
4. Az intézményben tartózkodás rendje

Az intézmény hivatalos nyitva tartása reggel 7.00 órától 18.00 óráig tart. A fenti időponttól való eltérést az igazgató engedélyezheti eseti kérelmek alapján. Az intézménnyel közalkalmazotti és tanulói jogviszonyban nem állók részére – a műemlék jelleg miatt - az intézmény látogatásának rendje az alábbi:

hivatali időben kijelölt kísérővel, a hivatali időn túl, hétvégén és ünnepnapokon előzetes bejelentkezés alapján kijelölt kísérővel.

A tanulók a tanítási idő alatt csak az osztályfőnökük vagy az általános igazgatóhelyettes engedélyével hagyhatják el az iskola épületét. Az intézményben a tartózkodás további rendjét a Házirend határozza meg.

5. A gyakorlóterületek munkarendje

Az intézmény szakmai munkatevékenységeit biztosító gyakorlóterületek helyszínei a következők:

· gyakorló konyha

· a szakképző évfolyamok tanműhelyei

· gyakorlókert

A gyakorlóterületeken a foglalkozásokat az órarend rögzíti. A tanulók képzés melletti felügyeletét, a munka és balesetvédelmi szabályok betartását a mindenkori pedagógus köteles biztosítani.

X. A nevelő- oktató munka belső ellenőrzésének rendje

A nevelő- oktató munka belső ellenőrzése alapvetően a pedagógiai program követelményeinek teljesítésére, a tanulók szociabilitása, munkakészsége és képessége fejlődésének megállapítására, a Házirend betartására, a munkatervben rögzített célok és feladatok megvalósulására, a kezdő nevelők segítésére irányul.

Az igazgató a tartalmi munka ellenőrzését megosztva, a nevelőtestület széles körének bevonásával végzi. Ellenőrzésre jogosultak az igazgatóhelyettesek, a gyermekotthon vezető (a munkaköri leírásukban rögzített területeken), a szakmai munkaközösség vezetője. Az igazgató az ellenőrzések során felmerült vitás kérdések tisztázására felkéri a szakmai munkaközösséget, illetve a szaktanácsadót.

A nevelő- oktató munka belső ellenőrzésének részletes tervét az éves munkatervben kell rögzíteni.

A pedagógusok nevelő- oktató munkával összefüggő teendőkre való kijelölésének elvei

A pedagógusok az alábbi nevelő- oktató munkával, illetve az intézmény működésével összefüggő feladatokra kaphatnak megbízást.

· osztályfőnöki teendők ellátása,

· szakmai vezetői feladatok végzése pályakezdők esetében,

· diákönkormányzatot segítő feladatok végzése,

· ifjúságvédelmi felelősi feladatok,

· szakmai munkaközösség vezetése,

· pályaválasztási felelősi feladatok,

· szakkör vezetése,

· sportkör vezetése,

· szertárosi feladatok ellátása,

· könyvtárosi feladatok ellátása,

· tankönyv- és tanszerfelelősi feladatok,

· munkavédelmi felelősi feladatok,

· tűzvédelmi felelősi feladatok,

· táborozás, kirándulás irányítása.

A fentiekben megjelölt feladatokra való megbízásnál elsődleges szempontnak kell tekinteni a nevelők szakmai felkészültségét, rátermettségét és egyéni érdeklődését.

XI. Az intézmény működési rendje
1. A tanítási, képzési idők, a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje

A tanítási, képzési idő

A közoktatási törvény 52. § (1) (2)  bekezdése rendelkezik a szorgalmi időről, a tanév, ezen belül a tanítási év rendjéről. 

Tanítási órán kívüli foglalkozások szervezeti formái és rendje

A tanítási órán kívüli foglalkozások részben az iskola, részben a diákotthon, gyermekotthon keretében az ott működő nevelők irányításával valósulnak meg:

· Az iskolai nevelők foglalkozásai:

· logopédiai órák

· terápiás foglalkozások

· szakkörök

· sportköri órák

· korrepetálás, egyéni korrekció

· A diákotthoni, gyermekotthoni nevelők foglalkozásai:

· tanóra

· munkafoglalkozás

· játék

· kulturális foglalkozás

· sport

· hétvégi (ünnepnapi, szünidei) szervezett foglalkozások

· A tanórán kívüli foglalkozásokat felcserélni, más időpontban szervezni indokolt esetben lehet.

· A logopédia, a korrepetálás, az egyéni korrekció, valamint a diákotthoni tanóra az érintett tanulóknak kötelező.

· Egy tanuló legfeljebb 2 szakkörre jelentkezhet. A szakkörök időben nem eshetnek egybe.

· A sportfoglalkozásokat azokon a napokon kell szervezni, amikor a tanulócsoportnak nem volt testnevelési órája.

2. A tanulói jogviszony (óvodai elhelyezés, kollégiumi tagsági viszony) keletkezése, megszűnése, a tanulók jogai és kötelességei
A tanulói jogviszony (óvodai elhelyezés keletkezése)

Az intézmény tanulói közé felvétel vagy átvétel útján lehet lépni a közoktatási törvény 30. §-a előírásai szerint. A felvételről és az átvételről az iskola igazgatója dönt. A közoktatási törvény 65. 66. 67. 68. §-a részletesen szabályozza az óvodai felvétel, az iskolai jogviszony, a szakképzésben való részvétel és a diákotthoni (kollégiumi) tagsági viszony létrejöttét.

A tanulói jogviszony (óvodai elhelyezés) megszűnése

A tanulói jogviszony, az óvodai elhelyezés megszűnéséről a közoktatási törvény 74- 75. §-a rendelkezik.

A gyermek, tanuló jogai és kötelességei

Az intézményben nevelt, oktatott gyermekek jogait a közoktatási törvény 10-12. §-a, valamint a 69-71. § és 73. § fogalmazza meg.

A tanulói jogok és kötelességek gyakorlásával, az iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabályokat a Házirend állapítja meg.

A tanulók a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 20. § (6) (7) bekezdésében, valamint a 21. § (4) bekezdésében foglaltak szerint tehetnek osztályozó vizsgát. 
Az intézmény felkérésre elvégzi a nem értelmi fogyatékosokat nevelő általános iskolákban és más intézményekben korrepetálásban, fejlesztésben részesülő értelmi fogyatékos tanulók osztályozó vizsgáját. Az osztályozó vizsga ebben az esetben valamennyi tantárgyra vonatkozik. Az osztályozó vizsgát 3 fős bizottság végzi. Elnöke az igazgató, tagjait ő jelöli ki. Az osztályozó vizsgáról jegyzőkönyv. Az osztályozó vizsga levezetése és annak adminisztrációja a pedagógusok munkaköri kötelessége. A napi kötelező munkaidőn (óraszám) kívül végzett osztályozó vizsgáért a pedagógusokat egy-egy óradíj, az adminisztrációért további egy óradíj illeti meg.

A tanulók visszahelyezésére, rendszeres iskolába járás alóli felmentésére, illetve évnyerő vizsgára vonatkozó javaslatot november1-jéig lehet bejelenteni.

3. A napközis és tanulószobai foglalkozásokra való felvétel iránti kérelmek továbbá a diákotthoni elhelyezés iránti kérelem elbírálásának elvei
A szülő igénye alapján minden felügyeletre szoruló tanuló részére biztosított a diákotthonba, napközi otthonba, illetve a tanulószobába való felvétel.

A következő tanévre való felvételt a szülő a szorgalmi idő utolsó napjáig kérheti. Indokolt esetben mód van arra is, hogy a felvételt tanév elején, illetőleg tanév közben igényelje.

Az első osztályosok, óvodások jelentkezése a beiratkozáskor történik. A tanuló szobai felvételre a tanév elején lehet jelentkezni. Az osztályfőnök szorgalmazza a tanulószoba évközi igénybe vételét a hosszabb hiányzást követően, valamint akkor, ha azt gyermekvédelmi szempontok indokolják. A szülő gyermeke tanulószobai felvételét év közben is kérheti. 

4. A mindennapi testedzés formái, rendje

Az iskola a mindennapi testedzést a tanórai foglalkozások mellett naponta délutánonként legalább egy órás időtartamban az osztályfőnökök által összeállított program szerint az őszi és tavaszi időszakban a sportudvaron, a téli időszakban a tornateremben biztosítja.

5. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
Az iskola tanulói tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi, szemészeti szűrővizsgálaton és tüdőszűrésen vesznek részt a szakorvosi rendelőintézetben.

Heti egy alkalommal iskolaorvos illetve gyermekorvos, az ápolónő pedig folyamatosan a tanulók rendelkezésére áll. Az ápolónő és a gyermekorvos az általánosítható tapasztalatokról tanévenként tájékoztatja az iskolavezetést. Az egészséges környezet biztosítása érdekében tett javaslataikat az iskola lehetőségeinek függvényében valósítja meg.

6.  A tanulók jutalmazásának elvei és formái valamint fegyelmi és kártérítési felelősségük

A tanulók jutalmazásának elvei

A tanulók munkáját és magatartását az osztályfőnök rendszeresen értékeli és minden hónap utolsó tanítási napján –a gyermekfelügyelő előzetes véleményét is figyelembe véve - az osztályközösség előtt értékeli. A tanulók jutalmazásának elveit, formáit valamint fegyelmi és kártérítési felességét az iskola Házirendje szabályozza.

A jutalmazás formái

· A tanulók munkáját és magatartását félévkor és tanév végén az intézmény közössége előtt kell értékelni. A kiemelkedő munkát és magatartást félévkor osztályfőnöki dicsérettel és oklevéllel, a tanév végén osztályfőnöki, igazgatói, nevelőtestületi dicsérettel és tárgyjutalommal kell elismerni.

· Félévenként egy-egy osztályban legfeljebb 3 osztályfőnöki, a tanév végén intézményi szinten legfeljebb 3 igazgatói és 1 nevelőtestületi dicséret adható ki. A dicséreteket félévkor az osztálynaplóba, év végén az anyakönyvbe és a bizonyítványba is be kell írni. Ezekről a szülőket tájékoztatni kell.

· Jutalmazásra az iskola nyilvánossága előtt kerül sor. A jutalmazást az osztályozó értekezleten a nevelőtestület dönti el.

· Csoportos jutalmazás: a féléves értékelésnél a „legjobb magatartású osztály” oklevelet, a csoport valamennyi tanulója tárgyjutalmat kap, fényképük a főbejárat melletti faliújságra kerül.
Fegyelmi intézkedések

A közoktatási törvény 76-77. §-a szabályozza a tanulók fegyelmi és kártérítési felelősségét.

A felelősségre vonási eljárás módjára és formájára nézve a törvény rendelkezései az irányadók.

A tanulói hiányzás igazolása

A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való távolmaradását az időtartamra vonatkozó szülői vagy orvosi írással igazolni. Az igazolás módját a Házirend tartalmazza. Az orvosi bizonyítványról derüljön ki a tanuló betegsége. E tényt a tanuló egészségügyi törzslapjára is rá kell vezetni és folyamatosan figyelemmel kell kísérni. A szülő tanévenként 3 tanítási napról való távolmaradást igazolhat. A tanuló betegsége esetén a szülő köteles a betegség kezdetekor az iskolát értesíteni. A tanuló számára az előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérheti. Az engedély megadásáról 3 napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét és addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait. 

A tanuló tanítási óráról való késését és hiányzását az osztályfőnök, a pedagógus az osztálynaplóba bejegyzi. A mulasztott órák, napok heti összesítését és igazolását az osztályfőnök végzi.

Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök a gyermekvédelmi felelőssel együtt jár el. Ők kezdeményezik a tankötelezettség megszerzésére vonatkozó szabálysértési eljárást. A felszólításokat, figyelmeztetéseket és a szabálysértési eljárásokat az osztályfőnök tartja nyilván. A szabálysértési eljárásokat és azok eredményeit intézményi szinten az ifjúságvédelmi felelős kíséri figyelemmel és azokat minden tanév végén összegzi. A tanéven belül 40 tanítási napot meghaladó mulasztás esetében az osztályfőnök köteles e körülményről és a lemaradás mértékéről az igazgatót és a szülő egyidejűleg tájékoztatni, javaslatot tenni a lemaradás pótlására. Az igazgató 50 mulasztási nap után –ha a lemaradás pótlására tett intézkedés az osztályfőnök véleménye szerint nem volt eredményes- elrendeli az osztályozó vizsgát. Az osztályozó vizsga az A tagozatos tantárgyakban való lemaradásra, a tanév végén pedig a továbbhaladás lehetőségére, illetve az évismétlés szükségességére vonatkozik. 

7. A térítési díj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések

7. 1. Iskolai intézményi étkezésért fizetendő személyi térítési díj

A gyermekétkeztetés a személyes gondoskodást nyújtó alapellátás keretében biztosított napközbeni ellátás, melynek igénybevételéről és a fizetendő személyi térítési díjról a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény, valamint a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról szóló 133/1997. (VII.29.) kormányrendelet  rendelkezik. Ezek alapján, a fenntartó mindenkor hatályos rendeletében határozza meg az étkezés intézményi térítési díját, melynek alapja az élelmezés nyersanyag költségének egy ellátottra jutó napi összege. Az étkezésért fizetendő személyi térítési díjat az intézmény igazgatója állapítja meg, figyelemmel a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 148. § (5) (6) bekezdésében foglalt normatív kedvezményekre, illetve azok igénybevehetőségére. 

Az étkezésért fizetendő személyi térítési díj megfizetésére a szülői felügyelettel rendelkező szülő vagy más törvényes képviselő köteles. Az étkezésért fizetendő személyi térítési díjat az iskola pénztárába minden hónap első dekádjában kell befizetni, vagy csekken feladni. A tanulói jogviszony bármely okból történő megszűnése vagy szünetelése esetén a többlet befizetés visszatérítéséről a megszűnést, illetőleg szünetelés kezdetét követő egy hónapon belül az iskola intézkedik. Az iskola, az igénybe nem vett étkezésekre befizetett térítési díjat, a bejelentést követő naptól kezdődően a következő befizetés alkalmával beszámítja. A lemondás telefonon vagy személyesen történhet. 

7. 2. Az utógondozói ellátásért fizetendő személyi térítési díj

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény, valamint a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról szóló 133/1997. (VII.29.) kormányrendelet az intézmény gyermekotthonában és lakásotthonában biztosított utógondozói ellátásért térítési díj fizetését rendeli el. A fenntartó, a mindenkor hatályos rendeletében meghatározza az utógondozói ellátás intézményi térítési díját, melynek alapja az egy ellátottra jutó önköltség. Az ellátásért fizetendő személyi térítési díjat az intézmény igazgatója állapítja meg az intézményi térítési díj és az ellátást igénybe vevő fiatal jövedelmi viszonyai alapján. Az utógondozói ellátásért fizetendő személyi térítési díjat az önjogú fiatal, vagy törvényes képviselője köteles befizetni minden hónap első dekádjában az intézmény pénztárába, vagy csekken feladni. Egybefüggő, hat napnál hosszabb, indokolt távollét esetén az adott hónapban a személyi térítési díj 20 %-át kell fizetni. Az utógondozói ellátás megszűnése esetén a többlet befizetés visszatérítéséről az intézmény gondoskodik a megszűnést követő egy hónapon belül.

A személyi térítési díj összege évente két alkalommal vizsgálható felül és változtatható meg, illetve több alkalommal akkor, ha a fiatal jövedelme megváltozik. A jövedelmi viszonyokban történt változást haladéktalanul be kell jelenteni az intézménynek.

 8. A tankönyvellátás rendje

A tankönyvjegyzék megjelenését követő 10 napon belül az iskola igazgatója a jegyzéket átadja a szakmai munkaközösség vezetőjének. A szakmai munkaközösség november 15-ig elkészíti véleményét.

A munkaközösség ajánlásai, valamint az iskola pénzügyi lehetőségeinek ismeretében a pedagógusok december 15-ig jelölhetik meg azokat a könyveket, segédanyagokat, amelyeket a következő tanévben alkalmazni kívánnak.

Az általános igazgató helyettes február 15-ig összeállítja az iskola tankönyv- és segédkönyv rendelését a pedagógusok által elkészített javaslatok alapján, és továbbítja azt. 

9. Diákigazolvány

A 17/2005. (II.8.) kormányrendelet 24. § (3) bekezdése alapján a diákigazolványok nyilvántartási rendjéről külön szabályzat készült. E szabályzat a nyomtatványok és a diákigazolványok átvételét, tárolását, a térítési díjak begyűjtését, az érvényesítést, a diákigazolványok kiadását és a nyilvántartások vezetését szabályozza. A szabályzatban foglaltak betartásáért az általános igazgatóhelyettes, a nyomtatványok és nyilvántartások biztonságos tárolásáért, valamint a nyomtatványok szigorú elszámolását lehetővé tevő elszámolásáért az iskolatitkár a felelős. Ezek ellenőrzése az igazgató feladata, aki az ellenőrzést legalább évente végzi.  

XII. Az óvoda működésével kapcsolatos eltérő szabályok és feladatok

1. Az intézmény – az illetékes szervekkel közösen (Gyógypedagógiai Fejlesztő, Tanácsadó és Továbbképzési Központ, Nevelési Tanácsadó) – tevékenyen közreműködik a 3-6 éves fogyatékos gyermekek felkutatásában, elősegíti az érintett gyermekek óvodai elhelyezését, bentlakásos illetve bejárásos rendszerben. Továbbá biztosítja iskola-előkészítésüket, az iskolás kor előtti fejlesztésüket, rehabilitációs célú foglalkoztatásukat.

2. Az óvoda nyitvatartási ideje (bejárók esetében) 700-tól - 1800 –ig.

3. Az óvoda tanítási szünetekben, valamint szombat-vasárnap is működik, ha ezt a szülők többsége kéri.

4. Az óvoda általában július 1-jétől – 31-ig szünetel. A nyári szünet a szülőkkel egyetértésben eltérő időpontban is szervezhető. A szülők igényeit legkésőbb június1-ig kell tisztázni.

5. Az óvoda dolgozói (az óvodavezető kivételével) iskolai, diákotthoni, gyermekotthoni feladatokra is beoszthatók.

6. Az iskola, a diákotthon és a gyermekotthon dolgozói indokolt esetben óvodai feladatokra is beoszthatók.
XIII. Diákotthon

A diákotthon folyamatosan működik. A tanulók a diákotthont a szorgalmi idő utolsó napját követő 12 óráig kötelesek elhagyni. A diákotthon a tanulót a szorgalmi idő első napját megelőző napon délután 15 órától fogadja.

A tanulók minden pénteken a tanítás után utazhatnak haza. Ettől eltérni csak indokolt esetben lehet.

A tanulók után a szülők a jogszabályban meghatározott térítési díjat fizetik, gondoskodnak gyermekük ruházatáról, tisztálkodási eszközeiről, zsebpénzéről.

Az iskola köteles a szülőt értesíteni:

· gyermeke diákotthoni felvételéről,

· tanulói, diákotthoni jogviszony megszűntetéséről,

· a tanuló fejlődésével, előmenetelével kapcsolatos döntésekről,

· az iskola működési rendjéről.

A diákotthonba történő felvételről – az áthelyezési javaslat alapján – az intézmény igazgatója dönt.

A diákotthoni felvételnél elsődlegesen azok elhelyezését kell biztosítani, akiknek napi bejárása megoldhatatlan.

A diákotthonban lakó tanulók ápolását, gondozását a gyermekfelügyelők látják el, akik változó munkaidő-beosztással gondoskodnak a folyamatos munkáról. 

XIV. Különleges  gyermekotthon

A különleges gyermekotthon a gyermekvédelmi szakellátás keretében a tartósan beteg, illetve fogyatékos, valamint kora miatt különleges ellátást igénylő gyermekek gondozását, ellátását, habilitációját és rehabilitációját biztosítja.

A gyermekotthon a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény szerint teljes körű ellátás keretében biztosítja az ideiglenes hatállyal elhelyezett, az átmeneti és tartós nevelésbe vett gyermekek otthont nyújtó ellátását, a fiatal felnőttek további utógondozói ellátását.

A gyermekek ellátása két külön szakmai egységben, a különleges gyermekotthonban, és a különleges lakásotthonokban történik.

Az ellátás tárgyi és személyi feltételeit a fenti törvény végrehajtási rendeletének megfelelően a megszabott határidőig kell megteremteni. Ennek ütemezését a fenntartó gyermekvédelmi koncepciója tartalmazza.

A gyermekotthon külön munkaterv alapján, nem elkülönített költségvetésből gazdálkodik.

 1. Befogadás

A gyermekotthon befogadja a Gyvt. 72. § (1) bekezdésében megjelölt beutaló szerve által ideiglenes hatállyal elhelyezett, a gyámhivatal által nevelésbe vett gyermeket, ha a határozatban a gyermek gondozási helyeként a gyermekotthont jelölték meg.

A befogadásról a gyermekotthon haladéktalanul értesíti a beutaló szervet, illetve a gyámhivatalt, a szakszolgálatot, a gondozott gyermek törvényes képviselőjét, az átmeneti nevelt és ideiglenes hatállyal elhelyezett gyermek vérszerinti szülőjét, a szülő lakóhelye szerinti gyermekjóléti szolgálatot, a pártfogó felügyelet alatt álló gondozott gyermek hivatásos pártfogóját.

A gyermekotthon haladéktanul értesíti a nevelésbe vételt elrendelő gyámhivatalt, ha a gondozott gyermek a határozatban megjelölt időpontig nem érkezett meg a gyermekotthonba. A gyermekotthon befogadja azt a fiatal felnőttet, akinek befogadását előzetesen nyilatkozatban vállalta, és utógondozási ellátását a gyámhivatal elrendelte, és az ellátás biztosítójaként a gyermekotthont jelölte meg.

2. Szakmai program
A gyermekotthon nevelési alapdokumentuma a pedagógus munkakörben foglalkoztatott, továbbá nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű munkatársak által elfogadott, az intézményben folyó nevelés célját, alapelveit, módszereit tartalmazó szakmai program. Minden szakmai egységnek külön szakmai programja van.

3. Házirend
 A gyermekotthon belső élete rendjét, a gyermek, illetve a fiatal felnőtt jogai gyakorlásának és kötelességei teljesítésének szabályait a házirend tartalmazza.

· napirend,

· ellátás,

· értékmegőrzés,

· jogok-kötelességek,

· a gyermek és gondozók, nevelők kapcsolata,

· ellátások igénybevétele,

· kapcsolattartás,

· térítési díj,

· a gyermekönkormányzat és az érdekképviseleti fórum szabályozása. 

A szakmai egységeknek külön-külön házirendje van.

4. Munkakörök a különleges gyermekotthonban
Gyermekotthon vezető

Megbízója az igazgató. Az igazgató közvetlen munkatársa, az otthont nyújtó ellátásban szakmai helyettese. 

Feladatai:

· Szervezi és irányítja a gyermekotthont. 

· Feladatkörébe tartozik a nyilvántartások vezetése. 

· A gyámhivatal kirendelése alapján ellátja a gyámi és vagyonkezelési feladatokat is.

· Részt vesz a gyermek sorsát érintő elhelyezési értekezleten, felülvizsgálati konzultációs értekezleten.

· Gondoskodik az egyéni gondozási- nevelési terv elkészítéséről.

· Folyamatosan kapcsolatot tart az illetékes gyermekjóléti szolgálattal és a területi gyermekvédelmi szakszolgálattal.

Részletes feladatait, felelősségi- és hatásköreit a munkaköri leírás tartalmazza. Munkája elvégzéséről és tapasztalatairól rendszeresen tájékoztatja az igazgatót. 

Nevelő
Munkáját a gyermekotthoni csoport napirendjéhez igazodva, a gyermekotthon vezető közvetlen irányításával szervezi és végzi.
Feladatai: 

· Vezeti a tanórai munka, sport és egyéb szabadidős foglalkozásokat. 

· Elkészíti a csoport foglalkozási tervét

· A végzett munkáról rendszeresen tájékoztatja a gyermekotthon vezetőt.  

Gyermekfelügyelő
Munkáját a gyermekotthoni csoport napirendjéhez igazodva, a gyermekotthon vezető közvetlen irányításával szervezi és végzi.
Feladatai: 

· Biztosítja a nevelő  munkához szükséges higiénés feltételeket. 

· Közreműködik a gyermekek egész napi gondozásában, a környezet rendjének, tisztaságának megteremtésében. 

· Ellátja az előírt adminisztrációs feladatokat

· Szükség esetén éjszakai ügyeletet lát el. 

Családgondozó
Munkáját a gyermekotthon vezető közvetlen irányításával végzi.

Feladatai: 

· A gondozott gyermekek és családjai közötti folyamatos és egymás elfogadására irányuló kapcsolat elősegítése, szükség esetén javaslat tétel a kapcsolattartás formájának, helyszínének és időtartamának megváltoztatására.

· A gondozott gyermek felkészítése a családdal való találkozásra. 

· Szükség esetén a gyermeknek a kapcsolattartás helyszínére kísérése, és ha a gyermek és a szülő közötti kapcsolat helyreállításához szükséges, a találkozáson való részvétel.

· A gondozott gyermek felkészítése a családba való visszakerülésre.

· A hazakerülést követő teendők és életvitel – a gondozott gyermekkel és a szülőkkel közös – megtervezése.

Gyermekvédelmi ügyintéző
Munkáját közvetlenül a gyermekotthon vezető irányítása alatt végzi.
Feladatai: 

· Ellátja a gondozott gyermekek nyilvántartásával kapcsolatos adminisztrációs feladatokat.

Fejlesztő pedagógus

Feladatai: 

· A gondozott gyermekek sajátos nevelési szükségletének megfelelően ellátja az egyéni és kiscsoportos fejlesztő és felzárkóztató foglalkozások tervezését és vezetését.

Pszichológus

Feladatai: 

· Elvégzi a gondozott gyermekek pszichológiai vizsgálatát. 

· Javaslatot tesz a nevelési nehézségek megoldására.

Jelenleg a fenti önálló munkakörök közül hiányzik a gyermekvédelmi ügyintéző, a fejlesztő pedagógus és a pszichológus. A gyermekvédelmi ügyintéző feladatait az iskola titkár látja el. Pszichológus alkalmazása megbízási szerződéssel történik.

5.  Képesítési előírások a gyermekotthonban
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szabályozása szerint kell a különleges gyermekotthon munkaköreit betölteni.

6. Érdekképviseleti fórum
A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló l997. évi XXXI. tv. 35. § (1) bekezdése értelmében a fenntartó határozza meg az érdekképviseleti fórum megalakításának és működésének szabályait. 

Tagjai:

· fenntartó képviselője, 

· gyermekek, szülők képviselői, 

· az intézmény dolgozóinak képviselői.
Az érdekképviseleti fórum tagjait az igazgató által összehívott gyűlésen választják meg. A választott tagok névsorát, az elérhetőséget a Házirend tartalmazza. Az érdekképviseleti fórum évente legalább egy alkalommal ülésezik.

7. A gyermekotthon munkakapcsolatai
· Zala Megyei Gyermekvédelmi Központ Területi gyermekvédelmi szakszolgálata

· Zala Megyei Kormányhivatal Szociális és Gyámhivatala 

· Illetékes gyámhivatalok

· Gyermekjóléti szolgálatok

· Társintézmények, szakmai szervezetek

· Társadalmi és civil szervezetekkel, melyek az ellátottak lehetőségeit segítik, segíthetik
XV. Iskolai gyermek- és ifjúságvédelem

A gyermek- és ifjúságvédelmi munka területén az oktatási intézmény vezetőjének feladatát a közoktatási törvény 54. §-a szabályozza. 

A nevelési-oktatási intézmények közreműködnek a gyermekek, tanulók veszélyeztetettségének megelőzésében és megszüntetésében, ennek során együttműködnek a gyermekjóléti szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal.

Az iskola vezetője gondoskodik a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős munkájához szükséges feltételekről. 

A tanulókat és szüleiket a tanév kezdetekor írásban tájékoztatni kell a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős személyéről, valamint arról, hogy milyen időpontban és hol kereshető fel.

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős segíti az iskola pedagógusainak gyermek- és ifjúságvédelmi munkáját.

Feladata különösen:

· tájékoztatja a tanulókat és szüleiket arról, hogy milyen problémával, hol és mely időpontban fordulhatnak hozzá, továbbá, hogy az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt kereshetnek fel,

· a veszélyeztetett tanulóknál – a veszélyeztető okok feltárása érdekében – családlátogatáson megismerni a tanuló családi környezetét,

· gyermek bántalmazás vélelme, vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető, veszélyeztető tényező megléte esetén értesíti a gyermekjóléti szolgálatot,

· a gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

· a tanulók anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítását kezdeményezi a tanuló lakóhelye szerint illetékes települési önkormányzat polgármesteri hivatalánál vagy az önkormányzat rendeletében meghatározott szervnél, szükség esetén javaslatot tesz a támogatás természetbeni ellátás formájában történő nyújtására,

· az iskolában a tanulók és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb intézmények címét, illetve telefonszámát,

· tájékoztatást nyújt a tanulók részére szervezett szabadidős programokról.

A nevelési-oktatási intézményben továbbá a nevelési-oktatási intézményen kívül a gyermekek, tanulók részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre káros élvezeti cikkek árusítása, fogyasztása.

A nevelési-oktatási intézmény alkalmazottai a gyermekektől, tanulóktól elkülönített, e célra kijelölt helyen dohányozhatnak. 

XVI. Az intézményi hagyományok ápolása

Az iskola eddigi hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskola közösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos teendőket, időpontokat valamint felelősüket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. 

Tanévenként rendszeresen visszatérő közösségi rendezvények:

· tanévnyitó ünnepély,

· iskolai atlétika verseny

· mikuláskeresés,

· karácsonyi ünnep,

· a tanulók félévi munkáját és magatartását értékelő összejövetel,

· farsangi délután,

· gyermeknap,

· a jeles napokhoz kapcsolódó programok,

· megemlékezés az iskola névadójáról,

· Koncz Dezső regionális tanulmányi verseny,

· társintézményekkel való kapcsolat ápolása, fenntartása, közös találkozások szervezése,

· tanévzáró ünnepély, végzős tanulók ballagása,

· nyári természetvédő tábor.

Állami és társadalmi ünnepségek:

· A tanulók életkori, fejlettségi szintjéhez igazodva osztályszinten kell felkészülni, majd egy-egy óra keretében megemlékezni az alábbi évfordulókról, ünnepekről:

                                                                 - Október 23.

                                                                 - Március 15                                

· A felső szakasz tanulói szervezett keretek között a városi rendezvényeken is részt vesznek.

Az intézmény fennállásának évfordulójáról (az alapítás ideje: 1950. október 15.) való megemlékezés 5 évenként az alábbiakkal:

· szakmai továbbképzés szervezése minden munkaköri csoportnak,

· összevont szülői értekezlet, nyílt tanítási napok,

· ünnepi megemlékezés a dolgozók, valamint az intézmény nyugdíjasainak részvételével, a tanulók széles körének bevonásával,

· évkönyv szerkesztése.

1. Külső kapcsolatok rendszere, formája, módja
Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola vezetésének állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel:

· Az intézmény fenntartójával: Zala Megyei Önkormányzat,

· A megyében működő Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottságokkal, 

· A helyi oktatási intézmények vezetőivel és tantestületeivel,

· A régió társintézményeivel.
A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős.

Az eredményes oktató- és nevelőmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alábbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal:

· Az iskolát támogató Fogadj el Alapítvány kuratóriumával,
· Civilszervezetekkel, 

· Kistérségi szervezettel,
· Gyermekjóléti szolgálatokkal,

· Munkaügyi Központ megyei és helyi kirendeltsége,

· A Munkahelyi Gyakorlat program kapcsán különböző helyi és megyei munkáltatókkal.
XVII. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje

Az intézmény épületét címtáblával, a hivatalos helyiségeket a Magyar Köztársaság címerével, az intézmény épületét nemzeti, és EU-s zászlóval kell ellátni. 

Az intézmény minden dolgozója és tanulója felelős:

· a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért, 

· az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

· az energia felhasználással való takarékoskodásért,

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

Az intézmény különböző helyiségeinek tanulókra vonatkozó használati rendjéről részletesen a Házirend rendelkezik. Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény területén idegen személy csak engedéllyel tartózkodhat.

Az intézmény dolgozóinak joga valamennyi helyiség és létesítmény rendeltetésszerű használata. Nem iskolai célra csak az igazgató engedélyével vehetők igénybe a helyiségek és a létesítmények. Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a használatba vevő, a használatba vétel ideje alatt anyagilag felelős.

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszerelését, eszközeit elvinni csak az igazgató vagy a gazdasági vezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében szabad.

1. Az intézmény telephelyeként, zalaszentgróti belterület 987/A helyrajzi számon szereplő lakás bérbeadására vonatkozó feltételek
A lakás bérbeadására vonatkozó szabályozás a Zala Megyei Önkormányzat tulajdonában lévő lakások bérletéről szóló 12/2011.(VI.10.) ÖR számú rendeletben foglaltak alapján készült.

· A lakás szakmai munkakörben (pedagógus, nevelő-oktató munkát segítő), határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszonyban alkalmazott dolgozó számára adható bérbe. Nem jelölhető ki bérlőül az, akinek a lakás fekvése szerinti településen saját tulajdonú, beköltözhető lakása van, vagy önkormányzati illetve intézményi támogatással lakást épített.

· A lakás bérlőjének kijelölésére, a bérleti szerződés megkötésére az intézmény vezetője jogosult.. Az intézmény vezetője a bérleti szerződésben rendelkezik a bérleti jog időtartamáról, a felek jogairól és kötelezettségeikről, a bérlet megszűnéséről, valamint a lakbér mértékéről.

· Az intézmény vezetője esetében a bérlő kijelölésére a lakásbérleti szerződés megkötésére a megyei közgyűlés elnöke jogosult.

· A lakbér mértékét a 12/2011.(VI.10.) ÖR rendeletnek megfelelően kell megállapítani.

· A bérlő által fizetett bérleti díj az intézményt illeti meg.
XVIII. Munkavédelem, tűzvédelem

Az intézmény munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenységének irányítása az igazgató hatáskörébe tartozik.

Az igazgató hatásköre kiterjed:

· a munkavédelmi és tűzvédelmi előírások (jogszabályok, szabályzatok, rendelkezések, szabványok, stb.) érvényesítésére az intézmény működésének egész területén,

· távollétében a munkavédelmi és tűzvédelmi teendők ellátásának, hatásköre és jogköre gyakorlásának más személy részére történő átruházására, 

· a munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenység intézményen belüli szabályozási rendjének, irányítási rendszerének kialakítására és módosítására.

A munkavédelmi és tűzvédelmi felelős hatásköre kiterjed:

· a munkavédelemmel és tűzvédelemmel összefüggő kérdésekben az intézmény egész területére – az igazgató kivételével – valamennyi dolgozójára (tagjára és alkalmazottjára), önálló intézkedések tételére,

· szemletervben, ellenőrzési ütemtervben foglaltak végrehajtására,

· az intézményben folyó mindennemű szakmai tevékenységgel és műszaki hiányosság miatt bekövetkezett üzemi balesettel összefüggő valamennyi munkavédelmi és tűzvédelmi előírás, rendelkezés, szabvány, stb. érvényesítésére,

· az intézmény egészére kiterjedően a dolgozók egészségét és testi épségét védő műszaki feltételek kialakítására, a baleset megelőzést szolgáló műszaki intézkedések kidolgozására és megvalósítására,

· a munkavédelem fejlesztésének tervezésére.

Osztályfőnökök, pedagógusok, gyermekfelügyelők munkavédelmi hatásköre kiterjed:

· a munkakörükbe tartozó egység egész területén és minden tanuló vonatkozásában a biztonságos és egészséges munkakörülmények megvalósítására, érvényesítésére.

Gazdasági vezető munkavédelmi hatásköre és feladata:

· munkavédelmi oktatási anyagok beszerzése és biztosítása,

· az alkalmaztatás jogszabályokban előírt feltételeinek érvényesítésére,

· feladata az új belépők munkavédelmi és tűzvédelmi elméleti oktatásához szükséges anyagok biztosítása,

· a munkavédelmi oktatásról kiállított bizonylatok nyilvántartása és megőrzése,

· a munkavédelmi és tűzvédelmi vizsgára kötelezettek nyilvántartása, 

· az intézmény igényeinek legjobban megfelelő beszerzési lehetőségek felmérésére, összehangolására, a műszaki és munkavédelmi szempontból legmegfelelőbb beszerzések lebonyolítására – összhangban a pénzügyi lehetőségekkel – a felhasznált munkavédelmi eszközök, készletek folyamatos pótlására,

· a munkavédelmi és tűzrendészeti eszközök időszakos bevizsgálásának intézése és bizonylatolása, (csak műbizonylattal ellátott munkavédelmi és tűzrendészeti eszközök szerezhetők be).

A tanuló- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat a 11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet 2. sz. melléklete tartalmazza.

1. Bombariadó esetén szükséges teendők

A fenti fenyegetés esetén az információt vevő, tapasztaló személy haladéktalanul köteles értesíteni az intézmény igazgatóját, távolléte esetén helyettesét. A rendőrség haladéktalan értesítése a szolgálatban lévő munkahelyi vezető feladata. 

A kiürítési terv szerint gondoskodni kell az épület fegyelmezett, szervezett kiürítéséről.

Az épület szervezett elhagyásáról az osztályok vonatkozásában az osztályban foglalkozást tartó pedagógusok, gyermekfelügyelők kötelesek gondoskodni.

A helyszínen lévő munkahelyi vezető feladata az életkoruk vagy egyéb ok miatt külön segítségre szoruló gyermekek távozásának megszervezése.

A bombariadó elhúzódása esetén gondoskodni kell a szükséges szolgáltatások működtetéséről.

A munkavédelmi és tűzvédelmi felelős jogosult:

· azonnali bejelentésre kötelezett munkahelyi baleset bekövetkezése esetén a baleseti helyszín indokolt megváltoztatására, illetve a munka folytatásának írásban történő engedélyezésére, ha ezeket az intézkedéseket további veszély elhárítása vagy jelentős gazdasági érdek teszi szükségessé,

· az intézmény valamennyi munkahelyén bármely időben ellenőrzést tartani, az üzemi baleset és foglalkozási megbetegedés kivizsgálásában részt venni,

· a munkavédelmi és tűzvédelmi előírások megszegésekor – az igazgató vagy helyettese értesítésével egy időben – a dolgozók további foglalkoztatását megtiltani, alkoholszondás ellenőrzést tartani,

· a dolgozót közvetlenül fenyegető veszély esetén annak elhárításáig a veszélyes tevékenység, illetőleg épület, műhely, gép, berendezés működésének felfüggesztését elrendelni,

· felelősségre vonást kezdeményezni a munkavédelmi és tűzvédelmi előírások (ismételt) megszegőivel szemben,

· az elektromos berendezések érintésvédelmi és villámvédelmi felülvizsgálatára vonatkozó előírások érvényesítésére.

XIX. A katasztrófák elleni védekezés, a polgári védelem feladatai

E körben az intézmény feladatait a 37/2001. (X.12.) OM rendelet határozza meg.

1. Az igazgató feladatai

· Meghatározza a katasztrófa-, tűz-és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendjét.

· Irányítja és ellenőrzi a felkészülési és a védekezési időszakra meghatározott feladatok végrehajtását.

· Gondoskodik a tűzvédelmi előírások érvényre juttatásáról, az intézmény tűzvédelmi szabályzatának, annak részeként a tűzriadó terv kiadásáról.

2. A tanulók és a dolgozók katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi felkészítése

· A tanulók felkészítése - a fent hivatkozott rendelet 2. § (1) bekezdés c) pontjában írottakat alapul véve - közvetetten, minden olyan tantárgyhoz kapcsolódik, amely ismeretanyaga lehetőséget kínál a természeti jelenségek, azok emberre, élőlényre, környezetre gyakorolt hatásainak tárgyalása révén a veszély, mint fogalom tartalmának érzékeltetésére.

· A védekezés módjainak, módszereinek, valamint a katasztrófa bekövetkezése esetén betartandó magatartási szabályok megismertetése.

· Az intézmény épületéből a tanulók és a dolgozók szervezett kimenekítésének gyakoroltatása, a tűzriadó terv szerint, évente egy alkalommal. A gyakorlásért az intézmény tűzvédelmi megbízottja a felelős.

· Az intézmény épületében történő elzárkózás imitálása olyan esetre, amikor a szabadban való tartózkodás veszélyes. Évente egy alkalommal a tűzvédelmi megbízott vezetésével.

3. Veszélyhelyzetben életbe léptetendő intézkedések

· Veszély esetén az azt tapasztaló személy haladéktalanul értesíti az intézmény vezetőjét, aki köteles a védelemért felelős szerveket (helyi védelmi bizottság, körzeti polgári védelmi parancsnokság, tűzoltó-parancsnokság, rendőrség) riasztani, és velük fegyelmezetten együttműködni.

· A veszély jellegétől függően az intézmény vezetője intézkedik a védekezés módjairól.

· Az épületben tartózkodókat ismétlődő szaggatott csengőjellel, áramszünet esetén kézi kolomp és szóbeli jelzéssel kell értesíteni, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodóknak a tűzriadó tervben található kiürítési terv alapján kell elhagyniuk.

· Elzárkózás esetén az elzárkózásra alkalmas helyiségek fegyelmezett elfoglalásáról kell gondoskodni. 

· Veszély helyzetben az intézményben dolgozó pedagógusok figyelme a fegyelem fenntartása mellet a tanulók adatainak feljegyzésére és az esetleges elsősegélynyújtásra is kiterjed.

· Az intézményben foganatosított intézkedéseknél fokozottan számolni kell olyan pszichológiai tényezőkkel is, amelyek megnehezíthetik a fegyelem fenntartását, ezért a pedagógusok felkészítésénél erre is hangsúlyt kell fektetni.

4. A katasztrófa következményeinek felszámolása és helyreállítása

· Az intézmény vezetője együttműködik a katasztrófavédelem helyi szervezeteivel, az intézmény működési helye szerint illetékes polgármesterrel, továbbá a minisztérium ágazati védekezési munkabizottságával.

· Az intézmény mozgósítja saját erőforrásait a helyreállítási feladatokhoz. 

XX. Záró rendelkezések

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat alapján és a benne meghatározottak szerint készülnek az intézmény szabályzatai.

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a Szülői Szervezet és a diákönkormányzat egyetértésével, és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását kezdeményezheti:

· a fenntartó,

· a nevelőtestület,

· az iskola igazgatója,

· a szülői munkaközösség iskolai vezetősége,

· a diákönkormányzat iskolai vezetősége.

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény fenntartójának jóváhagyását követően, 2011. szeptember 7-én lép hatályba.

A Szervezeti és Működési Szabályzat nyilvánosságra hozatala (közzététele): az elektronikus információszabadságról szóló 2005. évi törvény 3. § (3) bekezdése szerint az intézmény, a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 8. § (6) bekezdése alapján, a rendelet 10. mellékletében meghatározott adatokat teszi közzé digitális formában internetes honlapján, melynek címe: www.koncz-zgrot.sulinet.hu
A Zala Megyei Közgyűlés a Szervezeti és Működési Szabályzatot a  …/2011 (IX.06.) KH határozatával jóváhagyta.
Zalaszentgrót, 2011. 07. 29.








Szabó Ildikó

                                         igazgató
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3. sz. melléklet
Nyitott ház Egységes Gyógypedagógiai 
[image: image9.emf]Módszertani Intézet

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT  

2011.

I. fejezet

általános rendelkezések

1./  A szervezeti és működési szabályzat hatálya

Az SZMSZ rendszeres felülvizsgálata 2 évente történik. Az intézmény dolgozói az SZMSZ módosítását kezdeményezhetik (50%+1 fő esetén) ez időn belül is. A módosításhoz a fenntartó jóváhagyása szükséges. Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásának időpontjában lép hatályba és határozatlan időre szól.

Az intézmény számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. 

Az SZMSZ hatálya kiterjed: 

· az intézmény vezetőire

· az intézmény dolgozóira

· az intézményben működő testületekre, szervekre, közösségekre

· az intézmény szolgáltatásait igénybevevőkre.
2./  A szervezeti és működési szabályzat célja

Célja, hogy rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény működési szabályait. Meghatározza az intézményben dolgozó közalkalmazottak belső kapcsolataira vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. Biztosítja az egységes gyógypedagógiai módszertani intézmény alapfeladatainak elvégzését és kötelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtására.

3./ Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok

Az intézmény törvényes működését a hatályos jogszabályokkal összhangban lévő alapdokumentumok határozzák meg. Szervezeti és Működési Szabályzat, Pedagógiai Program, Alapító okirat (Minőségirányítási Program, Munkaterv, Házirend)
3.1. Az intézmény létrehozását elrendelő jogszabály: 62/1990. VB. számú határozat

· Alapítás kelte: 1990

· Alapító okirat kelte: 1990. Törzsszáma: 435811

· OM azonosító: 038-582

3.2. Az érvényben lévő Alapító okirat 2011. szeptember …… hatályos

ALAPÍTÓ OKIRAT
(Egységes szerkezetbe foglalt)

Az intézmény elnevezése: Nyitott ház Óvoda, Általános Iskola, Fejlesztő Iskola,

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény

Az intézmény rövid neve: Nyitott ház Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézet

Az intézmény rövidített neve: Nyitott ház Módszertani Intézet

Az intézmény székhelye:
8900 Zalaegerszeg, Apáczai Csere János tér 5/A.

Az intézmény alapításának éve:1990.
Az intézmény alapítója: Zala Megyei Önkormányzat






        8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 10.
Az intézmény fenntartó szervének neve és címe:





Zala Megyei Önkormányzat 8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 10.

Az intézmény jogszabályban meghatározott közfeladata: 



A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 33.§ (12) bekezdés alapján sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatása, nevelése, és a 34. § a) b) e) g) h) pontjai és a 35. § (1) (2) (5) (7) (8) bekezdései alapján, korai fejlesztés és gondozás, fejlesztő felkészítés, logopédiai szolgáltatás, gyógytestnevelési feladatellátás, konduktív pedagógiai ellátás, a 36.§ (2) b)-e) és a g) pont alapján felsorolt pedagógiai szakmai szolgáltatás feladatai.
Az intézmény működési köre: Zala megye területe
Az intézmény irányító szervének neve, címe: Zala Megyei Közgyűlés







8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 10.
Az intézmény besorolása:

   - gazdálkodási jogkör szerint: önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv

A Nyitott ház Módszertani Intézet önállóan működő költségvetési szerv látja el a Z.M.Önk. Pedagógiai Intézete önállóan működő költségvetési szerv Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározott 
szellemi és fizikai (technikai) támogató tevékenységeit.(ezen belül különösen: pénzügyi – gazdálkodási feladatait)

Az intézmény vezetőjének megbízási rendje: a mindenkor hatályos közalkalmazottak
jogállásáról szóló törvény, jelenleg az 1992. évi XXXIII: törvény és a mindenkor hatályos vonatkozó végrehajtási rendeletek, jelenleg a 138/1992. (X. 8) Kormányrendelet szabályai szerint a Zala Megyei Közgyűlés bízza meg a vezetőt.”

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony: közalkalmazotti jogviszony
Az intézmény jogállása: Önálló jogi személy

Feladatellátását szolgáló vagyon:

Ingatlan: Zala Megyei Önkormányzat tulajdonában levő 8900 Zalaegerszeg, Apáczai tér 5/A. szám 
alatti ingatlan. 

23553 sz. tulajdoni lapon 745/83 hrsz, 45/50 hrsz.

Ingóságok és egyéb vagyon:
Az intézmény tulajdonába adott leltár szerinti ingóságok és pénzeszköz.
Vagyon feletti rendelkezés: A Zala Megyei Közgyűlés mindenkor hatályos vagyonrendelete és a mindenkor hatályos pénzügyi szabályok szerint 

Tagozat megnevezése: -

Évfolyamok száma: 8
Intézménybe felvehető maximális gyermek-, tanulólétszám: 50
I. Az intézmény alaptevékenysége szakágazati besorolása:

Alapfeladatai szakfeladat számmal és megnevezéssel: 



562912 1
Óvodai intézményi étkeztetés



562913 1
Iskolai intézményi étkeztetés

                     851012 1
Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai  

                                           nevelése, ellátása

-Enyhe és középsúlyos értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autista, mozgássérült és halmozottan sérült gyermekek óvodai nevelése
852012 1
Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása 1-4 évfolyam
-Tanulásban akadályozott tanulók iskolai oktatása, nevelése

-Értelmileg akadályozott tanulók iskolai oktatása, nevelése





-Autista tanulók iskolai oktatása, nevelése





-Mozgássérült tanulók iskolai oktatása, nevelése





-Halmozottan sérült tanulók iskolai oktatása, nevelése





-Fejlesztő iskolai oktatás

-Integrált oktatás: utazó gyógypedagógus hálózat működtetése

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

-Tanulásban akadályozott tanulók iskolai oktatása, nevelése

-Értelmileg akadályozott tanulók iskolai oktatása, nevelése





-Autista tanulók iskolai oktatása, nevelése





-Mozgássérült tanulók iskolai oktatása, nevelése





-Halmozottan sérült tanulók iskolai oktatása, nevelése





-Fejlesztő iskolai oktatás

-Integrált oktatás: utazó gyógypedagógus hálózat működtetése



856011 1
Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység

-gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés és gondozás 





-fejlesztő felkészítés




-logopédiai ellátás




-konduktív pedagógiai ellátás




-gyógytestnevelés


856012 1
Korai fejlesztés, gondozás



856013 1
Fejlesztő felkészítés



856020 1
Pedagógiai szakmai szolgáltatások


                     931205 1
Fogyatékossággal élők iskolai, diáksport     

                                          tevékenysége és támogatása



562917 1
Munkahelyi étkeztetés

I. Vállalkozási tevékenysége: 

 Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.
3. 3. Egyéb dokumentumok

Az intézmény működését meghatározó dokumentum a Szervezeti és Működési Szabályzat valamint azok mellékletét képező, a szakmai és gazdasági munka vitelét segítő szabályzatok, munkaköri leírások.

Az SZMSZ-hez az alábbi belső szabályzatok kapcsolódnak:

 Számviteli politika 

 Számlarend

 Eszközök és források értékelési szabályzata


 Bizonylati rend és bizonylati album               


 Pénzkezelési szabályzat





 Leltárkészítési és leltározási szabályzat


 Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata


 Kiegészítő melléklet

 Közalkalmazotti szabályzat

 Ügyrend









 Munkavédelmi szabályzat





 Tűzvédelmi szabályzat
és Tűzriadó terv





 Belső ellenőrzési kézikönyv
 Szabálytalanságok kezelésének rendje


 Ügyintézési és iratkezelési szabályzat






 Gépjármű üzemeltetési szabályzat



4/ Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése:
a) 1990.szeptember 01-től - 2007.július 31-ig: Gyógypedagógiai Fejlesztő, Tanácsadó és Továbbképzési Központ
b) 2007.augusztus 1-től: Nyitott ház Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézet

Az intézmény típusa: Egységes gyógypedagógiai módszertani intézmény

Az intézmény székhelye, címe: 8900 Zalaegerszeg, Apáczai Csere János tér 5/a.
OM azonosító: 038-582
Adóhatósági azonosítószám: 15435817-1-20

    Statisztikai számjel: KSH törzsszám: 1-5435817-8514-32220

A számlát vezető pénzintézet neve, címe: Magyarországi Volksbank Zrt. 034. Zalaegerszegi fiók (Zalaegerszeg 8900 Kossuth L. u.)
Bankszámlaszám: 14100347- 11249249-01000001
Telefon: 510-571
Telefax: 510-571
E-mail: nyitotthaz@gyogyped-zeszeg.sulinet.hu 

5./ Az intézmény jogállása

Az intézmény önálló jogi személy.

Vezetője az igazgató, akit az alapító önkormányzat képviselő-testülete nevez ki. Munkáltatója a Zala Megyei Közgyűlés elnöke. Az intézményt az igazgató képviseli.
Gazdálkodás formája: teljes jogkörrel rendelkező, önállóan gazdálkodó 
                                   költségvetési szerv

II. fejezet

az intézmény feladatai

1./ Az intézmény feladatai és hatásköre

Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról az intézmény vezetője gondoskodik.

A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntartó által az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetőire és dolgozóira kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel.

Az intézményben folyó tevékenységet az alábbi jogszabályok határozzák meg:

 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról, 

 1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről,

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról,

 1959. évi IV. törvény a magyar Köztársaság Polgári Törvénykönyvéről,

 2000. évi C. törvény a számvitelről,

 249/2000. (XII.24.) Korm. r. az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól,

 193/2003.(XI.26.) Korm. r. a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről,
 292/2009.(XII.19.) Korm.rendelet az államháztartás működési rendjéről
 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról 
 138/1992.(X.8.) Korm. rendelet

 11/1994.(VI.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről

 4/2010. (I.19.)OKM rendelet A pedagógiai szakszolgálatokról
 1992. évi LXIII. törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról

1. 1. Az intézmény alaptevékenységei: Az alapító okiratban foglaltak szerint

III. fejezet

az intézmény szervezeti felépítése
1. Az intézmény szervezeti felépítését alá- és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás szerint az SZMSZ. 1/a és az 1/b számú melléklete tartalmazza.

I.  Gyógypedagógiai nevelési-oktatási intézményegység

·   fejlesztő óvodai csoport (Gézengúz): döntően tanulási/értelmi képességeikben

     akadályozott gyermekek csoportja

· fejlesztő óvodai csoport (Csigabiga): döntően halmozottan fogyatékos gyermekek csoportja

· fejlesztő iskolai oktatás négy osztálya (Szivárvány, Tanoda, Eszterlánc, Méhecske = külső helyszínen, ZMÖ Integrált Szociális Intézménye V.sz telephelye, Pózva Külsőkórház u.2.)
· magántanulók 

II.   Gyógypedagógiai szakszolgálat intézményegysége

· gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés és gondozás

· fejlesztő felkészítés (egyéni és csoportos)
· logopédiai ellátás

· konduktív pedagógiai ellátás és gyógytorna

III.   Gyógypedagógiai Szakmai Szolgáltatatás

· gyógypedagógiai szaktanácsadás
· pedagógiai tájékoztatás

· gyógypedagógusok, óvónők, fejlesztő pedagógusok, tanítók, tanárok, társterületen dolgozó szakemberek képzésének, továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése

· tanuló tájékoztató, tanácsadó szolgálat

2./ Az intézmény belső szervezeti egységeinek főbb feladatai

Az intézmény belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál elsődleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek megfelelően.

A fenti körülmények figyelembe vételével az intézményben az alábbi szervezeti egységek határozhatók meg:

a.) Szakmai csoportok

Gyógypedagógiai nevelési-oktatási intézményegység

Gyógypedagógiai szakszolgálat intézményegysége

Szakmai munkaközösségek: Logopédusok munkaközössége

                                              Korai fejlesztést végzők mk.
                                              Szakmai szolgáltatásban résztvevők mk.
b.) A gazdasági csoport és feladatai:
Az intézmény gazdasági szervezetének felépítését az SZMSZ 1/c. számú melléklete tartalmazza.

A gazdasági csoport kezeli az intézmény működéséhez szükséges pénzügyi fedezetet, melyet a fenntartó által biztosított normatív támogatásból és egyéb bevételekből fedez.

A mindenkori jogszabályi előírásoknak, a fenntartó utasításainak megfelelően végzi tevékenységét, szervezi az intézmény gazdasági, pénzügyi munkáját. Kialakítja, és folyamatosan ellátja az intézmény könyvviteli, elszámolási, vagyon nyilvántartási rendszerét. 

Az intézmény pénzügyi szabályzatait a gazdasági vezető készíti el, az igazgató hagyja jóvá; a gazdasági ellenőrzés során illetve alkalomszerűen a fenntartó ellenőrzi.

A gazdasági csoportnak kell ellátnia a költségvetési tervezéssel, a pénzellátással, a költségvetési gazdálkodással, a vagyon kezelésével, a munkaerő-gazdálkodással, a beszámolással, a könyvvezetéssel, az előírt adatszolgáltatással és a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési kötelezettséggel kapcsolatos feladatokat.

    A gazdasági vezető kialakítja az irányítása alá tartozó dolgozók munkarendjét, ellenőrzi, értékeli munkájukat. Jogállását illetően gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben az igazgató helyettese. A gazdálkodási, pénzügyi tevékenységek ellenőrzési feladatainak végrehajtásáért az igazgató felelős.
3./ Munkaköri leírások

Az intézményben foglalkoztatott dolgozók feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírások váza a csatolt mellékletben. A munkaköri leírások az SZMSZ 2. mellékletét képezik.

A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan.

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell.

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős:

 az igazgató az intézményegység vezetők esetében,

 intézményegység vezető és munkaközösség-vezetők a beosztott dolgozók esetében,

4./ Az intézmény vezetése és a vezetők feladatai

4. 1. Intézményvezető (igazgató) feladatai:
· az intézmény egyszemélyi felelős vezetője-a Kt. 54.§. (1) szerint - az igazgató,

· felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az észszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatosan minden olyan ügyben, amelyet a jogszabályok, vagy a Közalkalmazotti Szabályzat nem utal más hatáskörébe,

· az egységes gyógypedagógiai módszertani intézmény igazgatójának hatásköre kiterjed az intézmény munkájával összefüggő valamennyi területre, munkáltatói jogkört gyakorol minden területen és ezen jogkörében kiadja az intézmény működésével kapcsolatos szabályzatokat,

· jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott körében az intézmény más alkalmazottaira átruházhatja, az átruházás minden esetben írásban történik,

· vezeti az intézményt, felelős az intézmény működéséért és gazdálkodásáért,

· biztosítja az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket,

· képviseli az intézményt külső szervek előtt,

· tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai és gazdasági működésének valamennyi területét,

· gyakorolja a munkáltatói jogokat,

· ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat,

· megszervezi az intézmény belső ellenőrzését,

· elkészíti az intézmény SZMSZ-ét, kötelezően előírt szabályzatait, továbbá az intézmény működését segítő egyéb szabályzatokat, rendelkezéseket,

· kapcsolatot tart a társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

· támogatja az intézmény munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek tevékenységét,

· folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkáját.

· Az igazgató felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény ellenőrzési, mérési és értékelési rendszerének működéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezésért és ellátásáért, a nevelő, fejlesztő, oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelőzéséért, a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.
· Az igazgató rendkívüli szünetet rendelhet el, ha valamilyen elháríthatatlan ok miatt (pl: járvány, természeti csapás stb.) az intézmény rendeltetésszerű működtetése nem biztosítható. Ilyen jellegű intézkedéseihez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesíteni kell.

· A közoktatási intézmény vezetője kereset-kiegészítéssel ismerheti el meghatározott munkateljesítmény elérését, illetve - a helyettesítést kivéve - az átmeneti többletfeladatok ellátását, így különösen a pedagógiai fejlesztő tevékenységet, a nevelés céljait szolgáló tanórán kívüli foglalkozás terén nyújtott minőségi munkavégzést (a továbbiakban: kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés). A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés megállapítható - a közoktatási intézmény bármely alkalmazottja részére - egy alkalomra, illetőleg meghatározott időre. A meghatározott időre szóló kereset-kiegészítést havi rendszerességgel kell kifizetni. A kereset-kiegészítés megállapításánál figyelembe kell venni a vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének eredményeit. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés feltételeit - ha jogszabály másként nem rendelkezik - a kollektív szerződésben, ennek hiányában a szervezeti és működési szabályzatban kell meghatározni. A kereset-kiegészítésre való jogosultság legfeljebb egy nevelési évre, egy tanítási évre szólhat. A kereset-kiegészítést ugyanaz a személy több alkalommal is megkaphatja. A kereset-kiegészítésre való jogosultság megállapítása során előnyben kell részesíteni azt, aki az intézményi teljesítményértékelés alapján az előző nevelési évben, tanítási évben kereset-kiegészítésben részesült, feltéve, hogy a minőségirányítási programban meghatározott ciklusidő nem telt el, és a munkáltató megítélése szerint teljesítményével ismét kiérdemelte azt.

4. 2. Intézményegység vezető feladatai:

· az intézményvezető átmeneti és tartós távolléte esetén az intézményvezető megbízása alapján ellátja a vezetői feladatokat

· az intézményegység vezető saját egységében szervezi, irányítja, ellenőrzi szakmai csoportja munkáját 
· feladata a nevelő-oktató munka napi menetének szervezése, a helyettesítések biztosítása

· előkészíti a tantárgyfelosztást és az órarendet

· elkészíti a túlórák és a helyettesítési díjak elszámolását

· előkészíti és összeállítja a rendszeres és esetenkénti statisztikákat

· koordinálja a pedagógusok képzését, továbbképzését

· koordinálja az intézmény belső rendezvényeit

· kapcsolatot tart szakmai, szülői és szociális szervezetekkel

· segíti az új kollégák munkakezdését, megszervezi elméleti és gyakorlati jellegű megsegítésüket

· szervezi, koordinálja és irányítja a gyógypedagógiai asszisztensek munkáját

· összefogja a nyári ügyelet/tanári fogadónapok szervezését, beosztását                             

· elkészíti az éves munkaprogramot az adott intézményegységben 
· a szakmai tevékenységről rendszeresen konzultál az igazgatóval

· ellenőrzi a dokumentációt, adminisztrációt, a takarékos gazdálkodást

· naprakész információval rendelkezik az általa összefogott munkacsoporttal kapcsolatban (statisztika, adminisztráció)

· az intézményvezető megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek előtt.

A fent leírtakon túlmenően az intézményegység-vezető feladat és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet részletes munkaköri leírása taglal és tartalmaz.
4. 3. Gazdasági vezető
- Az intézmény pénzügyi-gazdasági, ezen belül különösen tervezési, végrehajtási, beszámolási, könyvvezetési és meghatározott ellenőrzési feladatainak ellátásáért felelős személy.

- A gazdasági vezető feladatait a költségvetési szerv vezetőjének közvetlen vezetése és ellenőrzése mellett látja el, a pénzügyi-gazdasági feladatok tekintetében helyettese, abban az esetben is, ha munkaköri elnevezése, beosztása ezt nem jelöli.

 A gazdasági vezető feladatai: 

1. közvetlenül vezeti és ellenőrzi a gazdasági szervezetet,

2. költségvetési szerv más szervezeti egységéhez beosztott, továbbá a szervhez rendelt más költségvetési szerv által foglalkoztatott pénzügyi-gazdasági feladatok ellátásáért felelős alkalmazottaknak iránymutatást ad, ellenőrzi azok betartását,

3. gazdasági intézkedéseket hoz,

4. felelős a szervezeti és működési szabályzatban részletezett feladatok jogszabályoknak megfelelő ellátásáért

5. ellenjegyzési jogot gyakorol a költségvetési szervhez rendelt más költségvetési szerv előirányzatai felett.

6. A gazdasági vezető felelőssége nem érinti a költségvetési szerv vezetője (vezetői) vagy az egyes ügyekért felelős alkalmazottak felelősségét.

7. A gazdasági vezető vagy az általa írásban kijelölt személy ellenjegyzése nélkül a költségvetési szervet terhelő gazdasági kihatású kötelezettség nem vállalható, követelés nem írható elő, és ilyen intézkedés nem tehető.

8. A gazdasági vezető átmeneti vagy tartós akadályoztatása esetén a költségvetési szerv vezetője haladéktalanul köteles gondoskodni helyettesítéséről, illetőleg a gazdasági vezetői álláshely megüresedése esetén annak betöltéséről. Az álláshely betöltéséig tartó átmeneti időszakra a költségvetési szerv vezetője írásban a gazdasági szervezet vezetői feladatainak ellátásáért felelős, lehetőleg megfelelő végzettségű alkalmazottat jelöl ki, az irányító szerv vezetőjének egyetértésével.

9. A gazdasági vezető évente köteles a belső kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott továbbképzésen részt venni, és a részvételt a költségvetési szerv vezetőjének december 31.-ig igazolni, kivéve, ha október 1-jét követően nevezték ki (bízták meg). Munkaköri leírása az SZMSZ 2/a mellékletében. 
4. 4. A helyettesítés rendje

Az intézményvezető átmeneti és tartós távolléte esetén az intézményvezető megbízása alapján a következő vezetők láthatják el a vezetői feladatokat. 
A helyettesítés sorrendje: 

1. A nevelési-oktatási egység vezetője

2.  A logopédiai munkaközösség vezetője
3. Gazdasági vezető

Abban a rendkívüli esetben, ha mindhárom helyettesítésre jogosult hiányzik az intézményből, akkor az igazgató írásbeli megbízásával történik a helyettesítés.
5./ Az intézmény munkáját segítő testületek, szervek, közösségek

Az intézmény vezetője a hatékony és a magas színvonalú szakmai munka, a racionális gazdálkodás követelményét figyelembe véve rendszeresen tájékozódik és tájékoztat a számára biztosított fórumokon.

5.1. Az intézményi munka irányítását segítő fórumok:

· igazgatótanács,

· vezetői értekezlet,

· intézményegységek értekezlete,

· szakalkalmazotti közösségi értekezlet,

· nevelőtestületi munkaértekezlet

· munkaközösségek megbeszélései
Igazgatótanács:

Közös igazgatású közoktatási intézményben a törvény erejénél fogva kötelező létrehozni és működtetni igazgatótanácsot. Az intézményegységek munkájának összehangolását segíti, az intézményvezető tanácsadó szerveként működik.

Üléseit az intézményvezető szükség szerint, de évente legalább 3 alkalommal hívja össze.

A tanács tagjai: - intézményvezető,






- gazdasági vezető, 





- intézményegység- vezető,

                     - közalkalmazotti tanács vezetője,
                   - munkaközösség vezetők.
A tanács véleményezi és értékeli:
· az intézményt érintő szervezeti és működési kérdéseket,

· a dolgozók továbbtanulásával kapcsolatos kérdéseket,

· az intézmény dolgozóit érintő élet- és munkakörülményeket befolyásoló tényezőket, kérdéseket; fejlesztések, felújítások rangsorolását,

· az intézmény működésével összefüggő terveket, szabályokat,

· mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezető vagy a tanács tagjai a tanács elé terjesztenek.

· Az igazgatótanács tagjai részt vesznek a munkáltatói jogkör gyakorlásában. Az alkalmazottak felvétele pályáztatás útján történik. A pályázati feltételeket és kiírást az igazgató teszi közzé, a jelölt kiválasztásáról az igazgatótanács dönt. A kiválasztást minden esetben megelőzi a pályázókkal készített interjú. A szerződéskötés a hatályos jogszabályokhoz igazodó.

Vezetői értekezlet: 
Az intézmény vezetője szükség szerint, évente legalább 1 alkalommal vezetői értekezletet tart.

     A vezetői értekezleten részt vesznek:

· intézményvezető

· intézményegység vezető

· gazdasági vezető

· meghívottak

A vezetői értekezlet feladata:
· tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek munkájáról,

· az intézmény, valamint a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése, a feladatok delegálása.
Intézményegységek értekezlete:

A intézményegységek vezetői szükség szerint, de legalább negyedévenként csoportértekezletet tartanak.

Az értekezletre meg kell hívni az intézményegység valamennyi dolgozóját és az intézmény vezetőjét. 

Az értekezlet feladata:

· a szervezeti egység eltelt időszak alatt végzett munkájának értékelése,

· a szervezeti egység munkájában tapasztalt hiányosságok feltárása és azok megszüntetésére intézkedések megfogalmazása,

· a munkafegyelem értékelése,

· a szervezeti egység előtt álló feladatok megfogalmazása,

· a szervezeti egység munkáját érintő javaslatok megtárgyalása,

· a kisebb egységek team megbeszéléseinek biztosítása, az ott elhangzottak feldolgozása.
 Szakalkalmazotti értekezlet:  

· A Kt.16. § (1) (2) szerint a közoktatási intézmény alapító okiratában meghatározott alapfeladatra létesített munkakörökben közalkalmazotti jogviszony, illetve munkaviszony keretében foglalkoztatottakból állók közössége: gyógypedagógus, pedagógus, konduktor, gyógytornász, dajka, gyermekfelügyelő, gyógypedagógiai asszisztens, pszichológus, orvos, gazdasági és pénzügyi dolgozók, technikai személyzet (konyhás, takarító, karbantartó) stb… együttes megbeszélése.
· Feladata az intézmény egészét érintő kérdésekben az alkalmazotti közösségi jogok gyakorlása. 

Nevelőtestületi értekezlet:

· Olyan ügyekben, amely több intézményegység feladatát érinti, valamennyi intézményegység közös nevelőtestülete jár el. Ilyen esetekben a nevelőtestület tagjának minősül az igazgató, a gazdasági vezető, valamint az intézményegységekben foglalkoztatott nevelő-oktató munkát segítő, felsőfokú iskolai végzettségű alkalmazott is. 

Nevelőtestületi értekezlet:

· tanév-előkészítő értekezlet

· félévi értékelő értekezlet

· tanévzáró értekezlet

· szakmai, nevelési értekezlet

· rendkívüli értekezlet

Szakmai munkaközösségek:

Az 1993. évi LXXIX. törvény 58.§-a szerint szakmai munkaközösségek működnek az intézményben.

Ezek:         1. Logopédiai munkaközösség

                2. Korai fejlesztők/fejlesztő felkészítést végzők munkaközössége
                3. Szakmai szolgáltatási munkaközösség

5.2. Az intézmény munkáját segítő testületek, szervek, közösségek:
Az intézmény vezetése együttműködik az intézményi dolgozók minden olyan törvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben közalkalmazotti tanács működik, mely érdekképviselet ellátja a dolgozók érdekvédelmét. A Közalkalmazotti Tanács a KJT által biztosított együttműködési, véleményezési és javaslattételi jogát a Közalkalmazotti Szabályzat alapján gyakorolja. A munkáltatóval való közvetlen kapcsolattartás az elnök feladata.  A Közalkalmazotti Szabályzat a 11/1994.(VI.8.) MKM rendelet értelmében részletesen taglalja a fegyelmi eljárást is.

Az intézményben iskolaszék, diákönkormányzat nem működik.  

A szülői közösség egyetértési jogát gyakorolja a törvényben szabályozott keretek között. Véleményezési és javaslattételi joga van az intézmény működését érintő összes kérdésben. A szülőnek - mint a gyermek törvényes képviselőjének- joga van a gyermekével kapcsolatban az intézményben folyó fejlesztő munka és nevelési tevékenység állandó nyomonkövetésére, észrevételei közlésére, a gyermekével kapcsolatos döntésekben való részvételre. Ki kell kérni a szülő véleményét, hozzájárulását minden olyan kérdésben, amely nem kizárólag a szakember hatáskörébe tartozik.(táborozás, úszás, lovaglás, kirándulás, vallásoktatás..) 

A szülőkkel való kapcsolattartás érdekében a csoportokban kötelező:

· az évi meghatározott szülői értekezletet megtartani, melynek időtartama 45-60 perc 

· egyéb felmerülő problémák megoldására rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze a csoportvezető vagy az igazgató

· a tanítási év elején és a tanév során minimum még két alkalommal a fejlesztés érdekében megbeszélést kell tartani a szülővel

· igény szerint előre egyeztetett időpontban havonta konzultációs lehetőséget kell megajánlani

· a szülőket érintő kérdésekről (programok, befizetés, tanítási szünet…) az esedékesség előtt minimum 5 nappal írásban kell értesítést adni

·  a szülők a foglakozásokat évente kétszer nyílt tanítási napokon látogathatják, melynek időpontját az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A szülők kötelessége:

· a gyermek, tanuló számára a foglalkozásokon, tanórákon való részvétel biztosítása

· az intézmény nyitvatartási-, munkarendjének, a csoportok/szakszolgálatok munkaidő rendjének betartása

· rendszeres kapcsolattartás a pedagógussal, a pedagógiai munkát segítőkkel

Alapítványok:

Az intézménnyel, azonos székhellyel két közhasznú alapítvány működik. Mindkettő önálló jogi személy.

1. Autista Sérültekért Zalában Alapítvány (kiemelten közhasznú)

2. Remény Gyermekei Alapítvány Agysérült Gyermekekért (közhasznú) 

Az intézmény vezetése támogatja, segíti az érdekképviseleti szervezetek működését.

Az intézmény vezetője a közalkalmazotti jogviszonyból származó jogok és kötelezettségek gyakorlásának, illetve teljesítésének módjáról, az ezzel kapcsolatos eljárás rendjéről, az érdekvédelmi szervezetek támogatásának mértékéről, a működési feltételek biztosításáról, jogszabályok idevonatkozó rendelkezései alapján megállapodást köt, ennek hiányában megállapodást köthet.


Az intézmény működését segítő testületek, szervek, és közösségek üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni, megőrzéséről az intézmény vezetője gondoskodik.


A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:

· az ülés helyét, időpontját,

· a megjelentek nevét,

· a tárgyalt napirendi pontokat,

· a tanácskozás lényegét,

· a hozott döntéseket.

IV. fejezet

az intézmény működésének főbb szabályai

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

1.1. A közalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte

A közalkalmazotti jogviszony határozatlan idejű kinevezéssel és annak elfogadásával jön létre.

Határozott időre történő kinevezéssel a Kjt. idevonatkozó rendelkezései szerint köthető csak közalkalmazotti jogviszony. 

Az intézmény feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat külsős személyeket.

Az intézmény megbízási szerződést köthet saját dolgozójával munkakörén kívül eső feladatra, határozott időre, átmeneti időszakra.

1.2. Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozók díjazása

1.2.1. Rendszeres személyi juttatások 

A rendszeres személyi juttatások körébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illetménykiegészítése, illetménypótléka és mindazon juttatások, amelyek rendszeresen ismétlődve kerülnek kifizetésre. 

A közalkalmazottat illetményének megállapítása érdekében fizetési osztályba és fizetési fokozatba kell besorolni.

A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat a kinevezési okiratban kell rögzíteni. 

Az illetményt, a tárgyhót követő hó 10. napjáig kell kifizetni.

A közalkalmazott a betöltött munkakör függvényében illetménypótlékra jogosult.

Az illetménypótlék mértékét az illetményalap százalékában kell meghatározni.

 Kötelező pótlékok:

· magasabb vezető

· vezető

· osztályfőnöki pótlék 

· gyógypedagógiai pótlék 

· munkaközösség vezetői pótlék
· különleges szakértelmet igénylő munka pótléka

Adható:

· különleges nehéz körülmények között végzett munka után (gyermekvédelmi pótlék/, gyermekfelügyelői pótlék)

1.2.1.1. Vezetői pótlék
A magasabb vezetőt, valamint vezető állású közalkalmazottat vezetői pótlék illeti meg.

- magasabb vezető beosztású közalkalmazott esetén a vezetői pótlék a pótlékalap 300 %-a.

- vezetői beosztású közalkalmazott esetén a vezetői pótlék a pótlékalap 150 %-a.

1.2.1.2. Címpótlék
A főtanácsost, a főmunkatársat, a tanácsost, valamint a munkatársat címpótlék illeti meg.

A pótlék mértéke:

a./ a főtanácsosi cím esetén a pótlékalap 100 %-a,

                     b./ a főmunkatársi cím esetén a pótlékalap 75 %-a,

                     c./ tanácsosi cím  esetén a pótlékalap 50 %-a,

                     d./ munkatársi cím esetén a pótlékalap 25 %-a.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatások

1.2.2.1. Jutalom

A személyi juttatások előirányzatai közül a rendszeres személyi juttatások, a munkavégzéshez kapcsolódó juttatások előirányzat-maradványa használható fel év közben, illetve a következő évben a pénzmaradvány jóváhagyását követően jutalom kifizetésére. 

1.2.2.2. Megbízási díj
Saját dolgozónak megbízási díj, szerződéssel díjazás munkakörébe tartozó, munkaköri leírása szerint számára előírható feladatra nem fizethető.

Más esetben a konkrét feladatra vonatkozóan, előzetesen kötött megbízási szerződés alapján a megbízó által igazolt teljesítés után kerülhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerződéssel, számla ellenében történő igénybevételére szerződés külső személlyel, szervezettel csak jogszabályban vagy a felügyeleti szerv által szabályozott feladatok elvégzésére köthető.

A szakmai alapfeladat keretében külső személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre, az alábbi feladatokra köthető szerződés:

a.) kistelepülések logopédiai ellátása

b) fejlesztő felkészítésre/korai fejlesztésre jogosultak ellátása
c) fejlesztő iskolai oktatáshoz kapcsolódó orvosi ellátás
1.2.2.3. A szakmai szolgáltatásokban való közreműködés díjazása: 

        A kötelező tanórák (jelenleg heti max. 21 óra gyógypedagógusok esetében) elvégzése után, az ebben résztvevő kolléga a bruttó bevétel minimum 70-%-ára jogosult. Ha az intézményre jutó 30% a járulékos költségeket nem fedezi, akkor a megbízási szerződésben szabályozott módon a bruttó 70 % a 30 % feletti összeggel csökken. A bruttó 70 %-tól az igazgató a dolgozó javára indokolt esetben eltérhet, melyet a megbízási szerződésben rögzítenek.

1.2.2.4. A habilitációs és rehabilitációs órák tartásában való részvétel díjazása: 

        A kötelező tanórák megtartása után (jelenleg heti max. 21 gyógypedagógusok esetében) megbízási szerződéssel végzett, a megfelelően dokumentált munkavégzést követően, az óradíj 100%-a a dolgozót illeti meg.

1. 2. 3. Egyéb juttatások

1.2.3.1. Továbbképzés

Az intézmény a tanulásban, továbbképzésben azokat a dolgozókat támogatja, akiknek munkakörük betöltéséhez nélkülözhetetlen a képzés által nyújtott képesítés megszerzése.

A továbbképzés szabályai:

 Mindenki köteles írásban kérni tovább tanulását akár diploma megszerzéséről, akár továbbképzésről van szó.

 Felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok idején köteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

 Köteles leadni a továbbtanuló dolgozó a konzultációs időpontokat.

 A tandíjat (a tankönyveket) az intézmény csak számla ellenében fizeti ki. Az útiköltséget a dolgozó számolja el az utazás befejezésétől számított 8 napon belül.

A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló összeg, a továbbképzési díjak, és a jelentkezők száma alapján évente kell felülvizsgálni.

A továbbképzésben résztvevő személlyel tanulmányi szerződést kell kötni, amely részletesen tartalmazza a tandíj, útiköltség és egyéb térítés mértékét.

A támogatott továbbképzésben részt vevő hallgató köteles a szakdolgozattal járó képzést követően a szakdolgozat 1 példányát leadni a könyvtárnak.

1.2.3.2. Közlekedési költségtérítés

A munkáltató köteles a munkába járás költségeit, annak meghatározott százalékát a vonatkozó rendelkezések értelmében megtéríteni.

Ha a dolgozónak alkalmazása után a munkába járás körülményeiben változás állt be, azt az intézményvezető részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozóknak munkakörükkel összefüggő - helyi közlekedést igénylő - feladatellátásért utazási költségei megtérítésére az intézmény helyi bérletet biztosít a karbantartónak és a kézbesítőnek.

A jogosultságot évenként felül kell vizsgálni. 

1.2.3.3. Munkaruha/védőruha juttatás (a juttatások összegét és módját a közalkalmazotti szabályzat melléklete tartalmazza) kihordási idejét az SZMSZ 3. melléklete
Az intézmény a közalkalmazott részére költségvetési előirányzata terhére munkaruhát biztosít.
A munkaruhát a közalkalmazott vásárolja meg.

A beszerzésről, a vásárlásról - az intézmény nevére címzett - szabályos készpénzfizetési számlát kell leadni.

A közalkalmazott a munkaviszony létesítésekor, próbaidő kikötése esetén annak lejárta utáni napon szerez jogosultságot a juttatás igénybevételére. A kihordási idő ezen időponttól kezdődik.

A juttatási idő számításánál a megkezdett hónapot a kerekítés szabályai szerint kell figyelembe venni.

A juttatási időbe nem számít be:

                              - a gyes,

                              - a gyed,

                              - 30 napon túli fizetés nélküli szabadság,                                

                              - 30 napon túli táppénz.

A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszony megszüntetésekor a juttatási idő hátralévő hányadának megfelelő összegben köteles a munkaruhát megváltani.

A kihordási időt teljesítettnek kell tekinteni:

- öregségi nyugállományba helyezéskor 

- rokkantsági nyugállományba helyezéskor

- elhalálozás esetén.

A munkaruha karbantartásáról (mosás, tisztítás, javítás) a közalkalmazott köteles gondoskodni, ezért semmiféle külön költségtérítés nem illeti meg.

1.2.3.4. Mobil telefon használat

A mobiltelefon használathoz való hozzájárulásra jogosultak körét évente felül kell vizsgálni. Jelenleg jogosult az igazgató, gazdasági vezető és a nevelési-oktatási intézményegység vezetője. Az általuk használt telefon, saját tulajdonuk, az intézmény csak a használathoz járul hozzá. 
A mobiltelefon használattal kapcsolatosan a megküldött részletes számla alapján 5000 Ft-ig az intézmény téríti, azon felül a magánszemélyt terheli. 

1.2.3.5. Pályázatok utáni sikerdíj

     - sikeres pályázat esetén a pályázat készítője, felelőse az alábbiak szerint részesülhet a pályázati célra elnyert összegből:

               100. 000 - 800. 000 Ft-ig 5, 0 %

               801. 000 - 1. 500. 000 Ft-ig 5, 5 %

               1. 501. 000 - 3. 000. 000 Ft %-a 6, 0 %

               3. 000. 000 Ft felett 6, 5 %

· a pályázatok utáni sikerdíj az intézmény bérmaradványa terhére adható. (Kivételt képeznek azok az esetek, melyekben a pályázatokba beépíthető a sikerdíj)

· az intézményvezető munkájának elismeréséről sikeres pályázat esetén a fenntartó dönt.
1.2.3.6. Egyéb juttatás

- Internet hozzáférés: szakalkalmazott részére ingyenes.
- Intézményi eszközök kölcsönzésének lehetősége (térítési díj mellett)
1.2.3.7. Fizetési előleg

- Maximum 100.000 Ft fizetéselőleg felvételére jogosult minden szakalkalmazott, mely kamatmentes hitelként működik, törlesztési ideje 6 hónap.
1.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik összhangban a fenntartó feladat-ellátási, intézmény hálózat működtetési és fejlesztési tervével (Megyei Közoktatás Fejlesztési Terv). 1.Nyitott ház EGYMI Minőségirányítási programja 2. Pedagógiai programja 3. Házirend 4. Munkaterv

Az éves munkaterv tartalmazza az intézményi szintű globális feladatokat, valamint az intézményegységek részletes munkatervét (eseménynaptár – adminisztratív és operatív tevékenységek, ünnepélyek, megemlékezések rendjét, hagyományápolást).

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek, és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők:

 az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

 a tanulók, személyiségi jogaihoz fűződő adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak elő kell segíteniük.

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

· Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.
· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.
· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra, vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.
· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.
· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.

·  Az intézményben reklámhordozó csak kulturális és egészséges életmódot ajánló szolgáltatásokról helyezhető ki, valamint ingyenesen igénybevezető továbbképzésekről, konferenciákról. Minden hirdetés csak az intézményvezető engedélyével helyezhető ki. 

Nem lehet olyan reklámot, reklámhordozót kitenni, amely személyiségi, erkölcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos közzétenni olyan reklámot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erőszakra, a személyes vagy a közbiztonság megsértésére, a környezet, a természet károsítására ösztönözne.

1. 5. A munkaidő beosztása

A heti munkaidő 40 óra. 
Az intézményben a hivatalos munkarend illetve az intézmény nyitva tartása a következő:
Nyitva tartás:
	hétfőtől péntekig
	7.00-16.00 óráig


    Ügyelet:
	tanítási napokon
	7.00-8.00 óráig


	
	


A hivatalos munkarendtől eltérő, külön beosztás szerint dolgoznak:

· takarítók,
· karbantartó,
· részmunkaidősök
· ügyeletet biztosító munkatársak 
Az intézmény munkarendjét az SZMSZ 4. számú melléklete rögzíti.
Az intézményben a foglalkozásokat, és a tanítási órákat 8.00-16.00 óra között kell megszervezni. 

· A tanítási órák védelme érdekében a pedagógust, és a tanulókat, növendékeket az óráról kihívni, az órákat körözvény, vagy egyéb intézkedés kihirdetésével zavarni nem szabad. Rendkívüli esetben az igazgató kivételt tehet. 

· Tanítási óráról bármilyen okból kiküldött növendék felügyeletéről a pedagógiai asszisztens gondoskodik.

· A tanítási órák, foglalkozások látogatása külső személyek számára csak igazgatói engedéllyel lehetséges.

· A tanulók, növendékek a tanítási órák idején csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérésére a pedagógusa engedélyével hagyhatja el az intézmény épületét.

· Rendkívüli esetben-az iskola elhagyására csak az igazgató, vagy az intézményegység-vezető adhat engedélyt.

· A tanórán kívüli foglalkozásokat 13.00-16.00 óráig kell szervezni.

· Szorgalmi időben a nevelői és tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik 8.00-12.00 óra között, amely nem zavarhatja a tanulók órarendjét.

· Az intézmény a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az intézmény igazgatója határozza meg.

· Az intézmény minden dolgozója felelős a leltárilag átvett könyvek, felszerelések, eszközök gondos tárolásáért és megőrzéséért. Köteles azt leltározáskor , vagy egyéb ellenőrzésekkor bemutatni.

· Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az igazgató engedélyével lehet.

· Az intézmény helyiségeit elsősorban a hivatalos nyitvatartási időn túl és a tanítási szünetekben külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az intézmény foglalkozásait, rendezvényeit nem zavarja.

· Az intézményben szakmai és hatósági ellenőrzést végző személyek az igazgató előzetes értesítése után, annak tudtával végezhetik tevékenységüket.

Tanórán kívüli foglalkozások:

· Az egyházak megkeresésére az intézmény a hit és vallásoktatás szervezésére lehetőséget ad. Gondoskodik a vallásoktatás helyéről, és idejéről. A kijelölt hit és vallásoktatás idejében más tanórán kívüli foglalkozást nem szervez az intézmény a résztvevő növendékek számára.

· Tanulmányi kirándulások: A csoportvezetők a nevelőmunka elősegítése érdekében a növendékeik számára tanulmányi kirándulást szervezhetnek.

A kirándulásokon a pedagógus felelős a gyermekek testi épségéért, a viselkedéséért, és a közösség rendjéért. 

Az intézmény nevelői, szülői az igazgató előzetes engedélyével a tanulók, növendékek számára kirándulásokat, táborokat szervezhetnek. A szervezésért, a tanulók testi épségéért a résztvevő pedagógusok a felelősek.

1. 6. Szabadság

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett tervet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezető jogosult, egyéb esetekben a közvetlen munkahelyi vezető.

Az alkalmazottak éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szóló, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. 

A dolgozókat megillető és kivett  szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

Az intézményben a szabadság-nyilvántartás vezetéséért az iskolatitkár (adminisztrátor) felelős.

A Közalkalmazotti Szabályzat részletesen taglalja.

1. 7. A helyettesítés rendje

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az intézmény vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység vezetőjének feladata.

1. 8. Munkakörök átadása

Az intézmény vezető állású dolgozói, valamint az intézményvezető által kijelölt dolgozók munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:
· az átadás-átvétel időpontját,

· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,

· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

· az átadásra kerülő eszközöket,

· az átadó és átvevő észrevételeit,

· a jelenlévők aláírását.

Az átadás-átvételi eljárást, a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni.

A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes vezető gondoskodik.

1. 9. Egyéb szabályok 

 Telefonhasználat

Az intézményben lévő telefonokat magáncélra nem lehet használni.

Az ellenőrzés szúrópróbaszerűen történik, részletes számla lekérésével.

Az ellenőrzésért felelős: gazdasági vezető

 Fénymásolás

Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása térítésmentesen történhet, az igazgató engedélyével. 

Minden egyéb esetben a fénymásolásért térítési díjat kell fizetni, melynek összege a mindenkori hivatalos tarifa fele. 

Fénymásolást végző személyek: a titkárság dolgozói
 Dokumentumok kiadásának szabályai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabályzatok, stb.) kiadása csak az intézményvezető engedélyével történhet.
 Étkezés


Az intézmény valamennyi dolgozója jogosult térítési díj ellenében az étkezést 
     igénybe venni. Az étkezésért fizetendő térítési díj alapja a mindenkor érvényes 

     egységár.

 Dohányzás szabályai

Az intézmény nemdohányzó munkahely; az egész intézmény területén 
tilos a

     dohányzás. A dohányzás lehetősége a vonatkozó szabályok szerinti.

1. 10. Saját gépkocsi használata

A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díját és elszámolási rendszerét a mindenkor érvényes központi előírások rendelkezései, illetve az adójogszabályok szerint kell kialakítani. 

Saját gépkocsit hivatali célra az intézményvezető előzetes engedélyével lehet igénybe venni.

A saját gépkocsi használat részletes szabályait a Gépjármű üzemeltetési szabályzatban kell rögzíteni, melyet évente felül kell vizsgálni. 

A szabályzatban meg kell határozni a következőket:

· saját gépkocsi használatra jogosultak köre,

· a saját gépkocsi használatáért fizetendő díj mértéke,

· az éves kilométer keret nagysága, stb.

2./ Kártérítési kötelezettség

A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 

Szándékos károkozás esetén a közalkalmazott a teljes kárt köteles megtéríteni.

A közalkalmazott vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vett át.
A pénztárost egyéb pénzkezelőket e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz vagy árukészlet tekintetében. (leltárhiány) 

Leltárhiánynak minősül a kezelésre szabályszerűen átadott és átvett anyagban, áruban ismeretlen okból keletkezett, természetes mennyiségi csökkenés és a kezeléssel járó veszteség mértékét meghaladó hiány. A leltárhiányért a leltárfelelősségi megállapodást kötött közalkalmazott vétkességére tekintet nélkül felelősséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. 

Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a KJT, Ktv. valamint a Munka Törvénykönyve vonatkozó szakaszai az irányadóak.
3./ Anyagi felelősség

Az intézmény a dolgozó ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán bekövetkezett kárért vétkességre tekintet nélkül felel, ha a kár a dolgozó munkahelyén vagy más megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. számítógép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési, felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért. Vagyonvédelmi okokból a termeket zárni kell, amely a pedagógus, és a gyermekfelügyelők feladata.

A tanulók az intézmény eszközeit, felszereléseit, berendezéseit kizárólag a pedagógus, illetve a csoportban dolgozó szakalkalmazottak felügyelete mellett használhatják.

4./ Egészségügyi felügyelet és ellátás, valamint a gyermekek fogyatékosságával összefüggő szakorvosi ellátás rendje

4.1. Egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

Az intézmény csoportjaiba járó gyermekek egészségügyi állapotának ellenőrzése céljából félévenként legalább egy alkalommal gyermekszakorvosi vizsgálatot kell szervezni.

A körzeti védőnő által előzetesen jelzett időpontokban biztosítani kell a gyermekek zavartalan szomatikus szűrésének feltételeit.

Az intézmény csoportjaiban nevelkedő, tanuló gyermekek részére évente meg kell szervezni az iskolafogászati szűrést, ellátást.

4.2. A gyermekek fogyatékosságával összefüggő szakorvosi ellátás rendje:

 - Az intézmény csoportjaiban, valamint a szakszolgálatok keretében speciális ellátásban részesített gyermekek testi, érzékszervi és értelmi fejlődésének nyomon követése, segítése érdekében eseti konzultáció tárgyában előzetes egyeztetéssel neurológus, rehabilitációs szakorvos/ gyermekpszichiáter / ortopéd szakorvos közreműködését kell biztosítani.

5./ Az intézmény belső és külső kapcsolattartásának rendje
5.1. A belső kapcsolattartás

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek egymással szoros kapcsolatot tartanak.

Az együttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik másik szervezeti egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van.

A belső kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekezletek, fórumok, stb. A rendszeres és konkrét időpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
5.2. A külső kapcsolattartás

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel, társintézményekkel, gazdálkodó szervezetekkel együttműködési megállapodást köthet.

5.2.1. Fenntartóval
Az intézmény számára meghatározó a közoktatás-irányítás helyi szervével való kapcsolat. Tervezéskor alapvetés a fenntartó elképzeléseinek, intézményhálózat-működtetési és fejlesztési tervének figyelembe vétele. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn szóban (értekezlet, egyeztetések, telefonos kapcsolat), és írásban (elektronikus, illetve nyomtatott formában: levél, fax) a fenntartóval.

5.2.2. Együttműködés szakmai szervezetekkel, társintézményekkel

· A helyi és országos társintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szükség szerint segíteni kell egymás munkáját. 

· Kapcsolattartás a bölcsődékkel, többségi óvodákkal, általános iskolákkal, középiskolákkal utazó gyógypedagógiai szolgáltatás keretében, illetve a szakmai szolgáltatás keretében

· Térségi önkormányzatokkal

· Tanulási képességet vizsgáló szakszolgálatokkal (Különösen az azonos székhelyen működő ZMÖ TKVSZRB-al)

· Az intézmény szoros kapcsolatot tart fenn különböző szakmai szervezetekkel.

5.2.3. Kapcsolattartás partnerintézményekkel

Egészségügyi apparátussal:

· gyermekorvos

· iskolafogászat

· védőnő

· üzemorvos
Szociális intézményekkel:

· Családsegítő központ

· Gyermekjóléti szolgálat

· Támogató szolgálatok
· ZMÖ Integrált Szociális Intézménye V.sz. Telephelye

5.2.4. Üzleti kapcsolatok

Az intézmény, feladatainak eredményesebb ellátása érdekében kapcsolatot tart olyan gazdálkodó szervezetekkel, amelyek adományaikkal és/vagy erkölcsileg segítik a szakmai munka magasabb színvonalú ellátását.

6./Az intézmény ügyiratkezelése

Az intézményben az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik.

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az intézmény vezetője felelős.

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

7./  A kiadmányozás rendje

Az intézményben a kiadmányozás rendjét az intézményvezető szabályozza.

A kiadmányozás rendje megegyezik a helyettesítés sorrendjével, melyet az SZMSZ III. FEJEZET 4.4. pontja tartalmaz.
8./ Bélyegzők használata, kezelése

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent. 

Az intézményben cégbélyegző használatára a következők jogosultak:

· intézményvezető,
· intézményegység vezető,
· gazdasági vezető, 
· az intézmény adminisztrátora
Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol.

A nyilvántartás vezetéséért: gazdasági vezető a felelős.

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. 

A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról gazdasági vezető gondoskodik.

9./Az intézmény gazdálkodásának rendje

Az intézmény gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, az intézmény kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, hatáskörök szabályozása - a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetőjének feladata.

A gazdálkodási feladatokat az Ügyrendben meghatározott módon kell végezni.

9. 1. A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok

Az intézményben a gazdálkodás szabályozottságát, a jogszabályok érvényesülését az I. fejezet 3.3. pontjában felsorolt belső szabályzatok határozzák meg részletesen.

9. 2. Bankszámlák feletti rendelkezés

A banknál vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezető jelöli ki. Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni a számlavezető hitelintézethez. 

Az aláírás-bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát a gazdasági vezető köteles őrizni.

Az intézmény meghatározott feladatai végrehajtására az alábbi bankszámlákat nyitotta:

	Hitelintézet megnevezése
	Számla megnevezése
	Számla száma

	Volksbank –Zalaegerszegi Fiók
	Költségvetési elszámolási számla
	14100347-11249249-   01000001




9. 3. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét az intézménynél az intézményvezető határozza meg. Ennek részletes szabályait a gazdasági szervezet feladat és hatáskörét szabályzó ügyrendben kell meghatározni, illetve Kötelezettség vállalási Szabályzat tartalmazza, valamint az SZMSZ 5. számú melléklete. 
9.4. Az általános forgalmi adó elszámolásának ügyvitele

Az intézmény az általános forgalmi adónak nem alanya, nyilvántartási kötelezettsége csak a kimenő és beérkező számlák esetében van.

10./ Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati, hasznosítási rendje 

10. 1. Általános szabályok:

- Az intézmény épületét címtáblával, zászlóval kell ellátni.
- Az intézmény bejárati ajtajának kulcsai csak a nyitással és zárással megbízott dolgozóknál lehet. A kulcsot- amennyiben arról eseti szabályzat nem rendelkezik - másnak nem adhatja át. Az épületben munkaidőn kívül az igazgatóval való előzetes egyeztetés nélkül munkavégzés céljából a kulcsokkal rendelkező dolgozók sem tartózkodhatnak. A kulcsok őrzésével megbízott személyek vagyonbiztonsági okokból külön felelősségnyilatkozatot tesznek, melyet írásban kell rögzíteni.
- Az intézmény helyiségeit a nyitva tartás ideje alatt lehet használni. A gyermekek részére a foglalkozások előtti ügyelet alatt az arra kijelölt helyiség áll rendelkezésre.

- A helyiségeket csak rendeltetésüknek megfelelően, arra a célra lehet használni, amelyre a helyiséget kialakították. A helyiség rendeltetéstől eltérő célú használatához az igazgató előzetes engedélyére van szükség.

- A foglalkoztató helyiségekben, folyosón, tornateremben, étkezőben és az udvaron minden esetben biztosítani kell a gyermekek felügyeletét.  Az ügyeletet a pedagógusok, gyógypedagógiai asszisztensek, dajkák/gondozók látják el a munkaköri leírásokban meghatározottak szerint.

- Az intézmény kéziraktárát, tornaszertárát, öltöző helyiségét zárva kell tartani.

- A kéziraktárba csak a kulcs őrzésével megbízott dolgozó, ill. az ő jelenlétében az igazgató által megbízott személy tartózkodhat.

- A tornaszertár (kulcs a tornaterem felelősnél), az öltöző-helyiség kulcsának 1-1 példányát a gazdasági, ill. igazgatói irodában kell tartani. 
- Fénymásolást csak a munkaköri leírásban meghatározott szakember végezhet.

- Az intézmény dolgozói a tornatermet és az udvart szabadidős foglalkozásokra saját felelősségükre tanítási időn kívüli munkaszüneti és pihenőnapon is igénybe vehetik. Ezekben az esetekben az igazgatótól kell engedélyt kérni, aki kijelöli az intézmény nyitásáért és zárásáért felelős személyt.

- Azokat e helyiségeket, melyekben nincs foglalkozás, vagy munkavégzés, minden esetben zárva kell tartani. Amennyiben a munkavégzés szünetelése tartós (foglalkozások befejezése, hosszabb időtartamú eltávozás), a helyiség kulcsát az arra kijelölt szekrénybe kell helyezni.

- A konyhában csak a konyhai feladatok ellátásával (is) megbízott dolgozók tartózkodhatnak.

- A helyiségek esetleges hasznosításáról az igazgató által előírt szerződésben kell rendelkezni. Az intézmény saját bevételének növelése érdekében -  ha az nem sérti az alapfeladatok ellátását -  szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja. A bérbeadás szabályait a Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésnek szabályzata tartalmazza.

10. 2. A melegítő konyhára vonatkozó előírások 
- Az ebédeltetés időpontja naponta 11,30-tól 14. 00 óráig tart.

- A konyhai dolgozó köteles a konyha tisztántartását az ÁNTSZ előírásai szerint végezni (3 fázisú mosogatás, ételminták tárolása, stb.)

- A váratlan hiányzások miatt megmaradt ételt a konyhai dolgozó minden esetben köteles a jelenlévő gyermekek részére kiadni, ennek ellenőrzése szúrópróbaszerűen történik.

10. 3. Az intézményi könyvtár

Az intézményi könyvtár az intézmény szakmai tevékenységéhez szükséges kiadványok rendszeres gyűjtését, megőrzését szolgálja.

Az intézményi könyvtár kölcsönzési rendje: minimum heti 2 órában, minden tanévben kifüggesztése kerül. Az intézményi könyvtár működéséért a könyvtár kezelésével megbízott gyógypedagógiai asszisztens a felelős, aki heti 2 órában látja el feladatát. Az intézményi könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az intézmény dolgozói, a tanulók csoportjai.

10. 4. Medence használat szabályai:

A medencehasználat legfőbb dokumentumai:

1. a 37/1996. (X. 18.) NM rendelet a közfürdők létesítésének és üzemeltetésének közegészségügyi feltételeiről

2. a Módszertani Intézet fürdőmedencéjének általános üzemeltetési szabályzata

3. a medencehasználat éves rendje

A harmadik magába foglalja:

· a medence tanévre tervezett gazdaságos/takarékos üzemeltetését (órarend)

· a sajátos nevelési igényű gyermekek hidroterápiájának speciális feltételeit

· a medence bérlésének változatait.
10. 5. Eszközök használati rendje: 

- A telefon csak munkavégzés céljából használható. A beszélgetések mind a kifelé, mind az intézménybe irányuló hívások esetében csak kivételes esetekben haladhatják meg a 3 percet.

- Az ételminták tárolására szolgáló hűtőszekrényben semmilyen más ételféleség nem tartható.

- A videó-kamerát, projektort stb csak az arra kijelölt dolgozók kezelhetik.

- Magáncélból fénymásolást csak az igazgató, ill. annak távollétében az intézményegység vezető engedélyezhet; a fénymásolás díja az intézmény dolgozói részére laponként a mindenkori hivatalos tarifa fele, másoknak (szülők, más intézményekben dolgozó pedagógusoknak, stb.) szintén a mindenkori hivatalos tarifa fele.
- A dolgozók az intézmény technikai berendezéseinek külön szabályzatban meghatározott körét kölcsönzési díj ellenében magáncélra igénybe vehetik.

Tankönyvellátás

· Az intézményi tankönyvellátás, tankönyvrendelés szervezéséért az e feladattal megbízott pedagógus a felelős.

· Az alkalmazni kívánt tankönyveket és segédanyagokat a pedagógusok önállóan megválaszthatják a szakmai munkaközösség álláspontjának figyelembevételével.
· A tankönyvrendelést a Közoktatási Minisztérium hivatalos lapjában általában a tanévet megelőző naptári év november végéig nyilvánosságra hozott tankönyvjegyzéke alapján a munkaközösségek a következő naptári év január 10-éig állítják össze, majd egyeztetik a tankönyvrendeléssel megbízott pedagógussal.
· Az igazgató január 25-ig továbbítja az intézményegységekkel egyeztetett tankönyvrendelést a terjesztő részére.
· A tankönyv csoportonkénti szétosztása a tankönyv rendelő pedagógus feladata.
· Az esetleges fölösleges példányokat a könyvtár részére át kell adni.
· Minden egyéb, a tanítást- tanulást segítő kiadvány térítésköteles; ezek azonban csak a szülőkkel való előzetes egyeztetés után rendelhetők meg.
Nyomtatványellátás

- Az intézmény működéséhez szükséges nyomtatványokat, tanügyi dokumentumokat a következő tanév időszakára a megelőző tanév januárjában kell megrendelni.

A szükséges nyomtatványokkal való ellátottság figyelemmel kísérése az intézményegység vezetők feladata.

Az intézményben használatos tanügyi dokumentumok

- Tanulónyilvántartókönyvek, Iktatókönyv (a speciális ellátások jellege szerinti csoportosításban) 

- Forgalmi napló (szakszolgálatok)

- Anyakönyv, törzskönyv

- Tantárgyfelosztás (munkabeosztás)

- Órarend

- Munkanapló I.(logopédiai tevékenység napi regisztrálására)

  Munkanapló II. (korai fejlesztés, korrekciós tevékenység napi regisztrálására)

- Csoportnaplók (óvodai csoportok, fejlesztő iskolai oktatás adminisztrációjára)

- Osztálynaplók

11./ Belső ellenőrzés

Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 2003. évi módosítása megváltoztatta az államháztartás belső pénzügyi ellenőrzésére vonatkozó eddigi szabályokat. A törvény határozottan elkülöníti a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési tevékenységet (FEUVE), és a belső ellenőrzési tevékenységet.

11.1. A belső ellenőrzés működtetése

Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az intézmény vezetője a felelős.

A belső ellenőrzés feladata:

· vizsgálni és értékelni a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését;

· vizsgálni és értékelni a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét;

· vizsgálni a rendelkezésére álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

· a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket készíteni az intézmény vezetője számára a költségvetési szerv működése eredményességének növelése, valamint a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési, és a belső ellenőrzési rendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében;

· ajánlásokat és javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése érdekében;

· nyomon követni az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket.

A belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer- és teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket kell végezni, valamint az éves elemi költségvetési beszámolókról megbízhatósági ellenőrzés keretében igazolásokat kell kibocsátani.

A belső ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek. 

Az éves ellenőrzési tervnek tartalmaznia kell:

· az ellenőrzési tervet megalapozó elemzéseket, különös tekintettel a kockázatelemzésre,

· a tervezett ellenőrzések tárgyát,

· az ellenőrzések célját,

· az ellenőrzendő időszakot,

· a szükséges ellenőrzési kapacitás meghatározását,

· az ellenőrzések típusát és módszereit,

· az ellenőrzések ütemezését,

· az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

A belső ellenőrzést a Belső ellenőrzési kézikönyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

11. 2. Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés

Az intézmény vezetője a gazdálkodás folyamatára és sajátosságaira tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) rendszerét.

A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés a szervezeten belül a gazdálkodásért felelős szervezeti egység által folytatott első szintű pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer, amelynek létrehozásáért, működtetéséért és fejlesztéséért a költségvetési szerv vezetője felelős. 

Az intézmény vezetője köteles olyan szabályzatokat kiadni, folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását. 

Az intézményvezető köteles: 

· elkészíteni az intézmény ellenőrzési nyomvonalát, amely a szervezet tervezési, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges illetve táblázatba foglalt és folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

· a kockázati tényezők figyelembevételével kockázatelemzést végezni, és kockázatkezelési rendszert működtetni. A kockázatelemzés során fel kell mérni és meg kell állapítani az intézmény tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat. 

· szabályozni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét, amely jelen szabályzat mellékletét képezi
Az intézményvezető évente értékeli a FEUVE rendszer működését és az éves költségvetési beszámolóval együttesen megküldi a felügyeleti szerv részére.

12./ Intézményi óvó, védő előírások

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik, hogy az egészség és testi épség megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szükséges intézkedéseket megtegye.
A dolgozók munkaköri orvosi alkalmassági vizsgálatát az üzemorvos végzi. A munkavállaló köteles a vizsgálatot végző orvos által meghatározott időszakonként alkalmassági szűrési vizsgálaton részt venni, a kapott dokumentációt a munkáltatónak leadni.

Tüdőszűrő vizsgálaton évente köteles a dolgozó megjelenni. Az alkalmassági dokumentációk a dolgozó személyi iratanyagába megőrzésre kerülnek.

Minden dolgozónak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képező Munkavédelmi szabályzatot és Tűzvédelmi szabályzatot, valamint tűz, bombariadó esetére előírt utasításokat, a menekülés útját.

Bombariadó esetén a rendőrség értesítése a szolgálatban levő munkahelyi vezető feladata. Az épületet a „kiürítési terv” szerint kell elhagyni. Erről gondoskodnak a csoportok, szakszolgálat esetében a foglalkozást végző pedagógusok, terapeuták, gyógypedagógiai asszisztensek.

Az intézmény biztosítást köthet tárgyi eszközeire, készleteire, illetőleg a felügyeleti szerv által meghatározott veszélyes feladatot ellátó, az intézmény által foglalkoztatott személyekre. Az intézmény nemdohányzó munkahely, ezért még az udvaron sem szabad dohányozni. 

  13./Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok ellátásának rendje

· a gyermekek, tanulók gondjainak feltárása, pedagógiai eszközökkel történő segítése

· a gyermekétkeztetés lehetőségének biztosítása, a szociális helyzettől függő támogatások megszervezése

· a hátrányos helyzet enyhítése, a nehéz családi és anyagi helyzet jelzése

· a veszélyeztetett helyzet javítása érdekében a családsegítő szolgálat és a gyámhivatal megkeresése

· életmód-életvitel orientálása a családok számára

· továbbképzési lehetőségek kihasználása

· egyéni és csoportos problémafeltáró beszélgetési lehetőségek szervezése az érintett családok számára 

· folyamatos, intenzív kapcsolattartás a szülőkkel, az érintett szakemberekkel

· kapcsolattartás az érintett hivatalokkal, és a segítő civil szervezetekkel

· segítségnyújtás ahhoz, hogy a családok egyéni problémáikhoz külső szakember segítségét igénybe vehessék

· hatóságok részére pedagógiai vélemény elkészítése az intézmény gyermekvédelmi feladatokkal megbízott kollégájával együttműködve.

· Prevenciós tevékenységek előtérbe helyezése.

14./ Az iskola dolgozóinak feladatai tanulóbalesetek esetén:

· A tanuló felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia. Azonnal jeleznie az intézmény igazgatójának. A feladatok ellátásában az intézményben elsősegély-ellátásra kijelölt személynek is részt kell vennie.

· Az intézményben történt mindenféle balesetet az intézmény igazgatójának kell kivizsgálnia. A vizsgálat során tisztáznia kell a balesetet kiváltó okokat, és azt is, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. Ennek megfelelően a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.

· A 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani. Jegyzőkönyvet kell felvenni az érintett nevelőnek, amelyet a www.okm.gov.hu/baleset című weblapon elektronikus formában is rögzíteni kell.

· A súlyos balesetet azonnal jelezni kell az intézmény fenntartójának.

· Mentő kihívása esetén a növendék kórházba kísérését a gyermekfelügyelő latja el.

15./ ZMÖ Integrált Szociális Intézménye V.számú telephelyén (Pózva) lévő fejlesztő iskolai osztály (FIO) működési rendje

A kihelyezett osztályban a tanulók fogadása:8.00-12.00 óra között történik. 

Az ott végzett csoportmunkáért, a csoportban tanuló gyermekekért, a pedagógusok és az asszisztensek munkavégzéséért a csoportvezető pedagógus a felelős.

Heti egy órában a csoportvezető vagy megbízottja a nevelési-oktatási intézményegység megbeszélésén részt vesz a Nyitott ház EGYMI épületében. A külső helyszínen történő iskolai nevelés pedagógusai, asszisztensei figyelembe veszik a személyes gondoskodást nyújtó intézményre vonatkozó szabályokat is.

V. FEJEZET 

ÜNNEPEK 

	Esemény
	Felelősök 

	Tanévnyitó 
	Igazgató, titkárság 

	Megemlékezés 1956. október 23.-ról
	Igazgató, pedagógusok 

	Mikulás napi ünnepség
	Óvodai csoportok

	Adventi vásár
	Szülői munkaközösség

	Nyitott ház napja
	Minden csoport és szakszolgálat

	Farsang
	Óvodai csoportok

	Nőnap
	Igazgató, közalkalmazotti tanács

	Megemlékezés 1848. március 15.-ről
	Igazgató, pedagógusok

	Anyák napi ünnepség
	Iskolai csoportok

	Gyermeknapi ünnepség
	Minden csoport és szakszolgálat

	Pedagógusnapi ünnepség
	Szülői munkaközösség

	Tanévzáró ünnepség
	Iskolai csoportok


Azok az ünnepek, amelyek rendkívüli ünnepnek számítanak, pl. évfordulós ünnepek, világnapok stb. tanév elején az intézményi munkatervben kerülnek megjelölésre ekkor lesz felelőse is az ünnepnek. 

VI. fejezet

záró rendelkezések
1./ Az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról az intézmény vezetője gondoskodik.

2./A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény szakalkalmazotti / nevelőtestülete 2011.év augusztus hó 25. nap ülésén elfogadta.

Ezt a tényt az intézményvezető és a választott jegyzőkönyv hitelesítők aláírásukkal igazolják.

                                             ……………………………..

                                                 jegyzőkönyv-vezető

…………………………..            …………………………….          ……………………

jegyzőkönyv-hitelesítő              jegyzőkönyv-hitelesítő                 intézményvezető

Nyilatkozat: 

A Közalkalmazotti Tanács nevében nyilatkozom, hogy az intézményi SZMSZ készítése során véleményezési jogkörünket gyakoroltuk.

 ……………………………………..

A Közalkalmazotti Tanács Elnöke

Az SZMSZ kezelési rendje:

	Az SZMSZ helye
	Tárolási formája
	Példányszám

	igazgatói iroda
	nyomtatott
	1

	irattár
	elektronikus 
	1

	kihelyezett osztály
	elektronikus
	1


3./ Az SZMSZ hatálybalépése

Dátum: Zalaegerszeg, 2011. augusztus 25. 
                             Stummer Mária
    intézményvezető

A Zala Megyei Közgyűlés a Szervezeti és Működési Szabályzatot a ……../2011. (IX. 06.) KH határozatával jóváhagyta, hatályba lépésének napja: 2011. szeptember ……….
1/a. számú melléklet

az intézmény szervezeti felépítése
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1/c. számú melléklet

Az intézmény gazdasági szervezetének felépítése
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Engedélyezett létszámok:1 fő gazdasági vezető


1 fő könyvelő


1 fő gazdasági ügyintéző


0, 5 fő ügyviteli dolgozó


1 fő takarító


1 fő konyhai dolgozó 


1 fő karbantartó 
2. számú melléklet

munkaköri leírások

(szerkezete, tartalma)
  1./ 

Belső szervezeti egység megnevezése

  2./ 

A munkakör megnevezése

  3./ 

A munkakör betöltőjének neve

  4./ 

A munkakör betöltéséhez előírt iskolai végzettség

  5./ 

A munkakört betöltő közvetlen felettese

  6./ 

A munkakört betöltő közvetlen irányítása alatt működő


- szervezeti egységek vagy


- munkakörök megnevezése

      

A beosztottakkal kapcsolatos munkáltatói jogok felsorolása

  7./ 

Munkaköri feladatok (rendszere):


- elkészíti, kidolgozza:


- közreműködik:


- javaslatot tesz:


- véleményezi:


- dönt:


- információt szolgáltat:


- ellenőriz:


- felelős:

  8./ A munkakört ellátó által ellátott helyettesítési megbízatás

  9./ A munkakörrel összefüggő egyéb kérdések:


- kapcsolat külső szervekkel


- kapcsolat belső szervekkel


- anyagi felelősség megjelölése

10./ A munkakörrel nem összefüggő feladatok felsorolása

11./ Aláírások: készítette és jóváhagyta

12./ A dolgozó tudomásulvételének igazolása

13./ A munkaköri leírással kapcsolatos észrevétel, megjegyzés

2/a. számú melléklet

munkaköri leírás

Gazdasági igazgató /gazdasági vezető/

Közvetlen felettese:



igazgató
Heti munkaidő:



40 óra
1. Munkaköréhez közvetlenül kapcsolódó feladatok:

- Az intézmény pénzügyi-gazdasági, ezen belül különösen tervezési, végrehajtási, beszámolási, könyvvezetési és meghatározott ellenőrzési feladatainak ellátásáért felelős.

- A gazdasági vezető feladatait a költségvetési szerv vezetőjének közvetlen vezetése és ellenőrzése mellett látja el, a pénzügyi-gazdasági feladatok tekintetében helyettese, abban az esetben is, ha munkaköri elnevezése, beosztása ezt nem jelöli.

Részletezve:

· felelős az állami vagyon megőrzéséért, a gazdasági és pénzügyi fegyelem betartásáért és betartatásáért,

· gazdálkodást szervező, irányító és ellenőrző munkájában ésszerű takarékossággal az intézmény nevelési- oktatási, képzési céljai a meghatározók,

· szervező, irányító és ellenőrzési munkája kiterjed az intézmény valamennyi technikai dolgozójára:

2 fő számviteli dolgozó (főfoglalkozású),

1 fő ügyviteli munkatárs (részfoglalkozású)

1 fő konyhai dolgozó (főfoglalkozású)

2 fő takarító (főfoglalkozású)

1 fő fűtő-karbantartó 

· tájékoztatja az intézmény igazgatóját minden lényeges ügyről, az elvégzett és folyamatban lévő feladatokról,

· elkészíti az intézmény költségvetését. A reális tervezést megalapozott információk alapján készíti, az igazgató célirányos feladat-meghatározása alapján. A költségvetést a hatályos jogszabályok, útmutatók, normatívák alapján foglalja egységes szerkezetbe,

· elkészíti a féléves és éves beszámoló jelentést a meghatározott határidőre, felelős annak tartalmi és számszaki valódiságáért,

· felelős a számviteli és bizonylati rend, és az ehhez kapcsolódó ügyvitel megszervezéséért, ellenőrzéséért. Feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenőrzése, az irattári megőrzésről való gondoskodás.

· Ellenőrzi a jogkörébe tartozó dolgozók túlóráit. Gondoskodik helyettesítésükről,

· felelős a létszám és béradatok változásának rögzítéséért és egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak okiratát határidőre a MÁK Zala Megyei Területi Igazgatóságához ügyintézés céljából,

· leltározási és selejtezési szabályzatban foglaltaknak megfelelően végzi a feladatát. Ellenőrzi a leltározás és selejtezés szabályszerűségét,

· tűz- és munkavédelmi feladatok betartása és betartatása,

· bérgazdálkodási feladata: naprakészen vezeti a bérnyilvántartó kartonokat. A MÁK Zala Megyei Területi Igazgatósága könyvelési értesítője alapján végzi a feladást a főkönyvi könyvelés részére. A bérek felhasználásáról analitikus nyilvántartást vezet. 

· analitikus nyilvántartást vezet az előirányzatokról és azok változásairól,

· a költségvetés teljesítéséről folyamatosan tájékoztatja az intézmény igazgatóját,

· javaslatot tesz a gazdasági és technikai dolgozók soron kívüli feljebbsorolására és jutalmazására,

· köteles elkészíteni a számviteli és ügyviteli szabályzatokat,

· az információs jelentést minden negyedév 10-ig továbbítja a Zala Megyei Önkormányzati Közgyűlés Hivatala Pénzügyi Osztályára,

· ellenőrzési feladata munkafolyamatba épített és belsőellenőrzési terv szerinti ellenőrzés

· munkáját a mindenkori érvényben lévő Számviteli Szabályzat, a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a Közalkalmazotti Szabályzat és anyagi , valamint büntetőjogi felelőssége tudatában köteles végezni.

· kiadja a gépjármű használatához szükséges nyomtatványokat

· előkészíti a pályázatok költségvetését és elszámol a pályázati pénzekről, az adott pályázat kiírásának megfelelően

· elvégzi az intézmény kötelezettségvállalási, utalványozási, ellenjegyzési, érvényesítés rendjének szabályzata alapján az ellenjegyzést

· munkaköri hatálya kiterjed a Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézete, mint részben önálló intézményre is. 

3. számú melléklet

Munkaruházatra / védőruházatra jogosultak köre, 

kihordási idő

	munkakör
	Munkaruha / védő ruha megnevezése és 

mennyisége
	Kihordási idő

	Gyógypedagógiai tanárok

Gyógypedagógiai asszisztensek
Dajkák, gondozók
Ügyviteli dolgozók

Gazdasági vezető
	Számla alapján igazolt felsőruházat és/vagy lábbeli.
	12 hónap



	Fűtő, karbantartó 
	2 részes munkaruha, bakancs
	12 hónap

	Konyhai dolgozó, takarítók
	1 köpeny 

1 fejkendő
	12 hónap

12 hónap

	Medencehasználók

Számítógép használathoz kötött munkavégzők
	1 fürdőruha

1 védőszemüveg (orvosi javaslatra)


	12 hónap

24 hónap


4. számú melléklet

az intézmény munkarendje

1./ 
A heti munkaidő: 40 óra

2./ 
A munkarend szabályozása: 


- vezetők munkarendje  40óra/hét: az intézményegység vezetővel egyeztetve


- szakdolgozók munkarendje: 40 óra/hét


- gazdasági ügyintézők munkarendje: 40 óra/hét


- ügyviteli dolgozók munkarendje: 40 óra/hét


- kisegítő dolgozók munkarendje: 40 óra/hét


- fizikai dolgozók munkarendje: 40 óra/hét

3./ 
Az ügyfélfogadás időpontjai: 8-16 óra

4./ 
Az intézmény nyitva tartási ideje: 6-18 óra
5. sz. melléklet 
Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendje

Az intézmény feladatainak ellátását szolgáló, a kiadási előirányzatokat terhelő fizetési vagy más teljesítési kötelezettség vállalására jogosult: Stummer Mária igazgató

Távolléte, illetve akadályoztatása esetén: Tóth Krisztina intézményegység vezető helyettesíti.

A kötelezettségvállalás pénzügyi teljesíthetőségét igazoló ellenjegyző: Wimmer Tünde gazdasági vezető

Távolléte, illetve akadályoztatása esetén: Dallos Mária könyvelő helyettesíti.

A teljesítések igazolása az okmányon, bizonylaton aláírással történik, amely az elvégzett munka, szolgáltatás, a szállított áru átvételét jelenti.

A szakmai teljesítés igazolására jogosult: Farkasné Kovács Éva 

Kivéve: 

· vásárolt élelmezés:



Pesti Anita
· karbantartás, takarítás, anyagbeszerzési,

elvégzett szolgáltatások, víz-, gáz-,

villamosenergia közüzemi számla:

Vendég Zsolt
A fenti személyek távolléte illetve akadályoztatása esetén általános helyettes: 
Tóth Krisztina

Az érvényesítés a kiadás teljesítésének és a bevétel beszedésének megtörténtét jelenti.

Érvényesítésre jogosult: Wimmer Tünde gazdasági vezető

Távolléte, illetve akadályoztatása esetén Dallos Mária könyvelő helyettesíti.

6. sz. melléklet 
A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos előírások, feltételek
1. Előzetes költségvetési terv készítése

Az intézmény elkészíti az előzetes költségvetési javaslatát a Zala Megyei Közgyűlés által meghatározott határidőre és tartalommal. A tervezés során figyelembe kell venni a felügyeleti szerv költségvetési koncepcióját.

Az előzetes költségvetési javaslat elkészítése a gazdasági vezető feladata.

Körültekintően számba kell venni a kiadási előirányzatok mellett mindazokat a bevételeket, amelyek az intézmény feladataival kapcsolatosak és

· jogszabályon alapulnak,

· tapasztalatok alapján rendszeresen előfordulnak,

· eseti jelleggel várhatóak.

A költségvetési javaslat felügyeleti szervvel történő egyeztetésén az intézmény vezetője és gazdasági vezetője vesz részt.

Az egyeztetésről jegyzőkönyv készül.

2. Végleges költségvetés tervezése

Az elemi költségvetés összeállításakor a Zala Megyei Közgyűlés képviselő-testülete által elfogadott költségvetési rendeletben az intézményre vonatkozó előírásokat figyelembe kell venni. 

Biztosítani kell, hogy a bevételi-, és kiadás előirányzatok fő összege egymással megegyezzen. 

A Pénzügyminisztérium által adott naptári évre kiadott tájékoztatójában meghatározott tartalommal el kell készíteni a végleges költségvetést és megadott határidőre továbbítani a felügyeleti szerv részére.

Az elemi költségvetés összeállításáért és határidőre való továbbításáért a gazdasági vezető felelős.

3. Előirányzat módosítások

Az intézmény részére jóváhagyott előirányzat csak alaptevékenységre és azzal összefüggő egyéb kiadásokra használható fel.

Az eredeti előirányzatként jóváhagyott előirányzatok között előirányzat-átcsoportosítások, illetve előirányzat-módosítások csak a felügyeleti szerv képviselő testületének döntése alapján az abban foglaltak szerint hajtható végre.

Ennek előkészítéséért a gazdasági vezető felelős.

7. számú melléklet 
Engedélyezett létszám (2011.06.30-án): 42 fő
A/ Teljes munkaidőben foglalkoztatottak létszáma: 36 fő

B/ Részmunkaidőben foglalkoztatottak létszáma: 6 fő

1. Pedagógus létszám: 18

2. Gyógytornász: 2  

3. Gyógypedagógiai asszisztensek: 9, ebből részmunkaidőben 3

4. Dajka, gondozó: 5, ebből részmunkaidőben 1 

5. Gazdasági vezető: 1

6. Könyvelő: 1

7. 1 fő gazdasági ügyintéző
8. 1 fő ügyviteli dolgozó részmunkaidőben

9. 1 fő takarító
10. 1 fő konyhai dolgozó
11.  1 fő karbantartó 

12.  1 fő adminisztrátor, részmunkaidőben 

Összesen: 42 fő 

Intézményegységenként:

Nevelési-oktatási intézményegység:

· 1 fő iskolatitkár részmunkaidőben 

· 7 gyógypedagógus (benne:2 konduktor-tanító)

· gyógypedagógiai asszisztens: 9, ebből részmunkaidőben 3

· dajka/gondozó: 5, ebből részmunkaidőben 1

Pedagógiai szakszolgálatok intézményegység:

· 11 gyógypedagógus

· 2 gyógytornász

Gazdasági egység:

· 1 főgazdasági vezető

· 1 fő könyvelő

· 1 fő gazdasági ügyintéző

· 1 fő ügyviteli dolgozó részmunkaidőben 

· 1 fő takarító

· 1 fő konyhai dolgozó

· 1 fő karbantartó

                              4.sz. melléklet


A Móricz Zsigmond Általános Iskola, Speciális Szakiskola, Kollégium, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény, Nevelési Tanácsadó, Egységes Pedagógiai Szolgálat, Gyermekotthon
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I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja

A Szervezeti és Működési Szabályzat a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (a továbbiakban Kt.) és a nevelési – oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet (a továbbiakban R.) elveinek megfelelően meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, a külső és belső kapcsolatára vonatkozó megállapodásokat és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

A Szervezeti és Működési Szabályzat a kialakított és működtetett tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt kapcsolati és működési rendszerével biztosítja az intézmény feladatainak elvégzését és kötelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtására.

Az SZMSZ alapjául szolgáló magasabb szintű jogszabályok

· Az 1993. évi LXXIX. tv. A közoktatásról

· Az 1993. évi LXXVI. tv. A szakképzésről

· Az 1992. évi XXXIII. tv. A közalkalmazottak jogállásáról

· A 138/1992. (X.8.) kormányrendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. tv. végrehajtásáról a közoktatási intézményekben

· A 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről

· 1997. évi XXXI. sz. tv. a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról

· A 2001. évi XXXVII. tv. a tankönyvpiac rendjéről

· A 292/2009.(XII.19) kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről

· A1992. évi XXXVIII. Törvény az Államháztartás működési rendjéről

· 257/2000. (XII.26.) Korm rendelet A gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról

2.  Az intézmény jogállása és gazdálkodása

Besorolása: közös igazgatású többcélú közoktatási intézmény.

Az intézmény önálló intézményként működő jogi személy.

Az intézmény élén az igazgató áll, aki teljes hatáskörrel és felelősséggel vezeti az intézményt. Az igazgatót a fenntartó önkormányzat határozatban bízza meg a feladat ellátásával. 

Az intézményt a fenntartó önálló gazdálkodási joggal ruházta fel.

Az intézmény fenntartási és működési költségeit a naptári évekre összeállított és a fenntartó által jóváhagyott költségvetésben irányozza elő. A fenntartó szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellátáshoz szükséges pénzeszközökről.

Az intézmény az általános forgalmi adó alanya.

Az indézmény adószáma:15434933-2-20

Az intézmény bankszámlaszáma: 14100347-11257049-01000002

PIR törzsszám: 434935

Az intézmény gazdálkodásáért az intézmény igazgató és gazdálkodási intézményegység vezetője egyetemleges felelősségel tartozik.

3. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény szervezeti és működési szabályzatának a magasabb szintű jogszabályok rendelkezésein túl elveiben és tartalmában illeszkednie kell az iskola más belső szabályzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

Az intézmény tartalmi munkáját és működését meghatározó helyi szabályok:

· az intézmény alapító okirata,

· pedagógiai program,

· szakmai programok,

· ezen szervezeti és működési szabályzat,

· az iskola minőségirányítási programja,

· házirendek,

· belső szabályzatok,

· igazgatói határozatok.

· munkaügyi, munkajogi helyi (belső) szabályok:

· közalkalmazotti szabályzat,

Az intézmény egyes közösségeiből szerveződő testületek (szervezetek) működését meghatározó szabályok:

· a közalkalmazotti tanács szervezeti és működési szabályzata,

· a szülői szervezet szervezeti és működési szabályzata,

· a diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzata,

· a gyermekönkormányzat működési szabályzata,

· az érdekképviseleti fórum szabályzata.

4. Az alapító okiratban foglalt intézményi feladatok

 Az intézmény létrehozásáról rendelkező határozat

1980. augusztus 30-án kelt 82/1980. VB. sz. határozat
Az alapító okirat kelte: 2011.szeptember 06.
Az intézmény neve, címe, típusa, alapfeladatai, speciális képzési formái, feladatellátási rendje
Intézmény elnevezése:
  Móricz Zsigmond Általános Iskola,   


  Speciális Szakiskola, Kollégium,  

 
  Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 


  Intézmény, Nevelési Tanácsadó, Egységes 


  Pedagógiai Szolgálat, Gyermekotthon
Intézmény rövid neve:
  Móricz Zsigmond Egységes      


  Gyógypedagógiai Intézmény
Intézmény rövidített neve:
  Móricz Zsigmond EGYMI
Székhelye:
  8960 Lenti, Béke u. 71.

Telephelyei:
  8960 Lenti, Béke u. 67.


  8960 Lenti, Boglárka u. 4.

  8960 Lenti, Boglárka u. 12.


  8960 Lenti, Kinizsi u. 34.

Tagintézmény:
  8960 Lenti, Vörösmarty u. 30.

Az intézmény alapításának éve:
  1980. 
Az intézmény alapítója:
  Zala Megyei Tanács V.B.

Az intézmény fenntartó szervének neve

és címe:
  Zala Megyei Önkormányzat


  8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 10.

Az intézmény jogszabályban meghatározott

közfeladata:




         
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 33.§ (12) bekezdése alapján: a sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók többi gyermekkel együtt 
történő nevelésének oktatásának segítése. A 34.§ a) b) d) e) g) h) pontjai alapján gyógypedagógiai tanácsadás, korai  fejlesztés, gondozás, fejlesztő felkészítés, nevelési tanácsadás, logopédiai ellátás, konduktív pedagógiai ellátás,  gyógytestnevelés 
pedagógiai  szakszolgálatok ellátása.
A 27. § (9) bekezdése, és a (10) bekezdésének a) pontja alapján sajátos nevelési igényű tanulók szakiskolai nevelése oktatása, valamint a  32. § (3) bekezdése szerint kollégiumi elhelyezés.

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény VII. fejezete alapján személyes gondoskodás keretében otthont nyújtó, gyermekvédelmi szakellátást biztosító intézmény, amely különleges és integrált ellátást nyújthat, valamint a Zala Megyei Közgyűlés személyes gondoskodást nyújtó gyermekvédelmi gondoskodás keretében nyújtott ellátások formáiról és a fizetend térítési díjakról szóló mindenkori hatályos  rendelet szerint.

Az intézmény működési köre:
                      Zala megye területe

Az intézmény irányító szervének neve,
  Zala Megyei Közgyűlés

címe:
  8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi út 10
Az intézmény besorolása:

 - gazdálkodási jogkör szerint:
 
önállóan működő és gazdálkodó     

                                                                                  költségvetési szerv

Az intézmény vezetőjének megbízási

rendje:
a mindenkor hatályos közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, jelenleg az 1992. évi XXXIII. törvény és a mindenkor hatályos vonatkozó végrehajtási rendeletek, jelenleg a 138/1992. (X.8) Kormányrendelet szabályai szerint a Zala Megyei Közgyűlés bízza meg a vezetőt.

Az intézmény  foglalkoztatottjaira 

vonatkozó foglalkoztatási jogviszony:
közalkalmazotti jogviszony
Feladatellátását szolgáló vagyon:

Ingatlanok: 


A Zala Megyei Önkormányzat tulajdonában levő 8960 Lenti, Béke u. 71. 

Tul.lap sz.: 598, Hrsz.: 525/3 szám alatti ingatlan



A Zala Megyei Önkormányzat tulajdonában levő
:

          
 8960 Lenti, Béke u. 67.
Tul.lap sz.: 5600, Hrsz.: 531/27

          
 8960 Lenti, Boglárka u. 4.
Tul.lap sz.: 1613, Hrsz.: 1517

           
8960 Lenti, Boglárka u. 12.
Tul.lap sz.: 1611, Hrsz.: 1507

          
 8960 Lenti, Kinizsi u. 34.
Tul.lap sz.: 5688  Hrsz::  36/13 szám alatti ingatlanok.        (Különleges gyermekotthonok)


Lenti Város Önkormányzata tulajdonában lévő 8960 Lenti, Vörösmarty u. 30. sz. alatti ingatlanban kijelölt helyiségek a Lenti Kistérség Többcélú Társulásával kötött Feladatellátási szerződésben foglaltak szerint.

Ingóságok és egyéb vagyon:
Az intézmény tulajdonába adott leltár szerinti ingóságok és pénzeszköz

Az intézmény jogállása:
Önálló jogi személy

Vagyon feletti rendelkezés:
A Zala Megyei 
 Közgyűlés mindenkor hatályos vagyonrendelete, a Zala Megyei Önkormányzat és Lenti Kistérség Többcélú Társulása között kötött Feladatellátási szerződés, valamint a mindenkor hatályos pénzügyi szabályok szerint.

Az évfolyamok számának megjelölése tagozatonként:

Korai fejlesztés
3

Fejlesztő foglalkozás
8

Általános iskolai évfolyamok száma:
8

Speciális szakiskolai évfolyamok száma:
4

Engedélyezett férőhelyek száma, maximális

Korai fejlesztés                                                      10

Fejlesztő foglalkozás                                             10

befogadó képesség:


általános iskola                                                     112
szakiskola                                                               75
kollégium                                                               20

Az intézmény gyermekvédelmi 

törvény szerinti besorolása:
Gyermekvédelmi szolgáltató tevékenység 

a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997.  XXXI. törvény VII. fejezetében, valamint a 15/1998.(V.30.) NM. rendeletben meghatározott feladatok alapján:

· személyes gondoskodás keretében otthont nyújtó, gyermekotthoni típusú ellátás integrált formában, mely részben különleges ellátást és utógondozói  ellátást is nyújthat és biztosíthatja az ideiglenes hatállyal beutaltak elhelyezését is.

· személyes gondoskodás keretébenotthont nyújtó lakásotthoni típusú ellátás integrált formában, mely részben különleges ellátást, valamint utógondozói ellátást is nyújthat.

Formája, címe:
Engedélyezett férőhelyek száma:

Gyermekotthon, Lenti, Béke u. 71.
10 fő
Lakásotthon, Lenti, Béke u. 67.
12 fő

Lakásotthon, Lenti, Boglárka u. 4.
  8 fő

Lakásotthon, Lenti, Boglárka u. 12.
  8 fő

Lakásotthon, Lenti, Béke u. 71.
10 fő

Lakásotthon, Lenti, Kinizsi u.34.
12 fő

 Az intézmény alaptevékenysége szakágazati besorolása:

852010   Alapfokú Oktatás


-Oktatás 


-Értelmi fogyatékosság:

Tanulásban akadályozott, enyhe értelmi fogyatékos tanulók oktatása, nevelése

Értelmileg akadályozott, középsúlyos értelmi fogyatékos tanulók oktatása, nevelése

Autista tanulók oktatása, nevelése

Súlyosan halmozottan fogyatékosok fejlesztő iskolai oktatása

-Beszédfogyatékosság:

Beszéd, és nyelvi nehézséggel küzdő tanulók oktatása, nevelése

 -Érzékszervi fogyatékos:

hallási fogyatékos tanulók  oktatása nevelése

látási fogyatékos tanulók  oktatása, nevelése

-Testi fogyatékos::

mozgáskorlátozott tanulók oktatása, nevelése

Alapfeladatai szakfeladat számmal és megnevezéssel:
851012 1  Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése,ellátása

852011 1  Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása 

  (1-4. évfolyam)

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

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

8532121 Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatása a szakképzési évfolyamokon

 8532221 Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésérefelkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatása a szakképzési évfolyamokon

OKJ
21 6207 05


Parkgondozó szakképesítés




OKJ
33 811 03 0100 21 01

Szakács





Rész szakképesítés:

Konyhai kisegítő




OKJ
31 814 01 0000 00 00

Takarító




OKJ 
54 622 01 0100 21 01

Parképítő és –fenntartó 








technikus





Rész szakképesítés:

Parkgondozó




OKJ
31 622 01 0100 21 04

Kertész





Rész szakképesítés:

Kerti munkás




OKJ
31 215 02 0100 21 01 
Népi kézműves





Rész szakképesítés:

Kosárfonó




OKJ
33 853 01 0100 21 02

Hulladéktelep kezelő





Rész szakképesítés: 

Hulladékválogató és 









feldolgozó




OKJ   
33 762 01 0000 00 00

Szociális gondozó




OKJ     33 582 04 0100 31 01

Festő, mázoló és tapétázó





Rész szakképesítés:

Szobafestő

Nem OKJ-s szakképesítés:  OM kód 038566 
Rongyszőnyegszövő


 OM kód 038506

Zöldségtermelő – palántanevelő








Betanított zöldségtermelő


       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


       855922 1 Nappali rendszerű iskolai oktatásban résztvevő sajátos nevelési 



igényű tanulók kollégiumi, externátusi nevelése


       856011 1 Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység


Gyógypedagógiai szaktanácsadás, korai fejlesztés, gondozás, nevelési tanácsadás, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő tanulók fejlesztő foglalkoztatása, logopédiai ellátás, konduktív pedagógiai ellátás, fejlesztő felkészítés, gyógytestnevelés.

     856012 1 Korai fejlesztés, gondozás


     856013 1 Fejlesztő felkészítés


     856020 1 Pedagógiai szakmai szolgáltatások


     856099 1 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység


     559011 1 Kollégiumi szálláshely nyújtás közoktatásban tanulók számára

           562912 1 Óvodai intézményi étkeztetés

          562913 1 Iskolai intézményi étkeztetés

          562914 1 Tanulók kollégiumi étkeztetése

          931205 1 Fogyatékossággal élők iskolai, diáksport- tevékenysége és támogatása
87901 Gyermekjóléti és gyermekvédelmi bentlakásos ellátás

          879012 1 Gyermekotthoni ellátás
         

Gyermekotthonban elhelyezettek ellátása.

Otthont nyújtó ellátás biztosítása az ideiglenes hatállyal elhelyezett, átmeneti és tartós nevelésbe vett gyermekek számára, szükség szerint ezek  

gyermekeinek,

Utógondozói ellátás biztosítása fiatal felnőttek számára.

Családgondozás, utógondozás  

562917  1 Munkahelyi étkeztetés

562920  1  Egyéb vendéglátás (Idegen étkezők)    

552001  1 Üdülői szálláshely-szolgáltatás (Kollégium bérbeadás)    

682002  1  Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése        

   Vállalkozási tevékenység:

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.

Az intézmény neve: Móricz Zsigmond Általános Iskola, Speciális Szakiskola, Kollégium, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény, Nevelési Tanácsadó, Egységes Pedagógiai Szakszolgálat, Gyermekotthon
Intézmény rövid neve: Móricz Zsigmond Egységes Gyógypedagógiai Intézmény

Intézmény rövidített neve: Móricz Zsigmond EGYMI

Az iskola emblémája:

OM – azonosítója
038577

Az intézmény jogszabályban meghatározott közfeladata:

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. tv. 33. § (12) bekezdése alapján: a sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók többi gyermekkel együtt történő nevelésének, oktatásának segítése. A 34. § a) b) d) E) g) h) pontjai alapján gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés, gondozás, fejlesztő felkészítés, nevelési tanácsadás, logopédiai ellátás, konduktív pedagógiai ellátás, gyógytestnevelés, pedagógiai szakszolgálatok ellátása.

A 27. § (9) bekezdése és a (10) bekezdésének a) pontja alapján sajátos nevelési igényű tanulók szakiskolai nevelése oktatása, valamint a 32. § (3) bekezdése szerint kollégiumi elhelyezés.

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv. VII. fejezete alapján személyes gondoskodás keretében otthont nyújtó gyermekvédelmi szakellátást biztosító intézmény, amely különleges és integrált ellátást nyújthat a Zala Megyei Közgyűlés személyes gondoskodást nyújtó gyermekvédelmi gondoskodás keretében nyújtott ellátások formáiról és a fizetendő térítési díjakról szóló mindenkor hatályos rendelet szerint.

II. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

1. Az intézmény szervezeti rendje

A szervezeti egységek, és a vezetői szintek meghatározásánál az az alapelv érvényesül, hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelően magas színvonalon láthassa el. 

Az intézmény - alapító okirata szerint - 29 féle alaptevékenységet láthat el, ezen túlmenően szakfeladatnak kell tekinteni az intézmény működtetését, gazdálkodásának, fenntartásának biztosítását.

A szakfeladatokat ellátó intézményegységek a következők:

1. Általános iskolai intézményegység - alapfokú iskolai oktatás és fejlesztő iskola.

2. Speciális szakiskola, készségfejlesztő speciális szakiskola intézményegység – középfokú iskolai oktatás.

3. Kollégiumi intézményegység – az iskolai tagozaton oktatottak részére ellátást biztosít.

4. Egységes Pedagógiai Szolgálat, Nevelési Tanácsadó intézményegység – nevelési tanácsadás, korai fejlesztés, fejlesztő felkészítés, utazó gyógypedagógiai szolgáltatás, logopédiai ellátás, szakmai szolgáltatások, pályaválasztási tanácsadás, gyógytestnevelés ellátása.

5. Gyermekotthoni intézményegység – gyermekotthoni, lakásotthoni és utógondozói szakfeladatot ellátó gyermekotthon.

6. Gazdálkodási intézményegység – gazdálkodási, étkeztetési és fenntartási feladatok ellátása, aminek része a raktározás, a gépjárművek és gépi berendezések működtetése, a karbantartás, a fűtés és egyéb energetikai (víz, villany stb.) szolgáltatások biztosítása, az intézmény takarítása, a működtetéshez szükséges anyagok beszerzése. 

Közoktatási intézményünk szervezeti felépítésének élén az alábbi felelős beosztású vezetők állnak

· Intézményt irányító vezető igazgató

· Általános igazgatóhelyettes
· Igazgatóhelyettes

· Egységes Pedagógiai Szolgálat, Nevelési Tanácsadó vezető

· Gyermekotthont vezető igazgatóhelyettes

· Gazdaságvezető igazgatóhelyettes
Intézményünk szervezeti felépítését, vezetői szintjeit, a magas színvonalú tartalmi munkavégzés, a racionális és gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények érdekében határoztuk meg.

2. Az intézmény vezetési szerkezete, a kapcsolattartások rendszere és formái

2.1 Az intézmény vezetési szerkezete
Az intézmény vezetője
 Az igazgató az Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény egyszemélyi felelős vezetője, aki a nevelőtestület élén, vele szorosan együttműködve szakmai, gazdasági tartalmú feladatokat lát el. 

Az igazgató felel az intézmény rendeltetésszerű működéséért, a vezetői feladatok ellátásáért és összehangolásáért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, valamint a tanulói jogviszony létesítésével és megszűnésével kapcsolatos jogosítványokat. Az igazgató gondoskodik a szervezeti egységek munkájának összehangolásáért.

Gondoskodik a gyermeki jogok érvényesüléséről.

A közoktatási intézmény vezetője - a közoktatási törvény 54-55. §-a alapján - felelős az intézmény törvényes és szakszerű működtetéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály vagy kollektív szerződés nem utal más hatáskörbe. 

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

Az intézmény vezetője képviseli az intézményt, jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében helyetteseire, vagy az intézmény más alkalmazottjaira átruházhatja. 
A nevelési-oktatási intézmény vezetőjének feladatkörébe tartozik:

·  a nevelőtestület vezetése

·  a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése

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

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

· a munkavállalói érdekképviseleti szervezetekkel való együttműködés,

· koordinálja az intézményegységek munkáját, vezeti az igazgatótanácsot,

· kapcsolatot tart a társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

· folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkáját. 

A jogszabályok alapján hatáskörébe utalt hivatali, gazdasági, személyzeti,adminisztratív pedagógiai feladatait helyetteseivel és a gazdasági vezetővel megosztva látja el. Az intézmény kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendje, szabályzatának alapján gyakorolja a kötelezettségvállalási és utalványozási jogkört, valamint szakmai teljesítéseket igazol.

Tekintettel a fentiekre az egyes vagyonnyilatkozattételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. tv. 3. § (1) c) pontja alapján köteles vagyonnyilatkozatot tenni.

Általános igazgatóhelyettes
Az igazgató közvetlen munkatársa, első számú általános helyettese. Konkrét feladatait azok a pedagógiai, szervezési, adminisztrációs feladatok alkotják, melyeket közös megbeszélés alapján az igazgató a munkaköri leírásában meghatároz. Munkája elvégzéséről és tapasztalatairól rendszeresen tájékoztatja az igazgatót. A Pénzkezelési Szabályzatban foglaltak szerint az iskolai oktatás során felmerülő számlák szakmai teljesítésének igazolására jogosult. Az igazgató akadályoztatása esetén az intézmény Pénzkezelési Szabályzatának rendelkezései alapján gyakorolja a kötelezettségvállalási és utalványozási jogkört.

Közvetlenül ellenőrzi és segíti az irányítása alá tartozó területen folyó szakmai munkát, tanítási órákat és az e feladatra beosztott nevelőket.

Az irányítása alá tartozó szakmai terület munkaköri leírásában kerül meghatározásra.

Igazgatóhelyettes

Az igazgató közvetlen munkatársa. Konkrét feladatait azok a pedagógiai, szervezési, adminisztrációs feladatok alkotják, melyeket közös megbeszélés alapján az igazgató a munkaköri leírásában meghatároz. Munkája elvégzéséről és tapasztalatairól rendszeresen tájékoztatja az igazgatót.

Közvetlenül ellenőrzi és segíti az irányítása alá tartozó területen folyó szakmai munkát, tanítási órákat és az e feladatra beosztott nevelőket.

Az irányítása alá tartozó szakmai terület munkaköri leírásában kerül meghatározásra.

Egységes Pedagógiai Szakszolgálat, Nevelési Tanácsadó vezető

Tagintézményként működik és a vezető teljes szakmai önállósággal végzi munkáját.

Feladatát azok a pedagógiai, szervezési, adminisztrációs feladatok alkotják, melyeket jogszabály ír elő. Közvetlenül ellenőrzi, szervezi és segíti a pedagógiai szakszolgálat feladatkörébe tartozó tevékenységeket. Konkrét feladatait azok a pedagógiai, szervezési, adminisztrációs feladatok alkotják, melyeket közös megbeszélés alapján az igazgató a munkaköri leírásában meghatároz.

A Pénzkezelési Szabályzatban foglaltak szerint a pedagógiai szakszolgálat működtetése során felmerülő számlák szakmai teljesítésének igazolására jogosult. 

Gyermekotthon szakmai vezető, igazgatóhelyettes

Közvetlenül ellenőrzi, irányítja és segíti a gyermekotthonban folyó pedagógiai munkát, az e feladatra beosztott munkatársakat. Koordinálja a gyermekotthon és lakásotthonok működését. Feladata a gyermekekkel kapcsolatos adminisztrációs teendők megszervezése. A gyámhivatal kirendelése alapján ellát a gyámi és vagyonkezelői feladatokat is.

Konkrét feladatait azok a pedagógiai, szervezési, adminisztrációs feladatok alkotják, melyeket közös megbeszélés alapján az igazgató a munkaköri leírásában meghatároz.

A Pénzkezelési Szabályzatban foglaltak szerint a gyermekotthon működtetése során felmerülő számlák szakmai teljesítésének igazolására jogosult. 

Gazdasági vezető, igazgatóhelyettes

Az intézmény gazdasági és pénzügyi feladatait az igazgató közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett, a kiadott ügyviteli intézkedések szerint látja el. Felelős az állami vagyon megőrzéséért, a jogszabályoknak megfelelő gazdasági és pénzügyi tevékenységért, a pénzügyi fegyelem megtartásáért. Kialakítja az irányítása alá tartozó dolgozók munkarendjét, ellenőrzi és értékeli munkájukat. Jogállását illetően gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben az igazgató helyettese. Konkrét feladatait azok a szervezési, adminisztrációs feladatok alkotják, melyeket közös megbeszélés alapján az igazgató a munkaköri leírásában meghatároz. 

A Pénzkezelési Szabályzatban rögzítettek szerint a számlák érvényesítésére és ellenjegyzésére jogosult. A gazdasági vezető távollétében a mérlegképes végzettséggel rendelkező könyvelő jogosult

2.1.2 Helyettesítés rendje

Az igazgatót akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörében, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével –teljes felelősséggel az általános igazgatóhelyettes helyettesíti. Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogköreként fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább 2 hetes, folyamatos távollét. Gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben az igazgató helyettesítését a gazdasági vezető látja el. 

A helyettesítésre kijelölt vezetők távolléte esetén a helyettesítés az igazgató megbízása alapján történik.

A munkanapok rendjét és ezzel összefüggésben a vezetők feladatait úgy kell szervezni, hogy egyikük mindig az intézményben tartózkodjon.

A folyamatos működés miatt biztosítani kell a heti pihenőnapok és munkaszüneti napok vezetői ügyeletét.

3. Az intézményben alkalmazottak munkarendje

3.1 A közalkalmazottak munkarendjének szabályozása 

A közoktatásban alkalmazottak körét a Közoktatási Törvény 15.§-a, az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés egyes szabályait a 16. és 17.§-a rögzíti. 

A közalkalmazottak munkarendjét, munka végzésének és díjazásának egyes szabályait a munkaköri leírás, valamint a Közalkalmazottak Jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény szabályozza.
3.2 A közalkalmazottak munkarendje

Általános Iskola és Speciális Szakiskola  

Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitvatartás idején belül reggel 7.30 óra és délután 16.00 óra között az általános iskola és speciális szakiskola intézményegység-vezetőjének vagy megbízott helyettesének az iskolában kell tartózkodnia. 

A reggeli nyitva tartás kezdetétől (07.00) egy pedagógiai munkát segítő (továbbiakban pms.) 7.30-tól az ügyeletes nevelő, ügyeletes vezető jogosult és köteles a szükséges intézkedések megtételére. 

A nem szakmai közalkalmazottak munkarendjének szabályozása

A fenti jogszabályok betartásával az intézményvezető állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében. Munkaköri leírásukat a gazdaságvezető készíti el és az intézményvezető hagyja jóvá, melyek az intézmény működési szabályzatai között megtalálhatók. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével a nem szakmai munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza meg a gazdaságvezető javaslata alapján. 

A napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető írásos utasításával történik. 

Szakmai közalkalmazottak (pedagógus és pms.) munkarendje 

(Közoktatási törvény 19.§-a és a 16.§-a rögzíti). 

Az iskolában dolgozó pedagógusok és a pms. napi munkarendjét és a helyettesítési rendet az igazgató állapítja meg az intézményegység-vezető javaslatára, az intézmény órarendjének függvényében. A pedagógusok és a pms. ügyeleti rendjére a Közalkalmazotti Tanáccsal egyeztetve az intézményegység-vezető tesz javaslatot. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell elsősorban figyelembe venni. 

A pms. az óraközi szünetekben a tanulókkal és az ügyeletes pedagógusokkal együtt az ügyeleti helyen tartózkodik. Számára a becsöngetést követően - a tanóra alatt - és délután a foglalkozások alatt kell 10’ szünetet biztosítani (minimum délelőtt 2, délután 2), amennyiben a tanóra vagy a foglalkozás ezt megengedi. 

A pedagógus és a pms. köteles 10 perccel a tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. 

A pedagógus és a pms. a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.30 -ig köteles jelenteni a munkaterületek közvetlen vezetőjének. A folyamatosan tartós távollévő (egy hetet meg-haladó) esetén minden pénteken 14.00-ig köteles jelenteni a további távolmaradását. A hiányzó pedagógus és pms. köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit - foglalkozási terveit - az intézményegység-vezetőjéhez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti szakszerű előrehaladást. 

A tanórák elcserélését az intézményegység-vezető engedélyezi. 

A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felül- a nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy az esetenkénti alap feladatokon felül - a 40 órás munkarenden belül - a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja az intézményegység-vezetők javaslatainak meghallgatása után. 

A megbízások alapelvei: a rátermettség, a szaktudás, az arányos terhelés elve. 

A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen osz-tályzatokkal értékelje (minimum havi egy jegy), valamint számukra a számszerű osz-tályzatokon kívül írásban visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő tennivalókról, feladatokról.

A gyermekotthonban dolgozó pedagógusok munkarendjét, a gyermekfelügyelők munkarendjét az igazgató határozza meg. Munkarendet készít, mely biztosítja a folyamatos működést és ellátást.

4. Intézményi közösségek
4.1 Az intézményi alkalmazottak (közalkalmazottak) közössége

Az intézmény dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai alapján megállapított munkakörökre, a fenntartó által engedélyezett létszámban az intézmény vezetője alkalmazza. Az intézmény dolgozói munkájukat munkaköri leírás alapján végzik.

4.2 Igazgatótanács

Az 1992. évi XXXIII. tv. 33. § rendelkezései valamint a 11/1994. (06.08.) MKM rendelet rendelekzései alapján az intézményben igazgató tanács működik. 

Az intézményegységek munkájának összehangolását segíti. Jogszabályban meghatározott módon részt vesz az intézményegység-vezetők esetén a munkáltatói jogkör gyakorlásában.

 Tagjai:

· Igazgató

· Általános igazgatóhelyettes

· Igazgatóhelyettes

· Egységes Pedagógiai Szolgálat, Nevelési Tanácsadó vezetője

· Gyermekotthon szakmai vezető

· Gazdasági vezető

Az igazgatótanács évente kétszer ülésezik. Üléseit az intézmény igazgatója hívja össze és vezeti. Az igazgatótanács bármely tagja rendkívüli ülés összehívását kezdeményezheti. Az intézményegységek munkájának összehangolását segíti. Jogszabályban meghatározott módon részt vesz az intézményegység-vezetők esetén a munkáltatói jogkör gyakorlásában.

A tanács véleményezi és értékeli:

· az intézményt érintő szervezeti és működési kérdéseket,

· az intézmény dolgozóit érintő élet- és munkakörülményeket befolyásoló kérdéseket, fejlesztések, felújítások rangsorolását,

· az intézmény működésével összefüggő terveket, szabályokat,

· mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezető vagy a tanács elé terjesztenek.

4.3 A nevelőtestület

A nevelőtestület tagja az intézmény valamennyi pedagógus-munkakört betöltő alkalmazottja, és az intézmény gazdasági vezetője. 

Az iskola pedagógiai programjának meghatározásában, nevelési-oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve a nevelőtestület.

Jogkörét az 1993. évi LXXIX. tv. a közoktatásról 56-57. §-a és a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 29. §-a tartalmazza.

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelőtestületi értekezletre tanácskozási joggal meg kell hívni az intézmény pedagógiai munkát segítő dolgozóit. A tanácsozási jog a vélemény szabad kifejtésének jogát jelenti, de a tanácsozási joggal meghívott dolgozó nem szavazhat. 

Egyes személyi kérdésekben, ahol a jogszabály úgy rendelkezik a nevelőtestület zárt ülést tart, a zárt ülésen csak a nevelőtesület tagjai vehetnek részt.

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása

A nevelőtestület és a szakmai munkaközösségek jogköreit az 1993. évi LXXIX tv. A közoktatásról 57. §. b) (4) pontja tartalmazza. 

A szakmai munkaközösségekre átruházott jogok

A nevelőtestület az alábbi jogokat ruházza át a szakmai munkaközösségekre:

· A pedagógusok továbbképzésben való részvételének tervezése.

· A tantárgyfelosztás előkészítése

· A munkaközösség-vezetők minden tanév május 30-ig elkészítik javaslataikat a következő tanévi tantárgyfelosztással kapcsolatban.

· Az igazgató az összesített javaslatokat figyelembe véve június 30-ig elkészíti a tantárgyfelosztás tervezetét.

· A tantárgyfelosztásban a felmenő rendszert, az osztályfőnökök kijelölésében a pedagógiai szempontokat kell szem előtt tartani.

· Javaslattétel lehetősége nevelőtestületi értekezlet összehívására.

· Iskolai kísérlet kezdeményezése, gondozása, ellenőrzése.

· A kötelező tanórai foglalkozásokon való részvétel alól felmentett tanulók vizsgáztatása, a vizsga módjának meghatározása.

· Az egyes pedagógusok külön megbízásai elosztásának véleményezése.

· Javaslattétel jutalmazásokra, a pedagógiai munka elismerésére.

· A jogok gyakorlásáról, annak eredményeiről és a továbbfejlesztés lehetőségeiről.

· Minden munkaközösség-vezető tanévenként beszámol a tanévzáró nevelőtestületi értekezleten.

Az egy osztályban tanító tanárok közösségére átruházott jogok

A nevelőtestület dönt a tanulók továbbhaladásával, illetve magatartásuk és szorgalmuk minősítésével kapcsolatos elvi kérdésekben, de gyakorlati megvalósítását átruházza az osztályban tanító tanárok közösségére.

4.4 A szakmai munkaközösségek

Az egyes tantárgyak, tantárgy- és szakmacsoportok, nevelési területek szervező, tervező, irányító, ellenőrző és értékelő feladatok megvalósítói a szakmai munkaközösségek.

A szakmai munkaközösségek feladatai a szakterületükön belül:

· szakmai, módszertani kérdésekben az intézmény munkájának segítése,

· részvétel az iskolai oktató-nevelő munka, a gyermekotthon szakmai tevékenységének belső fejlesztésében (tartalmi és módszertani korszerűsítés),

· egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése,

· pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása,

· a pedagógusok továbbképzésének szervezésében való közreműködés, a nevelők önképzésének segítése,

· a különbözeti, osztályozó és javítóvizsgák feladatainak összeállítása, ezek értékelése,

· javaslat a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására,

· javaslat a tankönyvek, segédletek kiválasztására,

· a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése,

· javaslat a munkaközösség-vezető személyére,

· segítségnyújtás a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, valamint a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések értékelésének elkészítéséhez,

· a szakmai munkaközösség az intézmény pedagógiai, szakmai programjai, az iskola minőségirányítási programja, munkaterve és a munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított egy évre szóló munkaterv szerint tevékenykedik,

· innovatív pedagógiai eljárások kidolgozása.

A szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezető irányítja, az egy évre szóló munkaterv szerint. Közreműködik a szakmai munka ellenőrzésében.

A munkaközösség vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslatára az igazgató bízza meg. Feladatait az igazgatóhelyettesek, irányítása mellett látja el. A munkaközösség vezetője javaslatot tesz a tagok munkájának elismerésére, jutalmazására illetve elmarasztalására. A munkaközösségvezetők munkájukat munkaköri leírás alapján végzik.

4.5 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskola, a gyermekotthon és a kollégium egyes aktuális feladatainak megoldására, döntések előkészítésére meghatározott időre munkacsoportok szervezhetők.

4.6 Az iskola fegyelmi bizottsága (közössége) 

A tanulók fegyelmi ügyeinek tárgyalására fegyelmi bizottság működik. 

Állandó tagjai: 

· az iskola igazgatója vagy az általa megbízott tanár (elnök) 

· gyermek-és ifjúságvédelmi felelős 

· a diákönkormányzatot segítő tanár (érdekvédelmi céllal) 

Eseti tagok: 

· az érintett tanuló tanárai, psm. 

4.7 A szülők közösségei

Az intézményben a szülőknek az oktatási és gyermekvédelmi törvényben meghatározott jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői képviselet és szervezet működik. 

Az osztályok szülői közösségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a választott SZK-elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttatják el a kapcsolatot tartó általános igazgatóhelyetteshez.

A szülői közösség legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskola SZMK választmánya.

A választmány munkájában az osztály szülői közösségek választott képviselői vesznek részt.

A választmányt az alábbi jogok illetik meg:

· megválasztja saját tisztségviselőit,

· kialakítja saját működési rendjét, megalkotja SZMSZ-ét,

· az iskolai munkatervet figyelembe véve elkészíti saját munkatervét,

· képviseli a szülőket az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében,

· véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

4.8 A tanulók közösségei

Az intézmény tanulóinak munkarendje, a házirend 

Az intézmény házirendje, mint belső jogforrás tartalmazza a tanulók helyi joggyakorlásának formáit, a tanulók kötelességeinek ellátási rendjét, valamint a tanulói közösségek munkarendjének részletes szabályozását. 

A házirend betartása a tanulók számára kötelező. Erre elsősorban minden tanuló saját maga, másodsorban a szülők/pedagógusok ügyelnek. A házirendet - az intézmény vezetőjének előterjesztésére - a nevelőtestület fogadja el a törvényben meghatározott szervezetek egyetértésével. 

A házirend egy példányát minden szülőnek a beiratkozáskor, a gyermekotthonba kerüléskor át kell adni. A házirend esetleges változtatásairól írásban értesítjük a tanulókat/szülőket. 

A házirendet bármely érdeklődő megtekintheti az iskola könyvtárában.

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség élén, pedagógus vezetőként, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel a feladattal az igazgató bízza meg.

Az osztályközösség tagjaiból képviselőt választ a diákönkormányzatba.

Az iskolai élet szerves része a diákönkormányzat, mely saját közösségi életének tervezésében, szervezésében, ellenőrzésében és értékelésében, a nevelőtestülettel együttműködve fontos szerepet tölt be. 

Az iskola diákönkormányzata a hatályos jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik.

A diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt a diákönkormányzat vezetőségének javaslata alapján a nevelőtestület egyetértésével az igazgató bízza meg.

5. Az intézményi kapcsolattartás rendszere és formái

5.1. A kapcsolattartás rendje

A kapcsolattartás rendjével szemben támasztott követelmények: 

· Az intézménynek és az intézményegységeknek folyamatos, napi kapcsolatot kell fenn-tartania. A napi kapcsolattartásnál az intézményvezetőnek és az intézményegység vezetőknek is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt. 

· Az intézményvezető a kapcsolattartásnál köteles figyelembe venni azt, hogy:

· az egyes vezetői döntéseinél, illetve vezetői jogkörében eljárva az intézmény-egységeket, illetve annak dolgozóit hátrányos megkülönböztetés nem érheti, 

· az intézmény munkáját, rendezvényeit úgy kell megszerveznie, irányítania, hogy az intézményegységek is megfelelő súlyt kapjanak. 

· Az intézményegységek vezetői kötelesek minden intézményvezetői jogkörrel kap-csolatos fontos eseményt, körülményt, tényt időben jelezni az intézményvezető felé. 

A kapcsolattartás formái: 

· személyes megbeszélés, tájékoztatás, 

· telefonos egyeztetés, jelzés, 

· írásos tájékoztatás, 

· értekezlet, 

· az intézményegység ellenőrzése stb.

A vezetők különböző szakmai, irányítói értekezleten, tapasztalatcserén, tárgyalásokon elhangzottakról kötelesek vezetői értekezleten beszámolni. Az intézményegység vezetők továbbítják a munkaterületekre vonatkozó információkat a dolgozók felé.

Az intézmény vezetője szükség szerint, de legalább két alkalommal összdolgozói munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi fő és részfoglalkoztatású dolgozóját.

Az intézmény vezetője az összdolgozói értekezleten:

· beszámol az intézmény eltelt időszak alatt végzett munkájáról

· értékeli az intézmény programjának, munkatervének teljesítését

· értékeli az intézményben dolgozók élet és munkakörülményeinek alakulását,

· ismerteti a következő időszak feladatait.

Az értekezleten lehetőséget kell adni, hogy a dolgozók véleményüket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra választ kapjanak.

5.1.1 Az intézményvezetés és a nevelőtestület

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a megbízott pedagógusvezetők (igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők, felelősök stb.) és a választott képviselők útján valósul meg.

A kapcsolattartás fórumai:

· az intézményvezetés ülései (hetente)

· a nevelőtestület munkaértekezletei (havonta)

· a különböző nevelőtestületi értekezletek

· munkaközösségi értekezletek

· megbeszélések

Ezen fórumok időpontját a munkaterv határozza meg.

Az intézményvezetés az aktuális feladatokról a tanári szobában elhelyezett hirdetőtáblán, a gyermekotthon hirdetőtábláján, valamint a tájékoztató értekezleteken értesíti a nevelőket. A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy a munkaközösség-vezető, illetve választott képviselőik útján közölhetik az intézményvezetéssel.

A gyakorlati képzőhellyel elvi ügyekben az igazgató, gyakorlati, mindennapi kérdések megoldásában a szaktanárok, osztályfőnökök és a szakoktatók tartják a kapcsolatot.

A munkaközösségekkel való kapcsolattartás az igazgatóhelyettes feladata. 

5.1.2 A nevelők és a tanulók

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

a/ az igazgató 

az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén és a diák-közgyűlésen illetve a diák-önkormányzatot segítő nevelőn keresztül, 

b/ intézményegység-vezető 

az igazgató által átruházott jogkörben 

c/ az osztályfőnökök 

az osztályfőnöki órákon tájékoztatják a tanulókat. 

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola igazgatójával, a nevelőkkel, a nevelőtestülettel. 

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak folyamatosan írásban köteles tájékoztatni. 

A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (kivéve magyar nyelv és irodalom) csak egyetlen osztályzat adható. 

A tanulót értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről. Minden diákot megilleti a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő kérdéseket iskolagyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság tudomására hozni. 

5.1.3 A nevelők és a szülők 

A szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról 

a/ az igazgató: a szülői munkaközösség tagjain keresztül, illetve iskolai összevont szülői értekezleteken 

b/ intézményegység-vezető: az igazgató által átruházott jogkörben 

c/ az osztályfőnökök: az osztályszülői értekezleten, fogadóórán tájékoztatják. 

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak: 

· szülői értekezletek, 

· fogadó órák, 

· levél, egyéni beszélgetés. 

A szülői értekezletek, és fogadóórák időpontját az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként legalább kettő szülői értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az igazgató vagy az osztályfőnök rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. 

Amennyiben a gondviselő konzultálni kíván gyermeke tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva - telefonon vagy írásban történő időpont egyeztetés után kerülhet sor. 

A szülők írásbeli tájékoztatója 

Tanév elején az iskolavezetőség minden szülőhöz eljuttatja a tanév rendjének kivonatát. 

Az érdemjegyeknek az ellenőrző könyvben történő folyamatos vezetése a tanuló/tanár kötelessége, ellenőrzése a gondviselő felelőssége. Az ellenőrzőkönyv tartalmát havonta az osztályfőnök köteles ellenőrizni. 

Az osztályfőnök levél útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétség esetén. Az osztályfőnök ellenőrzőkönyv útján tájékoztatja a szülőket a fogadóórák, a szülői értekezletek időpontjáról és más fontos eseményekről, lehetőleg egy héttel, de legalább három nappal az esemény előtt. 

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik útján közölhetik az iskola vezetőségével, nevelőtestületével. 

Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető. 

A pedagógiai program egy-egy példánya a következő helyeken található meg: 

· az iskola fenntartójánál, 

· az iskola tanári szobájában, 

· az iskola igazgatójánál és az igazgatóhelyetteseknél 

· az intézményegység-vezetőnél 

· az iskola könyvtárában. 

5.1.4 A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás formája 

Az intézményben a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői szervezetet hozhatnak létre. 

A nevelő-oktató munka segítésére, a szülők és az iskola kapcsolattartásának erősítésére, valamint az intézmény-használók érdekeinek jobb képviseletéért intézményünkben közös szülői szervezet működik. 

A szülői szervezet érdekegyeztető szerv, a szülőket csoportonként/osztályonként 1 fő képviseli. Tagjait a szülők a tanév első szülői értekezletén nyílt szavazással választják meg, illetve felsőbb évfolyamon újraválasztják, vagy új tagokat választanak. 

A működéséhez szükséges helyiséget az iskola térítésmentesen biztosítja. A szülői szervezet él a jogszabályok adta jogköreivel, és aktívan részt vesz az iskola életében. Saját munkaterv alapján dolgozik. 

Az iskolai szülői szervezet elnöke részt vesz azokon a tantestületi értekezleteken, Igazgató Tanácsi üléseken, amelyeken az iskola céljait fogalmazzák meg; a Pedagógiai programot, vagy a tanulók életét meghatározó szabályzatot fogadnak el, illetve ahol a törvény egyeztetési és véleményezési jogot biztosít számára. 

Az intézmény vezetőjének biztosítani kell, hogy a szülői szervezet: 

az iskolai tanév rendjét annak elfogadása előtt véleményezze - a nevelési év és a tanév rendjére vonatkozó dokumentumot a szülői szervezetnek úgy kell átadni, hogy legalább 7 nap (munkanap) rendelkezésre álljon a véleményalkotásra. 

A szülői szervezet köteles véleményezési jogkörében eljárva írásban nyilatkozni. 

5.1.5 A Diákönkormányzat, Gyermekönkormányzat és az intézményvezetés közötti kapcsolattartás formái és rendje

A kapcsolattartás formái: 

· személyes megbeszélés, 

· tárgyalás, értekezlet, gyűlés, diákközgyűlés, 

· írásos tájékoztatók, dokumentumok átadása. 

Az intézményi vezetés a kapcsolattartás során: 

· átadják a diákönkormányzati, gyermekönkormányzati szervnek, illetve képviselőjének a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlásához szükséges dokumentumokat; 

· a dokumentumok értelmezéséhez szükséges tájékoztatást, felvilágosítást kérésre biztosítják; 

· megjelennek a diákközgyűlésen, válaszolnak a nekik az intézmény működésével kapcsolatban feltett kérdésekre; 

· a diákönkormányzat, gyermekönkormányzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény működtetése, illetve a tanulókkal kapcsolatos döntések során. 

A diákönkormányzat, gyermekönkormányzat, illetve diákképviselők a kapcsolattartás során: 

· gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlása miatt átvett dokumentumok áttekintéséről, és az érintett jog gyakorlásáról; 

· aktívan részt vesznek azokon a fórumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahová meghívták, s az, az intézmény működésével, illetve a tanulókkal kapcsolatos kérdéseket érint; 

· gondoskodnak az intézményvezetők megfelelő tájékoztatásáról (írásbeli meghívó) a diákönkormányzat gyűléseire, illetve egyéb programjairól. 

A diákönkormányzat, gyermekönkormányzat működéséhez szükséges feltételek 

Az intézmény biztosítja a diákönkormányzat, gyermekönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket. 

· a diákönkormányzat, gyermekönkormányzat működéséhez szükséges helyiséget, 

· a diákönkormányzat, gyermekönkormányzat működéséhez szükséges berendezési tárgyakat, 

· illetve a működés - költségvetés függő - anyagi támogatását. 

A diákönkormányzat, gyermekönkormányzat működéséhez közvetlenül szükséges helyiség: az aktuális szabad helyiség. A helyiség igénybevétele térítésmentes, használata időben nem korlátozott, de nem zavarhatja az oktatási órát / foglalkozást. 

A diákönkormányzat, gyermekönkormányzat működéséhez rendelkezésre bocsátott berendezések: valamennyi eszköz és berendezés. A berendezések használatával kapcsolatos egyéb előírás: az eszközöket, berendezéseket csak felnőtt kezelheti.

5.1.6 Az intézményegységekkel való kapcsolattartás rendje 

· Értekezletek ideje, rendszeressége: munkaterv szerint. 

· Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: eseti megbeszélések. 

· Egyéni beszélgetések, beszámolók, tájékoztatás ideje, rendszeressége: folyamatos, napi. 

· Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, rendszeressége: eseti rendszerességgel. 

5.2 Egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel való kapcsolattartás

Az intézmény szervezett és rendszeres kapcsolatot tart az alábbi intézményekkel:

· Zala Megyei Önkormányzat,

· helyi önkormányzati képviselőtestület és Polgármesteri Hivatal,

· intézményt támogató alapítványok kuratóriumai,

· az iskola körzetéhez tartozó közoktatási intézmények,

· TKVSZRB

· Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálatok,

· egészségügyi alapellátás intézményei,

· szakiskolai gyakorlati képzőhelyek,

· gyámhivatalok,

· támogató szolgálatok,

· egyesületek,

· megyei, regionális, országos gyógypedagógiai és gyermekvédelmi intézmények

· ZM Gyermekvédelmi Központ Szakértői és Elhelyezési csoportja

5.2.1 A fenntartóval való kapcsolattartás

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő területekre terjed ki: 

· az intézmény átszervezésére, megszüntetésére, 

· az intézmény tevékenységi körének módosítására, 

· az intézmény nevének megállapítására, 

· az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére (elsősorban a költségvetésre, költségtérítésekre, a szociálisan adható kedvezményekre stb.), 

· az intézmény ellenőrzésére, 

· gazdálkodási, működési törvényességi szempontból, 

· szakmai munka eredményessége tekintetében, 

· az ott folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, 

· a tanuló és gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések tekintetében, 

· az intézményben folyó szakmai munka értékelésére. 

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata eseti: az intézmény SZMSZ  e jóváhagyása és módosítása, a nevelési/pedagógiai programja és szakmai programjainak jóváhagyása tekintetében. 

A fenntartóval való kapcsolattartás formái: 

· szóbeli tájékoztatás adása, 

· írásbeli beszámoló adása, 

· egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel, 

· a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából, 

· speciális információszolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolódóan. 

5.2.2. Más közoktatási és gyermekvédelmi intézményekkel való kapcsolattartás 

Az intézmény más közoktatási és gyermekvédelmi intézményekkel kapcsolatot alakíthat ki. 

A kapcsolatok lehetnek: szakmai, kulturális, sport egyéb jellegűek.

Formái: rendezvények, versenyek konferenciák értekezletek. Rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat. 

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymásnak kedvezményeket biztosíthatnak egyes eszközeik értékesítésénél, illetve ingó és ingatlan vagyontárgyaik használatba adásakor. 

5.2.3. Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy a támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény anyagi helyzetéről, támogatással megvalósítandó elképzeléséről, és annak előnyeiről.

Az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást vezessen, hogy abból a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége stb. egyértelműen megállapítható legyen; a támogató ilyen irányú információigénye kielégíthető legyen. 

Az intézményvezető, valamint az egyes szakmai egységek vezetőinek feladata, hogy az intézmény számára minél több támogatót szerezzen, s azokat megtartsa. 

5.2.4 A TKVSZRB-val való kapcsolattartás

Tanulóink a szakértői bizottságok által kiállított gyógypedagógiai szakértői vélemény és iskolakijelölés alapján teljesíthetik tankötelezettségüket intézményünkben. A szoros, rendszeres munkakapcsolat elengedhetetlen mindennapi munkánkhoz. 

A kapcsolattartás okai: 

· utazási utalványok kiállítása

· kötelező tanulói felülvizsgálatok

· rendkívüli tanulói felülvizsgálatok

· iskolakijelölés kérése

· szakmai tanácsadás

A kapcsolattartás módjai a kötelező felülvizsgálatok esetén személyesen iskolánkban, egyébként írásban, telefonon.

A szakértői bizottsággal az osztályfőnökök jelzései nyomán elsősorban a munkaterület felelős vezetője és az igazgató tart kapcsolatot.

5.2.5 A gyermekjóléti és családsegítő szolgálattal való kapcsolattartás 

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, a gyermekek hazagondozása, kapcsolattartásának koordinálása és segítése érdekében a: 

· gyermekjóléti és családsegítő szolgálattal, 

· gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más: személyekkel, in-tézményekkel, hatóságokkal. 

Az intézmény segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni. Az intézmény a gyermekjóléti szolgálattal közvetlen kapcsolatot tart fenn. 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

· a gyermekjóléti szolgálat értesítése, ha az intézmény a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja, 

· esetmegbeszélés - az intézmény részvételével - a szolgálat felkérésére, 

· a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való ki-helyezése, lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 

· előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére,

· „Gyermekeink védelmében” elnevezésű nyilvántartási rendszeren keresztül írásbeli formában.

· Elhelyezési értekezleteken. 

5.2.6 Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás 

Az intézmény a gyermek és felnőttek rendszeres egészségügyi felügyeletét az iskola-egészségügyi és a foglalkozás-egészségügyi szolgálat bevonásával oldja meg. 

Az foglalkozás-egészségügyi és iskola-egészségügyi szolgálattal az intézménynek fo-lyamatos kapcsolata van. 

Az iskola-egészségügyi és foglalkozás egészségügyi szolgáltatatást a szolgáltató a fenntartó által megkötött szolgáltatási szerződés alapján biztosítja az intézménynek. 

A kapcsolattartás részletes formáját, módját a szerződésben, az intézményben jelentkező jogos igények szerint kell rendezni. 

A gyermekotthonban és lakásotthonban elhelyezett gyermekek részére háziorvost választ. Gondoskodik rendszeresn orvosi ellátásrukról, szakorvoshoz vitelükről.

Az Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény egyik kiemelt feladata a kapcsolattartás, amely minden területen és minden szinten jelen van munkánk során.

Főbb színterei: 

· gyermekek/tanulók esetében: korai fejlesztéskor, fejlesztő felkészítésen, óvodákban, iskolákban rehabilitációs/habilitációs foglalkozásokon. 

· közoktatási intézmények, vezetői, pedagógusai, szakemberei esetében: szakmai tanácsadások, közös egyéni fejlesztési terv elkészítése, szakmai megbeszélések, pedagógiai tájékoztatások, pedagógus továbbképzések. 

· szülők esetében: szülőknek tanácsadás, közös együttgondolkodás és együttműködés gyermekük érdekében. 

· Tanulási Képességeket Vizsgáló Szakértői Bizottságok esetében: jó partneri kapcsolat, hiszen az SNI gyermekek/tanulók fejlesztésének alapja és irányadója a szakértői vélemény. 

· Gyámhivatalok: a beutalt gyermekek szakellátásba történő nevelésének felügyeleti szerve.

· Gyermekorvosok, védőnők esetében: prevenció, szűrés, megsegítés 

· Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat: kölcsönös segítségnyújtás veszélyeztetett esetekben. 

· Rendőrség: baleset-, bűnmegelőzés, különböző prevenciós programok.

· Lenti Többcélú Kistérségi Társulás esetében: a szakmai tanácsadások, esetleges szakszolgálati feladatok külön együttműködési megállapodás keretében konkretizálódik. 

· Gyermekotthonok, lakásotthonok esetében: gyermekvédelmi intézmények vezetőivel és szakembereivel, szakmai tapasztalatcserék, megbeszélések, továbbképzések.

III. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE

A közös igazgatású többcélú intézmény törvényes működését az alábbi - hatályos jogszabályokkal összhangban álló - alapdokumentumok határozzák meg: 

· Alapító okirat 

· Pedagógiai Program 

· Szakmai programok

· Iskolai Minőségirányítási Program 

· Szervezeti és Működési Szabályzat 

· Házirendek 

· Belső szabályzatok 

· Közalkalmazotti Szabályzat 

· Éves munkaterv, intézményegységek munkatervei 

1. A közös igazgatású többcélú intézmény működési rendje 

1.1. A tanév helyi rendje 

A tanév az ágazati miniszternek a tanév rendjéről szóló rendelete szerint kezdődik és fejeződik be. A szorgalmi idő az ünnepélyes tanévnyitóval kezdődik, és a tanévzáróval fejeződik be. A tanév helyi rendjét, programját a nevelő- és alkalmazotti testület határozza meg, és rögzíti az éves munkatervben. 

Ennek megfelelően a tanévnyitó értekezlet/ek/en döntés születik az alábbiakról: 

· A nevelő-oktató munka lényeges tartalmi változásairól (a pedagógiai program módosításáról, az új tanév feladatairól). 

· Az iskola, illetve intézményegység szintű rendezvények és ünnepélyek tartalmáról és időpontjáról, felelőseiről.

· A tanítás nélküli munkanapok időpontjáról és tartalmáról. 

· Az iskolában, szakiskolában a vizsgák rendjéről. 

· A tanév tanórán kívüli foglalkozásairól. 

· Az éves munkaterv/ek jóváhagyásáról. 

· A pedagógusok rendkívüli megbízatásainak elosztásáról (pl. Munkaközösség-vezetők). 

· A házirend módosításáról. 

· Az iskolában az osztálykirándulások időpontjáról. 

· A kistérségi ellátásban az ellátás megszervezéséről, rendjéről. 

· Az óvodai szűrések rendjéről. 

· Az iskolaérettségi vizsgálatok megszervezéséről. 

· A jogszabályokban előírt, a közoktatás oktató-nevelő intézményeivel kapcsolatos szakszolgálati, szakmai szolgáltató és utazó gyógypedagógusi feladatokról, azok szervezési módjáról. 

· Az utazó gyógypedagógusi hálózat kiépítéséről.

A pedagógusok szakmai szabadsága 

A pedagógust megilleti a jog, hogy megválassza az alkalmazni kívánt oktató-nevelő módszereket és tanulmányi segédleteket, a pedagógiai, gyógypedagógiai, pszichológiai fejlesztés, terápia esetén a gyermek, a tanuló állapotának, saját képzettségének megfelelő eljárásokat, módszereket. 

Az iskolában e jogának gyakorlása során azonban figyelembe kell vennie a szakmai munkaközösség véleményét és az iskola pedagógiai programját. 

Rendezvényekre, versenyekre való felkészülés alapelvei az iskolában 

Az intézményi, megyei, regionális és országos rendezvényekre való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a pedagógusok és tanulók számára egyenletes, a képességeket és rátermettséget figyelembe vevő terhelést adjon. 

A pedagógus kötelessége, hogy tanórán kívüli tevékenység keretében készítse fel tanulóit a különböző házi,- városi,- megyei,- országos tanulmányi,- kulturális és sportversenyekre. Ugyancsak ez vonatkozik a különféle ünnepségekre, évfordulókra való felkészülésre is. 

Az intézményi szintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók megjelenése az alkalomhoz illő (ünnepi) öltözékben kötelező. 

Az iskolai vizsgákkal kapcsolatos előírás 

A tanév helyi rendjében jelentős esemény az intézményi vizsgák szervezése (osztályozó- és javítóvizsga, felvételi beszélgetés, szintvizsga, szakmai vizsga). A vizsgarendet a munkatervben rögzíteni kell. 

1.2 A tanítási órák, óraközi szünetek, foglalkozások, terápiás ellátás rendje, időtartama

Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, valamint a tantárgyfelosztással összhangban lévő heti órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével a kijelölt termekben. 

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 8.00 óra és 15.30 óra között kell megszervezni. A tanítási órák hossza 45 perc. 

A tanítási órák engedély nélküli látogatására, ezzel kapcsolatban a közalkalmazott hozzátartozójának - pl.: gyermeke - benntartózkodására is, a bejelentést követően csak az intézmény vezetői adhatnak engedélyt. A tantestület tagjai a tanítási órák látogatására - a látogatott kolléga engedélyével - jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben kizárólag az intézményvezetés tehet. Az iskolába járó, átmeneti és tartós nevelt gyermekek tanítási időben, szülő és rokonai számára való elengedésére a tanító pedagógus nem jogosult, vagy csak gyámjának indokolt engedélyével teheti.

Az óraközi szünetek időtartama házirendben feltüntetett csengetési rend szerint valósul meg. 

Az iskolában reggel 7.30 órától és az óraközi szünetek idején 14,00 óráig tanári ügyelet működik. 

Az ügyeletes nevelő köteles az épületben a házirend alapján a tanulók magatartását, az épület rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni.

1.3 A tantárgyfelosztás előkészítése 

A tantárgyfelosztás tervezetét a tanév végéig kell elkészíteni, és augusztusban az alakuló értekezleten kell elfogadni. A tantárgyfelosztást az igazgató készítteti el az intézményegység-vezetőkkel a munkaközösség-vezetőkkel. A tantárgyfelosztás év közben kivételesen megvál-toztatható, ha a személyi változás vagy az oktatás körülményei azt szükségessé teszik. Mind ezt, mind az eredeti tantárgyfelosztást a fenntartóval egyeztetni kell, a jóváhagyás mindkét esetben a fenntartó joga. 

2. A működés rendje az iskolai intézményegységben

Az iskola épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig 07.00-tól 17.00-ig folyamatos nyitvatartású. Az iskolai foglalkozásokat reggel 8.00 óra és délután 16.00 óra között tartjuk. 

A tanuló a tanítási idő alatt csak a szülő személyes, vagy ellenőrzőben lévő írásbeli kérésére, az osztályfőnöke, az osztályfőnök távolléte esetén a részére órát tartó szaktanár írásos engedélyével, az intézményegység-vezető ellenjegyzésével hagyhatja el az iskola épületét. 

Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza. A nyári szünetben az irodai ügyeletet hetente kell megszervezni. 

Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatójától engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). 

 2.1 A szakképző évfolyamok működési rendje 

A gyakorlati oktatást – az iskola tanműhelyeiben, illetőleg a külső gyakorlati helyeken – kell megszervezni.

A gyakorlati foglalkozások a 11–12. évfolyamokon 7.00–18,00 óráig tarthatnak.

A gyakorlati oktatás során a tanulóknak egy alkalommal 30 perc szünetet kell biztosítani. 

A tanműhelyekben csak az iskola dolgozói, az oda beosztott tanulók tartózkodhatnak. Vendégek csak kísérővel tartózkodhatnak a tanműhelyben.

A gyakorlati foglalkozások szüneteiben az oktatói ügyeletet kell szervezni.

A külső gyakorlati munkahelyeken folyó oktatás munkarendjét és időbeosztását – a

Munka Törvénykönyvének idevonatkozó rendelkezéseit megtartva – az intézmény, vállalat, (üzem stb.) munkarendjével összhangban kell megszervezni.

Az összefüggő szakmai gyakorlat rendje

Az összefüggő szakmai gyakorlat idejét a nevelőtestület, tematikáját a szakmai program határozza meg. A gyakorlatokkal kapcsolatos intézkedési tervben kell rögzíteni minden évben évfolyamonként a kezdő és befejező napokat és a gyakorlatok pótlására vonatkozó lehetőségeket. Az intézkedési tervet a szakoktató javaslata alapján az igazgatóhelyettes hagyja jóvá.

2.2 Az iskola helyiségeinek, létesítményeinek használati rendje

2.2.1 Az iskola tanulóinak jogai és lehetőségei

· Az iskola minden tanulójának joga az intézmény nevelési-oktatási célra kialakított és használt helyiségeinek és létesítményeinek rendeltetésszerű használata.

· A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével használhatják.

· A számítástechnika termekben, a könyvtárban, és a tanműhelyekben csak tanári ill. szakoktatói felügyelettel tartózkodhatnak, és a felszereléseket, műszereket, gépeket csak a szaktanár és szakoktatók személyes irányításával használhatják.

· A tanulók az általuk használt létesítmények, helyiségek rendjéért, tisztaságáért, a berendezések és eszközök épségéért anyagi felelősséggel tartoznak.

· A tantermek az iskola szellemének megfelelően, az állagmegóvás figyelembevételével dekorálhatók. Az ízléses díszítésért az osztályfőnök felelős.

· Az iskola helyiségeinek nem oktatási célra való felhasználását (diákrendezvények, akár más iskolák tanulóival közösen, stb.) a diákönkormányzattal egyeztetve az iskolavezetés engedélyezi felnőtt felügyelet mellett. Felügyeletről a szervezőknek kell gondoskodniuk. 

· Az esti órákban és hétvégén a tornaterem használata engedélyezett, de tanári, gyermekfelügyelői felügyelet biztosítása minden esetben kötelező.

Felügyelet nélkül tartózkodhatnak a tantermekben, az udvaron, a folyosókon, a mosdókban és az öltöző-zuhanyzó részben.

2.2.2 Az intézmény dolgozóinak jogai és lehetőségei a létesítmények és helyiségek használatával kapcsolatban

· A dolgozók joga az intézmény minden helyiségének és létesítményének rendeltetésszerű használata, szabad idejükben sport és kulturális célokra való felhasználása.

· A létesítmények, helyiségek felszerelésének épségéért, rendjéért a használatba vevő anyagilag felelős, és használatukkor köteles betartani a takarékossági, tűzvédelmi, munka- és balesetvédelmi előírásokat.

· A létesítmény helyiségeinek felszerelési tárgyait, eszközeit (pl. számítógép, sporteszköz, fényképezőgép, szerszámok stb.) az iskolából kivinni tilos. Kivételes esetekben ettől el lehet térni, de a kivitel tényét dokumentálni kell.

· Az intézményben magáncélú munkát folyatni munkaidőn kívül is csak kizárólag igazgatói engedéllyel lehet. E rendkívüli kedvezmény is csak az intézmény dolgozóira vonatkozhat.

2.2.3 A létesítmények és helyiségek használatának rendje külső szervek esetén

Az intézményi helyiségeket – ha az intézmény rendeltetés szerinti működését nem zavarja – egyes esetekben át kell, más esetekben át lehet engedni más célú használatra. Előnyt élveznek:

· a fenntartó és a települési önkormányzat rendezvényei,

· a diákönkormányzat rendezvényei,

· oktatási-nevelési intézmények és tanfolyamok tantervi foglalkozásai, továbbképzései,

· az intézményt támogató vállalkozások igényei,

· az intézmény nyitottsága, társadalmi kapcsolatai érdekében lehetővé kell tenni szülői közösségek és szervezett társadalmi csoportok részére az intézmény helyiségeinek felszereléseinek használatát.

A külső szervek részére használatra történő átengedés önálló ügyintézője a gazdasági vezető. Megköti a szerződéseket, elvégzi az adminisztrációt, gondoskodik a szerződési feltételek kölcsönös betartásáról.

Az iskola épületében az intézményi dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatójától engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). 

Az iskola épületébe érkező szülők, illetve idegenek belépését a portaszolgálat ellenőrzi. Az iskolába érkező külső személyeket a portaszolgálat köteles nyilvántartani. 

(A belépő neve, a belépés célja, a belépés és a távozás ideje). 

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak a gazdaságvezető en-gedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

Az iskola helyiségeit elsősorban a hivatalos nyitvatartási időn túl és a tanítási szünetekben külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. 

Az iskola helyiségeit használó külső igénybe vevők, az iskola épületén belül csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak.
2.2.4 A könyvtár működési rendje

Egységes, a pedagógusok és tanulók igényeit szolgáló könyvtár működik. A könyvtáros szakkör keretében végzi tevékenységét, melynek keretében:

· könyvtári foglalkozásokat vezet,

· szakköri munkája során megismerteti a könyvtárhasználat módját, rendjét a tanulókkal, felel a könyvtár rendeltetésszerű működéséért,

· gondoskodik az állománygyarapításról, bevételezésről, leltárról,

· vezeti a kölcsönzési nyilvántartást

2.3 Az intézményben tartózkodás rendje

2.3.1 A tanulók fogadásának rendje az iskolában

Az intézmény szorgalmi időben - tanítási napokon: 

tanórák 07.00 – 16.00 óráig, tanórán kívüli foglalkozások, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésőbb 19.00 óráig van nyitva. 

Az intézmény előbb szabályozott időponttól való eltérő nyitva tartására - előzetes kérelem alapján – az intézmény vezetője adhat engedélyt.
2.3.2 A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje 

Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a vezetői feladatok folyamatosan ellátottak legyenek. Ennek érdekében a vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét az alábbiak szerint határozza meg:

	Vezetői beosztás megnevezése
	Az intézményben való tartózkodásának rendje



	Intézményvezető
	kötetlen

	Általános igazgatóhelyettes
	08.00-16.00

	Igazgatóhelyettes
	08.00-16.00

	Gyermekotthon vezető igazgatóhelyettes
	08.00-16.00

	Egységes Pedagógiai Szolgálat, Nevelési Tanácsadó vezető
	08.00-16.00

	Gazdasági vezető - igazgatóhelyettes
	08.00-16.00


2.3.3 Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állanak jogviszonyban az intézménnyel

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

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az iskolában a tanulót kísérni jogosult személy arra az időtartamra, amely a tanuló pedagógusnak történő átadásakor és átvételekor szükséges.

Ez a rendelkezés azon gyermekekre és szüleikre vonatkozik, amely gyermek személyisége ezt megköveteli. 

Minden egyéb esetben a portaszolgálat rendje szerint kell eljárni. 

2.4 A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái, rendje

2.4.1. Szervezeti formák és tevékenységek

Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett – a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembevételével tanórán kívüli tevékenységeket szervez. Az intézményben az alábbi tanórán kívüli szervezett foglalkozásokat támogatjuk.

A tantárgyfelosztásban tervezett tevékenységek:

· tehetséggondozás,

· felzárkóztatás,

· rehabilitáció,

· verseny-előkészítők,

· korrepetálás,

· szakkörök, diákkörök,

· énekkar,

· tömegsport óra.

A foglalkozásokról naplót kell vezetni, időtartamuk heti 1–2 óra.

Tanulmányi, szakmai versenyek

A meghirdetett országos, megyei és házi tanulmányi versenyekre a benevezésért, szervezésért az igazgatóhelyettes valamint a szaktárgyi munkaközösség–vezetők felelősek.

Diákönkormányzat programjai

Az iskola éves munkatervével összhangban éves terv alapján szervezhető, előkészítésükért, lebonyolításukért a diákmozgalmat segítő pedagógus a felelős.

Szervezett eseti foglalkozások

Tanulmányi kirándulás, mozi, színházlátogatás, iskolanap, osztály „buli”, szervezett külföldi utazások, iskolák közötti sport és egyéb vetélkedők, versenyek, gyermekotthoni rendezvények stb. pedagógus, vagy gyermekfelügyelő felügyeletével szervezhetők.

2.4.2 A működés és részvétel alapelvei, feltételei

Az iskolai tanórán kívüli foglalkozásokon való részvétel bármely tanuló joga, a részvétel önkéntes.

A foglalkozások szervezését a tanulói igények, tárgyi, személyi és pénzügyi feltételek határozzák meg, melyről a gazdasági vezető meghallgatásával az igazgató dönt.

A tanórán kívüli foglalkozások egészének szervezéséért az igazgatóhelyettes, és a diákmozgalmat segítő tanár együttesen felelős.

2.4.3 A tanórán kívüli foglalkozások időbeosztása

A tanórán kívüli foglalkozások időbeosztását a mindenkori iskolai órarendhez és a házirendhez igazítva kell megállapítani.

· Az iskolán belüli foglalkozásokat többnyire munkanapokon, általában az iskola nyitvatartási ideje alatt kell tartani. Ritkábban munkaszüneti napokra is kerülhetnek (sportversenyek, vetélkedők, kulturális rendezvények, kirándulások).

· Az iskolán kívüli foglalkozások idejét az igazgató a foglalkozás vezetőjével egyeztetve állapítja meg.

2.4.4  A mindennapi testedzés formái

Az iskolában a mindennapi testedzés lehetséges formái: 

· a kötelező tanórai foglalkozások, 

· a nem kötelező tanórai foglalkozások, 

· a tanórán kívüli foglalkozások, 

· az iskolai sportköri foglalkozások. 

A mindennapi testedzést úgy kell megszervezni, hogy a tanulók részére biztosítva legyen naponta legalább negyvenöt perc időtartamban a testmozgás, sportolás lehetősége. A mindennapi testedzés megszervezésénél a közoktatási törvény 3. számú mellékletében az osztályok létszámhatárára vonatkozó rendelkezéseket figyelembe kell venni. 

Az értelmi-, halmozottan fogyatékos tanuló a szakértői és rehabilitációs bizottság szakértői véleményében meghatározottak, illetve az orvosi szűrés útmutatása szerint vesz részt a testnevelési órákon vagy mozgásjavító foglalkozáson.
2.5 A tanulókkal kapcsolatos szabályok

2.5.1 A tanulók szervezett véleménynyilvánításának, és a tanulók rendszeres tájékoztatásának rendje, formái
A tanulóknak részt kell venniük saját életük megszervezésében, és biztosítani kell, hogy ezzel kapcsolatos észrevételeiket, javaslataikat elmondhassák. A véleménynyilvánítás megfelelő módon és formában történő megoldására, az ügyet és nem a személyeskedést szem előtt tartó magatartásra fel kell készíteni a tanulókat.

 A tanulók véleménynyilvánítása

Véleményt nyilváníthat minden tanuló:

· tanárának, osztályfőnökének, igazgatónak, egyéni beszélgetésben;

· iskolai hírközlő eszközök útján: iskolaújság, faliújság, ötletládában, melynek felvetéseit hetente figyelemmel kell kísérni, és reagálni kell a panaszokra, kérdésekre, kérésekre és javaslatokra,

· tanítási és osztályfőnöki órákon,

· magasabb iskolai fórumokon:

· diákközgyűlésen,

· iskolagyűlésen,

· a diákönkormányzat képviselői az ifjúság problémáival foglalkozó nevelési értekezleten és vezetőségi ülésen.

A tanulói vélemények nem nélkülözhetők:

· a magatartás és szorgalom jegyek megállapításánál,

· diákszociális kérdések elbírálásánál,

· jutalmazási és fegyelmi ügyekben,

· a házirend kialakításában és módosításában, fontos iskolai dokumentumok elfogadásában,

· diákrendezvények kérdéseiben,

· az egész iskola tanulóközösségét érintő kérdések megvitatásában.

A tanulók rendszeres tájékoztatásának rendje és formái

· tanórákon, gyakorlatokon – szaktanárok, szakoktatók,

· osztályfőnöki órákon – osztályfőnök, külső előadó,

· diák-önkormányzati üléseken – diákmozgalmat segítő tanár, iskolavezetés,

· diákközgyűlésen – igazgató,

· iskolai sportköri ülésen – az iskolai sportkör vezetője,

· diáknapon – kérdésekre: igazgató,

· tanévnyitón, tanévzárón – igazgató,

· plakátok, hirdetések, közérdekű információk – aulában kitéve,

· ISK faliújságon – tájékoztató anyagok,
2.5.2 A tanulók jutalmazásának elvei, formái

A tanulói közösségek és az egyes tanulók kiemelkedő közösségi, tanulmányi, sport, kulturális eredményeit, tevékenységét jutalmazni kell. Az iskola közösségeinek, pedagógusainak arra kell törekedni, hogy az elismeréssel fokozódjon a tanulók kezdeményező készsége, érjenek el egyre jobb eredményeket és a példamutató diákmagatartás és tudás megbecsült érték legyen.

Az elismerés adományozói

· nevelőtestület, igazgató, munkaközösségek, osztályfőnökök, szaktanárok,

· diákközösségek – de a szülőt az osztályfőnök vagy az igazgató tájékoztatja erről,

· külső szerv, intézmény

 A jutalmazás formái

· Móricz díj

· oklevél, könyv-, pénz- és tárgyjutalom 

· jutalomkirándulás, bel- és külföldi jutalomüdülés, táborozás vagy ehhez kapcsolódó hozzájárulás

· Szaktanári dicséret

· kiemelkedő tantárgyi eredményekért.

· Osztályfőnöki dicséret

· az osztályközösségért végzett jó munkáért,

· az iskolai élet valamely területén aktív közreműködésért,

· különböző tanulmányi, sport, kulturális rendezvényen való szereplésért,

· közhasznú munkában végzett átlagosnál jobb teljesítményért,

· a nevelő-oktató tevékenység segítéséért,

Az osztályfőnök a tanulót példaképül állítja a tanulóközösség elé, tehát az osztály nyilvánossága előtt történik, és az ellenőrző útján a szülőt is értesíti. Többször is adományozható, szóbeli és írásbeli fokozata van.

· Igazgatói dicséret

· az iskola hírnevét teljesítményével növelő tanulói magatartásért,

· a korábban írásban kapott két osztályfőnöki dicséretet követően erkölcsi elismerést, érdemlő tevékenységért, cselekedetért,

· a versenyeken elért 1–3. helyezésért, 

· a nevelő-oktató tevékenység segítésében tanúsított kiemelkedő munkáért.

· Nevelőtestületi dicséret

· az iskolai élet különböző területein végzett tartós, kiemelkedően példamutató munkáért, kötelességen túlmenő tevékenységért, (nem feltétele előzményként az igazgatói dicséret),

· korábban két igazgatói dicséretet követő, erkölcsi elismerést érdemlő tevékenységért,

· szóbeli és írásbeli fokozata van, és a nevelőtestületi dicséretnek mindig a nevelőtestület és az iskolai tanulóközösség nyilvánossága előtt kell történnie (és a szülőt írásban értesíteni kell,

· a közösségek jutalmazását is fontos szempontnak kell tekinteni.

· Jutalmazhatók:

· osztályközösségek,

· diákköri csoportok,

· egy-egy feladat megoldására létrejött alkalmi csoportok.

Csoportos vagy egyéni jutalmazásra a nevelőtestület bármely tagja, a diákönkormányzat, a szülői javaslatot tehet.

A jutalmazásokat és dicséreteket az ellenőrző könyvbe, valamint az osztálynaplóba be kell vezetni.

Abban a rendkívüli esetben, ha valamilyen szempontból jutalmazásra, dicséretre érdemesült tanuló súlyos magatartási vagy fegyelmi vétséget követett el az adott szorgalmi időben, a konkrét pedagógiai szituáció alapján kell mérlegelni a dicséret, illetve jutalmazás tényét.

2.5.3 A fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei
A helyes értékrend, az emberi kapcsolatok, a közösségi viselkedési normák és a munkafegyelem kialakítása érdekében a tanulókat helytelen magatartásuk esetén figyelmeztetni kell. E fegyelmező intézkedéseket kell alkalmazni az iskola rendjének nem súlyos megszegéséért.

A fegyelmező intézkedések nem azonosak a fegyelmi büntetésekkel. A tanulók fegyelmi felelősségét a 1993. évi LXXIX. Közoktatási törvény és az 11/1994. (VI.08.) MKM rendelet tárgyalja. A fegyelmi eljárás szabályait a rendelet 5. sz. melléklete tartalmazza.

A fegyelmező intézkedés és a fegyelmi büntetés egyaránt nevelési és nem megtorlási eszköz, alkalmazásánál figyelembe kell venni a tanuló életkori sajátosságait és a terhére rótt kötelességszegés súlyát. A tanulót hibáira figyelmeztetni kell, ugyanaz a büntetési fokozat többször is adható. A lefektetett szempontok mellett be kell tartani a fokozatosság elvét.

 A fegyelmező intézkedések formái, fokozatai

· Szaktanárok, osztályfőnökök, igazgató szóbeli figyelmeztetése négyszemközti beszélgetéssel.

· Szaktanári, osztályfőnöki figyelmeztetés az osztály közössége előtt. A szülőt az ellenőrző könyv útján tájékoztatni kell.

· Írásbeli igazgatói figyelmeztetés – beírjuk a naplóba, ellenőrzőben tájékoztatjuk a szülőt, és a tanuló magatartása nem lehet példás.

· Osztályfőnöki intés – írásban is rögzíteni kell, hogy miért kapta a tanuló, és példás magatartása nem lehet. 

· Igazgatói intés – változó magatartással jár, a szülőt írásban tájékoztatni kell.

· Iskolánkban különösen súlyos vétségnek számítanak az alábbiak:

· szándékos károkozás, rongálás,

· mások testi épségének szándékos veszélyeztetése, károsítása,

· az iskolai vagy személyi tulajdon eltulajdonítása.

Ezen ügyekben a fegyelmi bizottság jár el, ezen vétségeknél a legenyhébb intézkedés az igazgatói intés lehet.

A tanuló anyagi felelősségét és kártérítési kötelezettségét a jogszabályok rendelkezései alapján kell megállapítani, és ebben a gazdasági vezető javaslatát is figyelembe kell venni.
2.5.4  A tanulók felvételével kapcsolatos döntések szabályozása

Tanulók beírása, továbbhaladása, felmentése, osztályozó- és javítóvizsga rendje:

Iskolánkba a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság szakvéleménye, iskolakijelölése alapján iratozhatnak be tanulóink. Beiratásakor be kell mutatni a tanuló születési anyakönyvi kivonatát és a gyógypedagógiai szakvéleményt.

Az osztályfokba sorolásról a gyógypedagógiai szakvélemény alapján az igazgató dönt.


A tanulót - fogyatékosságának figyelembevételével - mentesíteni lehet egyes tantárgyak gyakorlati része alól. A mentesítés okát megfelelően igazolni kell.

A tanuló számára lehetővé lehet tenni, hogy egy vagy több tantárgy több évfolyamra megállapított tantervi követelményét egy tanévben teljesítse. Az ezzel kapcsolatos eljárást az 1993. évi LXXIX. tv. A Közoktatásról 71. §-a tartalmazza.

A tanulót javítóvizsgára kell utasítani, ha valamely tantárgyból a tantervi minimum követelményeket a tanév folyamán nem tudja teljesíteni. A javítóvizsga időpontját augusztus 21-31-ig terjedő időszakban tanévenként kell meghatározni.

A tanulót osztályozó vizsgára utalásáról a 11/1994. (06.08) MKM rendelet 20. §-ában szabályozott módon kell eljárni. 

Mulasztás, késés, igazolás:

· A tanuló tanítási óráról való távolmaradását az osztálynaplóba be kell jegyezni.

· A mulasztásokat igazolni kell.

· Az igazolt és igazolatlan órák összesítését az osztályfőnök hetenként elvégzi.

· Az igazolatlan mulasztások tekintetében a 11/1994. (06.08.) MKM rendelet szabályai szerint kell eljárni.

· A tanítási órákról rendszeresen késő tanulók gondviselőjét értesíteni kell.

· A tanulók teljesítményének értékelését az 1993. évi LXXIX. tv. 70. §-a szabályozza. 

A magatartás, szorgalom minősítését az intézmény helyi pedagógiai programja tartalmazza. 

2. 6. A felnőttoktatás formái

Az intézményünk felnőttoktatást nem folytat.

2.7 Az intézményi hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

 Az intézmény jelképrendszere

•  Névadónk: Móricz Zsigmond emlékével kapcsolatos hagyományok:

· Móricz nap

· Móricz Hét

Az iskola bensőséges ünnepe a „Móricz Napi megemlékezés”, ezen az ünnepségen, átadásra kerülnek a „Gyermekekért” díjak.

Ünnepélyesen elbúcsúztatjuk nyugdíjba vonuló munkatársainkat, és továbbra is meghívjuk őket rendezvényeinkre.

• Az intézmény emblémája: Jelvényként, plakett formájában, levélpapíron, dokumentumokon, kiadványokon szerepeltetjük.

• Intézményi zászló: A fenntartó adománya. Ünnepségeken kitűzve látható, ballagáskor az alacsonyabb évfolyamok veszik át megőrzésre.

 A tanulók életével kapcsolatos hagyományok
Az iskolai hagyományokban fő helyen áll az ünnepek megtartása, megrendezése. A tanulóknak a hagyományok iránti érdeklődését már első osztálytól kell alakítani.

Intézményünkben az alábbi ünnepeknek, megemlékezésnek, rendezvényeknek vannak hagyományai:

· Tanévnyitó ünnepély

· Október 6. Aradi vértanúk napja

· Október 23.

· Mikulás ünnepély

· Karácsony

· Farsang 

· Húsvét

· Születésnapok, 

· Névnapok 

· Március 15. 

· Gyermeknap

· "Virágzás Napjai" 

· Szalagavató ünnepély

· Országjáró kirándulás 

· Ballagás

· Tanévzáró ünnepély 

· Nyári táborok



Az iskolai ünnepélyek, megemlékezések tartalmukban és külsőségükben az iskola hagyományainak kialakítását, ápolását szolgálják. Az ünnepélyek és megemlékezések formáját, idejét az iskola munkatervében kell rögzíteni. Az iskolai ünnepélyeken a nevelőtestület és a tanulók megjelenése kötelező! Az iskolai ünnepélyeket, rendezvényeket a nevelőtestületnek a munkatervben ezzel megbízott tagjai készítik elő, tervezik meg. Az előkészítő munkában, valamint a rendezésben való részvétel minden nevelő feladata.

Tudatosítani kell tanulóinkban, hogy a népi hagyományok, népdalok, népmesék, népszokások a nemzet kincsei és meg kell őriznünk azokat. Minden nevelő feladata, hogy a tantárgyak kínálta lehetőségeket használják ki a népi hagyományok megismertetésére és megszerettetésére. A tanmenetek elkészítésekor, a tanulmányi kirándulások megszervezésekor ügyelnünk kell arra, hogy szerepeljenek bennük azok a történelmi helyek, melyek az egyes ünnepek megértéséhez hozzájárulhatnak.

3. A kollégium működési rendje

A kollégiumi nevelést-oktatást az 1993. évi LXXIX. közoktatási törvény, valamint a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjáról szóló 46/2001. OM rendelet szabályozza.

A kollégium törvényes működését az alábbi – hatályos jogszabályokkal összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg:

· intézményi alapító okirat

· szervezeti és működési szabályzat

· pedagógiai program

· éves munkaterv

Működési szabályok:

A kollégium a tanulók iskolai elfoglaltsága alapján alakítja ki a munkarendjét.

A kollégium hétfőn 7,30-tól péntek 14,00 óráig tart nyitva. Indokolt iskolai elfoglaltság esetén hétvégén is ügyeletet tartunk. Reggel 8,00 és 12,00 óra közt a kollégium zárva tart.

A kollégiumi felvétel egy tanévre szól. A csoportlétszám 20 fő.

A kollégium létesítményeit és helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően az állagmegóvás szem előtt tartásával kell igénybe venni, ezért a kollégium minden dolgozója és lakója felelős.

A kollégiumi foglakozásokról távolmaradó kollégista köteles előre jelezni, igazolni távollétét a foglalkozás vezetőjénél. Az igazolatlan mulasztások okainak felderítése a csoportvezető nevelőtanár feladata.

A tanulók – csak az étkezési ellátásukért (napi ötszöri étkezés) – havonta térítési díjat fizetnek.

A kollégisták napi életrendjét a Házirend tartalmazza:

1. Általános rendelkezések

2. A tanulói jogok gyakorlása

3. A tanulói kötelességek teljesítése

4. Szülői jogok gyakorlása

5. Napirend

6. Szobarend

7. Kollégisták utaztatásának rendje

8. Látogatók fogadási rendje

9. Tanórák, foglalkzások rendje

A kollégiumi foglalkozások a törvényi előírásoknak megfelelően

· felzárkóztató, tehetség kibontakoztató, speciális ismeretet adó

· szabadidő eltöltését szolgáló

· tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni foglalkozás lehet.

A tanulói részvétel szempontjából kötelező, kötelezően választott vagy szabadon választható lehet.

A mindennapi testnevelés, mozgás a következőképpen érvényesül: az iskola tornatermének, eszközinek, pályájának használata, pingpongozás, labdázás az udvaron, séták a városban.

A gyermekvédelmi feladatokat a kollégium vezetője és pedagógusa együttesen látják el. Az iskola osztályfőnökeivel, gyermekvédelmi intézményekkel, családsegítőkkel folyamatos kapcsolatot tartanak.

4. Egységes Pedagógiai Szolgálat, Nevelési Tanácsadó működési rendje

Szakmai feladatait az alapító okiratban foglaltak szerint önállóan, a pedagógiai szolgálat, nevelési tanácsadó vezetőjének irányításával látja el.

Munkáját az iskolai tanév rendjéhez igazodó éves munkaterv alapján végzi, ami az iskolai munkaterv részét képezi.

A pedagógiai szolgálat, nevelési tanácsadó illetékességi területe Lenti város és Lenti kistérség, Letenye város és Letenye kistérség. 

Feladatkörébe tartozik: 

· Gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés és gondozás

· Fejlesztő felkészítés

· Nevelési tanácsadás

· Logopédiai ellátás

· Konduktív pedagógiai ellátás

· Gyógytestnevelés

· Szakmai szolgáltatás

· Utazó gyógypedagógiai szolgálat

A pedagógiai szakszolgálat intézménye együttműködik a nevelési-oktatási intézmények vezetőivel, alkalmazottaival a testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és más fogyatékosság, a beilleszkedési, magatartási, tanulási zavar feltárása, a gyermekek, tanulók fejlődésének elősegítése céljából. 

Szakmai munkáját a 1993. évi LXXXIX. Törvény a közoktatásról pedagógiai szakszolgálatra vonatkozó, valamint a 4/2010. (I.19.) OKM rendelet a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról jogszabályok alapján végzi.

Az Egységes Pedagógiai Szolgálat, Nevelési Tanácsadó vezetése, szervezete

A vezető felelős a rendeltetésszerű működésért, a feladatok ellátásáért.

Meghatározza és a működési szabályzatban rögzíti a dolgozók munkaköri feladatait, az intézmény működési rendjét.

Gondoskodik a pedagógiai szolgálat ügyviteli munkájának megszervezéséről, elvégzéséről.

A vezető képviseli a pedagógiai szolgálatot a különböző szervezetek, intézmények, továbbá magánszemélyek előtt.



Igénybevétel, munkarend, ügyiratkezelés

A pedagógiai szolgálatot, nevelési tanácsadót igénybe veheti a szülő vagy a gyermek saját kezdeményezésre, vagy intézményi beutalás alapján. Az intézmény nyitvatartási idejét a 4/2010. (I.19.) OKM rendelet szerint kell kialakítani.

A főállású dolgozók heti munkaidejét az érvényes jogszabályok szerint kell meghatározni és a munkaidőt úgy kell kialakítani, hogy amellett biztosított legyen a munkához kapcsolódó egyéb feladatok elvégzése is.

A tanácsadóba érkező hivatalos ügyiratokat iktatni kell.

5. A gyermekotthon működési rendje

A gyermekotthon folytonos munkarend szerint működő bentlakásos gyermekintézmény. „A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény” VII: fejezete alapján személyes gondoskodás keretében otthont nyújtó, gyermekvédelmi szakellátást biztosító intézményi egység, amely különleges és integrált ellátást nyújthat.

A gyermekotthon folytonos munkarend szerint működő bentlakásos gyermekintézmény, amely a szakellátás keretében a gondozott gyermek számára alaptevékenységként biztosítja az otthont nyújtó ellátást. 

A befogadás rendje 

A gyermekotthon befogadja a szakszolgálat kijelölése alapján a Gyvt.72.§ (1) bekezdésében megjelölt beutaló szerve által ideiglenes hatállyal elhelyezett, a gyámhivatal által nevelésbe vett gyermeket, ha a határozatban a gyermekgondozási helyeként a gyermekotthont jelölték meg.

A befogadásról a gyermekotthon haladéktalanul értesíti a beutaló szervet, illetve a gyámhivatalt, a szakszolgálatot, a gondozott gyermek törvényes képviselőjét, az átmeneti nevelt és ideiglenes hatállyal elhelyezett gyermek vér szerinti szülőjét, a szülő lakóhelye szerinti gyermekjóléti szolgálatot, a pártfogó felügyelet alatt álló gondozott gyermek hivatásos pártfogóját.

A gyermekotthon haladéktalanul értesíti a nevelésbe vételt elrendelő gyámhivatalt, ha a gondozott gyermek a határozatban megjelölt időpontig nem érkezett meg a gyermekotthonba. A gyermekotthon befogadja azt a fiatal felnőttet, akinek befogadását előzetesen nyilatkozatban vállalta, és utógondozási ellátását a gyámhivatal elrendelte, az ellátás biztosítójaként a gyermekotthon jelölte meg.

A gyermek és fiatal felnőtt ellátását a gyámhivatal jogerős határozata szünteti meg.

Szakmai program

A gyermekotthon nevelési alapdokumentuma, a pedagógus munkakörben foglalkoztatott, továbbá a nevelő-oktató munkát közvetlen segítő felsőfokú végzettségű munkatársak által elfogadott, az intézményben folyó nevelés célját, alapelveit, módszereit tartalmazó szakmai program.

Házirend

Belső életének rendjét, a gyermek, illetve fiatal felnőtt jogai gyakorlásának és kötelességei teljesítésének szabályait a Házirend tartalmazza:

1. napirend,

2. ellátás,

3. értékmegőrzés,

4. jogok-kötelességek,

5. a gyermek és a gondozók, nevelők kapcsolata,

6. ellátások igénybevétele,

7. kapcsolattartás,

8. térítési díj,

9. a gyermekönkormányzat és az érdekképviseleti fórum szabályozása.

Gyermekotthon feladatai

Otthont nyújtó ellátás keretében:

· Gondoskodik az ideiglenes hatállyal elhelyezett, átmeneti és tartós nevelésbe vett gyermek felvételéről, és erről tájékoztatja a gyámhivatalt, a gyermekjóléti szolgálatot és területi gyermekvédelmi szakszolgálatot.

· Otthont nyújtó ellátást biztosít az ideiglenes hatállyal elhelyezett, átmeneti vagy tartós nevelésbe vett gyermekek számára.

· Az egyéni gondozási-nevelési terv szerint biztosítja a gyermek egészséges fejlődéséhez szükséges teljes körű ellátást.

· A családba való visszakerülés érdekében elősegíti és támogatja a gyermek és a szülők kapcsolatát, elsősorban családgondozással, vagy ha ez nem lehetséges, elősegíti a gyermek örökbefogadását.

· A gyámhivatal kirendelése alapján megszervezi a teljes körű gyámi feladatok ellátását és biztosítja az otthont nyújtó ellátás rendszeres felülvizsgálatának előkészítését.

· Lakásotthoni hálózatot működtet, amelyben normál, különleges és speciális szükségletű ideiglenes hatállyal elhelyezett, átmeneti vagy tartós nbevelésbe vett gyermekek és utógondozói ellátásban részesülő fiatal felnőttek ellátását biztosítja.

· Utógondozói ellátást és utógondozást nyújt az intézményben nagykorúvá vált fiatalok számára. 

· Rendszeresen tájékoztatja a gyámhivatalt és a gyermekvédelmi központ szakértői csoportját a gyermek és a szülő kapcsolattartásáról, a gyermek örökbefogadhatóvá nyilvánítása érdekében.

· Elősegíti a gyermek vallási vagy lelkiismereti meggyőződésének szabad megválasztását, kinyilvánítását, gyakorlását, hit- és vallásoktatásban való részvételét.

· Felkészíti a gyermeket a családi életre és az önálló életvezetésre. 

· Elősegíti, hogy a gyermek iskolai tanulmányait rendszeresen végezze és sikeres befejezésével, szakképzettség megszerzésével, ill. takarékossággal készüljön az önálló életre.

· Segítséget nyújt a nevelésbe utalt kiskorú anyának gyermekével közös elhelyezésére a szülés várható idejéig.

· Együttműködik az örökbeadás előkészítésében.

Intézményünk az alaptevékenységhez kapcsolódó feladatok ellátása érdekében:

· Kezdeményezi a Fenntartónál a működési engedélyek módosítását, annak kiadása érdekében a Fenntartóval és a Kormányhivatal Gyámhivatalával együttműködik.

· Elkészíti a szakmai programokat a szakmai egységekre vonatkozóan.

· Megalkotja a házirendet, valamint a szabályzat mellékleteit.

· Folyamatosan biztosítja a gyermeki jogok érvényesülése érdekében, valamennyi egységében a személyes egyéni bánásmódot, a jogszabályokban meghatározott személyi, tárgyi, elhelyezési feltételeket, biztosítja a nyugodt, barátságot, elfogadó légkört, óvodáztatást, iskoláztatást, egészségügyi ellátást, szabadidő hasznos eltöltését, családdal, társakkal való kapcsolattartás lehetőségét, tanulási és pszichés, valamint egyéb problémák leküzdését.

· Megteszi a szükséges intézkedéseket a gyermekek saját családjukba való hazakerülése érdekében.

· Alkalmazza a fejlesztő felkészítéshez, egyéb gyógypedagógiai és pszichés megsegítéshez szükséges szakembereket.

· Gondoskodik a szakemberek nyilvántartásba vételéről, képzésükről, továbbképzésükről.

· Működteti az Érdekvédelmi Fórumot.

· Biztosítja a gyámi tanácsadó és a gyermekjogi képviselő munkájához szükséges feltételeket.

· Gondoskodik a szükséges nyilvántartási rendszer és egyéb szakmai adminisztráció elkészítéséről, a dokumentumok biztonságos megőrzéséről, a személyes adatok védelméről, a jelentések elkészítéséről.

· A személyi állandóság biztosításával lehetővé teszi a lehető legkevesebb számú felnőtthöz fűződő bensőséges kapcsolatos, az egyszemélyi kötődés elősegítése érdekében.

· Megállapodik az orvosi ellátásról, szükség esetén más külső szakember bevonásáról.

· Kapcsolatot tart az alap- és szakellátás egyéb intézméyneivel, a gyermekek sorsrendezése kapcsán érintett szervekkel, személyekkel.

· Felelősségteljesen gazdálkodik a pénzügyi és humán erőforrással, ennek érdekében a fenntartóval, civil szervezetekkel, dolgozói érdekképviseletekkel megfelelő kapcsolat kialakítására törekszik.

· Megőrzi és továbbfejleszti a rábízott értékeket, ápolja a hagyomnyokat, újakat teremt.

· Egyttműködési megállapodást köt az utógondozói ellátottakkal.

· Önkormányzati rendeletben foglaltak szerint megállapítja és beszedi az utógondozói ellátottak térítési díját. 

· Biztosítja mindazon elhelyzési, személyi, tárgyi, pénzügyi, jogi feltételrendszert, amely keretei között a feladatellátást megnyugtatóan biztosítható.

Otthont nyújtó ellátás egységeihez kötött szakmai munkakörök a 3-24 éves korú, normál és integráltan nevelhető különleges ellátott gyermekeket, fiatalokat befogadó lakásotthonban/belső gyermekotthoni egységben:

· 1 fő szakmai vezető (5 lakásotthoni egység és belső gyermekotthon)

· 1 fő nevelő-lakásotthon vezető (lakásotthoni egységek)

· 4 fő gyermekfelügyelő/gyermekvédelmi asszisztens (lakásotthoni egységek)

· 1 fő gyermekvédelmi asszisztens (5 lakásotthoni egység és belső gyermekotthon)

· 1 fő család- és utógondozó (5 lakásotthoni egység és belső gyermekotthon)

Otthont nyújtó ellátás szakmai munkaköreinek főbb feladatai:

1. Gyermekotthon szakmai vezetője, igazgatóhelyettes

Az igazgató által határozott időre, de legfeljebb 5 évre megbízott vezető. Feladatait az igazgató követlen irányításával végzi, helyettesítéséről az igazgató gondoskodik.

Főbb feladatai:

· Kialakítja az egységek belső házirendjét.

· Szervezi és végzi az egységek irányításával és működésével kapcsolatos feladatokat.

· Előkészíti a gyermekotthon szakmai programját, ezt megvitatás és elfogadás céljából a nevelőtestület tagjai elé terjeszti. Figyelemmel kíséri és ellenőrzi a Szakmai Program érvényesülését.

· Elkészíti és folyamatosan frissíti a szabályzatokat.

· Figyelemmel kíséri a dolgozók továbbképzését, évente továbbképzési tervet készít.

· Gondoskodik a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásba vételéről, a változások bejelentéséről.

· Irányítja a beosztottak munkáját.

· Havonta ill. szükség szerint értekezleteket tart. Részt vesz az intézményvezetés, igazgatótanács munkaértekezletein, munkájában.

· A gyámhivatal kirendelése alapján gyámi feladatokat lát el.

· Gondosodik a gyermekek családi pótlékának letéti számlán elhelyezett személyre szólóan felhasználható részének felhasználásáról, elszámolásáról.

2. Lakásotthon vezető, nevelő

Kinevezője az igazgató, közvetlen felettese a gyermekotthoni egység szakmai vezetője, munkáját az ő irányítása és ellenőrzése mellett végzi. Távolléte esetén helyettesítéséről a szakmai vezető gondoskodik

Főbb feladatai:

· Mint a lakásotthon felelős vezetője szervezi és végzi a lakásotthon irányításával és működésével kapcsolatos szakmai, pénzügyi, elszámolási feladatokat. Anyagilag és büntetőjogilag felel a rábízott értékekért.

· Munkáját a szakmai vezetővel folyamatosan egyeztetve vele összhangban végzi

· Irányítja a lakásotthonban élő gyermekek nevelését, az ezzel járó teendőkben tevékenyen közreműködik. 

· Irányítja a ház dolgozóinak munkáját, javaslatot tesz a munkabeosztások megszervezésére, étrendet, útiköltséggel kapcsolatos elszámolásokat és a jelenléti ívet, ezeket megküldi a szakmai vezetőnek, továbbá a szakmai vezetővel egyeztetve gondoskodik a munkatársak helyettesítéséről.
· Irányítja a lakásotthon pénzügyi gazdálkodását, vezeti a pénzügyi nyilvántartásokat. Együttműködik a gazdasági vezetővel.

· Ellátja a leltározással, nyilvántartással, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat.

· A gyámhivatal határozata alapján teljes körű gyámi feladatokat láthat el.

· Biztosítja a gyermeki jogok érvényesülését az állandó kiegyensúlyozott közösségi életet. Biztosítja a gyermekek iskoláztatását, szakképzését és foglalkoztatását. 

· Kialakítja a lakásotthon belső házirendjét, gondoskodik annak megvalósulásáról. Irányítja a gyermekek és fiatalok napi tevékenységét, gondoskodik arról, hogy a gyermekek megtanulják az önkiszolgálást, háztartási ismereteket korukhoz és állapotukhoz képest.

· Elkészíti a gyermekek egyéni gondozási, nevelési tervét, amelyet folyamatosan karban tart és korrigál. Végzi a gyermekekkel kapcsolatos adminisztrációs feladatokat. Részt vesz az elhelyezési, felülvizsgálati értekezleteken. 

· Gondoskodik a gyermekek családi kapcsolatainak ápolásáról.

· Képviseli a lakásotthon és a gyermekek érdekeit a közvetlen lakókörnyezetben, iskolákban és mindazon szervezeteknek, amelyek a lakóotthonnak támogatást adhatnak.

3. Család- és utógondozó

Kinevezője az igazgató, közvetlen felettese a gyermekotthon vezető, munkáját az ő irányítása és ellenőrzése mellett végzi. Távolléte esetén helyettesítéséről a gyermekotthon vezető gondoskodik.

Főbb feladatai:

· Az otthont nyújtó ellátás keretébe utalt gyermekek számára a családi környezetbe való visszatérést előkészítő, családi kapcsolatok ápolását segítő családgondozás, ennek sikertelensége esetén az örökbefogadás elősegítése.

· Közreműködik a gyermek és szülei kapcsolatának rendezésében.

· Koordinálja a kapcsolattartásokat.

· Javaslatot tesz a kapcsolattartás formájára, gyakoriságára, helyszínére.

· Szükség esetén a gyermeket elkíséri a találkozásokra.

· Együttműködik a gyámhivatalokkal, a gyermekvédelmi szakszolgálattal, a gyermekjóléti szolgálat családgondozójával és a társintézményekkel.

· Együttműködik az oktatási intézmények ifjúságvédelmi felelősével, védőnővel, háziorvossal, rendőrséggel.

· Szakmai irányelveknek és a belső szabályzatoknak megfelelő szervezi és irányítja az utógondozás és utógondozói ellátás feladatrendszerét.

· Szervezi és irányítja a különböző színtereken élő utógondozói ellátottak szükséglet szerinti ellátását. Figyelemmel kíséri a színtereken élő fiatalok életét, segít a technikai életvezetési feladatok lebonyolításában.

· A gazdálkodást érintő módosító javaslatokat tesz.

· Szervezi és előkészíti az utógondozói ellátottak életét érintő szakmai megbeszéléseket.

· Heti rendzserességgel tájékozódik az utógondozottakról.

· Problémás utógondozási esetekben iránymutatást ad, esetmegbeszélést tart az érintettekkel. 

· Az utógondozói színtereken, az utógondozás nyomonkövetése céljából folyamatos kapcsolatot tart és egyeztetést végez a szakmai vezetővel, lakásotthon vezetőkkel és utógondozói ellátottakkal. 

· Az utógondozás megszűnését előkészíti, a megszűnéssel kapcsolatban egyeztet és koordinál minden érintettel. 

· Segítséget nyújt a gyermekeknek/fiatal felnőtteknek az önálló életvitel kialakításában.

· A nagykorúvá válást megelőzően legalább 3 hónappal a gyámmal közösen előkészítik a szükséges intézkedéseket.

· Intézményen belül kapcsolatot tart a gyámmal, nevelőkkel, gondozást végzőkkel, pszichológussal.

· Közreműködik a nevelésbe vételi felülvizsgálatok során.

· Részt vesz az elhelyezési értekezleteken.

· Részt vesz a szakmai megbeszéléseken.

4. Gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfelügyelő

Kinevezője az igazgató, munkáját közvetlenül a lakásotthon vezető, nevelő irányításával és ellenőrzése mellett végzi. Távolléte esetén helyettesítése a beosztás alapján történik.

Főbb feladatai:

· Felelős a rábízott gyermekekért, a gondozó-nevelő munka hatékonyságáért, a higiénés szabályok betartásáért.

· Munkaideje alatt állandóan figyelemmel kíséri a csoportjához tartozó valamennyi gyermek állapotát, tevékenységét. A változásokat, betegségre utaló tüneteket azonnal jelenti a nevelőnek.

· Munkáját napirend szerint végzi.

· Napirend szerinti gondozási feladatait a munkaköri leírásában foglaltak alapján végzi.

· Az orvosi utasítások szerint ápolja a beteg gyermekeket.

· Gondoskodik a balesetek megelőzéséről, a csoportot nem hagyhatja felügyelet nélkül.

· Magatartásával biztosítja, hogy a gyermekeket szeretetteljes, nyugodt légkör vegye körül, személyiségével, magatartásával példát mutat, nevelve gondoz.

· Beosztása szerint részt vesz  a gyermekek kórházba, orvoshoz történő szállításában és egyéb gondozással összefüggő kisegítő feladat ellátásában.

· A szakmai szabályoknak megfelelően vezeti a gyermekekkel kapcsolatos dokumentációkat.

5. Gyermekvédelmi ügyintéző

Kinevezője az igazgató, közvetlen felettese a gyermekotthon vezető, munkáját közvetlenül az ő irányításával és ellenérzése mellett végzi. Távolléte esetén helyettesítéséről a gyermekotthon vezető gondoskodik.

Főbb feladatai:

· A jogszabályokban előírt dokumentáció vezetése.

· Az otthont nyújtó ellátás keretébe utalt gyermekek iratainak kezelése, az iratok beszerzése.

· Különböző adminisztrációk vezetése, jelentések, statisztikák készítése.

· Vezeti a gondozási napok nyilvántartását, és havonta elkészíti az erre vonatkozó jelentést.

· Fénymásolási, adminisztratív, postázással kapcsolatos feladatok a lakásotthoni hálózat szakmai vezetőjének utasítása alapján.

· Ideiglenes hatállyal elhelyezettek, átmeneti és tartós neveltek nyilvántartásba történő felvétele, ennek kapcsán az illetékes hatóságok, intézmények és egyéb érintettek értesítése.

· Gondozási hely-és gyámváltozással kapcsolatos feladatok.

· Egészségbiztosítással kapcsolatos ügyek intézése, szükséges okmányok beszerzése, dokumentálása, hatósági igazolvány ügyintézése.

6. Pszichológus

Munkáját a vele kötött megbízás vagy kinevezés alapján látja el.

Főbb feladatai:

· Az ellátott gyermekek személyiségvizsgálata.

· A gyermekek pszichés állapotának illetve fejlődésének biztosításában való részvétel.

· Terápiás foglalkozások tartása.

· Továbbképzések szervezése.

· Tanácsadás a nevelőknek nevelési problémák esetén.

· Szüksége setén elvégzi a nevelőszülők alkalmassági vizsgálatát és felülvizsgálatát.

Szakmai közösségek

1. Nevelőtestület

A lakásotthonok nevelő-lakásotthon vezetője, belső gyermekotthoni egység nevelője, illetve egyéb szakmai munkakörben alkalmazott dolgozóiból tevődnek össze. 

Az intézmény pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozói, valamint a gyermekeket közvetlenül ellátó munkatársak alkotják. A nevelőtestület véleményezi, jóváhagyja az intézményben folyó nevelés célját, alapelveit, módszereit tartalmazó szakmai programot. Elősegíti az egységes, hatékony nevelői magatartás kialakítását, a gyermeki jogok maradéktalan tiszteletben tartását, az intézmény egységes arculatának kialakítását, megőrzését.

2. Érdekképviseleti fórum

Az ellátottak érdekvédelmépt hivatott szolgálni.

Megvizsgálja az elé terjesztett panaszokat, hatáskörébe tartozóügyekben dönt, intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartónál, megyei gyámhivatalnál. Véleményt nyilvánít az intézményvezetőnél a gyeremeket érintő ügyekben, szolgálatátok tervezésénél, bevétel felhasználásáról. Egyetértési jogot gyakorol a házirend jóváhagyásánál.

3. Gyermekotthoni munkaközösség

A gyermekotthon szakmai egységeinek nevelőiből és gyermekfelügyelőiből tevődik össze. Munkáját a munkaközösség vezető irányítja, az egy évre szüló munkaterv szerint. Közreműködik a szakmai munka ellenőrzésében.

4. Gyermekönkormányzat

Tagjai a gyermekotthoni egységekben élő gondozottak által választott képviselők, valamint egy segítő pedagógus. A gyermekotthon éves munkatervével összhangban, éves terv alapján szervez programokat a gyermekotthonban elhelyezett gondozottaknak. Az önkormányzat munkájának előkészítéséért, lebonyolításáért a gyermekmozgalmat segítő pedagógus a felelős.

Ellátottakkal kapcsolatosan a szakmai egységekben vezetendő dokumentáció:

· Lakásotthoni napló (nevelői napló)

· „Gyermekeink védelmében” elnevezésű nyilvántartási rendszer adatlapjai

· Gondozási napok nyilvántartása, gyermekotthoni napló

· Élelmezési nyilvántartás

· Kapcsolattartások nyilvántartása

· Egészségügyi nyilvántartás, orvosságok felhasználásának nyilvántartása

· „Napi események”

· Jelenléti nyilvántartás

Az ellátottak távolmaradására vonatkozó rendelkezések

Az intézményből rövidebb-hosszabb időre a lakásotthonok, lakóegységek vezetőinek engedélyével, a beutaló határozatokban foglalt kapcsolattartási szabályokat szem előtt tartva, jól előkészítetten távozhatnak el a gondozottak.

Minden esetben írásban rögzíteni kell az eltávozás célját, időtartamát, valamint a tartózkodási hely címét, annak a személynek a nevét, aki az eltávozás alatt a gyermek felügyeletét ellátja. A felügyeletet ellátó személy csak az lehet, akinek ilyen jellegű tevékenységét nem korlátozták.

Gyámsággal kapcsolatos szabályok

· A gyermek felvételét követően a gyermek személyes okmányai haladéktalanul beszerzésre kerülnek, a családi pótlék megigénylése késedelmet nem tűr.

· A gyám kötelessége a gyermek vagyonával kapcsolatos ügyintézést, precíz, pontos elszámolás a gyámhivatalt, illetve a fiatal felnőtt felé. A gyám a gyermek vagyonáért anyagi felelősséggel tartozik.

· Gyámhivatal felé jelentési kötelezettségek az alábbiak: féléves és éves helyzetértékelés, évi rendes számadások, végszámadások, eseti számadások.

· A gondozásba vett gyermeket a felvétele napján orvosi vizsgálatban kell részesíteni, adatait a felvételi naplóba be kell jegyezni, az érvényes egészségügyi szaáblyozás szerint kötelező státusvizsgálatokban és védőoltásokban kell részesíteni.

· A gyermek egyéni dokumentációját a szakszemélyzet a munkaköri leírásokban foglaltak szerint köteles vezetni.

· A gyámi iratanyag minden esetben az intézményben marad.

· Gondozottakról vezetett nyilvántartás nem selejtezhető.

· A gyermek családba való kihelyezésekor, alapvető dolog a gyermek-szülő kapcsolat megteremtése. A gyermek szempontjából fontos a látogatások folyamatosságának betartása, a kapcsola elmélyítésére való törekvés. Ennek érdekében az intézmény köteles biztosítani a feltételeket a gyermek és látogatója számára, valamint a gyámhivatal által előírt felügyeletet biztosítani.

· A gondozott elhalálozása esetén az igazgató köteles azt haladéktalanul jelenteni a gyámhivatalnak, a felügyeleti szervnek, a Gyermekvédelmi Központnak, a szülőnek, a helyi önkormányzatnak, és balesetből eredő vagy hirtelen halál esetén a rendőrségnek.

· Fertőző megbetegedések esetén az izolálásról azonnal gondoskodni kell. 

IV. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE

1. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének fogalma, célja 
A pedagógiai munka belső ellenőrzése: a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógiai tevékenységére kiterjed. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenőrzés célja másrészről a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 

Az intézményegységekben a pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények 

· fogja át a pedagógiai munka egészét, 

· segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását, 

· a foglalkozásokkal szemben támasztott követelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagógus által elért eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére, 

· támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb ellátását, 

· a szülői közösség észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse az oktatás valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai módszer megtalálását, 

· biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát, 

· támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes végrehajtását, megtartását, 

· hatékonyan működjön a megelőző szerepe. 

2. A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak, az ellenőrzés formái 

· A pedagógiai munka belső ellenőrzésére elsősorban, általános jogkörben jogosult: 

· az intézmény vezetője, 

· az intézményegység-vezetők (tagintézmény-vezetők) 

· munkaközösségek vezetői 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésébe bevonhatóak a szakmai munkaközösségek vezetői. 

A szakmai közösségek a pedagógiai munkát csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellenőrizni. 

A pedagógiai munka belső, valamely területre vonatkozó ellenőrzésére az intézmény valamennyi pedagógus dolgozója javaslatot tehet. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái különösen a következők lehetnek: 

· szóbeli beszámoltatás, 

· írásbeli beszámoltatás, 

· értekezlet, 

· óralátogatás és foglalkozás-látogatás, 

· speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok

· tanulói munkák vizsgálata

· írásbeli dokumentációk

3. A belső ellenőrzés elvei, rendje, tapasztalatai

3.1 Az ellenőrzés elvei

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az ellenőrzésre jogosultak, az igazgató utasítására és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. A tanév során végrehajtandó ellenőrzési munkát a minőségirányítási programnak megfelelően kell megtervezni. Az ellenőrzések tapasztalatait megfogalmazó vezetői, igazgatói értékelés a félévi és tanév végi nevelőtestületi értekezleten, rövidebb időszakok tevékenységének értékelése a rendszeres nevelőtestületi megbeszéléseken történik. Az ellenőrzési feladatok végrehajtásáról készült feljegyzéseket legalább a tanév végéig meg kell őrizni. A pedagógus teljesítményértékelés az IMIP-ben foglaltak szerint történik. Az adott tanév szakmai céljait, programjait, intézkedési terveket az éves munkaterv tartalmazza.

3.2 Az ellenőrzés rendje

Az ellenőrzés során a tervszerűségre és a folyamatosságra kell törekedni. A belső ellenőrzés irányítását, ellenőrzését és az értékelést a tagintézményvezetők végzik a feladat elosztásának megfelelően. 

Az ellenőrzési tapasztalatokról és a működés hatékonyságáról beszámoló készül a félévi és az év végi tantestületi és nevelőtestületi értekezletre. 

Az értékelés főbb szempontjai 

· Az általános helyzet elemzése (személyi, tárgyi, működési) 

· A módszertani munka eredményessége, a módszerek, eljárások alkalmazásának hatékonysága 

· A hiányosságok felmérése 

· Az új feladatok, tennivalók megjelölése 

Az értékelés szóban vagy írásban történik az ellenőrzési tapasztalatok és a nevelők beszámolóinak figyelembe vételével. 

Az ellenőrzés módszerei: 

· foglalkozások látogatása 

· az írásos dokumentumok vizsgálata 

· a gyermekek, tanulók eredményességi vizsgálata 

· beszámoltatás szóban és írásban 

Az ellenőrzési tapasztalatokat a pedagógusokkal személyesen, az egyes területen dolgozó szakemberekkel kiscsoportos formában is értékelni kell.

4. A tanulók teljesítményének ellenőrzése, értéklelése

Területei: a tanítási órák és a gyakorlatok.

Szempontjai:

· a tantervi követelmények elsajátításának foka, 

· a tanulók magatartási és viselkedés kultúrája, 

· a közösség érettségi szintje.

A neveltségi szint ellenőrzése minden szaktanár, de különösen az osztályfőnök feladata. Arra kell törekedni, hogy minél több élethelyzetben megismerje tanulói viselkedését.

A félévi és év végi osztályozó értekezletek levezetője az iskolai igazgatóhelyettes.

Résztvevői az osztályban tanító szaktanárok, osztályfőnökök és az igazgató 

A megbeszélést fel kell használni az osztályban tapasztalható nevelési és egyéb problémák megvilágítására.

V. INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK

1. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. 

A kapcsolattartást az iskola igazgatója biztosítja az alábbi személyekkel:

· az iskolaorvos

· az iskolai védőnő

· az ÁNTSZ városi tiszti főorvosa

Az iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezet mint szolgáltató biztosítja az alábbi feladatok ellátását.

Az iskolaorvos feladatai:

· Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy alkalommal történő szűrővizsgálata.

· A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele.

· A testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített, felmentett, illetve normál testnevelési csoportokba való besorolás.

· Végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt járványügyi intézkedések végrehajtását.

· Rendelési ideje alatt sürgősségi eseti ellátást végez.

· Gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó dokumentumok vezetéséről, a védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók az előírt orvosi vizsgálatokon részt vegyenek. A szükséges vizsgálatokra beutalót biztosít a diákoknak vagy a háziorvosi rendelőbe irányítja őket.

Az iskolai védőnő feladatai:

· A védőnő munkájának közvetlen irányítója az iskolaorvos.

· A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény általános igazgatóhelyettesével. Elősegíti az iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, leleteik meglétét.

· Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket.

· Az osztályok szűrését követően kapcsolatot tart az osztályfőnökökkel és a testnevelőkkel, ismerteti a felmerült tapasztalatokat.

· Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökökkel együttműködve.

· Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú videofilmeket, könyveket, folyóiratokat, és felhasználja mindennapi munkájában.

· Kapcsolatot tart segítő intézményekkel (pedagógiai szakszolgálat, családsegítő központ, stb.)

2. Az intézmény dolgozóinak rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása

Az intézmény dolgozói külön jogszabályban előírt egészségügyi vizsgálatokon vesznek részt.

· A dolgozók foglalkozás-egészségügyi ellátását – szerződés alapján – a gazdasági vezető egyezteti.

· A fertőzésre gyanús intézményi dolgozót orvosi vizsgálatra kell küldeni, és az orvosnak intézkednie kell a fertőzés megakadályozásáról.

3. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében, illetve baleset esetén 

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.

A megelőzéssel kapcsolatos feladatok

·   Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabályzat, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit.

·   A NAT és az iskola helyi tanterve alapján oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat.

·   A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti beosztásukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni.

·   Az osztályfőnöknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat.

·   A nevelőknek fel kell hívni a tanulók figyelmét a baleseti veszély-forrásokra, a kötelező viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra.

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

·   A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia,) és a szakmai gyakorlatot vezető nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen a munkaköri leírásuk vagy a munkavédelmi szabályzat tartalmazza.

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

Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek esetén

· A tanulók és gyermekek felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:

· a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia,

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

· minden tanulói- és gyermekbalesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény szakmai vezetőjének és igazgatójának.
· A feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell vennie.

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

· A 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni.

· A jegyzőkönyv egy példányát a kivizsgálás befejezésekor meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg.

· A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.

4. A dohányzás intézményi szabályai

·   Az intézmény épületeiben és területén a dohányzás tilos! A tilalom egyaránt vonatkozik az intézmény tanulóira és dolgozóira.

·   Szeszes italt és kábító hatású szereket az intézménybe behozni, fogyasztani, illetve szerencsejátékot folytatni szigorúan tilos!

·   Az intézményen kívül tartott intézményi rendezvényeken tanulóink számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos!

·   Az iskolában és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – a szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog) hatása alatt áll, nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak számít, a távollétet igazolatlannak tekintjük.

5. Intézkedés bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére

·   A rendkívüli események megelőzése érdekében az intézmény vezetője és a gazdasági vezető, esetenként az intézmény személyzete a mindennapi feladatok végzésekor  köteles ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek az illetékesnek jelenteni.

·   Ha az intézmény dolgozója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentő telefonüzenetet vesz, a rendkívüli eseményt pánikkeltés nélkül, titoktartási kötelezettséggel azonnal jelenti az iskola leggyorsabban elérhető vezetőjének, vagy a gazdasági iroda dolgozóinak.

·   Az értesített vezető vagy dolgozó a bejelentés valódiságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót.

·   A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével történik. 

·   Az iskola és az intézmény bármely épületében tartózkodó tanulók és alkalmazottak az épületet a tűzriadó tervnek megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület: az aszfaltozott sportpálya és a mögötte lévő terület. A felügyelő tanárok a náluk lévő dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat a gyülekező helyre kísérni, és ott a tanulók felügyeletét ellátni.

·   A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben tartózkodni tilos!

·   A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A bombariadó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.

6. Munkavédelem, tűzvédelem

Az intézmény munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenységének irányítása az igazgató hatáskörébe tartozik.

Az igazgató hatásköre kiterjed:

· a munkavédelmi és tűzvédelmi előírások (jogszabályok, szabályzatok, rendelkezések, szabványok stb.) érvényesítésére az intézmény működésének egész területére,

· távollétében a munkavédelmi és tűzvédelmi teendők ellátásának, hatásköre és jogköre gyakorlásának más személy részére történő átruházására,

· a munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenység intézményen belüli szabályozási rendjének, irányítási rendszerének kialakítására és módosítására.

A munkavédelmi és tűzvédelmi felelős hatásköre kiterjed:

· a munkavédelemmel és tűzvédelemmel összefüggő kérdésekben az intézmény egész területére, az igazgató kivételével valamennyi dolgozójára (tagjára és alkalmazottjára), önálló intézkedések tételére, szemletervben, ellenőrzési ütemtervben foglaltak végrehajtására.

· az intézményben folyó mindennemű szakmai tevékenységgel és műszaki hiányosság miatt bekövetkezett üzemi balesettel összefüggő valamennyi munkavédelmi és tűzvédelmi előírás, rendelkezés, szabvány stb. érvényesítésére.

· az intézmény egészére kiterjedően a dolgozók egészségét és testi épségét védő műszaki feltételek kialakítására, a baleset-megelőzést szolgáló műszaki intézkedé-sek kidolgozására és megvalósítására.

A munkavédelem fejlesztésének tervezésére.

Jogosult:

· azonnali bejelentésre kötelezett munkahelyi baleset bekövetkezése esetén a baleseti helyszín indokolt megváltoztatására, illetve a munka folytatásának írásban történő engedélyezésére, ha ezeket az intézkedéseket további veszély elhárítása, vagy jelentős gazdasági érdek teszi szükségessé,

· az intézmény valamennyi munkahelyén bármely időben ellenőrzést tartani, az üzemi baleset és foglalkozási megbetegedés kivizsgálásában részt venni,

· a munkavédelmi és tűzvédelmi előírások megszegésekor - az igazgató vagy helyettese értesítésével egyidőben - a dolgozók további foglalkoztatását megtiltani, alkoholszondás ellenőrzést tartani,

· a dolgozót közvetlenül fenyegető veszély esetén annak elhárításáig a veszélyes tevékeny ség, illetőleg épület (rész), műhely, gép, berendezés működésének felfüggesztését elrendelni,

· felelősségre vonást kezdeményezni a munkavédelmi és tűzvédelmi előírások (ismételt) megszegőivel szemben.


A munkavédelmi felelős jogosult:

· veszélyes tevékenység leállítására,

· veszély esetén annak elhárításáig - épület, épületrész, berendezés, gép(ek) működésének leállítására,


A dolgozó további foglalkoztatásának megtiltására:

· ha az alkohol hatása alatt áll,

· ha az a védőberendezések kiiktatásával dolgozik,

· ha az eszközöket nem rendeltetésszerűen használja,

· ha az a részére biztosított egyéni védőeszközöket nem használja,

· az intézmény által használt eszközök munkavédelmi minősítésére, azok üzemképes állapotban tartására, karbantartási utasítások kiadásának kezdeményezésére,

· az elektromos berendezések érintésvédelmi és villámvédelmi felülvizsgálatára vonatkozó előírások érvényesítésére.

Dohányzás az intézmény egész területén valamint telephelyein tilos!

Osztályfőnökök, csoportvezetők, pedagógusok, gyermekfelügyelők munkavédelmi hatásköre kiterjed:

· a munkakörükbe tartozó egység egész területén és minden tanuló, gondozott
vonatkozásában a biztonságos és egészséges munkakörülmények megvalósítására, érvényesítésére

· a tanulók munkahelyi oktatásának megszervezésére

VI. Egyéb kérdések, valamint az intézmény által szabályozni kívánt ügyek
1. Közoktatási intézményben folyó reklámtevékenység

Az intézményről tájékoztatók, reklámanyagok az igazgató engedélyével jelenhetnek meg.

Megengedett a reklámtevékenység, ha a reklám a gyermekeknek, tanulóknak szól, és a következő tevékenységekkel kapcsolatos: 

·   egészséges életmód, 

·   környezetvédelem, 

·   társadalmi tevékenység, 

·   közéleti tevékenység, 

·   kulturális tevékenység.
Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai: 

a) házimozi, belső kábeltelevízió-hálózat, 

b) az intézményi rádió, 

c) újságok terjesztése, 

d) szórólapok, 

e) plakátok, 

f) szóbeli tájékoztatás stb. 

Az adott reklámtevékenység során alkalmazható formát, módot az intézményvezető által kiadott engedély határozza meg. Az intézményvezető a reklámtevékenység engedélyének visszavonására bármikor jogosult.

2. Bérfejlesztés, kitüntetés, jutalmazás

Bérfejlesztés

Bérfejlesztésre a Kjt. törvényi szabályozása szerint kerül sor. A kiemelkedő szakmai munka elismerésére szintén - e törvény keretei között - az intézmény saját bérfejlesztési lehetőségei szerint kerülhet sor.

Formái:

· Bérkategória alsó határát meghaladó bérfejlesztés

· Várakozási idő csökkentése

· Tanácsosi, főtanácsosi, illetve munkatársi, főmunkatársi cím adományozása

· Adható pótlék megállapítása

· Pótlékok összegének emelése

· Minőségi bérpótlék

Fizetési fokozatot váltó dolgozó az adott évben ennek kötelező mértékét meghaladó bérfejlesztésben is részesülhet.

Kiemelt keresetkiegészítés:


A közoktatásról szóló 1993.évi LXXIV. törvény értelmében minőségi munkavégzésért fizetendő keresetkiegészítést - a helyi szabályozás feltételeinek megfelelően - meg kell állapítani.
A szabályainak megalkotásánál figyelembe kell venni az intézmény szakmai sajátosságait, szerteágazó feladatellátását.

A kiemelt munkáért járó keresetkiegészítést évente - a helyi szabályozás előírásainak megfelelően - kell megállapítani. Megállapításában alkalmazni kell az intézmény minőségirányítási programjában foglaltakat.


 Kitüntetés

Az adott munkaterületen huzamosabb ideje kiemelkedő munkát végző dolgozó kitüntetésre javasolható. A javaslat feltétele magatartásának, magánéletének hivatásához, beosztásához méltó minősége, rendezettsége.

Az intézmény alapításának 20. évfordulója alkalmából „Gyermekekért„ díjat alapított.

A díj évente egy alkalommal a „Móricz – Napok” rendezvényeihez kapcsolva itélhető oda, az intézmény kiemelkedő munkát végző dolgozójának.

A díjban egy-egy alkalommal az intézmény 2 dolgozója részesülhet.

E kereten kívül külső támogató személyeknek, intézményeknek vállalkozásoknak, cégeknek is odaítélhető, akik az intézmény munkáját kiemelkedően támogatták.

A díj odaítélésének feltétele az intézményben bármely munkakörben eltöltött 10 éves munkaviszony.

A díj odaítélésének módja:

Az egyes munkaterületek dolgozói javaslatot tesznek az elismerésben részesülő személyre.

A javaslatok alapján a kibővített intézményvezetés (igazgató, igazgató helyettes, gyermekotthon-vezető, munkaközösség vezetők, nevelési tanácsadó vezetője, gazdasági vezető) dönt a díjban részesülő személyről. A díj odaítélését indokolni kell.

 Jutalmazás
Jutalomban a munkaterületén az átlagosnál jobb munkát végző dolgozó részesülhet. Az adott évben kitüntetést kapott dolgozó kitüntetési jutalma nem befolyásolhatja az éves jutalmát.

Elnyert pályázat írásáért, pénzügyi szakértő közreműködéséért és a gépelésért esetenként megbízási díj állapítható meg.

Az igazgató által megírt sikeres pályázatok elismeréséről a munkáltató dönt.

3. Térítési díj fizetésére vonatkozó rendelkezések

3.1. Iskolai intézményi étkezésért fizetendő személyi térítési díj

A gyermekétkeztetés a személyes gondoskodást nyújtó alapellátás keretében biztosított napközbeni ellátás, melynek igénybevételéről és a fizetendő személyi térítési díjról a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény, valamint a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról szóló 133/1997. (VII.29.) kormányrendelet  rendelkezik. Ezek alapján, a fenntartó mindenkor hatályos rendeletében határozza meg az étkezés intézményi térítési díját, melynek alapja az élelmezés nyersanyag költségének egy ellátottra jutó napi összege. Az étkezésért fizetendő személyi térítési díjat az intézmény igazgatója állapítja meg, figyelemmel a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 148. § (5) (6) bekezdésében foglalt normatív kedvezményekre, illetve azok igénybevehetőségére. 

Az étkezésért fizetendő személyi térítési díj megfizetésére a szülői felügyelettel rendelkező szülő vagy más törvényes képviselő köteles. Az étkezésért fizetendő személyi térítési díjat az iskola pénztárába minden hónap első dekádjában kell befizetni, vagy csekken feladni. A tanulói jogviszony bármely okból történő megszűnése vagy szünetelése esetén a többlet befizetés visszatérítéséről a megszűnést, illetőleg szünetelés kezdetét követő egy hónapon belül az iskola intézkedik. Az iskola, az igénybe nem vett étkezésekre befizetett térítési díjat, a bejelentést követő naptól kezdődően a következő befizetés alkalmával beszámítja. A lemondás telefonon vagy személyesen történhet. 

3.2 Az utógondozói ellátásért fizetendő személyi térítési díj

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény, valamint a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról szóló 133/1997. (VII.29.) kormányrendelet az intézmény gyermekotthonában és lakásotthonában biztosított utógondozói ellátásért térítési díj fizetését rendeli el. A fenntartó, a mindenkor hatályos rendeletében meghatározza az utógondozói ellátás intézményi térítési díját, melynek alapja az egy ellátottra jutó önköltség. Az ellátásért fizetendő személyi térítési díjat az intézmény igazgatója állapítja meg az intézményi térítési díj és az ellátást igénybe vevő fiatal jövedelmi viszonyai alapján. Az utógondozói ellátásért fizetendő személyi térítési díjat az önjogú fiatal, vagy törvényes képviselője köteles befizetni minden hónap első dekádjában az intézmény pénztárába, vagy csekken feladni. Egybefüggő, hat napnál hosszabb, indokolt távollét esetén az adott hónapban a személyi térítési díj 20 %-át kell fizetni. Az utógondozói ellátás megszűnése esetén a többlet befizetés visszatérítéséről az intézmény gondoskodik a megszűnést követő egy hónapon belül.

A személyi térítési díj összege évente két alkalommal vizsgálható felül és változtatható meg, illetve több alkalommal akkor, ha a fiatal jövedelme megváltozik. A jövedelmi viszonyokban történt változást haladéktalanul be kell jelenteni az intézménynek.

4. Aláírás és pecséthasználat

Az alábbi ügyekben az igazgató aláírása szükséges: 
· Intézményegység-vezetők és minden beosztott kinevezése és ezzel kapcsola-tos iratok. 

· Év végi bizonyítványok. 

· Gazdálkodással kapcsolatban minden irat. 

· Fenntartóhoz az összintézményt érintő iratok, adatszolgáltatás. 

· Magyar Államkincstár, Oktatási Hivatal, Szakminisztériumok, Közigazgatási Hivatal, NSZFI, gazdálkodási szervekkel kapcsolatban. 

· Igazgatótanácsi ülés összehívása. 

· Munkaterv, beszámoló a fenntartó felé. 

· Megrendelés, szerződéskötés,

· Szabadság kiadása. 

Intézményegységek vezetőinek aláírási jogköre

· Intézmény-egységek szakmai anyagai

· Saját hatáskörű levelek

· Teljesítménymutatók

Gazdaságvezető aláírási jogköre 

Költségvetési szerv nevében a költségvetési szerv feladatainak ellátása (végrehajtása) során fizetési vagy más teljesítési kötelezettséget vállalni az önállóan gazdálkodó költségvetési szerv vezetője, vagy az általa írásban megbízott személy jogosult az intézmény feladatainak célszerű és hatékony ellátására figyelemmel. 

A kötelezettségvállalás olyan intézkedés, amely fizetési vagy egyéb kötelezettséget von maga után. A pénzügyi teljesítéssel járó kötelezettségvállalás minden esetben pénzügyi ellenjegyzés után lehetséges. Pénzügyi ellenjegyzésre a gazdasági vezető jogosult. 

Az ellenjegyzéssel érvényes kötelezettségvállalások az alábbiak: 

· Kinevezés, átsorolás, jogviszony megszűnés elszámoló lapja 

· Megbízási jogviszony létesítése, vállalkozási szerződés kötése 

· Illetményelőleg kifizetésének engedélyezése 

· Egyéb szerződések, megállapodások

· Megrendelések

· Pályázati támogatások pénzügyi rendezése 

Utalványozásra jogosult az önálló gazdálkodó költségvetési szerv vezetője, vagy az általa írásban megbízott személy. 

A banknál aláírási jogosultsággal az aláírási címpéldányon bejelentett közalkalmazottak

· Igazgató

· Általános igazgató-helyettes

· Igazgató helyettes

· Gyermekotthon vezető igazgató-helyettes

· Gazdasági vezető igazgató-helyettes

Az intézményben használatos bélyegzők lenyomatai: 

Aláírási és pecséthasználati joga az igazgatónak van. 

Az igazgató a pecsét-nyilvántartó alapján bizonyos munkakörökhöz a feladatuk hatékony ellátása érdekében a munkakört ellátót pecséthasználattal ruházza fel. 

Az igazgató akadályoztatása és/vagy tartós távolléte alatt a helyettesítési rendben foglaltak alapján írhatnak alá és pecsételhetnek. 

Ennek módja minden esetben az igazgató nevének felülírásával és a helyettesítés jelzésével. 

Átruházott hatáskörben: 

Iskola-titkár aláírási és pecséthasználati joga: 

aláírási- és pecsételési jog  

a) iskolalátogatási bizonyítvány 

b) értesítés iskolaváltoztatásról 

pecséthasználati jog: 

a) kimenő levelek 

b) iktatás

c) kinevezések, átsorolások 

d) munkaügyi igazolások 

Intézményegység-vezetők aláírási és pecséthasználati joga: 

a) pénzforgalmi jelentések 

b) beszámolók 

c) tanügyi dokumentumok (órarend, naplók, füzetek, tanmenetek) 

d) szakmai anyagok

Osztályfőnökök pecséthasználati joga: 

a) félévi és év végi bizonyítványok, törzslapok 

b) pedagógiai véleményezések 

Pénztáros pecséthasználati joga: 

a) banki bélyegzés 

b) MÁK felé 

Analitikus könyvelő-készletgazdálkodó pecséthasználati joga 

a) analitikus nyilvántartások 

b) pályázatok eszközeinek állományba vétele

Gyermekvédelmi ügyintéző pecséthasználati joga:


    a) iktatás

                b) gyermekotthoni intézményegység kimenő levelezése

                c) gyermekotthoni intézményegység szakmai anyagai

Egységes Pedagógiai Szolgálat, Nevelési Tanácsadó ügyintéző pecséthasználati joga:

                a) iktatás

                b) Egységes Pedagógiai Szolgálat, Nevelési Tanácsadó kimenő levelezése

                c) Egységes Pedagógiai Szolgálat, Nevelési Tanácsadó szakmai anyagai

5. Intézményi dokumentumok nyilvánossága 
Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatban a 2005. évi CXLVII törvény 6. § előírja, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzatot, Pedagógiai programot, a Házirendet és az Intézményi Minőségirányítási Programot az intézmény honlapján (2009. első negyedévben készül el), annak hiányában a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hozni. E törvény módosította a Kt. 2.sz. mellékletének „A gyermekek, tanulók adatai” alcím 2. pontját, melynek értelmében az adatok a személyes adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával továbbíthatók. 

Ennek elmulasztása jogszabálysértő. 

Továbbá gondoskodni kell a Szervezeti és Működési Szabályzat szülők felé való tájékoztatásáról. A Szervezeti és Működési Szabályzat nyilvános, a Könyvtárban, a Tanáriban és a Titkárságon, az EGYMI tanárijában, EPSZ épületének várótermében, intézményen belül a titkárságon - hivatali időben -, a könyvtárban - nyitvatartási idejében - megtekinthető, bárki számára hozzáférhető, illetve elektronikus formában a tanári számítógépen. A Házirend miden újonnan érkező gyermeknek a beiratkozáskor átadásra kerül.
VII. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

1. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése
A Móricz Zsigmond Egységes Gyógypedagógiai Intézmény szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2011. augusztus 25. napján az alábbi módon fogadta el.

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az intézmény közalkalmazotti tanácsa.

 Az intézmény fenntartója: a Zala Megyei Önkormányzat. A Szervezeti és Működési Szabályzatot (továbbiakban: SZMSZ) a fenntartó a …./2011.(IX.06.) KH határozattal jóváhagyta. Hatályba lépésének napja: 2011.szeptember ….. Ezzel egyidejűleg érvénytelenné vált az intézmény előző Szervezeti és Működési Szabályzata. 

 A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok betartása az intézmény valamennyi (köz)alkalmazottjára nézve kötelező érvényű. A dokumentumok megtekinthetők az intézmény informatikai hálózatában és az iskolatitkárnál. Tartalmáról és előírásairól az igazgató és az igazgatóhelyettesek adnak felvilágosítást.

2. A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya

A szervezeti és működési szabályzat hatálya kiterjed az intézmény vezetőire, dolgozóira, tanulóira, az intézménybe működő közösségekre, az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre.

A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba és határozatlan időre szól.

JELEN SZABÁLYZAT AZ I. II. III. SZ. MELLÉKLETEKKEL EGYÜTT ÉRVÉNYES.

Érvényességi záradékok:

A nevelőtestület 2011. augusztus 25-i ülésén megvitatta és elfogadta a Szervezeti és Működési Szabályzatot.
_______________________



______________________

             hitelesítő nevelőtestületi tag 


            hitelesítő nevelőtestületi tag
Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat egyetértési jogát jelen SZMSZ módosítása során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.

Lenti, 2011. augusztus 25.

______________________________                           ____________________________

diákönkormányzat képviselője


 diákönkormányzatot segítő tanár
Lenti, 2011. augusztus 25.

Szabóné Zakó Krisztina









igazgató

I. számú melléklet

Engedélyezett létszámok:

Teljes munkaidőben foglalkoztatottak létszáma:

91 fő

Részmunkaidőben foglalkoztatottak létszáma:

  3 fő

A fenti létszámból pedagógus:



46 fő.

II. számú melléklet

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 30.) Korm. sz. rendelet 156.§ (3) alapján a Móricz Zsigmond Egységes Gyógypedagógiai Intézménynél (továbbiakban Intézmény) előforduló szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét az alábbiak szerint állapítom meg:

1) Bevezetés

Szabálytalanság fogalma:

A szabálytalanságok a korrigálható kisebb mulasztások vagy pótolható hiányosságok, illetve fegyelmi vagy kártérítési eljárás megindítására, szabálysértési, illetve büntetőeljárás kezdeményezésére okot adó cselekmények.

A szabálytalanság az Intézmény működési rendjében valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, stb.) való eltérést jelent, amely megjelenhet a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben, stb.

A szabálytalanságok okai:

· nem megfelelő cselekményből

· mulasztásból

· hiányosságból

Formái:

· a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve 

· a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési, eljárás megindítására okot adó cselekmények.

Alapesetei:

· a szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás, sikkasztás, megves tegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés, stb.)

· a nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság) 

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy:

· hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások sérülésének, megszegésének, szabálytalanság kialakulásának megakadályozásához, (megelőzés)

· hozzájáruljon a szabálytalanság ismételt előfordulásának megakadályozásához,

· szabálytalanságok esetleges előfordulásának esetére meghatározza azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljárásokat, módszereket, amelyek biztosítják, hogy az eredeti állapot helyreállításra kerüljön, a hiányosságok pótlása, hibák tévedések kijavítása megtörténjen,

· a felelősök köre és felelősségük mértéke meghatározásra kerüljön,

· a felelősségrevonás érdekében a szükséges intézkedések megtörténjenek.

Az eljárásrend személyi hatálya

Az eljárásrend személyi hatálya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére, közalkalmazottjára.

A szabálytalanságok megelőzésével, kezelésével kapcsolatos felelősség

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatos intézkedések megtétele, a szabálytalanságok kezelése (az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés) az Intézmény vezetőjének a felelőssége.

Az Intézmény vezetője felelős (az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tv. 97.§.) a feladatai ellátásához az Intézmény vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért, az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért, az Intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért, az intézményi számviteli rendért, a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés, valamint a belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működtetéséért.

Az Intézmény vezetője az éves költségvetési beszámoló keretében beszámol az Intézménynél a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésnek, valamint belső ellenőrzésnek a működtetéséről.

Az igazgató egyes konkrét feladatokat szükség szerint átruházhat az egyes egységek vezetőire.

Figyelemmel arra, hogy az Intézmény vezetőjének a szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatos felelőssége a szervezeti egységek vezetői hatáskörén, felelősségén és beszámoltatásán keresztül valósul meg, ezért valamennyi vezető feladata és felelőssége a hozzá tartozó egységek vonatkozásában a szabályozottság biztosítása. 

Az Intézmény közalkalmazotti jogviszonyban (a továbbiakban munkavállaló) konkrét feladatát, hatáskörét, felelősségét, beszámoltathatóságát a munkaköri leírások szabályozzák. A munkavállalók munkaköri leírásukban meghatározott feladataik teljesítése során kötelesek a szabálytalanságok megelőzésére, azok jelentésére, valamint azok elhárításával, az eredeti állapot helyreállításával kapcsolatos intézkedések megtételére. 


A szabálytalanságok megelőzése

1. A szabálytalanságok elkerülése érdekében a hangsúlyt a megelőzésre kell helyezni.

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatban az alábbiakra kell figyelemmel lenni:

· az Intézmény a jogszabályoknak belső szabályzatoknak, igazgatói utasításoknak megfelelően, jogszerűen működjön, 

· a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel, 

· szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mértéknek megfelelően, amilyen mértéket képviselt a szabálytalanság, 

· a helytelen gyakorlat megszüntetése mellett a személyi vagy szervezeti felelősség megállapításra kerüljön, a szükséges intézkedések megvalósuljanak, 

· a megelőzés érdekében a szabálytalanságok kiküszöbölésére, megakadályozására a FEUVE rendszerbe olyan elemek kerüljenek beépítésre, hogy az előzetes, a folyamatos, valamint az utólagos vezetői ellenőrzés eszközével a szabálytalanság előfordulása, illetve ismételt felmerülése kivédhető legyen.

· A FEUVE keretet biztosítson ahhoz, hogy szabálytalanság esetén a megfelelő állapot helyreállításra kerüljön; a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása, az intézkedések foganatosítása megtörténjen. 

· A FEUVE rendszerben az ellenőrzési pontok kialakításakor legyen figyelembe véve a független belső ellenőrzés érintett területre vonatkozó megállapítása, különös tekintettel a mulasztások, hiányosságok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, körülményeire, illetve a felelősökre.

· A FEUVE rendszer karbantartása, fejlesztése során a független belső ellenőrzési tapasztalatokat oly módon legyen hasznosítva, hogy az adott területre meghatározott részletes szabályozással, a szabályozás megismertetésével, a szabályozás betartatásával, illetve közvetlen felelősök meghatározásával az újabb szabálytalanságok kivédhetőek legyenek.


A szabálytalanságok észlelése 

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerében, történhet a dolgozó és munkáltató részéről egyaránt, valamint a belső ellenőrzés valamint bármely ellenőrzést végző külső szerv is felfedhet szabálytalanságokat.

2. Az Intézmény valamely munkatársa által észlelt szabálytalanság

Amennyiben a szabálytalanságot valamely munkavállaló észleli, köteles írásban értesíteni a szervezeti egység vezetőjét (a szervezeti tagozódás szerinti közvetlen vezetőjét)

Amennyiben a közvetlen vezető az adott ügyben érintett, a munkavállalónak a vezető felettesét kell értesítenie. Ha az értesített személy megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy erről értesíti az Intézmény vezetőjét.

Az Intézmény vezetőjének kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

Az Intézmény vezetője, valamint a vezetők által észlelt szabálytalanság

Az Intézmény vezetője, illetve a vezetők észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

A belső ellenőrzés által észlelt szabálytalanság

Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. Rendelet rendelkezéseinek, valamint a belső ellenőrzési kézikönyvben foglaltaknak megfelelően jár el. 

Külső ellenőrzési szerv által észlelt szabálytalanság

A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését szabályozó jogszabály alapján jár el (pl. ÁSZ, az EU ellenőrzést gyakorló szervei, stb.).


Intézkedések, eljárások megindítása

(1) Az Intézmény vezetője felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért.

(2) Büntető- vagy szabálysértési ügyekben a szükséges intézkedések meghozatalát jelenti az arra illetékes szervek értesítése (feljelentés, bejelentés) annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.

(3) Fegyelmi ügyek felmerülése esetén az Intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítása előtt vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre – a jogszabályi előírásokra figyelemmel - külső szakértőt is felkérhet. A vizsgálat eredménye alapján sor kerülhet további vizsgálat elrendelése is. 

(4) Vizsgálat alapján, vagy egyértelmű, tisztázott tényállás esetén a szabálytalanság eredményeként - külön vizsgálat lefolytatása nélkül - sor kerülhet a fegyelmi eljárás megindítására, és az ügy fegyelmi eljárás keretében történő kivizsgálására.

(5) Vizsgálat lefolytatására szabálytalanság megállapítását követően akkor kerülhet sor, ha a felelősség eldöntéséhez és a hasonló esetek megelőzéséhez szükséges intézkedések meghatározásához nem elég a rendelkezésre álló információ. Az ügy körülményeinek kivizsgálására – a fegyelmi vétség elkövetése alapos gyanújának megállapítása céljából – külső szakértő is felkérhető. A fegyelmi eljárásra irányadó szabályok megtartását azonban ilyenkor is biztosítani kell.

(6) Amennyiben a szabálytalanság következtében kár keletkezik, a kártérítési felelősséget - a fegyelmi eljárásra irányadó szabályok alapján lefolytatott - kártérítési eljárás keretében kell megállapítani. a feltételek fennállása esetén a kár megtérítése követelhető a mulasztó munkavállalótól.


A szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése

(7) Az Intézmény vezetőjének feladatai:

· nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

· figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatot végzők által tett javaslatok végrehajtását;

· a feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetőségeket” (a hasonló témák, kockázatok) meghatározza, 

· információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást.

(8) Az igazgató a szabálytalanságok megakadályozása érdekében legalább évente egy alkalommal értékeli az Intézmény egyes működési folyamatait. Az értékelési feladatok ellátásába más személyeket, különösen a folyamatgazdákat is bevonja.

(9) Az értékelés során át kell, hogy tekintsék legalább a következőket:

· a feladatellátás során mennyire tudatos a FEUVE tevékenység,

· a FEUVE rendszer fejlesztése, javítása megfelelő ütemben történik-e, kellő rugalmassággal válaszol-e a feltárt szabálytalanságok kezelésére,

· az ellenőrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan területekre, ahol a FEUVE rendszer még nem került kialakításra,

· a FEUVE rendszerhez kapcsolódóan megfelelőek-e a kialakított ellenőrzési nyomvonalak.

· Az igazgató a FEUVE tevékenységet köteles értékelni 

· a független belső ellenőr, valamint a külső ellenőri szervezet megállapításai alapján is.

· Az intézkedést tevő vezetők saját hatáskörükben is kötelesek az általuk megtett intézkedéseket nyomon követni.


A szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása

(10) A keletkezett iratanyagot és egyéb elektronikusan rögzített információt a rendes ügymenet során keletkezett dokumentumoktól, ügyiratoktól elkülönítetten kell kezelni. 

Erről az iskolatitkár köteles gondoskodni az alábbiak szerint:

· gondoskodik a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről;

· gondoskodik a kapcsolódó írásos dokumentumoknak elkülönített nyilvántartásban való iktatásáról;

· nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket;

(11) A nyilvántartásoknak tartalmaznia kell a szabálytalanság megjelölését, körülményeit, feltételezett vagy tényleges okait, a saját hatáskörben, illetve az Intézmény vezetője által megtett intézkedéseket.


Jelentési kötelezettségek tartalma

(12) Jelentési kötelezettsége van:

· az Intézmény vezetőjének,

· az intézményegység vezetőknek,

· a munkavállalóknak,

· a belső ellenőrnek,

· külső ellenőrző szervnek.

(13) A munkavállaló által észlelt szabálytalanságról készült jelentés, valamint a vezető által önállóan észlelt szabálytalanság esetén a vezetőnek eljárási, illetve jelentéstételi kötelezettsége van.

(14) A belső ellenőrzés vizsgálata során az általa tapasztalt szabálytalanságokat belső ellenőrzési jelentésében jelenteni köteles. A belső ellenőrzés által végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján az Intézmény vezetőjének, illetve szervezeti egység vezetőjének a szükséges intézkedések végrehajtásáért felelős személyek és a vonatkozó határidők megjelölésével az ellenőrzési jelentés kézhezvételétől számított 8 (kivételes esetben 30) munkanapon belül intézkedési tervet kell készítenie és azt végrehajtania. 

Az igazgatónak az éves ellenőrzési jelentésben kell számot adnia a belső ellenőrzés által tett megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenőrzési megállapítások és ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

A jelentésnek tartalmaznia kell a szabálytalanság megjelölését, körülményeit, feltételezett vagy tényleges okait, a megtett intézkedéseket, valamint az Intézmény vezetőjének hatáskörében szükséges döntéseket, intézkedéseket.

Az éves ellenőrzési jelentés, illetve éves összefoglaló ellenőrzési jelentés tartalmazza az ellenőrzések során a büntető-, szabálysértési-, kártérítési-, fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja kapcsán tett jelentések számát. 

(15) A külső ellenőrzési szerv vizsgálatáról jelentést készít, melyben külön kitér a szabálytalanság észlelésére. A szabálytalanságok kezelésére vonatkozóan az Intézmény intézkedési tervet készít. Az intézkedések megvalósítását figyelemmel kell kísérni az intézkedési tervben megjelölt felelősöknek.
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