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SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

A Frim Jakab Általános Iskola, Készségfejlesztő Speciális Szakiskola és Kollégium feladata az alapító okiratban meghatározott nevelési-oktatási tevékenységek és szolgáltatások megvalósítása az iskolai dokumentumokban meghatározottaknak megfelelően.

I.

Általános rendelkezések

1.1.
  A szervezeti és működési szabályzat célja 

A Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg az intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más szerv vagy személy hatáskörébe.

A Szervezeti és Működési Szabályzat a kialakított célrendszerek, tevékenységi csoportok és folyamatok összehangolt működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára és egyéb foglalkoztatói valamint tanulói jogviszonyban álló alkalmazottjára, tagjára nézve kötelező érvényű.

Az egyenlő bánásmód követelménye alapján minden gyermeknek, tanulónak joga, hogy vele összehasonlítható helyzetben levő más személyekkel azonos feltételek szerint részesüljön velük azonos színvonalú ellátásban.

Az egyenlő bánásmód követelménye megsértésének következményeit orvosolni kell, amely azonban nem járhat más gyermek, tanuló jogainak megsértésével, csorbításával. 

1.2.  Az SZMSZ elkészítésére vonatkozó jogszabályok
 A Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározza az iskola működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó intézményi rendelkezéseket. A szabályzatot a nevelőtestület fogadja el és az intézmény fenntartójának jóváhagyása után válik érvényessé. Elfogadásakor és módosításakor egyetértési jogot gyakorol a szülők közössége. (intézményünkben hagyományos értelemben vett diákönkormányzat nincs a fogyatékosság típusa miatt). Az egyetértési jog gyakorlásának lehetőségét az iskola igazgatója biztosítja. Az SZMSZ nyilvános dokumentum, nyilvánosságra hozásáért az iskola igazgatója a felelős.

- 1993. évi törvény a közoktatásról

- a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló hatályos törvény

- 1997.évi XXXI. Törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról

-  1993. évi LXXVII. Törvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól

-  1993. évi XCIII. Törvény a munkavédelemről

-  1992. évi XXXIII. Törvény a közalkalmazottak jogállásáról

-  1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartás rendjéről

-  2001. évi XXXVII. Törvény a tankönyvpiac rendjéről

-  1992. évi LXIII. Törvény a személyes adatok védelméről

-   2003. évi CXXV. Törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőségről
-  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

-  26/1997.(IX.3.)NM rendelet az iskola-egészségügyi szolgálatról

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

-  277/1997.(XII.22.)Korm.rendelet a pedagógus továbbképzésről

-  3/2002.(II.15.)OM rendelet a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztésről

-  193/2003.(XI.26.)Korm.rendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről

-  23/2004.(VIII.27)Om rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendjéről

-  32/2008.(XI.24.)OKM rendelet az SZMSZ-ek felülvizsgálatáról

1.3.   Az intézmény dokumentumai

Szakmai:  Alapító okirat

                Pedagógiai Program, rehabilitációs pedagógiai program


  Minőségirányítási Program


  Házirend

                SZMSZ
Szervezési:  intézményi munkaterv

      Tantárgyfelosztás


      Feladatellátási terv


      Órarend, termek beosztása


      Ügyeleti, étkezési, csoportbeosztási rend

Továbbá:  Továbbképzési program


   Beiskolázási terv


   Munkaköri leírások


   Kollektív szerződés


   Tanügyi nyilvántartások


   Taneszköz jegyzék


   Esélyegyenlőségi terv és program


   Belső ellenőrzési szabályzat


   Gyakornoki szabályzat


   Tankönyvrendelési szabályzat


   Informatikai stratégia

                 Adatvédelmi szabályzat

 
   Ügyrend

                  Munkavédelmi, tűzvédelmi szabályzat

                  A gazdálkodás szabályzói ( pénzkezelési, leltározási, selejtezési, közelezettség-


    vállalási, stb)
1.4.
  Az intézmény meghatározása, tevékenysége (alapító okirat szerint)

I.

Az intézmény neve: 
           Frim Jakab Általános Iskola, Készségfejlesztő Speciális




 
Szakiskola és Kollégium

Székhelye:


4450 Tiszalök, Kossuth út 39-41.





Tel./fax.) 42/279-352

Telephelyei:                           4450 Tiszalök, Rákóczi út 1/a

                        

4450 Tiszalök, Ady Endre út 46





4450 Tiszalök, Kossuth út 93.

Működési köre:

Szabolcs-Szatmár-Bereg Megye

Jogállása:


Jogi személyiséggel rendelkező

Feladatellátáshoz gyakorolt

 funkciói szerint: 

Önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv

Létrehozásáról rendelkező

határozat:


116/1970.(VII.24.)B.B. számú határozata

Az intézmény évfolyamainak száma:





- általános iskola: 8 évfolyam





- készségfejlesztő speciális szakiskola: 2+2 évfolyam

Irányító szervének neve 

és székhelye:


Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Közgyűlés





4400 Nyíregyháza, Hősök tere 5.

Alapító szerve, székhelye:
Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Közgyűlés





4400 Nyíregyháza, Hősök tere 5.

Fenntartó szerv neve, 

Székhelye
:

Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Önkormányzat





4400 Nyíregyháza, Hősök tere 5.

Az intézmény típusa: 
           A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény





20-22.§ alapján gyógypedagógiai nevelés-oktatási intézmény

Költségvetési szerv tevékenység

jelleg szerinti típusa: 

Közszolgáltató közoktatásai, gyermekvédelmi





közintézmény

Vezetőjének megbízási  rendje:  Az igazgatót a közalkalmazottak jogállásáról szóló





     Törvény, valamint annak végrehajtási rendelete szerint




                 nyilvános pályázat alapján a Megyei Közgyűlés bízza meg.          

    (A megbízás, felmentés fegyelmi jogköröket kivéve az egyéb 




                 munkáltatói jogokat a Közgyűlés elnöke gyakorolja.)

Foglalkoztatottjaira vonatkozó

foglalkoztatási jogviszonyok:   A közalkalmazottak jogállásáról, a Munka Törvénykönyvéről



    valamint a Polgári Törvénykönyvről (megbízási jogviszony)





    Szóló jogszabályok vonatkozó rendelkezései alapján.




Államháztartási szakágazat azonosító:  852 010 Alapfokú oktatás

Jogszabályban meghatározott

közfeladata:                               A többi tanulóval együtt nem foglalkoztatható sajátos    





    nevelési igényű tanuló iskolai, kollégiumi ellátása; továbbá




                gyermekvédelmi szakellátás keretében biztosítja az 





    ideiglenes hatállyal elhelyezett, az átmeneti és a tartós





    nevelésbe vett gyermek otthont nyújtó ellátását, a fiatal




                felnőtt további utógondozói ellátását, valamint a szakellátást




                más okból igénylő gyermek teljes körű ellátását.

Alaptevékenysége:
                sajátos nevelési igényű, a megismerő funkciók vagy a




                viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető, 





    tartós és súlyos rendellenességével küzdő középsúlyos 





     értelmi fogyatékos tanulók oktatása-nevelése.

                                   6-18 éves középfokban súlyos értelmi fogyatékos gyermekek 




óvodai nevelése, általános iskolai nevelése, oktatása, 




készségfejlesztő speciális szakiskolai képzése, 

kollégiumi ellátás biztosítása,




különleges gyermekotthoni ellátás ideiglenes hatállyal elhelyezett, 




átmeneti vagy tartós nevelésbe vett középfokban sérült gyermekek

                                   részére, valamint utógondozói ellátásban részesülő fiatal felnőttek  

                                   számára 24 engedélyezett férőhelyen, 3 lakásotthonban történő 




elhelyezéssel.




fejlesztő iskolai oktatás




napközi és tanulószobai ellátás




lakásotthoni alaptevékenység: otthont nyújtó ellátást biztosít az 




ideiglenes hatállyal elhelyezett, átmeneti vagy tartós nevelésbe vett




középfokban sérült gyermekek részére, valamint utógondozói




ellátásban részesülő fiatal felnőttek számára 6-24 éves korig

Alaptevékenysége 2009. 07.01. – 2009.12.31-ig hatályos szakfeladat rendje szerinti

besorolása: 

551326    diákotthoni, kollégiumi szálláshelynyújtás sajátos nevelési igényű gyermekek, 


     tanulók számára

552334     kollégiumi intézményi közétkeztetés

552411    munkahelyi vendéglátás

551360    otthoni ellátás keretében biztosított különleges (gyógyped., konduktív ped,)

                gondozás

751922     önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások elszámolásai

801225     sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű, általános iskolai nevelése


     oktatása

Alaptevékenysége 2010.01.01-től hatályos szakfeladat rendje szerinti besorolása:

562913    iskolai intézményi étkeztetés

562916    kollégiumi étkeztetés

851011    óvodai nevelés, ellátás

851012     sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése

852011     általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása 1-4. évfolyamon

852012     sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése


     Oktatása 1-4. évfolyamon

852021     általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása 5-8. évfolyamon

852022     sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű általános iskolai nevelése


     Oktatása 5-8. évfolyamon

853131     nappali rendszerű szakiskolai oktatás 9-10. évfolyamon

853132     sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakiskolai oktatása 

     9-10. évfolyamon

853211     szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti 


     Oktatás a szakképzési évfolyamokon

853212     sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali


    Rendszerű szakmai elméleti oktatása a szakképzési évfolyamokon

853221    szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati    

                Oktatás a szakképzési évfolyamokon

853222     sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali


     Rendszerű szakmai gyakorlati oktatása a szakképzési évfolyamokon

855911      általános iskolai napközi otthoni nevelés

855912     sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése

855914     általános iskolai tanulószobai nevelés

855917     középiskolai, szakiskolai tanulószobai nevelés

855921     nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő tanulók kollégiumi, externátusi


     Nevelése

855922     nappali rendszerű, általános iskolai oktatásban részt vevő sajátos nevelési igényű


     Tanulók kollégiumi, externátusi nevelése

855935     szakmai továbbképzések

879012     gyermekotthoni ellátás

856013     fejlesztő felkészítés

879014     különleges gyermekotthoni ellátás (lakásotthonok)

879015     utógondozói ellátás

931205     fogyatékossággal élők iskolai, diáksport-tevékenysége és támogatása

Az iskolába felvehető maximális tanulói létszám:          136 fő

A kollégiumba felvehető maximális tanulói létszám:       60 fő

Lakásotthonba felvehető maximális létszám:                    24 fő

Kiegészítő tevékenység:          étkeztetés

Kiegészítő tevékenysége 2009.07.01 – 2009.12.31-ig hatályos szakfeladat rendje szerinti

Besorolása:

751952     közoktatási intézményekben végzett kiegészítő tevékenységek

Kiegészítő tevékenysége 2010.01.01-től hatályos szakfeladat rendje szerinti besorolása:

561000       éttermi, mozgó vendéglátás

562917       munkahelyi étkeztetés

Kiegészítő tevékenysége:   nincs

Vállalkozási tevékenysége:  nincs
A feladat ellátását szolgáló vagyon:

- Tiszalök, Kossuth út 41; 1693/1 hrsz., 3002 m2
- Tiszalök, Kossuth út 39., 1697/1 hrsz., 1439m2
- Tiszalök, Rákóczi út 2/a., 1695/1 hrsz., 1036m2
- Tiszalök, Rákóczi út 2. 1695/2 hrsz., 735m2
- Tiszalök, Kossuth út 93., 1281 hrsz., 776m2
- Tiszalök, Rákóczi út 1., 1704/1 hrsz., 1519m2

-  Tiszalök, Ady út 46/a., 1392/1 hrsz., 1435m2
-  és az intézmény vagyonleltárában szereplő berendezések és felszerelések





A vagyon feletti rendelkezés: az intézmény által használt vagyonra és a vagyon feletti





rendelkezés jogára a Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei





Önkormányzat vagyonáról és vagyongazdálkodás szabályairól





szóló hatályos rendelet az irányadó
II. rész

Lakásotthoni szakmai egység

Telephely megnevezése: Frim Jakab Általános Iskola, Készségfejlesztő Speciális Szakiskola




     és Kollégium




     1. számú Különleges Lakásotthona

Telephely címe:               Tiszalök, Rákóczi út 1.

Férőhelyek száma:           8 fő 

Telephely megnevezése: Frim Jakab Általános Iskola, Készségfejlesztő Speciális Szakiskola




     és Kollégium




     2. számú Különleges Lakásotthona

Telephely címe:               Tiszalök, Ady Endre út 46

Férőhelyek száma:           8 fő

Telephely megnevezése: Frim Jakab Általános Iskola, Készségfejlesztő Speciális Szakiskola




    és Kollégium




    3. számú Különleges Lakásotthona

Telephely címe:              Tiszalök, Kossuth út 93.

Férőhelyek száma:          8 fő 

III. rész

Közös rendelkezések:

Az alaptevékenysége, kiegészítő tevékenysége során felszabaduló szabad kapacitás – az ellátási színvonal növelése érdekében – értékesíthető

Záradék

Az egységes szerkezetű alapító okirat a megyei közgyűlés intézményi alapító okiratot megállapító és azt módosító határozatban foglaltakkal mindenben megegyezik.

II. 
AZ ISKOLA ALAPADATAI
Az intézet alapterülete: 5142 m2
A tantermek alapterülete: 977 m2
A kollégium alapterülete: 618 m2
Az udvar alapterülete: 2666 m2
2. A helyiségek belső funkció szerinti elosztása:

2.1. Iskolai oktatás

tanterem
 9

logopédiai szoba 1

tornaterem 1

nevelői szoba 1

konduktori szoba 1

fejlesztő szoba 1

műhely 6

társalgó 1

könyvtár 1

kondicionáló szoba 1

2.2. Kollégiumi ellátás
leányhálók 1

fiúhálók 3

éjszakai ügyeleti szoba 2

játékszoba 1

szekrényszoba 1

alsó- és felső előtér, folyosó, lépcsőház 1

fürdő-zuhanyzó 2

mosdó 1

WC helyiség 5

2.3. Egészségügyi ellátás
betegszoba 1

2.4. Étkeztetés

élelmezés vezetői iroda 1

főzőkonyha és helyiségei 5

étterem 1

2.5. Irodai helyiségek

igazgatói 1

igazgatóhelyettesi szoba 1

gazdasági 1

2.6. Az intézet alapfunkcióját segítő egyéb helyiségek
mosoda 1

szárító 1

karbantartó műhely 1

raktárhelyiségek 3

pince 1

garázs 1

játszóudvar 2 

2.7. Különleges lakásotthonok: 3

III.
AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI
3.1.    Az intézmény vezetői
3.1.1   Az intézmény vezetője az igazgató

Feladat és jogkörét a Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. tv. valamint ennek végrehajtására kiadott – a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM. rendelet szabályozza. 

Az igazgató jogállását a magasabb vezető beosztás ellátásával megbízott közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések határozzák meg, a következők szerint: 

Az intézményvezetői megbízás feltétele:

· a gyermekek, tanulók fogyatékosságának típusa szerinti felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség, közoktatási-vezetői szakvizsga
· legalább 5 év pedagógus munkakörben szerzett szakmai gyakorlat

· megbízással egyidejűleg, pedagógus munkakörben történő határozatlan időre szóló alkalmazás

Ellátja a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és át nem ruházott – feladatokat.

Az intézmény vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért. 

Gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.

Az igazgató felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási programjának működéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.

Az igazgató rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell.

Az igazgató képviseli az intézményt.

Az igazgató az előzőekben meghatározott jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében általános helyettesére vagy az intézmény más alkalmazottjára átruházhatja.
Az igazgatónak feladatkörébe tartozik különösen

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

· a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása

· az iskolaszékkel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, szülői szervezetekkel (közösségekkel) való együttműködés;

· a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó megszervezése;

· a pénzgazdálkodás szabályszerű betartása érdekében utalványozási jogkörrel rendelkezik

·  a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása;

· a tanuló-és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása

· beszámol a fenntartónak a belső ellenőrzés hatékonyságáról

3.1.2  Az igazgatóhelyettesek

A vezető beosztás ellátásával megbízott igazgatóhelyettesek vezetői tevékenységüket az igazgató irányítása mellett, egymással együttműködve és egymással mellérendeltségi viszonyban látják el.

3.1.3  Általános igazgatóhelyettes

A vezető beosztás ellátásával az igazgató bízza meg. Az igazgatót akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörében, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel helyettesíti.

Utalványozási jogkörrel rendelkezik (részletesen szabályozva az Ügyrend elnevezésű mellékletben)

Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja az igazgató kizárólagos jogköreként fenntartott hatásköröket is.

Működési körébe tartozik:

· A nevelési-oktatási feladatok figyelembe vételével közvetlenül ellenőrzi és irányítja a nevelőtanárok, a nevelő-oktató munkát segítők munkáját

· A területét illetően az oktató-nevelő munka személyi és tárgyi feltételeinek biztosítása, fejlesztése.

· A kollégium vezetése

· Az oktatással kapcsolatos adatközlés.

· Osztályozó vizsgák megszervezése

· Túlórák, műszakpótlék elszámolása.

· Az intézet tanulóinak tankönyv ellátása, a tankönyvterjesztés irányítása.

· Intézeti szinten a sokszorosítás engedélyezése.

· Területét illetően a munkavédelmi és tűzvédelmi előírások betartása.

· A megbízott gazdaságvezetővel való kapcsolattartás.

· A szabadidős tevékenység munkájának közvetlen irányítása, segítése, ellenőrzése.

· A szociális, gyermek- és ifjúságvédelmi, kulturális és nevelőmunka intézeti szintű összehangolása.

· A tanórán kívüli tevékenység koordinálása és segítése.

· A szakkörök működtetése és felügyelete.

· A tanulói jogviszony megszüntetése 

· Tanulmányi versenyek, vetélkedők és sportversenyek szervezésének irányítása.

· A feltételteremtő dolgozók munkájának koordinálása, szabadságuk nyilvántartása

3.1.4  .Szakmai vezető, igazgatóhelyettes

A vezető beosztás ellátásával az igazgató bízza meg. A működési területét illetően szakmai kérdésekben véleményével, javaslatával segíti az igazgató munkáját. Az igazgatót és az általános igazgatóhelyettest távollétük esetén helyettesíti azokban a témákban, amelyek a pedagógiai munka zavartalan biztosítása érdekében halaszthatatlanok.

Működési körébe tartozik:

· Nevelési és gondozási feladatok figyelembe vételével közvetlenül ellenőrzi és irányítja a lakásotthoni dolgozók munkáját

· A területét illetően a nevelő-gondozó munka személyi és tárgyi feltételeinek biztosítása, fejlesztése

· Gyámi feladatok ellátása

· A lakásotthonok pénzügyi ellátmányának, a gyerekek zsebpénzének felhasználását ellenőrzi

· A leltári tárgyak megóvásának, védelmének biztosítása

· A tanulók üdültetésének megszervezése

· Összehangolja az intézmény és a lakásotthonok  munkáját

· A megbízott gazdaságvezetővel és az általános igazgatóhelyettessel való kapcsolattartás                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

3.1.5 . Gazdasági vezető

A  beosztás ellátásával az igazgató bízza meg.

Műszaki, gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben az igazgatót – annak akadályoztatása esetén – helyettesíti.

A pedagógus vezetők távollétében teljes jogkörrel és felelőséggel helyettesíti az igazgatót az iskola működésével kapcsolatos, valamint az előzetesen megbeszélt és halaszthatatlan ügyekben.

Az intézet gazdálkodását érintő valamennyi témában kötelezettségvállalás esetén ellenjegyzési jogkörrel rendelkezik.

Az ellenjegyzési, utalványozási és a szakmai teljesítést igazoló jogkörök és a jogkörök gyakorlóinak távolléte esetére megállapított helyettesítési rend az SZMSZ  „Ügyrend” címet viselő mellékletében részletesen le vannak szabályozva.

Felelősséggel tartozik:
· a költségvetési és gazdálkodási terv, beszámolók, adatszolgáltatások helyességéért,

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

· a belső ellenőrzés megszervezéséért,

· a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés maradéktalan megvalósításáért (FEUVE)

· az intézeti bevételek növelésének elősegítéséért,

· a felújítási, karbantartási feladatok megoldásáért,

· a térítési díjak megállapításáért – a felügyeleti szerv iránymutatásainak figyelembevételével –, a befizetések ellenőrzéséért,

· a vagyonvédelem körébe tartozó intézkedések betartásáért és betartatásáért,

Megjegyzés: 2009-től a gazdaságvezetői státusz megszűnt, feladatköre és felelőssége a főkönyvi könyvelő(megbízott gazdasági vezető), igazgató és helyettesei között a szakmai kompetenciák figyelembe vételével felosztásra kerültek.
3.2.  A vezetők közötti feladatmegosztás

A vonatkozó jogszabályok és határozatok betartása mellet – az iskola sajátosságaiból fakadóan – az alábbi elvek követése indokolt:


Alapelvek:

· A vezetőség képesítés szerinti összetétele lehetőleg fedje le az iskola képzési szerkezetét. A nagyobb létszámú tantárgycsoportok munkáinak pedagógiai irányítását képesítésben a hozzá legközelebb álló vezető irányítsa. Ha ez rész- vagy teljes függetlenítéssel nem oldható meg, akkor a munkaközösség vezetője kapjon az általánostól nagyobb hatáskört.

· Az iskolai közösség, valamint tagjainak teljesítményét folyamatosan fejleszteni kell. Ez érdemben úgy oldható meg, ha gyakorolják a vezetési tevékenység valamennyi elemét (tájékozódás, elhatározás és döntés, végrehajtás, szervezés, összehangolás, ellenőrzés és értékelés). E cél elérésének alapfeltétele a jog- és feladatkörök arányosítása, decentralizálása és azok világos meghatározása.

3.2.1  A helyettesítés rendje

Az igazgatót akadályoztatása esetén – azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörben, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével – az általános igazgatóhelyettes helyettesíti. Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is.

Gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben az igazgató helyettesítését az mb gazdasági vezető látja el. Ellenjegyzési jogkörrel kizárólag az mb gazdasági vezető rendelkezik. 

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

3.2.2. Az iskola képviselete

Az intézmény életét, gazdálkodást, egyéb, működését befolyásoló fórumokon, tárgyalásokon kizárólagos joggal az igazgató járhat el. 
A nevelés-oktatás, gyermekvédelem terén az intézményt az igazgató által felkért vezető-helyettesek, munkaközösség-vezető, illetve egyéb szakalkalmazott is elláthatja.  E tevékenység eredményeiről beszámolási kötelezettsége van az igazgató felé.
3.2.3. Vezetői szintek
Szakmai vezetőség: igazgató, általános igazgatóhelyettes, módszertani munkaközösség-vezetők, szakmai vezető

Intézmény vezetősége: igazgató, igazgatóhelyettes, szakmai vezető, mb.gazdaságvezető

Kibővített vezetőség: igazgató, igazgatóhelyettes, szakmai vezető, mb. gazdaságvezető, módszertani munkaközösség-vezetők, szakszervezeti titkár, közalkalmazotti tanács elnöke

Az intézmény (igazgató, igazgatóhelyettes, gazdaságvezető) vezetői közül - a munkarendben meghatározottak szerint - az egyiküknek mindig az intézetben kell tartózkodnia.

3.3.  A nevelőtestület 

Tagjai: Az intézmény vezetői ( igazgató, helyettesek, mb gazdaságvezető)



   A nevelő – oktató munkával megbízott pedagógusok, nevelőtanárok, szakoktatók




 A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő szakalkalmazottak (gyermekfelügyelők)



   A lakásotthonok pedagógusai, gyermekvédelmi asszisztensei, gyermekfelügyelői



   A család-és utógondozó

3.3.1. Nevelőtestületi értekezletek

A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezleteket tart, illetve tarthat.

A nevelőtestület rendes értekezletei:

· minden hónap első csütörtökén munkaértekezlet,

· osztályozó értekezletek,

· félév végén a magatartásértékelése,

· a tanév végén a magatartás érdemjegyének megállapítása mellett dönteni kell a továbbhaladásról, a mulasztás miatti osztályozhatatlanságról, 

· tanévnyitó, félévi és tanévzáró értekezlet,

· őszi és tavaszi nevelési értekezlet.

A tanévnyitó értekezlet dönt az éves munkaterv összeállításáról és elfogadásáról.

A nevelőtestületi értekezleteket az iskola munkatervében meghatározott napirenddel és időponttal az iskola igazgatója hívja össze.

Az igazgató szükség esetén a tanítási időn kívülre rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról is intézkedhet vagy a nevelőtestülettel rövid megbeszélést tarthat.

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívását a nevelőtestület is kezdeményezheti tagjai 2/3-ának aláírásával, valamint az ok és a cél megjelölésével.

Ha az Iskolaszék kezdeményezi a nevelőtestületi értekezlet összehívását, a kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt.

Az értekezletet tanítási időn kívül, kezdeményezéstől számított 8 napon belül össze kell hívni.

A nevelőtestületi értekezleteken emlékeztető feljegyzést kell készíteni az elhangzottakról. A nevelőtestület döntései és határozatai az intézet iktatott iratanyagába kerülnek.

3.4. Osztályközösségek
Tagjai: évfolyamonkénti tanulócsoportok

Csoportba sorolásuk a tanulási képességet vizsgáló szakértői bizottságok döntése alapján történik. 

A legalacsonyabb osztálylétszám amely mellett még csoport szervezhető:

ÉÁI osztályban 6 fő

FI osztályban 4 fő

A kollégiumban vegyes életkorú kollégiumi csoportok vannak. 
3.5.  Szakalkalmazottak közössége

Módszertani: iskola (pedagógusok), kollégium (gyermekfelügyelők), lakásotthon         (pedagógusok, gyermekfelügyelők)

Kollégium: gyermekfelügyelők, nevelőtanárok

Feltételteremtők: ügyviteli, konyhai és egyéb területen dolgozók
3.6.  Szülői közösség

Hagyományos szülői munkaközösség nem szervezhető, a megye egész területéről történő beiskolázás miatt. A csoportok osztályfőnökei rendszeres kapcsolatot tartanak a szülőkkel, illetve egy-egy beutazási körzetből a szülők maguk bíznak meg egy-egy kapcsolattartót az intézmény vezetősége felé.

Véleményezési, képviseleti, aláírási joggal egy helybéli szülőt bíznak meg.

 Iskolaszék nincs

3.7. Diákönkormányzat

Hagyományos értelemben vett nincs. A lakásotthonokban az érdekképviseleti fórum tagjai között  2 gyermek képviseli társait. Működésük rendje a lakásotthonok szakmai programjában részletesen leírva.
3.8.  Az intézmény közösségeinek kapcsolattartása

Módszertani munkaközösségek


iskola


kollégium                            lakásotthon


(pedagógusok)
(gyermekfelügyelők)          (pedagógusok, gyermekfelügyelők)

Nevelést, oktatást segítő intézményi közösségek

Szülői képviselet       


választmányok

Kollégium, gyermekotthon közösségei


pedagógusok


gyermekfelügyelők

Tanulói közösségek


- lakóközösségek: 3


- hálóközösségek: leányháló 1, fiúháló 3


- csoportok száma: 3 kollégiumi, 2 napközis

- Hétvégeken az intézetben maradóktól, a szervezett programtól függően, csoportbeosztástól függetlenül 8-12 gyerek/csoport.

Működést segítő intézményi közösségek
           Feltételteremtők                     vezetőség              nevelő-oktató munkát végzők
3.8.1. A vezetőség és a nevelőtestület

A nevelők kérdéseit, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselők útján közölhetik az intézmény vezetőségével.

Az intézmény vezetőségének tagjai kötelesek:

· az intézményvezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tarozó pedagógusokat az ülés döntéseiről, határozatairól

· az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az intézmény vezetősége felé

3.8.2. A pedagógus és a tanulók

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a pedagógusoknak folyamatosan szóban tájékoztatni kell.

3.8.3. A nevelők és a szülők

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az intézményvezető évzárón és a pedagógusok fogadóórákon tájékoztatja a szülőket.

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak:

· családlátogatások

· szülői értekezletek

· fogadóórák

· nyílt napok

·  nyílt órák

· írásbeli tájékoztatók a tájékoztató füzetben

3.8.4. Nevelők és lakásotthon

A lakásotthonban élő tanulók iskolai és lakásotthoni életéről folyamatos és kölcsönös tájékoztatást kell adni.

A gyermekek egyénre szabott fejlesztési tervét közösen dolgozzák ki, egységes pedagógiai célokkal, nevelési elvekkel.

3.9. Szakmai munkaközösségek

Szakmai munkaközösség hozható létre az intézetben dolgozó, legalább három, azonos szakaszban tanító, illetve azonos nevelési feladatokat ellátó pedagógus kezdeményezésére.

Az intézmény szakmai munkaközösségei az alábbiak:

· pedagógus szakmai munkaközösség

· kollégiumi-gyermekfelügyelői szakmai munkaközösség

· lakásotthonok szakmai munkaközössége

A szakmai munkaközösség munkáját a munkaközösség-vezető irányítja.

A munkaközösség vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslatára az intézmény vezetője bízza meg.

A nevelőtestület feladat átruházása alapján a szakmai munkaközösségek az alábbi tevékenységeket folytatják:

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

· fejlesztik a tantárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat,

· végzik a tanulmányi versenyek kiírását, lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését,

· kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét,

· szervezik a pedagógusok továbbképzését,

· javaslatot tesznek a tartós megfigyelés alapján az adott tanéven a tanulók osztályugratására, illetve egy évfolyam két év alatti elvégzésére

· támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját,

· segítik a tanórán kívüli foglalkozások, szabadidős tevékenységek programjait,

· segítik az információáramlást az iskolán belüli munkaterületek között.

IV. 
AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI RENDSZERE

. 
4.1.
 Szervezeti felépítés és egységek:

Az intézet belső szervezeti egységeinek, vezető szintjeinek meghatározásánál alapelv, hogy a feladatokat zavartalanul és a legeredményesebben láthassák el, a szakmai felkészültségüknek megfelelően. Az intézmény az alábbi szervezeti egységekre tagolódik:

· iskola

· készségfejlesztő speciális szakiskola

· kollégium
· különleges lakásotthonok

4.2. Személyi feltételek

Az intézmény állandó főfoglalkozású dolgozóinak létszáma 63 fő.

Munkaköri megoszlásuk:

2.1 Intézményirányítás
Magasabb vezető:

- igazgató 1 fő

Vezető beosztású közalkalmazott:
- általános igazgató helyettes 1 fő


- szakmai vezető 1 fő

2.2. Pedagógus munkakörök:

- gyógypedagógus 7 fő


- logopédus 1 fő

·   szomatopedagógus 1 fő

·   szakoktató 3 fő

·   Egyéb tanár 3 fő

·   Nevelőtanár 3 fő

2.3. Nevelő-oktató munkát segítő munkakörök:

· műhelyoktató  2 fő

· gyermekfelügyelő, gyógypedagógiai asszisztens 9 fő

2.4. Lakásotthoni munkakörök:

· lakásotthon-vezető nevelő 3 fő

· gyermekvédelmi asszisztens 6 fő

· gyermek- és ifjúsági felügyelő 6 fő

Család-és utógondozó 1 fő
2.5. Egyéb munkakörök: /feltételteremtők/


Gazdasági dolgozó:

- megbízott gazdaságvezető, főkönyvi könyvelő 1 fő


- élelmezésvezető 1 fő


- pénztáros- raktáros 1 fő

Műszaki dolgozó:

- szakács 1 fő


- gépkocsivezető 1 fő


- karbantartó szakmunkás 1 fő

Kisegítő dolgozó:

- konyhalány 3 fő


- takarító 4 fő


- mosodai dolgozó 2 fő
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4.3.  A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

· Az intézmény vezetősége minden héten hétfőn munkaértekezletet tart, erről az igazgató feljegyzést készít

· A szakmai vezetőség –az aktuális nevelési-oktatási illetve a munkatervi feladatoktól függően- a havi szakmai értekezletek előtti  héten egyeztet egymással

· A pedagógusok részére az igazgató, távolmaradása esetén az általános igazgatóhelyettes és a módszertani munkaközösség vezető minden hónap első csütörtökén tart  munkaértekezlet
·    -  Az általános igazgatóhelyettes illetve a módszertani munkaközösség-vezető a gyermekfelügyelők részére minden hónap első hétfőjén tart munkaértekezletet
ezekről jelenléti ív és feljegyzés készül

· A lakásotthonok vezetői egységenként havonta, illetve rendkívüli esetben azonnali jelleggel is értekeznek, feljegyzés rögzíti az elhangzottakat, ugyanez vonatkozik a lakásotthoni dolgozói közösségekre is.

· Az intézmény éves munkatervében rögzített nevelési értekezletein és a tanév rendjének megfelelő nyitó és záró értekezleteken minden szakalkalmazottnak kötelező a részvétel. Erről jegyzőkönyv készül, és amennyiben szükséges, határozathozatal.  

· Az intézmény minden dolgozója az igazgató által évente két alkalommal tájékoztatásban részesül az eltelt időszak eseményeiről, és a várható feladatokról, rendkívüli eseményekről.

· A feltételteremtő dolgozók munkaterületenként és feladattól függően tartanak megbeszéléseket az általános igazgatóhelyettes irányításával

· Az intézmény vezetése írásban is tájékoztatja a dolgozóit, a szolgálati beosztások, ügyeletesi rend, események, értekezletek időpontjai, beszámolók és egyéb anyagok a hirdetőtáblákon megtalálhatóak.

4.4. Az intézmény munkarendje
A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény közalkalmazotti jogviszonyban álló felnőtt dolgozóinak munkarendjét szabályozza. Ezen alkalmazottak körét a pedagógusok, a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és  a feltételteremtő munkavállalók alkotják. 

Az intézmény zavartalan működése érdekében a közalkalmazottak munkarendjét a hatályos jogszabályok betartásával - az intézményvezető állapítja meg. A közalkalmazottak munkaköri leírásait a vezető-helyettesek készítik el és az intézményvezető hagyja jóvá. 

A vezető-helyettesek tesznek javaslatot - a törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével - a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a közalkalmazottak szabadságának kiadására.

4.4.1  A vezetők intézményben való tartózkodása
A hivatalos munkaidőben egy felelős vezetőnek az intézményben kell tartózkodni. Az intézmény vezetője vagy vezető-helyettesei heti beosztás alapján látják el az ügyeletes vezetői feladat. Az ügyeletes vezető akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben rögzített vezetői helyettesítési rend jelöli ki az ügyeleti feladatokat ellátó személyt.

4.4.2  A közalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan működése érdekében a közalkalmazottak munkarendjét a hatályos jogszabályok betartásával - az intézményvezető állapítja meg. A közalkalmazottak munkaköri leírásait a vezető-helyettesek készítik el és az intézményvezető hagyja jóvá. 

Minden közalkalmazottnak be kell tartania az általános munka- és balesetvédelmi szabályokat
A vezető-helyettesek tesznek javaslatot - a törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével - a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a közalkalmazottak szabadságának kiadására.

4.4.3  A pedagógusok munkarendje

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

A pedagógusok, gyermekfelügyelők napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a pedagógiai vezető-helyettesek állapítják meg - az intézményvezető jóváhagyásával. A tanórák (foglalkozások) elcserélését a vezető-helyettes engedélyezi. A pedagógus köteles a munkakezdés előtt tizenöt perccel munkahelyén megjelenni.

A pedagógusnak, gyermekfelügyelőnek a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy helyettesítéséről gondoskodni lehessen. A rendkívüli távolmaradást legkésőbb az adott munkanapon az első tanítási óra, illetve csoportátvétel előtt félórával kell jeleznie.

4.4.4  A lakásotthonok munkarendje

A különleges lakásotthon folyamatos működésű intézmény.

A gyermekfelügyelők három műszakban megosztott munkarendben, a nevelők lehetőleg egy műszakban, havi beosztás szerint dolgoznak. A havi beosztást a lakásotthon-vezetők készítik el, melyet minden hónap 28-ig a szakmai vezetőnek leadnak. A munkarend elkészítésénél a nevelő vegye figyelembe a dolgozók igényeit, szociális helyzetét (szabadság, szabadnap, tanulás, stb.).

A havi munkarendben csak indokolt esetben lehet változtatni.

4.4.5  A nem pedagógus munkakörűek munkarendje
Az alkalmazottak munkarendjét, a távollévők helyettesítési rendjét az általános igazgató helyettes állapítja meg. Napi munkabeosztásuknál figyelembe kell venni az intézmény feladatainak zökkenőmentes ellátását.

Munkakezdésük előtt öt perccel kell munkahelyükön megjelenniük, távolmaradásukról értesíteniük kell az igazgatóhelyettest.

A dolgozói munkaidő beosztás: 2. sz. melléklet

4.4.6 A pedagógusok ügyeletesi rendszere
A tanítási órák területi megoszlása 2 ügyeletesi csoport megszervezését igénylik

1. Az iskolaépület ( 7 tanterem, tornaterem)

2. „A” épület és kollégium ( 2 tanterem, logopédia, konduktori és fejlesztő szoba)
Az ügyeletesi beosztást a munkaközösség vezető készíti el. 

Az ügyeletes pedagógus a szolgálati napján felel

· a folyosók, közlekedők, udvar óraközi szüneti rendjéért

· a ki és becsengetés pontos idejéért

· a mellékhelységek (mosdó, WC) rendeltetésszerű használatáért

· a gyermekek óraközi szünetben tanúsított magatartásáért

Az ügyeletes pedagógus a kijelölt ügyeletesi nap alatt nem hagyhatja el területét.

Akadályoztatása esetén a munkaközösség vezető és/vagy az igazgatóhelyettes gondoskodik másik ügyeletes pedagógus kijelöléséről.

4.5.  Az intézmény nem vezető beosztású szakdolgozói megbízásának elvei
4.5.1. Pedagógus:

A sajátos nevelési igényű tanulók nevelését-oktatását ellátó iskolában szakirányú gyógypedagógiai tanári képesítés szükséges.

Amennyiben az alkalmazott óvónő, pedagógus gyógypedagógiai szakkal nem rendelkezik, ennek elvégzésére kötelezhető.

Ezt a munkaszerződésben rögzítjük.

A nevelő-oktató munkával összefüggő teendőkre való megbízatás elve

Nevelő-oktató munkánkban a tantárgyfelosztásnál a nevelés elsődlegességét hangsúlyozva az osztályfőnök látja el a kötelező óraszámban a tanítást.

Munkánkban vezérlőelvként alkalmazzuk, hogy ugyanazon pedagógus lássa el az osztályfőnöki teendőket nagyfelmenő - 1-8-ig és 9-12-ig - rendszerben.

Iskolánkban az ének és testnevelés tantárgyak kivételével nem szakrendszerű oktatás folyik.

Az órakedvezményben részesülők a 7-12. csoportokban taníthatnak.

A nevelő-oktató munkához kapcsolódó tanórán kívüli megbízatás elve

A megbízásnál figyelembe kell venni a feladat jellegének megfelelő szakmai felkészültséget, emberi rátermettséget, ügyelve arra, hogy az egyenletes terhelés megvalósuljon.

A pedagógus megbízatásai:

· A pedagógus felkérésre vagy önkéntes alapon a nevelő-oktató munkán kívül a következő feladatokkal bízható meg: igazgatóhelyettes, módszertani munkaközösség-vezető,    lakás-

.                                              otthonvezető, gyermek-és ifjúságvédelmi felelő, szertáros,

                                                könyvtáros, minőségi kör-vezető

Mentesül tanórán kívüli megbízatás alól a pedagógus, ha:

· pályakezdő, illetve intézetben való alkalmazásának első évében van

· szociális problémák esetén

· gyermekének bölcsődés kora idejére

· a nyugdíjkort megelőző két évben

Mind a megbízatás, mind a mentesítés esetén befolyásoló tényezőként figyelembe kell venni a teljes önkéntességet.

Szakkörök vezetését a munkarendbe beépítve, érdeklődési köreiknek megfelelően a gyermekfelügyelők, nevelőtanárok végzik.

Az osztályfőnök teendői:

· az osztályfőnök felelős vezetője osztálya közösségének

· megbeszélést hívhat össze az osztályában tanító pedagógusok, gyermekfelügyelők részvételével az aktuális nevelési eljárások egységessé tétele érdekében

· feladata a tanulók személyiségének sokoldalú és alapos megismerése, egyéni fejlesztési terv készítése

· osztályvezetése alatt egy alkalommal kötelezően családlátogatást végez. A tanuló személyiségének alakulásáról, a családlátogatás tapasztalatairól feljegyzéseket készít. Ezeket iskolaváltoztatáskor a másik intézménynek meg kell küldeni.

· félévenként egy alkalommal látogatja osztálya kollégiumi foglalkozásait és a lakásotthonokat

· állandó kapcsolatot tart az osztályában tanító pedagógussal, nevelőtanárral, gyermekfelügyelővel, lakásotthon-vezetővel, illetve a gyermekek szüleivel

· javasolja a tanulók más iskolatípusba, illetve egészségügyi otthonba való át- vagy visszahelyezését
4.5.2. A munkaközösség-vezető megbízásának elvei:

· ismerje és alkalmazza a korszerű, hatékony módszertani eljárásokat

· tudja a munkaközösség helyét, feladatát, lehetőségeit az intézet szervezeti rendszerében

· ismerje a munkaközösséghez tartozó nevelők emberi tulajdonságait, szakmai képességeit

· tudjon és merjen felelősségteljes információt nyújtani

· képviselje a munkaközösség tagjainak érdekeit

· az iskolavezetés döntéseit, javaslatait továbbítsa és a feladatok végrehajtására ösztönözze a munkaközösség tagjait

 A munkaközösség-vezető feladatai:
· Összeállítja a munkaközösség éves programját.

· Közreműködik az iskolai munkaterv összeállításában.

· Irányítást ad a tanmenetek elkészítéséhez, ellenőrzi azokat, és véleményével előterjeszti az igazgatónak.

· Szervezi a bemutató foglalkozásokat, s azokhoz segítséget nyújt.

· Célirányos hospitálást végez a munkaközössége tagjainál. Azokról tapasztalatokról, melyek azonnali változtatást igényelnek, s ezt ő nem tudja megoldani, jelentési kötelezettsége van.

· Általános tapasztalatairól az igazgatónak, igazgató helyettesnek számol be.

· Képviseli a munkaközösséget szakmai megbeszélésen, értekezleten. 

· Munkaközösségi megbeszéléseket hívhat össze az osztályvezetők kérésére, illetve tapasztalatai alapján.

· Javasolja az igazgatónak a munkaközösségi tagok jutalmazását, kitüntetésre való felterjesztését.

· A munkaközösségben végzett munkáról, a munkatervben meghatározott formában és időben, kötelezettséggel tartozik az igazgatónak beszámolni.

· Kérheti a nevelőtestületi értekezlet összehívását, amennyiben a teljes, intézetre vonatkozó, általánosan hasznosítható tények állnak rendelkezésre.

· Koordinálja a minőségi körök munkáját

4.5.3. A lakásotthon-vezető feladatai:

· munkáját a hatályos jogszabályok, rendelkezések, az intézmény munkaterve értelmében a szakmai vezető által adott irányítás alapján önállóan és felelőséggel végzi, állandó kapcsolatot tart az iskolával és a kollégiummal, összehangolja a nevelési feladatokat

· a lakásotthon gazdálkodásának felelős vezetője

· közvetlenül irányítja és ellenőrzi a lakásotthon működését, a szakmai munkát

· végzi az ügyviteli teendőket, vezeti a zsebpénznyilvántartást, a csoportgazdálkodás adminisztrációját

· elkészíti a dolgozók havi munkaidő beosztását, a szabadságolási tervet, a heti- és étrendet

· személyre szóló egyéni fejlesztési tervet készít

· felelős a gyermekek gondozásáért, neveléséért, személyiségük formálásáért, figyelemmel kíséri egészségi állapotukat

· lakóközösségi megbeszéléseket hívhat össze

· a végzett munkáról a munkatervben meghatározott formában és időben kötelezettséggel tartozik a szakmai vezetőnek beszámolni

· felelős a karbantartási feladatok megoldásáért, a baleset-, a munka- és tűzvédelmi szabályok betartásáért

4.5.4  Nevelő-oktató munkát segítők

 Szakoktatók

A készségfejlesztő speciális szakiskolában az iskolai szakoktatás a feladatuk, ahol a pedagógussal egyeztetve éves terv alapján végzik a műhelymunkát.

Felkészítik a tanulókat a tevékenység választására, a tanulók fejlettségi szintjéhez mérten biztosítják a munkáltatást.

A kollégium illetve lakásotthon tanulói részére délután szakkört vezet.

Bekapcsolódik a nevelőtestület munkájába, tapasztalataival segíti a személyiségfejlesztés folyamatát.

Felkérésre vagy önkéntes vállalás alapján gyermekeket elkíséri versenyekre, rendezvényekre.

Fentieken kívül munkáját az érvényben lévő munkaköri leírás alapján végzi.

Gyermekfelügyelők

A gyermekfelügyelő a csoportvezető nevelő közvetlen segítője, munkatársa.

Ellátja a csoport növendékeivel kapcsolatos személyi gondozást, segíti a helyes szokások, készségek kialakítását, a növendékek testi és értelmi fejlődését.

Gondozza, karbantartja a gyermekek jegyzék szerint átvett ruházatát, egyéb felszerelését, melyért leltárilag felelősséggel tartozik. A foglalkoztató termek berendezéséért, felszereléséért napi szolgálati ideje alatt anyagi felelősséggel tartozik.

Munkáját az igazgatóhelyettes beosztása alapján végzi.

Vasárnap és munkaszüneti napokon ellátja a nappali szolgálatot.

Éjszakai ügyeletet teljesít.

A gyermekfelügyelő délutáni tevékenysége közben szervezi, vezeti a szakköri foglalkozásokat, melyhez éves foglalkozási tervet készít.

A gyermekek egészségének védelméért, testi épségéért teljes felelősséggel tartozik.

Fentieken kívül munkáját az érvényben levő munkaköri leírásban foglaltak alapján köteles végezni.

Lakásotthoni gyermekfelügyelők
Kapcsolatot tart az iskolával, a kollégiummal.

A gyermekfelügyelő a lakásvezető közvetlen segítője, munkatársa, a csoporttal kapcsolatos nevelési tevékenységet közösen alakítják ki. 

Felelőséggel tartozik a gondjaira bízott gyermek testi épségéért, ruházatáért, az anyagi eszközök megóvásáért, a rábízott értékekért, a lakás teljes berendezéséért.

Ellátja a gyerekek gondozását, életkoruknak, képességüknek megfelelő mértékben segíti a helyes szokások kialakítását.

Munkáját a lakásotthon-vezető beosztása alapján végzi.

Munkavégzésében alapvető szempont a lakásotthon házi- és napirendjének betartása és betartatása.

4.5.5  Feltételteremtők
 Főkönyvi könyvelő
A követeléseket minden esetben ellenjegyzi,  érvényesíti is.

A mindenkor érvényben lévő költségvetési szervek részére kiadott számlarendet, továbbá a felügyeleti szervi, valamint a belső intézeti szabályzatokban meghatározott előírásokat betartja, illetve betarttatja az érintett dolgozókkal.

Elkészíti a pénzügyi beszámolókat, mérlegjelentéseket, 

Fentieken kívül napi munkáját az érvényben lévő munkaköri leírásban foglaltak alapján végzi.

 Élelmezésvezető
Az intézet élelmezési szabályzatában foglaltakat betartja, illetve betarttatja az érintett dolgozókkal.

A konyhai dolgozók munkáját rendszeresen ellenőrizve gondoskodik az élelmezési anyagok vagyonvédelméről.

Fentieken kívül napi munkáját az érvényben levő munkaköri leírásban foglaltak alapján végzi.

 Pénztáros,raktáros
A mindenkor érvényben levő belső szabályzatok alapján, az anyagkezelés területén a takarékosság és vagyonvédelem elvének betartásával végzi munkáját.

A pénzkezelési szabályzatban foglaltak szerint  kezeli a házipénztárt.

Fentieken kívül napi munkáját az érvényben levő munkaköri leírásban foglaltak alapján köteles végezni.

 Szakács
A konyhai dolgozók munkáját az előírásoknak megfelelően irányítja és ellenőrzi.

A takarékosság elvének betartása mellett gondoskodik az élelmezés minőségéről és kellő mennyiségű kiadásáról.

Fentieken kívül napi munkáját az érvényben levő munkaköri leírásban foglaltak alapján köteles végezni.
 Gépkocsivezető
Az általa kezelt gépkocsit az állagmegóvás és vagyonvédelem érdekében az üzemeltetési és biztonsági előírások betartása mellett üzemelteti.

Gépkocsivezetői idején túl a karbantartóval együttműködve a szükséges intézeti karbantartásokat végzi.

Fentieken kívül napi munkáját az érvényben levő munkaköri leírásban foglaltak alapján köteles végezni.

Karbantartó szakmunkás
Az intézményben és lakásotthonokban felmerülő javítási és karbantartási munkákat a munkavédelmi szabályzat betartása mellett végzi.

A terület rendjéről gondoskodik.

A balesetveszélyes gépek, berendezések hiba elhárításának megszüntetése érdekében a gazdaságvezetőt folyamatosan tájékoztatja.

Fentieken kívül napi munkáját az érvényben levő munkaköri leírásban foglaltak alapján köteles végezni.

Konyhalány
Az étkezési rendnek megfelelően készíti el az ételeket.

Munkáját a szakácsnő irányításával végzi, az egészségügyi előírások és az ÁNTSZ betartásával.

A nyersanyagok felhasználása során a takarékosság elvét érvényesíti.

Gondoskodik a zöldséges raktárban és a pincében tárolt élelmezési anyagok eltarthatóságáról és tisztaságáról.

Fentieken kívül napi munkáját az érvényben levő munkaköri leírásban foglaltak alapján köteles végezni.

 Takarító
Meghatározott munkaterületén a nagytakarításokon kívül szükség szerint végzi munkáját, épületen belül és kívül egyaránt.

Fentieken kívül napi munkáját az érvényben levő munkaköri leírásban foglaltak alapján köteles végezni.

 Mosónő
A lehető legnagyobb gondossággal végzi az intézeti növendékek ruházatának és a textilneműk mosását, szárítását és vasalását szükséglet szerint.

A mosó és fertőtlenítő szerek előírt adagolásával gondoskodik a megfelelő tisztaságról.

Fentieken kívül napi munkáját az érvényben levő munkaköri leírásban foglaltak alapján köteles végezni.

4.6. A dolgozók beszámolása végzett tevékenységükről
A pedagógusok és a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítők tanévente legalább két alkalommal ( félév és tanév vége) írásban is összefoglalják saját munkájuk értékelését az igazgató és az igazgatóhelyettes által összeállított szempontok alapján, illetve a teljesítményértékelés „Önértékelő lap” mellékletén, tanév végén.

A feltételteremtő dolgozók részére munkaterületenként évi egy értekezleten kell számot adni a végzett munkáról az igazgatónak és az általános igazgatóhelyettesnek.

A lakásotthoni közösségek a havonta tartott munkaértekezleten elemzik saját munkaterületükön végzett feladat-ellátásukat, melyről a szakmai igazgatóhelyettes referál az igazgató felé.

Rendkívüli esemény miatt soron kívüli esetmegbeszélés formájában az igazgató összehívhatja az alkalmazotti közösséget, a történtekről feljegyzés, és szükség szerint intézkedési terv és/vagy határozat készül.
4.7. Intézményi juttatások a dolgozóknak

☺ A dolgozók illetmény kiegészítésben ( alanyi jogon járó és műszakpótlékok, kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés) és különböző szociális juttatásokban (intézményi étkeztetés, intézményi gépjármű igénybevétele, fizetési előleg, munkaruha) részesülhetnek, melyekről részletes rendelkezés a Kollektív Szerződés VI. és VII. fejezetében olvasható

☺ A pedagógusok szakkönyv vásárlási támogatása az éves költségvetési törvényben előírt összegig juttatható.
☺ Pedagógus igazolvány a 20/1997.(II.13.) korm.rendelet alapján

☺ Cafeteria rendszeren belül vásárlási vagy étkezési utalvány az intézményi költségvetés terhére adható a mindenkori törvényi előírásoknak megfelelő maximált mértékig. 

☺ a pedagógusok továbbképzi tervének és a beiskolázási szabályzatnak figyelembevétele alapján a pedagógus munkakörben dolgozók költségtérítéses továbbképzése támogatható, maximum 80%-ban. Gyógypedagógusi első diploma megszerzése esetén tanulmányi szerződést kötése mellett 100%-os támogatásban részesíthető az érintett dolgozó.
4.8. A szabadság kiadásának elvei

A pedagógus munkakörben dolgozók szabadsága a szorgalmi időn kívül vehető igénybe.
Az egyéb munkakörben dolgozók az év bármely időszakában igényelhetik, igény-bejelentési kötelezettségük minimum 5 munkanap.

A lakásotthoni alkalmazottak évi rendes szabadságának igénybevétele a szorgalmi időben ajánlott, mivel a gondozott gyermekek a szünidőkben egész nap otthon tartózkodnak.

Minden esetben a Kjt és Mt rendelkezései az irányadóak.

Az intézmény vezetőségének szabadság-kiadása

· az igazgató a fenntartó felé benyújtja éves szabadságolási tervét jóváhagyás végett

· a helyettesek az igazgatóval történő egyeztetés után az év során bármikor kivehetik szabadságukat

· a vezetőség szabadságolási tervének kötelező melléklete a helyettesítés rendje, mely a fenntartónak megküldésre, az intézményben pedig kifüggesztésre kerül, különös tekintettel a nyári szünidő tartamára

4.9. A nevelőtestület döntési jogai
A nevelőtestület jogkörébe utalt ügyek előkészítésére vagy eldöntésére – az SZMSZ, a MIP és a pedagógiai program elfogadása kivételével – tagjaiból bizottságot hozhat létre. A bizottság a nevelőtestületnek számol be munkájáról.

 A nevelő testület döntési jogkörébe tartozik

· a pedagógiai program és módosításának elfogadása;

· a Minőség Irányítási Program elfogadása, módosítása

· a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása;

· az intézmény éves munkatervének elkészítése;

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

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása;

· a házirend elfogadása;

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása

· a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása;

· az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása;

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

A nevelőtestület dönt a foglalkozási, illetve a pedagógiai program, valamint a szervezeti és működési szabályzat jóváhagyásának megtagadása esetén a döntés ellen a bírósághoz történő kereset benyújtásáról.

4.9.1  A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházásának eljárásrendje

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségekre és az iskolaszékre. Intézményünk speciális volta miatt a diákönkormányzatra való átruházásnak nincs ügydöntő jelentősége

Átruházható jogkör: a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása

                                 az éves munkaterv elkészítése

                                  tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, osztályozó vizsgára bocsátás

                                 egyéb tevékenységek 
Az átruházott jogkör gyakorlója, illetve annak képviselője tájékoztatja a nevelőtestületet a rábízott feladat elvégzéséről a soron következő munkaértekezleten, illetve a feladat fontosságától függően rendkívüli testületi értekezleten. Erről feljegyzés készül.

4.10.    Felzárkóztató foglalkozások, tehetséggondozás

Az intézményben folyó nevelő-oktató munka alapja a tanulási képességet vizsgáló szakértői bizottság szakvéleménye. Ennek útmutatásai mellett minden gyermekre elkészül az egyéni fejlesztési terv. Az a tanuló, akinél a pedagógus szükségesnek tartja a további fejlesztést, lehetőséget kap az egyéni órákon való részvételre. Ezt a foglalkozást külön lapon tartja nyilván a pedagógus.

A tehetséggondozás színtere a szakköri foglalkozás. A tanulói részvétel a gyermek személyes érdeklődése illetve a vele foglalkozó ajánlása alapján történik.
Minden esetben irányadó az intézmény esélyegyenlőségi terve és programja.

V.

A NEVELŐ-OKTATÓ MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSE, ÉRTÉKELÉSE
Az ellenőrzés konkrét területeit, tartalmát, módszerét és ütemezését az éves ellenőrzési terv tartalmazza.

A belső ellenőrzés célja:
- eredményesség, hatékonyság, probléma feltárása

- tájékozódás, segítségnyújtás

- feladatok, utasítások végrehajtásának ellenőrzése

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének  feladatai:
-  biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű működését

- segítse elő az intézményben folyó nevelő-oktató munka eredményességét, hatékonyságát

- a vezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a pedagógusok munkavégzéséről

- szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő-oktató munkájával kapcsolatos belső és külső értékelés elkészítéséhez
Ellenőrzésre jogosult dolgozók:

Igazgató 

Az intézmény egyszemélyes felelős vezetője, a belső ellenőrzés operatív irányítója, elsődlegesen jogosult az intézményben folyó munka megszervezésére, az alkalmazottak irányítására és ellenőrzésére. Ellenőrzési joga és kötelessége kiterjed az intézmény összes dolgozójára, az általuk végzett munka eredményességére, helyességére.

Igazgató által megbízott igazgató helyettesek

 A munka-és hatásköri leírásaik alapján végzik ellenőrzési feladataikat, illetve az igazgató külön kérése alapján.

Munkaközösség-vezetők

Felelősek a munkaközösségi tagok munkájának megszervezéséért, munkájuk szakmai, tantárgy-pedagógiai irányításáért és ellenőrzéséért
Felkért szakértők

Fenntartói vagy intézményvezetői kérésre összeállított ellenőrzési tematika alapján végzik el az ellenőrzést.

A belső ellenőrzés formái:
- tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása

- tanulói munkák ellenőrzése

- írásos dokumentumok vizsgálata

- írásbeli, szóbeli beszámoltatás

- adminisztratív munkák ellenőrzése, vizsgálata

- a folyamtok működésének vizsgálata

Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során:
· a pedagógusok munkafegyelme

· a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása

· a nevelő-oktatómunkához kapcsolódó adminisztráció pontossága

· a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja

· gyermek-pedagógus kapcsolata, tanulói személyiség tiszteletben tartása

· a nevelő-oktató munka színvonala a tanítási órákon
· felkészültség a foglalkozásokra

· a foglalkozás felépítése, szervezése

· az alkalmazott módszerek

· pedagógusi egyéniség

· empátia, tolerancia, motiváció

Minden egyéb másról ( módszerek, ütemezés)a belső ellenőrzési szabályzat és teljesítményértékelési kézikönyv rendelkezik
Értékelés

Célja: az ellenőrzés során feltárt adatokra, tényekre, tapasztalatokra támaszkodva azt vizsgálja, hogy a nevelő-oktató munka és annak eredményei mennyiben felelnek meg az iskola pedagógiai programjában megfogalmazott célkitűzéseknek.

Feladata: megerősítse a nevelőtestület pedagógiai tevékenységének helyességét, vagy feltárja a hibákat, hiányosságokat, és így ösztönözze a pedagógusokat a hibák kijavítására, a nevelő-oktató munka fejlesztésére.

Főbb szempontjai: az ellenőrzés szempontjaival azonosak

Módja:

· szóban

· érintett pedagógus külön kérésére írásban is

· a teljesítmény-értékelési lapokon évente legalább egy ízben írásban

Az ellenőrzést követő megbeszélés következménye lehet:

· a hiányosságok pótlása,

· következtetések levonása,

· új feladat a pedagógusnak, illetve a munkaközösségnek.

· szükség esetén mentor kijelölése

Az általánosítható tapasztalatokat a testületi értekezleteken összegezni kell, az esetleges adódó feladatokat meg kell fogalmazni.

Az ellenőrzés tapasztalatai felhasználhatók:

· nevelési értekezleteken,

· tantestületei értekezleteken,

· jutalmazásoknál,

· kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés odaítélésénél,

· a munkaközösségek év végi értékelésénél.

Feltételteremtő dolgozók ellenőrzésének, értékelésének szempontjai:

· A munkaköri leírásuknak megfelelően végzett felelősségteljes munka

· Vagyonvédelem, takarékosság

· A fogyatékos gyermek iránti empátia, tolerancia

Az értékelés szóban, illetve évente egy ízben az értékelő lapon írásban is megtörténik

VI.
 AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK RENDJE
    A tanulók felvételének rendje
A tanulási képességet vizsgáló szakértői bizottságok javaslata alapján, a tanév folyamán bármikor beíratható a gyermek.

 6.1. A működés általános rendje
Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellátásához szükséges feltételekkel. Az intézmény az alapító, illetőleg a fenntartó szerv által biztosított pénzeszköz, valamint egyéb bevételei alapján gondoskodik feladatainak ellátásáról. Az intézmény fenntartási és működési költségeit az évente összeállított és a fenntartó által megállapított költségvetés tartalmazza.

Az intézmény működésével kapcsolatos döntések előkészítésében, végrehajtásában és ellenőrzésében, végrehajtásában és ellenőrzésében részt vesznek a pedagógusok, a tanulók és a szülők, illetőleg a képviselőik.

Az intézmény helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz kötődő szervezet nem működtethet, tovább az alatt az idő alatt, amíg az iskola ellátja a gyermekek, tanulók felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folytatható.

6.2. Intézményi minőségirányítási program
Az intézmény feladatai hatékony, törvényes és szakszerű végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése céljából meghatározza minőségpolitikáját. A minőségpolitika végrehajtása érdekében minőségfejlesztési rendszert épít ki és működtet. A minőségpolitikát és minőségfejlesztési rendszert a közoktatási intézmény minőségirányítási programjában kell meghatározni. Az intézményi minőségirányítási programot az intézmény vezetője készíti el, és az alkalmazotti közösség fogadja el. Elfogadása előtt be kell szerezni a szülői közösség  véleményét. Az intézményi minőségirányítási program a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 

6.3. Alapvető szabadságjogok biztosítása
Az intézményben a tanulók nevelését és oktatását, a lelkiismereti szabadság és a különböző világnézetűek közötti türelmesség elve alapján kell szervezni.

Az intézményben tiszteletben kell tartani a gyermek, tanuló, szülő, alkalmazott lelkiismereti és vallásszabadságát.

A tanuló, a szülő és az alkalmazott nem késztethető lelkiismereti, világnézeti, politikai meggyőződésének megvallására, megtagadására.

A tanulót, a szülőt és az alkalmazottat nem érheti hátrány világnézeti, lelkiismereti, politikai meggyőződése miatt. 
6.4.  Az egyenlő bánásmód követelményének biztosítása 
A fenntartó irányítás, illetőleg az intézményi hatáskörbe hozott, az egyenlő bánásmód követelményét sértő, illetve a gyermek mindenekfelett álló érdekével ellentétes döntés semmis. A semmis döntés érvénytelenségére bárki határidő nélkül hivatkozhat

A semmiség megállapítását felülbírálati, illetve törvényességi eljárás keretében lehet orvosolni. 

A semmiség megállapítására indított eljárásban a döntéshozónak kell bizonyítania, hogy nem áll fel a semmiségi ok. 

A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési szabályzatáról és házirendjéről az intézmény igazgatójától, valamint igazgatóhelyettesétől kérhetnek tájékoztatást.

Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető.

A pedagógiai program egy-egy példánya a következő személyeknél illetve intézményeknél található meg:

· az iskola fenntartójánál

· az iskola irattárában

· az iskola tanári szobájában

· az intézmény igazgatójánál és igazgatóhelyettesénél

6.5. A nyilvánosság biztosítása
A szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet, az intézményi minőségirányítási programot és a pedagógiai programot nyilvánosságra kell hozni. 
A szülőket a megelőző tanév végén tájékoztatni kell azokról a taneszközökről, ruházati és más felszerelésekről, amelyekre a következő tanévben a nevelő és oktató munkához szükséges lesz. Tájékoztatni kell őket továbbá az iskolától kölcsönözhető tankönyvekről, taneszközökről és más felszerelésekről, valamint arról is, hogy az iskola milyen segítséget tud nyújtani a szülői kiadások csökkentéséhez. 

6.6. A tanév rendje
A szorgalmi idő a gyermekek és a szülők fogadásával kezdődik, melyet az első tanítási nap tanrendi órái követnek.

A szolgalmi idő a tanév utolsó napján a készségfejlesztő speciális szakiskola második évfolyamos tanulók búcsúztatásával zárul.

A tanév folyamán engedélyezett tanítás nélküli munkanapok felhasználását az iskolai munkatervben kell tanévenként rögzíteni.
6.6.1  A tanítási órák rendje
A tanítási napok hétfőtől péntekig tartanak.

A tanítási órák délelőtt vannak.

A nevelés-oktatás szakaszai:

· bevezető szakasz
( 1-2. csoport)

· kezdő szakasz (3-4. csoport)

· alpozó szakasz (5-6. csoport)

· fejlesztő szakasz (7-8. csoport)

· készségfejlesztő speciális szakiskola 

· munkatevékenységre felkészítő évfolyam (9-10.)

· munkatevékenység elmélyítése (11-12. évfolyam)

A munkatevékenység foglalkozásokat a 7-10. csoportban egy, az életvitel és gondozási ismereteket 7-10. évf. egy, a szociális munkatevékenységet 9-10. csoportban egy, és a készségfejlesztő speciális szakiskolában három fél napot kell a tanulóknak dolgozniuk a választott munkafolyamatokban.

A tanítás reggel 8 órakor kezdődik.

A tanulócsoportokat a diákotthontól 7.50-kor kell átvenni.

A tanórák és szünetek rendje:

1 óra:      8.00 - 8.45-ig

2. óra:   8.55 - 9.40-ig

3. óra: 10.00 - 10. 45-ig

4. óra:  10.55 - 11.40-ig

5. óra:  11.50 - 12.35-ig

6 óra:   12.45 - 13.30-ig 

A szünetek 10 percesek, a tízórai szünet 20 perces.

A tanuló az intézményben felügyelet nélkül nem tartózkodhat!

Az iskolában óraközi szünetek idején tanári ügyelet működik. Az ügyeletes nevelők kötelesek az épületben a házirend alapján a tanulók magatartását az épület rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni.

Egyidejűleg két fő ügyeletes nevelő kerül beosztásra, felelősségi területük az alábbi helyekre terjed ki:

- iskolai felső folyosó
- alsó folyosó

- tornatermi folyosó

- udvar

A tízórait és az uzsonnát a nagyszünetben a tanteremben kell elfogyasztani.

Az iskola a tanítási szünetekben a hivatali ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva, amelyet az intézményvezető határoz meg, és azt a szünet előtt a tanulók és nevelők tudomására hozza. A nyári szünetben irodai ügyeletet kell szervezni.

Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és tanulókon kívül más személyek csak hivatalos ügyeinek intézése céljából és csak az ügyintézés idejéig tartózkodhatnak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az igazgató engedélyével, 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 iskola foglalkozásait, rendezvényeit nem zavarja. A külső igénylők csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak az intézet területén.

A tanítási órák látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató és a vezetőhelyettesek tehetnek.

6.6.2  Tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái, rendje

Az egészséges életmód követelményeinek megfelelően gondoskodni kell a tanulók tanórán kívüli foglalkoztatásáról. Ezek a tevékenységek a képességek differenciált fejlesztését szolgálják.

Tanórán kívüli foglalkozásnak minősül a szakkör és a munkatervben előre tervezett tanulmányi kirándulás.

Az iskola nevelői, szülői az igazgató előzetes engedélyével a tanulók számára kirándulásokat szervezhetnek.

A kísérő pedagógusfelelős a rendért, a tanulók testi épségéért. A szülők kérésükre a kísérőnek bevonható, de a tanári kíséretet nem helyettesíthetik.

A kirándulásokra el kell vinni az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszereléseket, az esetleges gyógyszereket, melyeket a gyermek rendszeresen szed.

A tanulók önképzésesének, egyéni fejlesztésének segítésére az iskolában iskolai könyvtár működik.

Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hitoktatást szervezhetnek. A részvétel a tanulók számára önkéntes, a foglalkozásokhoz az iskola tantermet biztosít az órarendhez igazodva. A hitoktatást az egyház által kijelölt személy végzi.

Többnapos rendezvényre, versenyre való elutazáshoz a tanulók szüleinek írásos beleegyezése szükséges.

6.6.3  Speciális szolgáltatások
Logopédiai ellátás

Szomatopedagógiai ellátás

Gyógymasszírozás

Úszás oktatása

Korai fejlesztés/tanácsadás
6.7.  A kollégium munkarendje

6.7.1. Felvétel a kollégiumba

A bentlakásos gyógypedagógiai intézmények kollégiumába azok a tanulók nyernek elhelyezést, akiknek a lakóhelyén vagy annak közelében kijelölt, megfelelő típusú intézmény nincs és ezért, mint bejáró vagy beutazó tanulók helyben nem tehetnek eleget tankötelezettségüknek, s akiknél a fogyatékosság súlyossága indokolttá teszi a bentlakásos intézményben való elhelyezést.

A tanuló kollégiumi felvételére a tanév végén, illetve a tanulási képességeket vizsgáló szakértői bizottságok határozata alapján tanév közben is lehetőség van.

A kollégiumi elhelyezés a szülővel egyetértésben megszüntethető szorgalmi időben is, ha a tanuló bejáró formában történő iskoláztatásának akadálya megszűntek.

A bentlakásos intézménybe felvett tanulók a megadott határidőre, az igazgató által írásban közölt okmányokat, igazolásokat, egészségügyi leleteket és felszerelést magukkal hozva foglalják el helyüket.

Hiányos felszerelés vagy ruházat esetén a felvétel nem tagadható meg. Ezek pótlására az igazgató a szülőt a lakóhely szerinti polgármesteri hivatalhoz irányíthatja segélyért.

Beköltözéskor a ruházatot leltár szerint kell átvenni az erre felkért gyermekfelügyelőnek, hazautazáskor ugyancsak leletár szerint kell visszaadni azt a szülőnek.

Tanév közben a kinőtt vagy nagyon elhasználódott ruhaneműt ki kell cseréltetni a szülővel.

6.7.2. A kollégium munkarendje

Az iskola és a kollégium pedagógiailag szerves egységet alkot.

Az egészséges életmód követelményeinek megfelelően gondoskodik a tanulók tanórán kívüli foglalkoztatásáról.

Munkarendjét a napirend szabályozza.

A napirend az iskola napi foglalkozási rendjéhez igazodva a növendékiek részletezett időbeosztását és ebből adódó fő feladatokat tartalmazza.

A kollégium életéről részletes beszámolók kell adni a jelentő füzetekben.

6.7.3. A kollégium napirendje és kapcsolódó feladatai

A napirend összeállításánál figyelembe vettük, hogy a növendékek életkorának, valamint testi és szellemi igényeinek megfelelő mértékben jusson idő:

· munkára

· iskolai tevékenységre

· pihenésre

· játékra

· a szabad levegőn tartózkodásra, testedzésre

Napirend

6.30 -

érkezik a délelőttös felügyelő, segítségével készülődnek az ébresztőhöz az 



éjszakás gyermekfelügyelők

7.00 -

a délelőtt dolgozó gyermekfelügyelők segítenek a reggeli 



tisztálkodásban és a kollégium kifogástalan állapotban történő 

 

  

elhagyásában

7.25 - 7.45 - 
reggeli

7.50 - 

A pedagógusok átveszik gyermekeiket az éjszakás gyermekfelügyelőktől. Az  

                        utolsó tanítási óra befejezése előtt öt perccel a csoport gyermekfelügyelője  

                        konzultál a nevelővel, majd megebédelteti a tanulókat.

12.10 - 14.00 – ebédidő

14.00 - 18.00 - szervezett csoportfoglalkozás

 A délutáni szabad levegőn tartózkodás kötelező, hossza időjárásfüggő.   

 vacsora előtt minden csoport kötelessége az általuk használt terem  

 rendbetétele, alkalmankénti takarítása.

18.00 - 18.30 – vacsoraidő

18.30 -  
  levegőzés, ágyazás, fürdés, higiénés tisztálkodás, testápolás

  A gyermek éjszakai pihenését, nyugalmát beszélgetéssel, meseolvasással,  

  igény szerinti személyre szóló törődéssel készítik elő a gyermekfelügyelők.

19.45 - 
érkezik az éjszakás gyermekfelügyelő, a napi események megbeszélése után 20 órakor a délutános dolgozók elhagyják a kollégiumot.

21.00-ig 
televízió nézése, beszélgetés (alvó társaik nyugalmát nem zavarhatják).

21.00 -

villanyoltás.

Az éjszakás gyermekfelügyelő éber ügyeletet lát el.

6.7.4. A hétvégi és ünnepnapi szolgálat rendje

Hétvégére a kollégiumban lakó gyerekek hazautaznak.

Amennyiben ezen időszakokra a szülők, nevelőszülők nem tudják megoldani gyermekük hazautaztatását, a kollégium gondoskodik foglalkoztatásukról.

A dolgozók, segítő (patronáló) egyének előzetes kérés és az igazgatóval, illetve igazgatóhelyettessel történő egyeztetés után hétvégekre, ünnepekre kivihetik a tanulók családjuk körébe. Teljes felelősséggel tartoznak a tanulókért.

A gyermekfelügyelők előzetes egyeztetés és a gyerekek kívánságainak számbavétele után szervezik a nap eseményeit. A szükséges eszközökről legalább egy nappal a szolgálat megkezdése előtt kötelező gondoskodni.

Az étkezés és tisztálkodás a napirendnek megfelelően történik.

A kaput zárva kell tartani a kollégiumban tartózkodás idején.

A szabadidő szervezésénél figyelembe kell venni az időjárást, és a város nyújtotta kulturális és egyéb programokat.

Templomba a hitoktató kíséri a gyerekeket. (Tiszta, az alkalomhoz illő ruhában mehetnek a gyerekek.)

Megfelelő időt kell tölteni a szabad levegőn, ezalatt a kollégiumban teljes szellőztetést kell végezni.

A mellékhelyiségek tisztántartása a szolgálatban lévő dolgozók irányításával történik, az ehhez való eszközök a lemezszekrényben, jól zárhatóan vannak tárolva. Feltöltéséről a gyermekfelügyelő gondoskodik.

Csak olyan TV-, videó műsort nézhetnek meg, melynek tartalmáról a felnőtt előzetesen meggyőződött.

A tervezett programban mindig legyen olyan foglalkozás, mely irodalmi, zenei ízlésüket is formálja.

Manuális tevékenységük eredménye kerüljön kiállításra.

A hétvégén használt termeket, hálókat, egyéb helyiségeket kötelesek tisztán tartani, az eszközöket, berendezéseket óvni.

Oktatástechnikai eszközt felnőtt jelenléte nélkül gyermek nem kezelhet!

Kirándulásokra ugyanaz vonatkozik, mint az iskolaidőben szervezett kirándulásokra.

6.7.5. A kollégium egészségügyi ellátása

Az ápolói feladattal is megbízott gyógypedagógiai asszisztens utasításainak megfelelően 16 órától a gyermekfelügyelők látják el az egészségügyi teendőket, szükség szerinti betegellátást, a gyógyszerezést felelősséggel végzik.

Váratlan megbetegedés esetén értesítik az orvost, ha kell, kihívják, az eseményt és az orvos utasításait rögzítik a jelentő füzetbe.

6.7.6. Kapcsolattartás a szülővel, pedagógussal

A szülőnek segítséget kell adni gyermekével kapcsolatos kéréseinek teljesítésében, tájékoztatni fejlődéséről.

A tájékoztatás minden esetben korrekt, és a helyezetnek megfelelően empatikus legyen.

A gyermekkel való találkozás, hazautazás, látogatás, rokonok látogatása az SZMSZ mellékletében szabályozva ( Házirend)
A gyermekfelügyelő és pedagógus köteles egymással konzultálni a kollégiumban élő tanuló minden problémájáról, fejlődéséről, őt érintő eseményekről. Hospitáljanak egymás foglalkozásain szakmai ismereteik mélyítése és a gyermek minél teljesebb megismerése céljából.

6.7.7. Kapcsolattartás a lakásotthonnal
A tanulók látogathatják egymást a lakásotthonok házirendjében és szabályzatában leírtakhoz igazodva.

Az iskolában csoporttársakként tanuló gyerekek meghívhatják egymást név- és születésnapokra és egyéb rendezvényekre. Előtte egyeztetni kell a lakásotthon-vezetővel, illetve csoportvezetővel, felügyelővel.

6.7.8.  A kollégium tanulóinak jutalmazási és fegyelmező intézkedéseinek elvei, formája

Amennyiben a kollégiumi tanuló képességeinek függvényében egyenletesen teljesít, munka és egyéb tevékenysége a társai számára is példamutató, jutalmat érdemel.

Jutalom értékű lehet az iskolai faliújságon való írásbeli és piktogramos dicséret közzététele. TV, video soron kívüli megtekintése. ugyanitt jelenik meg a hálók versenyének eredménye is.

Az elmarasztalást előzze meg a rendbontást kiváltó ok időben történő észlelése és megszüntetése.

Amennyiben az elmarasztalás elkerülhetetlen, az legyen következetes, a gyerek számára érthető.

A legjobb fegyelmező eszköz a felnőtt példamutatása!

A testi fenyítés tilos!

Tilos a megalázás, durva, sértő elmarasztalás. A helyzet és a cselekmény adja ennek módját. 

Minden egyéb kérdésben az SZMSZ VII. fejezete mérvadó.

6.7.9 . A kollégium tanulóinak szociális támogatása

A kollégiumban élő tanulók nagy része igen rossz szociális körülmények között él, ezért személyes felszerelésük, ruházatuk is kívánni valót hagy maga után. Az intézet számára juttatott adományokból, segélyszállítmányokból kell pótolni a hiányosságokat. A kapott ruhaneműket a szünetek idején táruljuk.

A veszélyeztetett gyerekek védelmében és érdekében a gyermekfelügyelő kezdeményezze az igazgatóhelyettesnél a családvédelmi, gyermekvédelmi szervek értesítését.

6.8. A kollégium, iskola, lakásotthon információs csatornái
SEGÍTŐ az intézmény általános, mindent és mindenkit érintő, könnyed hangvételű, közérdekű információkat tartalmazó lapja, megjelenik kéthavonta.

Hirdetőtáblák
az „A” épületben, ebédlőben és iskolaépületben a gyors információközlés céljából

Hozzáférhető hivatalos dokumentum:

SZMSZ








Kollektív szerződés








Közalkalmazotti Szabályzat








Pedagógiai program







Minőségbiztosítási Program

Kötelező jelleggel kifüggesztett dokumentumok:








Munkaterv








Házirend








Munkavédelmi és tűzvédelmi








szabályzat








Tűzriadó és Havaria terv
A gyermek személyi anyagai, csoportnaplók, tanmenetek, kollégiumi csoportnaplók, munkatervek helye a tanári szobában, előző tanévi dokumentumok az igazgatóhelyettes irodájában tartandóak a foglalkozások idején kívül.

6.9.  A különleges lakásotthonok működési rendje

A lakásotthonban folyó nevelő-gondozó munkáért az alapító okiratban és a törvényben meghatározott feladatok szakmai irányításáért az otthonvezető igazgatóhelyettes - szakmai vezető - közvetlenül felelős.

A működésre vonatkozó részletes szabályokat a lakásotthonok Szervezeti és Működési 

Szabályzata tartalmazza, amely az SZMSZ 1. számú mellékletét képezi.

6.10. Az intézményi hagyományok ápolása és az ünnepélyek rendje

A hagyományápolás célja:

Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az intézmény jó hírnevének megőrzése az alkalmazotti és gyermekközösség minden tagjának kötelessége.

A nemzeti ünnepélyek és megemlékezések megtartása mélységében igazodik a tanulók értelmi szintjéhez, hazaszeretetüket fejleszti. Az intézmény egyéb helyi hagyományai közé tartozó rendezvények a közös cselekvés örömét, a közösségi élet formálását szolgálják, a fiatalokat az egymás iránti tiszteletre nevelik.

Nemzeti ünnepélyek:

A nevelőtestület döntése alapján osztályszintű megemlékezést tartunk az alábbi nemzeti ünnepek előtt:

· március 15. (1-12. évfolyam)

· Október 6. (6-12. évfolyam) az Aradi vértanuk emléknapja

·  Április 16. (11-12. évfolyam) a Holokauszt áldozatainak emléknapja

 Az intézmény hagyományos rendezvényei:

 Tanulmányi verseny:

"Koncz Dezső" házi- és megyeközi verseny 

A verseny lebonyolításának felelőse a mindenkori 7-8. csoport vezetői


Rendezésének időpontja: március-április

. Mindennapos testedzés - sportkör
Az éves terv alapján, órarendszerű beosztással, a tanítási idő testnevelés óráit figyelembe véve végzendő tevékenység, közösen a tanulóval!

A testedzés tornatermi vagy udvari intenzív sportjáték formájában történik.

A kollégium sportkörének edzésidejéhez alkalmazkodik a tornatermi beosztás.

A kollégiumi kondicionáló szoba használata az edzésprogramot végeztető felnőtt jelenlétével, három tanulóval engedhető meg.

 Az intézményben a következő szakkörök működnek:

· Kézműves (hobby)
· Fazekas

· Kulturális

· Barkács

· Szövő-fonó

· Gyertyaöntő

· Papírtermék-készítő
· Tánc
· Természetjáró
· sport
 Szórakoztató programjaink:

· farsang

· gyermeknap

· játékos vetélkedők

· népi hagyományőrző vigasságok

· vásározások a műhelyek termékeivel

· közös rendezvények, fellépések a város egyéb oktatási intézményeinek tanulóival

Rendezvényeink, ünnepeink:

· név- és születésnap

· Húsvét

· Mikulás

· Kiskarácsony

· Dolgozói Karácsony nyugdíjasaink részvételével

· Szilveszter, Újév

· Pinokkió Bábfesztivál

· Ballagás

Tanulmányi kirándulások

Időpontjai: ősz, tavasz

Felelős: a csoportvezető pedagógus

Az intézmény nyári üdültetést szervezhet az iskola tanulói részére.

A tanév során lehetőség van (ha az anyagi feltételek is lehetővé teszik) a természetjáró szakkör keretén belül 2-3 napos túrákra, vagy erdei táborozásra.

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok:

A feladatokat, időpontokat, valamint a felelősöket a munkaterv határozza meg. Alapelv, hogy az intézményi és külső rendezvényekre való felkészítés, felkészülés egyenletes terhelést adjon mind a tanulók, mind a pedagógusok számára. Az intézményi ünnepélyeken és rendezvényeken a pedagógusok, gyermekfelügyelők és tanulók részvétele az alkalomhoz illő öltözékben kötelező.

6.11. A tanulók iskolai megjelenésének formái

Ünnepségeken - ünnepi ruha

Munkatevékenységhez - esetenként felső védő ruházat, használt cipő

A sportfoglalkozás kivételével a tornacipő viselete tilos!

6.12. Szükséges tanulói szűrővizsgálatok

Tanulóink rendszeres, évenkénti egészségügyi vizsgálatát az iskolaorvos végzi az ápolónői feladattal is megbízott dolgozó közreműködésével:

· testneveléssel, sporttal kapcsolatos szűrési feladatok

· fogászati szűrés

· védőoltások

· tüdőszűrő

· szemészeti szűrés

· belgyógyászati szűrés

6.13  Tankönyvellátás és felhasználás rendje

Az intézmény tanulói középsúlyos értelmi fogyatékosságuk miatt ingyenes tankönyvellátásra jogosultak.
A tankönyvek beszerzését, elosztását a tankönyvrendelési szabályzat tartalmazza.

6.14   A könyvtár használatára vonatkozó szabályok
 A könyvtári beiratkozás:

Nyilvántartás alapján:

· dolgozók – saját használatra

· osztályok, csoportok vezetői – tartós tankönyv, mesés, verses, foglalkoztató, stb. könyvek, elektronikus hanghordozók

A könyvtár nyitvatartása:

kedd: 14.00 – 15. 00

péntek: 08.00 – 09.00

A könyvek elhelyezése:

Zárt szekrényekben.

A könyvtár egy helyiségben található, ahol biztosított a csoportok  létszámának megfelelő foglalkoztatás. 

A könyvtár munkarendje

A könyvtári órák tartása előzetes egyeztetés alapján történik.
Kártérítési kötelezettség
A tanulók kizárólag a intézményben és lakásotthonokban használhatják a könyveket, azok haza nem vihetők, ezért a  - tanulók fogyatékossági típusára való tekintettel -  megrongált könyvekért kártérítést nem igényel az iskola.
A könyvtáros feladatai 

· Kölcsönzés

· A vásárolt könyvek nyilvántartása

· Selejtezés

6.15  Diákigazolvány, pedagógus igazolvány kezelése

Az igazolványok igénylése az általános igazgatóhelyettes feladata.

Kiosztásuk, érvényesítésük, nyilvántartásuk a szigorú számadású nyomtatványokon a pénztáros feladata.

6.16  Egyéb sportolási lehetőségek
A gyermekek számára szervezett sportkörön túl a dolgozóknak és családtagjaiknak is lehetősége van a tornaterem és a sporteszközök használatára testedzés, sportolás, egészségmegőrzés céljából.
VII.
 TANULÓI JOGOK ÉS KÖTELEZETTSÉGEK

A tanulók jogai, kötelezettségei, érdekvédelme részletesen a Házirendben, az esélyegyenlőségi tervben és a lakásotthonok szakmai programjában olvashatóak
7.1  A tanulói jogviszony keletkezése
A tanulási képességet vizsgáló szakértői bizottságok véleménye, javaslata, vagy áthelyezési határozata alapján iratkozhat be a gyermek.

Magántanulói jogviszonyt kizárólag a szakértői bizottság javaslata alapján, illetve szakorvos kifejezett ajánlása alapján létesíthet a gyermek a törvényes képviselője által.

A még nem tankötelezett ( óvodás korú) gyermek és a súlyos, halmozottan sérült értelmi fogyatékos számára az ambuláns lap mellé érvényes szakértői bizottsági vélemény szintén szükséges.

A készségfejlesztő speciális szakiskolába a továbbhaladás automatikus

Tankötelezettsége 18 éves koráig tart

A 12. évfolyam sikeres befejezése után lehetőség nyílik egy újabb tanúsítvány megszerzésre egy másik munkaterületen, így a fiatal a szülő kérése alapján folytathatja tanulmányait a 13. évfolyamon, de legfeljebb a tanuló 20. életévéig, utógondozói ellátottaknál 22 évéig.
7.2.  Mulasztások

Ha a tanuló az iskolai foglalkozásokról távol marad, a mulasztást a szülőnek kötelessége igazolni.
A mulasztást igazoltnak kell tekinteni, ha a tanuló:

· előzetes engedélyt kapott a távolmaradásra

· beteg volt, és ezt igazolja

· hatósági intézkedés vagy egyéb, alapos ok miatt nem tudott a kötelező foglalkozásokon részt venni

A szülőkkel a mulasztásra és igazolásra vonatkozó rendelkezéseket ismertetni kell.

Az osztályfőnök kötelessége a mulasztás okának felderítése a mulasztás megkezdésétől számított három napon belül.

A mulasztó tanuló gondviselője elleni eljárásban az alábbi fokozatokat kell alkalmazni:
· felhívás rendszeres iskolába járásra

· második felhívás rendszeres iskolába járásra

· az eredménytelenség esetén a csoportvezető nevelő és a család-és utógondozó családlátogatást végez, környezettanulmányt ír

Feljelentést kell tenni a rendszeres iskolába járás hiánya miatt a helyileg illetékes önkormányzati hivatal jegyzőjénél, mely eljárást a csoportvezető pedagógus kezdeményezi, a hivatalos levelezéseket és egyéb ügyintézést a család-és utógondozó végzi.
A tanuló munkavégzésre a foglalkozások idejéről csak a foglalkozást vezető pedagógus, gyermekfelügyelő engedélyével mehet el, vagy kérhető el. A tanuló felügyeletét az őt elkérő, illetve elküldő felnőtt köteles biztosítani.

7.3.  Az eljárás menete engedély nélküli eltávozás esetén, és engedély nélküli távolmaradáskor:
Az iskola, kollégium, lakásotthon haladéktalanul megkeresi az illetékes rendőri szervet az eltűnt gyermek felkutatása érdekében.

A tanuló eltűnésekor értesíteni kell a gyermek törvényes képviselőjét, az intézményvezetőt, illetve helyettesét.

A tanulók vissza hozataláról 24 órán belül értesíteni kell az eltűnésről tájékoztatott szerveket.

7.4. A gyermekek patronálása
Az intézet dolgozói az igazgató vagy igazgatóhelyettesek előzetes engedélyével hétvégére, ünnepnapokra elvihetik a tanulókat.

Betegség és baleset esetén azonnali ellátást kötelesek biztosítani és az intézet felé az eseményt jelezni.

A tanulót olyan munkavégzésre kényszeríteni, mely a dolgozó anyagi gyarapodását segíti elő, nem szabad.

Köteles az általunk adott ruhában visszahozni, a kapott ajándékokról tájékoztatni az intézetet, hogy azt a gyermek saját tulajdonaként kezelhessük.

7.5  A tanulók jutalmazásának, fegyelmezésének elvei, formája 
7.5.1. A tanulók teljesítményének értékelése

A tanulók teljesítményét az egyes tantárgyakból a tantervi követelmények alapján félévkor és tanév végén kell értékelni, minősíteni az érvényben lévő dokumentumok értelmében.

A tanulók év közbeni fejlődéséről, haladásáról feljegyzéseket szükséges készíteni.

Az értékelés és az automatikus továbbhaladás elvét érvényesítjük.

A magatartás elbírálásánál minden esetben figyelembe kell venni a tanulók képességeit, sérülésük fokát, jellegét.

7.5.2. A tanulók jutalmazása

A tanulók kötelezettségeknek vagy egyes tanulóknak magatartásában, munkatevékenységében elért jó eredményt jutalmazni kell.

A helyes közösségi összefogást, az eredménnyel végzett együttes munkát, a közös erőfeszítést valamely cél elérése érdekében jutalomban kell részesíteni. A csoportos jutalmazás lehet színház-, film, előadás megtekintése, kirándulás.

Az osztályvezető a csoportonként kialakult jutalmazási módokat, formákat alkalmazza.

A végzett növendékeket év végén oklevéllel és könyvvel jutalmazzuk.

A felsorolt jutalmazási eljárásokon kívül az iskola az egyetértésével más jutalmazási módokat is kezdeményezhet, illetve valósíthat meg.

7.5.3. Fegyelmező intézkedések

A büntetés nem fegyelmezési eszköz, alkalmazásakor figyelembe kell venni a tanuló életkori sajátosságait, és sérültségének mértékét.

A fegyelmező intézkedés, a fegyelmi büntetés nem lehet megalázó, megtorló!

Testi fenyítést alkalmazni tilos!

VIII.
 AZ ISKOLA HASZNÁLATÁNAK RENDJE

8.1 A dolgozók és tanulók benntartózkodásának rendje
Feltételteremtő dolgozók:

· munkakezdés előtt legalább 5 perccel meg kell jelennie szolgálati helyén

· napközben hivatalos ügyintézés céljából engedélyt kérhet eltávozásra az igazgatótól

Pedagógusok, gyermekfelügyelők:

· munkakezdés előtt 15 perccel meg kell jelenniük

· benntartózkodásuk ideje az órarendjüknek illetve szolgálati beosztásuknak megfelelő időtartamú

· a pedagógusok egyéb feladataikat ( adminisztráció, előkészületek, rendezvények, stb), ami a kötelező órájukon túl, de a napi 8 órán belül van, az intézményben látják el.
· Tanulmányi sétát előre be kell jelenteniük a vezetőség valamelyik tagjának, vagy a munkaközösség-vezetőnek

Tanulók:

· bejáró tanulók esetében a tanítási óra megkezdésére a szülő köteles gyermekét behozni, hazavitelük csak a napi tanítási órák után engedélyezhető

· a tanítás ideje alatt a gyermeknek a tanteremben, műhelyekben van a helye, onnan kizárólag pedagógus engedélyével és felügyeletével távozhat

· a tanuló a tanítás ideje alatt nem hagyhatja el az iskola területét, boltba járás tilos!

· a tanuló az iskolai rendezvények és egyéb, tanítási órán kívüli programok ideje alatt nem maradhat felügyelet nélkül, és nem mehet ki az iskolából

· a lakásotthonban nevelkedő tanulókat a szakköri és egyéb, tanítási órán kívüli programokról haza kell kísérni

Amennyiben az intézmény dolgozói szabadidő eltöltése céljából munkaidőn túl igénybe veszik az iskola bármely helyiségét, eszközét (tornaterem, sporteszközök), a használat ideje alatt teljes anyagi felelősséggel tartoznak az állagmegóvás és vagyonvédelem terén.

Az intézmény helyiségeinek zárhatóságáról és védelméről az adott területen dolgozók teljes felelősséggel tartoznak. 

A tanítási idő alatt csak a bejárati kapu lehet nyitva. A konyha felőli bejáratot 8-13-ig zárva kell tartani. Ennek felelőse az élelmezésvezető

Saját tanterméhez és a tanári szobához minden pedagógus rendelkezhet kulccsal. Egyéb helységek kulcsaihoz jogosultságuk nincs.

A gyermekfelügyelők az általuk használt épületek és helységek bezárásáról minden nap kötelesek meggyőződni a szolgálat befejezése után.

Az „A” épület bejárati ajtajához és az gazdasági iroda ajtajához annak van kulcsa, akinek erre az igazgató engedélyt ad.

8.2 Az iskola helyiségeinek használati rendje

Tantermek, műhelyek: a tanítási órák, kollégiumi csoportfoglalkozások, szakkörök megtartói teljes felelősséggel tartoznak az általuk használt terem rendjéért, tisztaságáért, az abban található értékekért. Óraközi szünetekben a gyermek felügyelet nélkül nem tartózkodhat a teremben.

Egyéb helyiségek: kizárólag a napi munkavégzés céljából használhatóak

Raktárak: az élelmezésvezető és a raktáros engedélye és jelenléte nélkül senki nem tartózkodhat ezekben a helyiségekben!

Dohányzás: kizárólag az erre kijelölt helyen ( egy zárt helyiség az „A” épületben, illetve a konyha mellett és a kollégium hátsó bejárata mellett a szabadban engedélyezett. A csikkek eltakarításáról, tűzvédelemről a dohányosok gondoskodnak.
Minden más, gyermek által is használt helyiségben, és a játszóudvaron a dohányzás tilos!

8.3  Berendezések, felszerelések használata
Számítógépes terem: kizárólag az ott tanító pedagógus jelenlétében és engedélyével használhatják a tanulók és dolgozók az informatikai eszközöket

Tanári szoba számítógépe: az intézmény dolgozói számára elérhetőek, ugyanígy az itt elhelyezett két fénymásoló
Könyvtár és betegszoba számítógépe: nyilvántartás céljából vannak, csak a könyvtárosi feladattal és ápolói feladattal megbízott munkatársak használhatják

Oktatástechnikai eszközök: az a pedagógus és gyermekfelügyelő felel érte, akinek a termében van, és akinek a nevére kivételezték. Meghibásodásukat azonnal jelezni kell a vezetőség felé, javíttatásukról (számla ellenében) a használó dolgozónak kell gondoskodni.

Szemléltető eszközök, egyéb, nevelést-oktatást segítő eszközök: a szertárosi feladattal megbízott pedagógustól kikölcsönözhetőek
Műhelyek berendezései, felszerelései, gépei: kizárólag a műhelyben dolgozó szakoktató engedélyével és jelenlétében használhatják a tanulók és szakalkalmazottak is

Gyakorlókonyha: csak oktatási célra van, senki nem főzhet, és nem tárolhat ott élelmiszert, erre engedélyt még a szakoktató sem adhat.

Egyéb felszerelések, bútorzat, gépek: az adott területen szolgálati idejüket töltő dolgozók személyes felelősséggel tartoznak rendeltetésszerű használatukért

8.4 Kártérítési felelősség
Szándékos károkozásért a tanuló felelősségre vonható, a javíttatás költségeit a szülő, illetve állami nevelt estében a károkozó gyermek viseli (zsebpénze terhére).

Gondatlanságból okozott kár: kivizsgálás és a felelősség megállapítása után a helyreállítás, javíttatás azt terheli, akinek hanyag magatartása miatt a káresemény bekövetkezett.
Egyedi esetek: az intézmény tanulói fogyatékosságukból eredően, akaratukon kívül is okozhatnak kisebb károkat (dühkitörés, mozgáskoordinációs zavar, stb), ez esetben az intézmény gondoskodik az azonnali javíttatásról, helyreállításról.

8.5  Az iskola használati rendje az iskolával jogviszonyban nem állók részére

A szülők:

-  a hét első napján gyermekükkel először az ápolói feladattal megbízott munkatársat keresik fel

-  a szülők a gyermeket felkísérhetik a tanterembe

-  hivatalos ügyeik intézésére a gazdasági irodában jelentkezhetnek (utazási igazolvány, egyéb igazolások)

-  a kollégiumban kizárólag az előtéri fogadósarokban tartózkodhatnak, a hálótermekbe, szekrényszobába bejárásuk nincs

-  a kollégium és iskola más helységeit csak vezetői engedéllyel, dolgozói kísérettel tekinthetik meg

-  várakozási helyük az „A” épület társalkodója, illetve a gazdasági iroda előtti fogadótér

Vendégek, érdeklődő látogatók:

· előzetes egyeztetés után vezetőségi kísérettel minden helységet megtekinthetnek

Az intézmény területén történő bármilyen jellegű kereskedelmi és reklámtevékenység tevékenység kizárólag az igazgató jóváhagyásával történhet

IX.
 BALESETEK MEGELŐZÉSE ÉRDEKÉBEN HOZOTT INTÉZKEDÉSEK
Az intézmény minden dolgozója évente kötelező munkavédelmi és tűzvédelmi oktatáson vesz rész, melyet képzett szakember tart.

Az intézmény munka-és tűzvédelmi teendőivel megbízásos alapon egy szakember foglalkozik.

Balesetelhárítás

Minden olyan foglalkozáson (munkatevékenység, testnevelés, szakkör stb.), ahol a baleset veszélye fennáll, továbbá óraközi szünetekben, tanulmányi sétákon, üzemlátogatáson, kiránduláson meg kell előzni a balesetet.

A tanulókkal ismertetni kell a közlekedési, baleseti veszélyforrások kikerülésének és betartásának szabályait, s ismételten mindig fel kell hívni a figyelmüket ezek betartására.

Ha a tanulót baleset éri, az ápolónő, vagy a felügyeletet ellátó felnőtt köteles azonnal elsősegélyben részesíteni.

Intézkedni kell a szükséges orvosi ellátásról még a baleseti jegyzőkönyv felvétele előtt.

Egyéb balesetvédelmi tennivalókat a Házirend, a Munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzat rögzít.

A gyereket csak az orvos által előírt vagy javasolt módon lehet gyógykezelni!

X.
 RENDKÍVÜLI ESEMÉNY BEKÖVETKEZÉSE ESETÉRE HOZOTT INTÉZKEDÉSEK
A rendkívüli események kategóriáit a munka-és balesetvédelmi szabályzatok tartalmazzák, a konkrét tennivalókat a katasztrófavédelmi és tűzriadó terv, mely kifüggesztésre került az intézmény több pontján.
10.1  Bombariadó terv

A robbantási fenyegetést minden esetben komolyan kell venni!

A fenyegetés telefonon kapó dolgozó azonnal értesíti a rendőrséget, intézet vezetőit, a munkavédelmi megbízottat.

A közölni való adatok:

- bejelentő neve, munkahelye, pontos címe

- a robbantás időpontja és esetleges egyéb fenyegetések pontos felsorolása

- a fenyegető telefonhívás vételének ideje

- az intézetben tartózkodó felnőtt és gyermeklétszám.

Tennivalók a rendőrség megérkezéséig:

- pánikkeltést kerülni

- berendezési és használati tárgyakat érintetlenül hagyni


- időjárástól függően a gyerekekre felsőruházatot előkészíteni

- felkészülni a helyiség fegyelmezett elhagyására

A gyerekeket a Tűzriadó tervben leírtak szerint szoros dolgozói kordonban ki kell vinni az intézet területéről, legalább a piac térig.

A rendőrség a kiszálláskor megadja a megfelelő utasításokat, annak megfelelően kell eljárni a bombariadó lefújásáig.

Az intézet dolgozói minden ellenvetés nélkül követik a rendőrség utasításait!

XI. 
AZ INTÉZMÉNY KÜLSŐ KAPCSOLATAI
A külső kapcsolatok célja, formája és módja

Az intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel.

A vezetők, valamint a nevelő-oktató munka különböző szakterületeinek képviselői rendszeres, személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású alkalmazottaival, - meghívás vagy egyéb értesítés alapján.
 A kapcsolattartás módjai és formái:

· közös értekezletek tartása

· szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel

· módszertani bemutatók és gyakorlatok tartása

· közös ünnepélyek rendezése

· intézményi rendezvények látogatása

· hivatalos ügyintézés (levél, telefon, fax, e-mail)

Adományok elfogadásának elvei: 

· elfogadhatunk: 

· alapítványoktól

· magánszemélyektől

· vállalatoktól

· az adomány formája lehet:

· pénzeszköz

· ajándék

· nyilvántartás formája:

· az ellenérték nélkül kapott ajándékok bevételezésre kerülnek    (2000 Ft feletti értékhatár esetén)

· az átvett pénzeszközökkel elszámolási kötelezettségünk van

 Rendszeres külső kapcsolatok

Intézményünk a feladatok eredményes ellátása érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart számos szervezettel. Az intézmény vezetőségén kívül előzetes egyeztetés, felkérés után az iskola bármely dolgozója kezdeményezhet kapcsolatfelvételt, melynek eredményéről az igazgató felé referál
Az intézmény kapcsolatban áll a következő szervezetekkel:

· a fenntartóval
· a fenntartó által finanszírozott többi közoktatási intézménnyel

· a társintézményekkel

· a nevelési tanácsadó szolgálattal

· a családsegítő központtal

· a gyámhivatalokkal

· a területi gyermekvédelmi szakszolgálattal

· az egyházzal

· támogató szolgálatokkal

· az intézményt támogató "Nieuw Baalderborg" alapítvánnyal: az értelmi fogyatékos gyermekek és fiatalok nevelését-oktatását-munkáltatását és laktatását világszínvonalon végző alapítvány célja, hogy az intézet és lakásotthonok tárgyi-anyagi-szakmai megsegítésével hozzájáruljanak a korszerű, komplex gyógypedagógiai ellátáshoz.

-   a tanuló egészségi állapotának megóvásáért az intézmény vezetősége rendszeres 

     kapcsolatot tart a rendelőintézet dolgozóival, különösképpen az iskolaorvossal és a  

     fogorvossal.

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az intézmény vezetőségének állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel:

· a fenntartóval (a Sz-Sz-B. Megyei Önkormányzat, Nyíregyháza, Hősök tere 5.)

· a helyi önkormányzati képviselő testülettel és polgármesteri hivatallal (Polgármesteri Hivatal Tiszalök, Kossuth u. 67.)

· a Megyei Pedagógiai, Közművelődési Intézet és Továbbképzési Központtal (Nyíregyháza, Sóstó.)

· gyermekvédelmi szakszolgálattal (Sz-Sz-B. Megyei Gyermek- és Ifjúságvédelmi Szakszolgálat, Nyíregyháza Vasvári Pál út 3.)

· tanulási képességeket vizsgáló bizottságokkal

Továbbá rendszeres kapcsolatban áll:

· a város kulturális intézményeivel

· a város óvodáival

· a város többségi, alapfokú oktatási intézményével

· a város civil szervezeteivel

· az Értük Velük Egyesülettel

XII.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a szülői képviselet egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: a különleges lakásotthonok szervezeti és működési szabályzata

2. sz. melléklet: a dolgozók munkaidő beosztása

3. sz. melléklet: az intézmény Házirendje

4. sz. melléklet az intézmény ügyrendi szabályzata
Az intézmény további szabályzatait felsorolás szinten a MIP 4.4.2.  fejezete tartalmazza
XIII. 
ZÁRADÉK
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