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SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 

SZABÁLYZAT

Készítette: Dérczyné Somogyi Veronika

2009. február
I. Bevezetés

A Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40.§ (2) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a Vakok Óvodája, Általános Iskolája, Speciális Szakiskolája, Egységes Módszertani Gyógypedagógiai Intézménye, Diákotthona és Gyermekotthona (1146 Budapest, Ajtósi Dürer sor 39.) működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek a Vakok Óvodája, Általános Iskolája, Speciális Szakiskolája, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézménye, Diákotthona és Gyermekotthonában.

A SZMSZ tartalma nem áll ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem von el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkíti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 
2. A SZMSZ megalkotásának jogszabályi háttere

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:
a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (továbbiakban: Kt.)

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

az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

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

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

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

a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet

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

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

Az intézmény működését meghatározó további jogszabályok:
· a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény

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

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

· a szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény

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

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

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

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

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

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

· a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 46/2001. (XII. 22.) OM rendelet

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

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

· a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről szóló 20/2007. (V.21.) SZMM rendelet

· az Országos Képzési Jegyzékről szóló 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet, valamint az Országos képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzékbe történő felvétel és törlés eljárási rendjéről szóló 1/2006. (II. 17.) OM rendelet

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

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

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

3.
A SZMSZ hatálya

A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, mint:

· Alkalmazottak (közalkalmazotti jogviszonnyal alkalmazottak)

· Egyéb, munkavégzésre irányuló jogviszonnyal (megbízásos, óraadó) jogviszonnyal alkalmazottak

· Látásvizsgáló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypedagógiai Szolgáltató Központ, a továbbiakban Látásvizsgáló.

· Fővárosi 3. számú Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypedagógiai Szolgáltató Központ, továbbiakban 3. számú Bizottság
· Tanulói jogviszonnyal rendelkezők és családjuk (hozzátartozóik)

A SZMSZ hatálya továbbá értelemszerűen kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit, mint:

Az integrált nevelésben, oktatásban részesülő, intézményünk szolgáltatásait

igénybe vevő látássérült gyermekek, tanulók és kísérőik,

Inkluzív közoktatási intézmények pedagógusai, pedagógiai tanulmányokat folytató főiskolai/egyetemi hallgatók, gyógypedagógiai asszisztensi tanfolyam résztvevői

Az intézmény egyéb szolgáltatásait igénybe vevő (étkezés, szállás, terembérlet stb.), jogviszonnyal nem rendelkező csoportok tagjai, 

A Látásvizsgáló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottságon a

vizsgálatokra, illetve a korai fejlesztésre járó szülők és gyermekek

Érdeklődő látogatók.

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

II. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonosítók:

	Az intézmény neve
	Vakok Óvodája, Általános Iskolája, Speciális Szakiskolája, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézménye, Diákotthona és Gyermekotthona

	Székhely
	1146 Budapest, Ajtósi Dürer sor 39.

	Telephely
	Budapest XI., Törökbálinti út hrsz: 1799/9
Budapest XIV., Ida u. 6.

	Alapító okirat száma
	1291/2008. (VIII.28) Főv. Kgy.

	Alapító okirat kelte
	2008. augusztus 31.

	Alapítás időpontja
	1902.

	OM azonosító száma
	038428

	Címkód
	3120

	KSH azonosító
	1633701000

	PIR azonosító
	049573

	Adóalanyiság
	Az általános forgalmi adó alanya

	Adószám
	15490579 2 42

	Bankszámla száma
	11784009-15490579


2. Az intézmény tevékenységei

a)  Az intézmény alaptevékenységei:

Az intézmény tevékenységi körébe a KSH TEAOR szerint a következők tartoznak:
5590 Egyéb szálláshely-szolgáltatás
5629 Egyéb vendéglátás
6820 Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

8510 Iskolai előkészítő oktatás
8520 Alapfokú oktatás
8531 Általános középfokú oktatás
8790 Egyéb bentlakásos ellátás
Az intézmény szakágazati besorolása: 
852010 Alapfokú oktatás (alapfokú művészetoktatás kivételével)
Az intézmény alap szakfeladata: 
80122-5 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű általános iskolai nevelése, oktatása

Feladatmutató: 
tanulók létszáma (fő) (magántanulókkal, vendégtanulókkal)

Forrás:

A fenntartói támogatás

Az intézmény saját bevétele 

Szakképzési hozzájárulás

A sikeres pályázatokból meghatározott célra nyert támogatások.

„Szól a szív…” Alapítvány

Szponzori támogatások

Adományok

Az intézmény további szakfeladatai, feladatmutatói
	
	Szakfeladat
	Feladatmutató

	55131-5
	Diákotthoni, kollégiumi szálláshelynyújtás
	kollégiumi és externátusi elhelyezésben részesülők létszáma (fő)

	55132-6
	Diákotthoni, kollégiumi szálláshelynyújtás sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók számára
	fogyatékos kollégiumi és externátusi elhelyezésben részesülők létszáma (fő)

	55231-2
	Óvodai intézményi közétkeztetés
	étkeztetést igénybe vevők létszáma (fő)

	55232-3
	Iskolai, intézményi közétkeztetés
	intézményi étkeztetést igénybe vevők létszáma (fő)

	55233-4
	Kollégiumi intézményi közétkeztetés
	intézményi étkeztetést igénybe vevők létszáma (fő)

	55241-1
	Munkahelyi vendéglátás
	-

	80112-6
	Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése
	nevelést igénylők létszáma (fő)

	80222-5
	Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakiskolai nevelése, oktatása
	tanulók létszáma (fő)

	80225-2
	Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű, szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatása
	tanulók létszáma (fő)

	80511-3
	Napköziotthoni és tanulószobai foglalkozás (szorgalmi időben)
	foglalkozásokon részt vevők létszáma (fő)

	80521-2
	Pedagógiai szakszolgálat
	a szakszolgálati ellátásra jogosult gyermekek tanulók létszáma (fő)

	80541-0
	Pedagógiai szakmai szolgáltatás
	-

	80591-5
	Oktatási célok és egyéb feladatok
	

	55136-0
	Otthoni ellátás keretében biztosított különleges (gyógypedagógiai, konduktív pedagógiai) gondozás
	

	85314-7
	Nevelőotthoni és nevelőintézeti ellátás
	

	75192-2
	Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások elszámolása
	


Forrás: 
A fenntartói támogatás

Az intézmény saját bevétele 

Szakképzési hozzájárulás

A sikeres pályázatokból meghatározott célra nyert támogatások.

„Szól a szív…” Alapítvány

Szponzori támogatások

Adományok

Szakmacsoport:

· Művészet, közművelődés, kommunikáció

· Informatika
· Könnyűipar
· Egyéb szolgáltatások
· Mezőgazdaság
· Egészségügy
b) Oktatáshoz kapcsolódó kiegészítő tevékenységek:

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

· Művészetoktatás: Művészeti ág: zene tanszak: zongora, furulya, cselló.

· Továbbképzések, önköltséges tanórán kívüli foglalkozások szervezése, egyéb oktatási tevékenység végzése és az ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Főiskolai Karral kötött szerződés alapján gyakorló iskolai tevékenység ellátása.

· Zeneművészeti tevékenység.

· Hangversenyterem / Nádor Terem / működtetése.

· Saját üzemeltetésű konyha, mosoda, karbantartó tanszerkészítő műhely és BRAILLE nyomda fenntartása, önálló kazán gépjármű üzemeltetés, gyermekszemészeti szakrendelő, uszoda működtetése.

· Tanműhelyi termékek esetenkénti önköltségi áron történő értékesítése.

c) Ellátható vállalkozási tevékenysége, mértéke:

Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytat.

III. Szervezeti felépítés 

1. A szervezeti egységek megnevezése



a) Az intézmény vezetői, a vezetők közötti feladatmegosztás és a hatáskörök átruházása

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője az igazgató, aki vezetői tevékenységét hat igazgatóhelyettes, két tagozatvezető és egy gazdasági vezető közreműködésével látja el.

Az igazgató jogállását a magasabb vezetői beosztás ellátásával megbízott közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések határozzák meg.

Az igazgató felelős (Kt. 54.§(1)bek.) az intézménynek az alapító okiratban foglaltak szerinti működtetésért, a törvényes működésért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért. Tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény nevelő-oktató munkáját, a személyzeti munkát, a gazdasági ügyek vitelét, az adminisztrációt, rendelkezik a költségvetési előirányzatokról, a béralapról. Felel a pedagógiai munka fejlesztéséért, az ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási program működéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok szervezéséért, a gyermekbalesetek megelőzéséért, a rendszeres egészségügyi vizsgálatok megszervezéséért (tanuló és munkavállaló). 

A vizsgáló bizottságok (Látásvizsgáló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és a 3. számú Tanulási Képességet Vizsgáló Bizottság) részben önálló gazdálkodási szervezetként működnek. Az intézmény igazgatójának gazdálkodásuk fölött felelőssége nincs, a bizottságok igazgatói önállóan rendelkeznek a részükre megállapított előirányzatok fölött, saját hatáskörükben önállóan vállalnak kötelezettséget.

Engedélyezett létszámkeretek:
Iskola:



271 fő

Látásvizsgáló


10 fő

3. számú Bizottság

20fő

Az igazgató feladatkörébe tartozik különösen:
a nevelőtestület vezetése

a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése

minőségirányítási rendszer működtetése

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 munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákönkormányzattal, illetve szülői szervezettel való együttműködés

a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megrendezése, kiemelten a hagyományos ünnepek szervezése

a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása

a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása.

Az igazgató: 

irányítja az intézmény munka- és tűzvédelmi tevékenységét, a Munkavédelmi Szabályzatban és a Tűzvédelmi Szabályzatban foglaltak szerint. Intézkedik a balesetveszélyes helyzetek megszüntetéséről

dönt az intézmény működésével kapcsolatosan minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy a Kollektív Szerződés nem utal más hatáskörbe.

Az igazgató kizárólagos hatáskörébe tartozik:

az intézmény összes közalkalmazottja feletti munkáltatói jogkörből: a munkaviszony létrehozása és megszüntetése, bérmegállapítás, jutalmazás, céljutalom megállapítás, a fegyelmi jogkör 

a megbízási szerződések megkötése

óraadók alkalmazása

a kiadmányozási jog

a kötelezettségvállalás

az utalványozás

az intézmény képviselete

a szakorvosok alkalmazása

az alkalmazottak foglalkozás-egészségügyi vizsgálatához orvos megbízása 

a gazdasági működés belső ellenőrzéséhez független belső ellenőr alkalmazása

valamint a jogszabályokban meghatározott egyéb feladatok.

Az igazgató a munkáltatói jogok közül a hatásköréből az alábbiakat ruházza át az óvodai, az iskolai, a szakiskolai, a diákotthoni, a módszertani központ vezetőjére és a gazdasági vezetőre: 

a munkaköri feladatok meghatározása (munkaköri leírás)

a munkaidő felhasználása

a túlmunka elrendelése

a szabadság nyilvántartása

a munkavégzés ellenőrzése 

Az elvégzendő konkrét feladatokat a munkaköri leírások tartalmazzák.

Az igazgató a vezetői munkájának segítői:

· gazdaságvezető

· intézményegység vezetők: (igazgatóhelyettesek):

· óvoda
· általános iskola

· speciális szakiskola

· módszertani központ

· diákotthon

· gyermekotthon

· a halmozottan sérültek tagozatainak vezetői („B” tagozat, siketvak tagozat)

· szabadidő szervező
· pályázati menedzser

· munkaközösség-vezetők
· nevelőtestület

· gyermekvédelmi felelősök

· DÖK segítő tanár

· IMIP vezetője

· szakszervezeti titkár

· közalkalmazotti tanács elnöke

Az igazgató a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettségének eleget tesz. A szülői közösséggel, a diákönkormányzattal, érdekvédelmi szervezetekkel együttműködik.

Az igazgató munkaköri leírását a fenntartó Fővárosi Önkormányzat adja ki.

Szervezeti egységek –  vezetőhelyettesek feladatai

A nevelő – oktató munka tervezésében, szervezésében, irányításában és ellenőrzésében az igazgató közvetlen segítői az igazgatóhelyettesek.

Feladatkörük:

Az óvodai igazgatóhelyettes feladatkörébe tartozik:

· A különálló épületben elhelyezett óvoda és iskola-előkészítő tagozat működési feltételeit biztosítja. A berendezési tárgyak folyamatos cseréjét, a beszerzéseket, a helyiségek dekorálását irányítja.

· Gondoskodik a pedagógiai munka végzéséhez szükséges mindennemű tárgyi feltétel biztosításáról (pl. nyomtatványok, stb.)

· Az orvos és ápolónő tájékoztatása alapján figyelemmel kíséri a gyermekek egészségi állapotát.

· A tagozaton folyó pedagógiai munka irányítója, támaszkodva a munkaközösség-vezető által összefogott pedagógiai munkaközösség munkájára.

· Összeállítja az óvoda dolgozóinak munkarendjét (gyermekfelügyelők, dajkák, takarítók), gondoskodik a helyettesítésekről, azok dokumentálásáról, a téli, tavaszi, nyári szüneti beosztásokról.

· Kialakítja a gyermekek napi, illetve heti rendjét, felel a hétvégék tartalmas eltöltéséért.

· Kidolgozza a munkaközösség tagjaival közösen az életkori sajátosságoknak megfelelő házirendet, előterjeszti a tagozat tanévi rendjére a javaslatot.

· Figyelemmel kíséri a felvételre javasolt kisgyermekek óvodai keretek közötti fejleszthetőségét.

· Javaslatot tesz a területén lévő dolgozók jutalmazására, kitüntetésére, továbbtanulására.

· Szervezi, koordinálja a szakmai tapasztalatszerzéseket (egyéni, csoportos, bel- és külföldi).

· Segíti, figyelemmel kíséri az iskolába átkerülő gyermekek beilleszkedését, előmenetelét.

· Kapcsolatot tart a szülői házzal, rendszeres tájékoztatást adnak irányításával a pedagógusok a gyermekek testi, szellemi fejlődéséről.

· A gyermekvédelmi felelőssel együtt figyelemmel kíséri a veszélyeztetett gyermekek helyzetét, segélyezésre, állami gondoskodásra javaslatot tesz. Az állami gondoskodásban részesülők ellátását (ruházat, taneszközök, ajándékok) irányítja.

· Ápolja az óvoda külső kapcsolatait (társadalmi érdekvédelmi szervezetekkel, az ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Tanárképző Főiskolai Karral, a Látásvizsgáló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottsággal, a támogatókkal.

Az általános iskolai igazgatóhelyettes feladatkörébe tartozik:
· az iskolai nevelő-oktató munka irányítása.
· a munkaközösségek munkájának segítése, koordinálása,

· az iskola pedagógusainak és a pedagógiai munkát segítőknek (pedagógiai asszisztensek, pszichológus), illetve a pontírású tankönyv készítők irányítása, segítése, ellenőrzése, értékelése (javaslat jutalmazásra, kitüntetésre, fegyelmi eljárás megindítására),

· a szakiskolai igazgatóhelyettessel egyeztetve elkészíti a tantárgyfelosztást, az óratervet, az órarendet,

· végzi a trendkívüli vizsgákkal (javító-, osztályozóvizsga) kapcsolatos szervezési, irányítási feladatokat,

· szervezi és elrendeli a helyettesítéseket, a túlmunkát, gondoskodik ezek dokumentálásáról,

· felelős a jogszabályok által előírt iskolai adminisztráció pontos betartásáért,

· a diákotthoni igazgatóhelyettessel közösen a tanítás idejére biztosítja az osztályfolyosói ügyelet rendjét,

· szervezi az oktatáshoz szükséges taneszköz ellátást: Braille tankönyvek, pontírógépek, adaptált taneszközök,

· a halmozottan sérültek tagozatvezetőjével közösen irányítja a „B” tagozaton és a siketvak tagozaton folyó szakmai munkát,

· a módszertani központ pedagógiai szakszolgálati tevékenységét segíti,

· az általános iskolát érintő pedagógiai programok, dokumentumok készítésének irányítója, ellenőrzi azok végrehajtását,

· a tanulók beiskolázási ügyeiben kapcsolatot tart a Látásvizsgáló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottsággal,

· figyelemmel kíséri az iskola-előkészítő részlegen (óvoda és az 1. évfolyamokon) folyó szakmai munkát, a gyerekek fejlődését,

· folyamatosan együttműködik az iskola orvosaival (szemorvos, iskolaorvos, neurológus, ortopédorvos), az iskolapszichológussal, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőssel, a diákönkormányzat vezetőjével, a kulturális menedzserrel,

· segíti az osztályfőnökökön és a Szülői Szervezeten keresztül az iskola és a család együttműködését,

· az ELTE Gyógypedagógiai Tanárképző Főiskolai Kar (továbbiakban: Gyógypedagógiai Főiskola) gyakorlatának megszervezésében, lebonyolításában, a szakmai útmutatásban közreműködik,

· pályaválasztási felelős közreműködésével segíti a 8. osztályosok pályaválasztását, középfokra történő beiskolázásukat,

· szakmai véleményével segíti az igazgató munkáltatói jogkörének gyakorlását, közösen kialakítva az iskola oktatási munkájában jelentkező igények szerinti munkaköröket (igazgatói döntés).

Az értelmileg akadályozottak tagozatának (továbbiakban „B” tagozat) vezetője feladatkörébe tartozik:
· új munkaerő felvételének előkészítése 

· beosztások készítése és felülvizsgálata

· hiányzások, helyettesítések és túlórák követése

· havi forgótőkével és a pályázati pénzekkel, adományokkal történő gazdálkodás és elszámolás

· a berendezések, taneszközök állagának, mennyiségének és a szükségletek figyelemmel kísérése, a tagozati vásárlások irányítása

· felelősök kinevezése a különböző feladatokra és azok munkájának elősegítése, ellenőrzése (pl. élelmiszerigénylés, ágyneműhúzás, karbantartás ügyintézése, rendtartás a tagozaton, tagozati könyvtár működtetése, stb.)

· a szakmai munka és a munkafegyelem állandó monitorozása, napi kapcsolattartás a kollégákkal, ellenőrzés, visszajelzés

· a pedagógiai dokumentumok rendszeres ellenőrzése (naplók, túlóra papírok, egyéni fejlesztési tervek, féléves beszámolók, stb.)

· rendszeres összejövetelek vezetése, a kívánt témákra előadók szervezése, a felmerülő feszültségek kezelése, mederben tartása

· tanfolyamok, tréningek szervezése az új kollégák számára

· a szűk és tágabb szakma újdonságainak, történéseinek figyelemmel kísérése és annak transzferálása a napi gyakorlatba

· kapcsolattartás a vezetőség tagjaival, érdekképviselet az iskola egészének működését figyelembe véve

· kapcsolattartás az iskola más részlegeivel, tagozataival

· kapcsolattartás az elméleti képzést nyújtó képző intézményekkel

· a tagozaton gyakorlatukat végző hallgatók, tanulók munkájának koordinálása 

A siketvak tagozat vezetője feladatkörébe tartozik:
· a tagozat érdekeinek képviselete az iskola vezetősége felé

· a tagozat tárgyi eszközeinek felügyelete, az állagmegóvás ellenőrzése

· a tagozat érdekében pályázatok keresése, írása, a pályázatok lebonyolítása

· a tagozat fejlődésének előmozdítása

· a tagozat munkakörülményeinek, általános pozitív hangulatának folyamatos ellenőrzése, javítása

· a tagozat éves, egyéni munkatervének kialakítása

· rendszeres szakmai megbeszélések szervezése a tagozat minden munkatársa számára

· új munkatársak szakmai bevezetése a munkába, megsegítése, ennek megszervezése

· munkatársak egyéni szakmai fejlődésének elősegítése, támogatása

· az adminisztráció ellenőrzése

· foglakozások látogatása, a tartalmi munka segítése

· pedagógiai munkát segítő munkatársak feladatainak körvonalazása, a megvalósulás ellenőrzése

· a tanulási feltételek kialakítása egyéni szükségletek szerint

· a tanulókkal kapcsolatos problémák (egészségügyi, magatartási, családi) megoldásának koordinálása

· információnyújtás a gyermekek iskolai helyzetével kapcsolatban

· szülők gyermekükkel kapcsolatos nehézségeikben való segítségnyújtás megszervezése

· szülők támogatása (továbbképzések, szabadidős programok szervezése)  
A speciális szakiskolai igazgatóhelyettes feladatkörébe tartozik:
· az ép értelmű, tanulásban akadályozott és értelmileg akadályozott, valamint a „habilitációs csoport” munkájának koordinálása,

· a szakiskolai dolgozók (osztályfőnökök, nevelőtanárok, szakoktatók, pedagógiai asszisztensek, varrónő) munkafeltételeinek megteremtése, valamint a tanműhelyek üzemeltetése,

· feladata a pedagógiai munka, a tananyag, a tantárgyi- és a szakképzés feltételeinek folyamatos korszerűsítése,

· gondoskodik a szakiskolai dolgozók munkarendjéről, munkaköri leírásáról, segíti a szakmai munkaközösségek munkáját, pedagógiai munkáját, illetve adminisztrációját. Havonta összesíti a túlórákat és nyilvántartja a szabadságokat. Javaslatot tesz jutalmazásra, kitüntetésre, fegyelmi eljárás lefolytatására,

· a szakoktatás tárgyi feltételeinek javítása érdekében figyelemmel kíséri a megjelenő pályázatokat,

· megtervezi és előterjeszti a szakképzési hozzájárulási összegek felhasználását,

· szervezi a szakmai tapasztalatcseréket, intézménylátogatásokat belföldön és külföldön egyaránt,

· kapcsolatot tart a fiatalok szüleivel, tájékoztatja őket a tanulmányi előmenetelről, valamint az esetleges problémákról,

· a gyermekvédelmi felelőssel együtt figyelemmel kíséri a veszélyeztetett gyermekeket,

· az iskolai pszichológussal együttműködve segít a tanulók pszichés egyensúlyának fenntartásában (vaksági krízis, magatartási elvárások, mentálhigiénés feladatok),

· elkészíti a munkaközösséggel egyetértésben a szakiskolai fiatalok házirendjét,

· a szakmai munka minősége érdekében kapcsolatot tart a Nemzeti szakképzési Intézettel, a Speciális Szakiskolák Országos Szövetségével, az Országos Szakképzési Tanáccsal, és a Magyar Szakképzési Tanáccsal,

· ápolja a szakiskola külső kapcsolatait, FŐKEFE, MVGYOSZ, ELTE BGGYTF, Magyar Gyógypedagógusok Egyesülete.

A diákotthoni igazgatóhelyettes feladatkörébe tartozik:
· a diákotthon működési feltételeit biztosítja, berendezési tárgyak, eszközök cseréjét, beszerzését irányítja,

· nyilvántartja, vezeti a tanulókkal kapcsolatos dokumentációkat: - törzskönyv, gondozási napok nyilvántartása,

· a diákotthoni (napközi otthoni) tanulási, nevelési 
és gondozási tevékenység irányítása, a nevelőtanári és gyermekfelügyelői munkaközösség munkájának segítése, a nevelőtanárok, gyermekfelügyelők, pedagógiai asszisztensek, ellenőrzése és értékelése (javaslat jutalmazásra, kitüntetésre, stb.),

· elkészíti a diákotthoni munkabeosztást (beleértve a hétvégeket, a tanítás nélküli munkanapokat, szüneteket is), gondoskodik a szükséges helyettesítések biztosításáról, havonta összesíti a diákotthoni pedagógusok túlóráit, helyettesítéseit a bérszámfejtés számára, gondoskodik a jogszabályokban előírt, a diákotthoni munkával kapcsolatos adminisztrációk vezetéséről,

· az iskolaorvos és/vagy az ápolónő tájékoztatása alapján figyelemmel kíséri a gyermekek egészségi állapotát,

· felelőse a bentlakó tanulók szüleivel és a patronálókkal való kapcsolattartásnak

A gyermekotthoni igazgatóhelyettes feladatkörébe tartozik:
· a gyermekotthon működési feltételeinek biztosítása, a munkatársak munkájának koordinálása, ellenőrzése, értékelése (minősítés, jutalmazásra javaslat, stb.) munkaköri leírások elkészítése

· Szabadidős tevékenységek - kulturális, sport stb. -, szüneti programok szervezése 

· az éves ruhavásárlások, szervezése, a vásárlásra fordított összeg elszámolása

· a neveltek havi zsebpénzének a pénztárból történő felvétele, kiosztása 

· az állami gondoskodásban élő gyerekek és utógondozott fiatalok nevelésének, gondozásának biztosítása, ügyeikben az illetékes gyámhivatalokkal, gyámokkal, a területi gyermekvédelmi szakszolgálatokkal és gyermekjóléti szolgálatokkal való kapcsolattartás, 

· elkészíti a gyermekotthoni munkabeosztást, havonta összesíti a pedagógusok túlóráit, helyettesítéseit a bérszámfejtés számára, gondoskodik a jogszabályokban előírt, gyermekotthoni munkával kapcsolatos adminisztrációk vezetéséről,

· az iskolaorvos és/vagy az ápolónő tájékoztatása alapján figyelemmel kíséri a gyermekek egészségi állapotát

· biztosítja a gyerekeket tanító tanárokkal, diákotthoni kollegákkal, a neveltek családjával való kapcsolattartást a gyámhivatali határozatok értelmében

· figyelemmel kíséri és szervezi a munkatársak továbbképzését

·  ápolja a gyermekotthon külső kapcsolatait.

Az Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézményi (továbbiakban módszertani központ) igazgatóhelyettes feladatkörébe tartozik:
irányítja az integrált nevelésben, oktatásban részesülő, a gyógypedagógiai szakszolgáltatást igénybe vevő súlyosan látássérült óvodás, általános iskolás és középiskolás gyermekek megsegítését országos szinten

az egységes gyógypedagógiai módszertani intézmény munkájának vezetése, a munkatársak munkájának koordinálása, ellenőrzése, értékelése (minősítések készítéséhez, jutalmazásra javaslat, stb.)

együttműködés az igazgatóhelyettesekkel

az egységes gyógypedagógiai módszertani intézmény szakmai működtetéséhez, az integrált nevelésben, oktatásban részesülő gyermekek, tanulók, a szülők és az inkluzív intézmények pedagógusainak színvonalas ellátásához, továbbképzéséhez igénybe veszi az intézmény egyéb szolgáltatásait (óralátogatás, könyvtár, uszoda, diákotthon, VDSE stb.)

a módszertani intézmény éves munkatervének elkészítése 

az utazótanárok munkarendjének elkészítése, betartásának ellenőrzése

az utazótanárok munkájával kapcsolatos dokumentáció előírása, ellenőrzése

gondoskodik a folyamatos belső továbbképzésről, szakmai tapasztalatcserék szervezéséről belföldön és külföldön

koordinálja a kollegák szakmai továbbképzését

kapcsolatokat ápol és épít szakmai és egyéb szervezetekkel (melyek a látássérültek oktatásával, gondozásával, nevelésével, rehabilitálásával kapcsolatosak)

a túlórák elrendelése, elszámolása

az integrált tanulókkal kapcsolatos dokumentáció előírása, ellenőrzése 

együttműködik a Látásvizsgáló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottsággal

gondoskodik az integráltan tanuló látássérült gyermekek taneszközzel való ellátásának megszervezéséről

feladata a speciális taneszközök beszerzésében és fejlesztésében való aktív közreműködés

részt vesz a tanulók egyéni igényeinek megfelelő tananyaggal való ellátásának megszervezésében

koordinálja az integrált gyerekek felzárkóztatására irányuló egyéni és csoportos foglalkozások megszervezését, 

előmozdítja a gyermekek és szüleik sorstársi közösségeinek kialakulását, működését

részt vesz az érintett szülők tanácsadásában, információs anyagok készítésében, tanfolyamok szervezésében 

gondoskodik a befogadó intézmények vezetőivel és pedagógusaival való intenzív szakmai kapcsolat fenntartásáról

részt vesz a szakmai szolgáltatás keretében a befogadó pedagógusok speciális továbbképzésének szervezésében, szakmai kompetenciájuk növelésében

koordinálja az integráló pedagógusok számára készülő módszertani kiadványok, szakmai anyagok készítését és az azokkal való ellátást

felel a működési területén a munkavédelmi és a tűzvédelmi előírások betartásáért és betartatásáért

együttműködik az intézményrészleg működése érdekében vezetőtársaival és technikai alkalmazottaival.
A gazdasági vezető feladatkörébe tartozik:
· Az igazgató megbízásával képviseli az intézményt a hatóságokkal, jogi személyekkel és magánfelekkel szemben.

· Meghatározza a fizikai és adminisztratív dolgozók munkakörét, munkaköri leírást készít.

· Amennyiben az adott munkakörben változás történik, új munkaköri leírást kell készíteni.

· A munkaköri leírást be kell mutatnia az igazgatónak, aki aláírásával jóváhagyja.

· A munkaköri leírás akkor érvényes, ha a munkakört betöltő közalkalmazott is aláírta.

· Gondoskodik a munkafegyelem fenntartásáról.

· Gondoskodik az intézmény vagyontárgyainak társadalmi tulajdon védelmét biztosító nyilvántartásairól.

· Irányítja és ellenőrzi az intézmény gazdálkodását, a pénzügyi előirányzat alakulását és felhasználását. Folyamatosan vezeti az előirányzat nyilvántartást elkülönítve a felügyeleti szervtől kapott támogatások és saját bevételekből képzett saját hatáskörben emelt előirányzat bontásban. A nyilvántartáshoz mellékeli a dokumentációt is.

· Előirányzat nyilvántartást az  Iskola, Látásvizsgáló és  3. sz. Bizottság bontásban vezeti.

· Az operatív gazdálkodás során figyelemmel kíséri a kiadások és bevételek alakulását, a fontossági sorrend betartásával ütemezze a kiadásokat oly módon, hogy az intézmény mindig fizetőképes legyen, és erről folyamatosan tájékoztatja az intézmény igazgatóját.

· Irányítja a közalkalmazottak bér és munkaügyeinek intézését. Ellenőrzi az adatszolgáltatást és dokumentációt.

· Biztosítja az ügymenet rendjét, felügyel a szolgálati út betartására,

· Gondoskodik a beosztottak szakmai továbbképzéséről. Az intézmény működési és a gazdálkodásával kapcsolatos valamennyi szabályzat elkészítésében és módosításában részt vesz. A számviteli szabályzat és számlatükör elkészítéséért és aktualizálásáért egy személyben felelős.

· A költségvetési keretszámok és a költségvetési köriratban foglalt központi utasítások betartásával elkészíti az intézményi éves költségvetést.

· A kettős könyvelés adatszolgáltatása alapján elkészíti a félévi és év végi mérlegbeszámolót, valamint a beszámolók szöveges értékelését a megadott szempontok figyelembevételével. Folyamatosan ellenőrzi a beosztott adminisztratív dolgozók és középszintű vezetőtársai (gondnok, élelmezésvezető) munkáját,

· Ellenőrzi és felel a pénzügyi és bizonylati fegyelem betartásáért. Ügyel arra, hogy a gazdálkodás során érvényesüljön a számviteli politika.

· Ellenőrzi, hogy a különböző vállalatokkal és egyéb szervekkel szembeni kötelezettségvállalás határidőre történő teljesítése megtörtént-e.

· Gondoskodik a feleslegessé vált vagyontárgyak selejtezéséről és azok pótlásáról.

· Részt vesz a felújítási munkákban, együtt működik a Közbeszerzési és Beruházási Ügyosztály munkatársaival, kivitelezővel, műszaki ellenőrrel.

· Kapcsolatot tart az Oktatási Ügyosztállyal, Közoktatási Alosztállyal, Költségvetési és Számviteli Alosztály munkatársaival, valamint a MÁK munkatársaival bér –munkaügyben.

· A könyvelésre kerülő számlákat ellenjegyzi.

· Ellenőrzi a negyedévi ÁFA bevallást és gondoskodik az APEH –hoz való továbbításáról.

· Ellenőrzi a havi zárlati kimutatást, negyedévi költségvetési jelentést, mérlegjelentést.

· Ellenőrzi a térítési díjak beszedését, és intézkedik a nagyobb összegű hátralékok behajtásáról.

· Lakáscélú támogatások nyilvántartása, igénylőkkel kapcsolatos ügyintézés, kapcsolattartás a kölcsön további ügyintézőjével a Váci utcai. Szakközépiskolában.

· Célirányos központi támogatások nyilvántartása és elszámolása.

· Nyári táborozással kapcsolatos költségvetés és elszámolás elkészítése.

· Terembérleti és egyéb bérleti szerződések elkészítése szükség szerint

· Munkájával kapcsolatban rábízott, vagy egyéb módon tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni.

· Az intézmény fizikai és adminisztratív dolgozói felett az igazgató távollétében (szükség szerint rendkívüli esetben) munkáltatói jogkört gyakorol.

· Munkaköre betöltéséhez hatósági erkölcsi bizonyítvány szükséges.

· A felügyeleti szerv által elrendelt rendszeres és rendkívüli pénzügyi-munkaügyi, statisztikai adatszolgáltatás határidőre történő elkészüléséért és továbbításáért személyesen felelős.

· Vezetői munkájában érvényesüljenek a vezetés fő funkciói: a tervezés –szervezés –és ellenőrzés.

Igazgatótanács

Az igazgató a munkaügyi, gazdasági és szakmai döntései előkészítésében az intézményi igazgatótanácsra támaszkodik.


Az igazgatótanács tagjai az igazgatón kívül:

· gazdasági vezető,

· igazgatóhelyettesek (az óvoda, általános iskola, speciális szakiskola, a módszertani központ, a diákotthon és a gyermekotthon igazgatóhelyettese),

Kibővített igazgatótanács:

Az előbbieken kívül:

· a halmozottan sérültek tagozatainak vezetői („B”, siketvak tagozat)

· a diákönkormányzatot segítő tanár

· a VDSE elnöke

· érdekképviseleti vezetők (szakszervezet, közalkalmazotti tanács vezetője)

Az ülések – melyeket az igazgató hív össze és vezet le -, éves terv szerint havonta követik egymást, szükség szerint rendkívüli igazgatótanácsi ülés is összehívható.

Az igazgatótanács részt vesz:

· a minőségpolitikai célok, elvek meghatározásában, a stratégiai tervezésben,

· az intézményi alapdokumentumok véleményezésében, 
· a szakmai beszámolókból adódó további fejlesztések meghatározásában,
· az éves munkaterv összeállításában,
· a költségvetés tervezetének és teljesítésének ellenőrzésében.
A vezetők benntartózkodásának rendje
A vezetők az alábbi beosztás szerint tartózkodnak az intézményben:

	Sorsz.
	B e o s z t á s
	Szorgalmi időben

	1.
	Gazdasági vezető
	8.00 – 16.00 óra

	2. 
	Iskolai igazgatóhelyettes
	8.00 – 16.00 óra

	3. 
	Igazgató
	8.00 – 16.00 óra

	4. 
	Diákotthoni igazgatóhelyettes
	10.00 – 18.00 óra

	5.
	Speciális szakiskolai igazgatóhelyettes 
	11.00 – 19.00 óra

	6.
	Óvodai igazgatóhelyettes
	 9.00 – 17.00 óra

	7.
	Gyermekotthoni igazgatóhelyettes
	9.00 – 17.00 óra
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	9.00 – 17.00 óra


A vezetők helyettesítési rendje

Az intézmény vezetői (igazgató és igazgatóhelyettesek) hétköznap a hivatali időben tartózkodnak az intézményben.

Az igazgatót akadályoztatása esetén – azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörben, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével – az iskolai igazgatóhelyettes helyettesíti. Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét.

Gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben az igazgató helyettesítését a gazdasági vezető látja el.

A hivatalos munkaidőn kívül és hétvégén a beosztás szerint szolgálatot teljesítők biztosítják a gyermekek ellátását és a műszaki üzemeltetést. A beosztott dolgozók közül kijelölt vezető intézkedik az esetleges rendkívüli helyzetek esetén. Az ügyeleti naplóban az eseményt, az utasítást és az intézkedést rögzíteni kell, illetve az eseményt követően tájékoztatni kell az igazgatóhelyettest, vagy elérhetetlensége esetén az igazgatót.

Az igazgató és az iskolai igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítését a diákotthoni igazgatóhelyettes látja el.

A gazdasági vezető tartós távolléte esetén a munkaügyi és bérgazdálkodási feladattal megbízott gazdasági előadó (közalkalmazott) helyettesíti.

b) A gazdasági szervezet felépítése és feladata

Az intézmény önállóan gazdálkodó költségvetési szerv, mely egyetlen gazdasági szervezettel rendelkezik. A szervezet ellátja a tervezéssel, az előirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, felújítással, a vagyon használatával és védelmével, a munkaerő-gazdálkodással, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási, valamint az adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek:
· gazdasági vezető

· belső ellenőr

· főkönyvi könyvelő

· analitikus könyvelő

· pénztáros

· bér- és munkaügyi előadó

· pénzügyi előadó

· eszközgazdálkodó

· raktáros

· gondnok

· élelmezésvezető

· egyéb technikai személyzet

Az intézmény gazdasági vezetője a működéssel összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében az igazgató helyettese, feladatait az igazgató közvetlen irányítása és ellenőrzése mellet látja el.

· közvetlenül irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezetet,

· az intézményhez rendelt részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek gazdasági munkájához iránymutatást ad, ellenőrzi azt,

· gazdasági intézkedéseket hoz,

· felelős a gazdasági szervezet feladatainak jogszabályoknak megfelelő ellátásért.

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

A gazdasági szervezet feladata a hatékony gazdálkodással összefüggésben:

· az elemi költségvetés és az év közbeni módosítások elkészítése, könyvelése

· az éves előirányzat felhasználásának figyelése, a bekövetkezett gazdasági események könyvelése

· a beszámoló elkészítése, analitikákkal, leltárral való alátámasztása

· a vagyon ésszerű működtetése,

· bérgazdálkodás

· pénzgazdálkodás

· adatszolgáltatások készítése

· a számviteli nyilvántartások naprakész vezetése a számviteli előírásoknak megfelelően

· az intézmény üzemeltetése, fenntartása, működési feltételeinek javítása

A gazdasági szervezethez tartozó dolgozók feladatait munkaköri leírás határozza meg, a névre szóló munkaköri leírásokat az Ügyviteli Szabályzat tartalmazza.

A főkönyvi könyvelő a pénzforgalomhoz kapcsolódó számlákat a kettős könyvvitel szabályai szerint kontírozza és könyveli, feladás alapján könyveli a bérfelhasználást, az eredi előirányzat és az abban bekövetkezett változásokat, elkészíti a havi és negyedéves kimutatásokat valamint a Mérlegjelentést. Közreműködik az ÁFA bevallás, a félévi és az év végi beszámoló elkészítésben.

Havonta egyeztet az analitikus könyvelővel.

Analitikus könyvelő a bevételi/állománybavételi, kiadási és selejtezési bizonylatok alapján könyveli a készletekben és befektetett eszközökben bekövetkezett változásokat. Havonta egyeztet a főkönyvi könyveléssel, negyedévente a számviteli törvényben meghatározott leírási kulcs szerint elszámolja az értékcsökkenést és feladást készít a főkönyvi könyvelés felé.

A pénztáros kifizetés előtt a számlákat alaki és tartalmi szempontból ellenőrzési. Figyelemmel kíséri az előlegek elszámolásának határidejét, és figyelmezteti a felvevőt az elszámolás esedékességére. 

A pénzügyi előadó nyilvántartást vezet az átutalással kiegyenlítendő szállítói számlákról, alaki és tartalmi ellenőrzés után gondoskodik a számlák határidőre történő átutalásáról. Vezeti a banknaplót.

Az élelmezésvezető közvetlenül irányítja és ellenőrzi a konyha működését, felelős a HACCP élelmiszerbiztonsági rendszer előírásainak betartatásáért.

A gondnok közvetlenül irányítja és ellenőrzi az egyéb technikai személyzet (karbantartók, fűtők, takarítók, gépkocsivezető, mosómester és portások) munkáját.

Fő feladata biztosítani az intézmény biztonságos üzemeltetését, gondoskodni az állami vagyon megőrzéséről, az épületek állagmegóvásáról.

Az intézményhez rendelt részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek:

· Látásvizsgáló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypedagógiai Szolgáltató Központ (Budapest XIV., Ajtósi Dürer sor 39.), a továbbiakban Látásvizsgáló.

· számú Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypedagógiai Szolgáltató Központ (Budapest V., Deák Ferenc u. 17.)

A részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerveknél a pénzügyi gazdasági feladatokat ellátók és feladatkörük

Az intézmény a részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervekkel külön-külön megkötött együttműködési megállapodásban rögzíti a pénzügyi gazdasági feladatok megosztását.

A vizsgáló bizottságok (Látásvizsgáló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és a 3. számú Tanulási Képességet Vizsgáló Bizottság) részben önálló gazdálkodási szervezetként működnek. Az intézmény igazgatójának gazdálkodásuk fölött felelőssége nincs, a bizottságok igazgatói önállóan rendelkeznek a részükre megállapított előirányzatok fölött, saját hatáskörükben önállóan vállalnak kötelezettséget.

A belső ellenőrzési kötelezettség,

· Az intézmény vezetője a belső ellenőrzési tevékenység ellátásáról külső, független erőforrás bevonásával gondoskodik. A belső ellenőrzési tevékenységet megbízással elláthatja 1, arra jogosultsággal rendelkező személy, illetve szerződés alapján belső ellenőrzés feladatainak ellátására jogosított szervezet (továbbiakban: belső ellenőr). 

· A R. 2.§ n) pontja értelmében belső ellenőrzés vezetője és felelőse a mindenkori igazgató. A R. 12. §-ban foglalt feladatok ellátása során folyamatosan együttműködik a belső ellenőrrel. Kiemelt feladatait a R. 31.§-a határozza meg. 

· A R. 2.§ (n) pontjának második mondata értelmében a belső ellenőr látja el a R. 12.§-ban foglaltakat, együttműködve a belső ellenőrzés vezetőjével.

· A belső ellenőrzés iratait az intézményi irattárban elkülönítve 10 éven át kell megőrizni.

Az intézmény vagyonkezelésének rendje

A vagyonkezelés rendje kiterjed a Vakok Óvodája, Általános Iskolája, Speciális Szakiskolája, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézménye, Diákotthona és Gyermekotthona, valamint a hozzátartozó részben önálló intézmények a Látásvizsgáló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypedagógiai Központ és a Fővárosi 3. sz. Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság által feladatellátásukat szolgáló önkormányzati vagyon működtetésére.

A kezelésben lévő ingatlanok, illetve az intézmények tulajdonát képező ingó vagyon állagának és állapotának megőrzése minden közalkalmazott és munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban lévő dolgozónak érdeke és kötelessége.

Ezzel kapcsolatos rendelkezések:

1. Az intézmények tantermei/szobái és épületrészei szerint kialakított alleltárakhoz tartozó felelős személyek a nevük mellett aláírással vállalják az adott alleltár vagyonának (eszközeinek) a megőrzését és megóvását.

2. Azoknál az alleltáraknál, melyeknél nem tudunk konkrét személyt megjelölni, mert osztályteremről van szó, illetve tornateremről és öltözőről ott minden esetben az osztályfőnök, illetve a testnevelő az alleltárfelelős, aki minden tanév elején köteles leadni eszközigényét (szék, asztal, tornaszer stb.) az igazgató felé, aki a lehetőségek figyelembe vételével intézkedik azok  teljesítíséről.

3. Az alleltárak közötti tartós vagyon, illetve eszközmozgást az adott alleltár felelősének jeleznie kell a Gazdasági Osztály felé. Az eszközmozgást egy átadás – átvételi bizonylaton és az átadó, illetve átvevő aláírásával is igazolnia kell. Az átmenetileg használaton kívüli vagyontárgyakat a raktárban vagy erre a célra kijelölt helyen kell tárolni, szintén bizonylatolás mellett.

4. A selejtessé vagy elavulttá vált, illetve további használatra alkalmatlan vagyontárgyakat a leltárkezelők a következő selejtezésig őrzik, azokat kidobni nem lehet.

5. Az intézmény szükség szerint meghirdeti és lebonyolítja a selejtezést.

6. Az ingatlan tartozékokat számba kell venni, az azokban bekövetkezett változást figyelemmel kell kísérni. A nyilvántartást a Gazdasági Osztály végzi.

7. A kidolgozott alleltárak módosítása a változások figyelembevételével (melléklet) a Gazdasági Osztály feladata.

8. Az intézménybe bármilyen címen beérkező (vásárolt vagy átvett) vagyontárgyat nyilvántartásba kell venni.

9. Térítésmentes átvétel (adomány, szakképzési hozzájárulás, stb.) esetén az átvevő bejelentéssel tartozik.

10. A nyilvántartást a Gazdasági Osztály köteles végezni.

11. Nyilvántartásba vagyontárgy csak szabályszerű bizonylatolással, az átvevő megjelölésével és az átvevő aláírásával ellátott bizonylaton vehető eredeti dokumentum alapján (pl. számla, átadás – átvételi bizonylat).

12. A vagyontárgyak megőrzéséről az átvevő gondoskodik.

13. Az intézmény köteles biztosítani a vagyontárgyak megfelelő őrzését (pl. zárható szekrény, zárható helyiség, páncélszekrény).

14. A vagyontárgyakért a kezelők (alleltárakban) átvétel után személyi felelősséggel tartoznak (leltárfelelősség).

A szervezeti egységek képviseletének, kötelezettségvállalásának rendje:

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 134. § (1) bekezdése szabályozza.

A kötelezettségvállalás olyan intézkedés, amely fizetési vagy más teljesítési kötelezettséget von maga után. Olyan felelősség, amelynek során, ha a kötelezettség-vállalásban megjelölt feltétel teljesül, akkor az abból adódó kötelezettségeket viselni kell.

A kötelezettségvállalás során tehát az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka, szolgáltatás elvégzésére, áruszállítás megrendelésére és egyben kötelezettséget vállal arra, hogy az elvégzett munka, illetve szolgáltatás teljesítése után, annak átvételét követően a megállapodás szerinti ellenértéket kiegyenlíti.

A költségvetési gazdálkodás során a leggyakrabban előforduló kötelezettségvállalási formák a következőek:

- megállapodás,

- alkalmazási okirat, 

- megrendelés, 

- vállalkozási, szállítási szerződés.

Kötelezettséget vállalni csak írásban lehet, a kötelezettségvállalás csak ellenjegyzés mellett jogszerű.

Feladatellátásra vonatkozó általános szabályok:

1. Kötelezettséget a szerv nevében az intézményvezető, illetve az általa felhatalmazott személy vállalhat.

2. Az utalványozás feladatát az intézményvezető, illetve az általa felhatalmazott személy köteles ellátni.

3. Az ellenjegyzési feladatokat a gazdasági vezető végzi, illetve az általa kijelölt személy.

4. Az érvényesítést a költségvetési szervnél alkalmazott pénzügyi feladatokat ellátó dolgozó köteles elvégezni megbízás alapján.

A két részben önálló szakértői bizottság nevében kötelezettséget vállalhat a bizottság vezetője, illetve az általa megbízott személy.

c). Pedagógusok közösségei 

A nevelőtestület:

A nevelőtestület nevelési-oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

Tagjai:

· Az intézmény minden pedagógus-munkakört betöltő alkalmazottja

· a gazdasági vezető

· a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai végzettségű alkalmazott

A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik

a pedagógiai program elfogadása és módosítása*
, a jóváhagyást megtagadó döntés elleni felülvizsgálati kérelem benyújtása*,

a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása, a jóváhagyást megtagadó döntés elleni felülvizsgálati kérelem benyújtása* 

az éves munkaterv jóváhagyása*

a nevelési, oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása*

Az IMIP éves beszámolója és annak elfogadása*

szakmai munkaközösségek létrehozása*, megszüntetése

a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása

a házirend elfogadása*

a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása

a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés

a tanulók osztályozó vizsgára bocsátása

az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása*

jogszabályban meghatározott más ügyek.

A nevelőtestület a döntések meghozatalakor figyelembe veszi a pedagógiai munkát segítő alkalmazottak javaslatait (gyermekfelügyelők, pedagógiai asszisztensek, ápolónők, dajkák)

A nevelőtestület a döntéseit az értekezleteken – a külön szabályozott eseteket kivéve, mint az igazgatói pályázattal összefüggő döntés – nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza meg. Döntésképes a nevelőtestület, ha tagjainak 50%-a+1 fő jelen van.

A nevelőtestület döntési jogköréből külön alkalmanként létrehozott bizottságra ruházza át a tanulók fegyelmi ügyeiben
** való döntést.

A fegyelmi bizottság tagjai:

a tanuló osztályfőnöke (képviseletében a nevelőtanár)

a diákönkormányzatot segítő tanár

a fegyelmi vétség idején érintett igazgatóhelyettes

a Szülői Közösség felkért tagja

A nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogköre kiterjed az alábbiakra: 

a tantárgyfelosztás

az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása

az igazgatóhelyettesek megbízása illetve annak visszavonása

a habilitációs, rehabilitációs foglalkozások meghatározása

a tanítandó idegen nyelvek meghatározása

szakkörök meghatározása

pedagógusok továbbképzése 

az iskola költségvetésében rendelkezésre álló szakmai előirányzatok tervezése, felhasználása

az intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapítása

a Diákönkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzata 

az egyes szakmai feladatok ellátásával megbízottak beszámoltatása az értekezleteken: igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők, könyvtár, egészségügy

külön jogszabályokban meghatározott ügyek.

A nevelőtestületi értekezletek formái a következők:

· Tanévnyitó értekezlet: időpontja a szorgalmi időt megelőző hétnek az igazgató által kijelölt munkanapja. Az értekezleten az igazgató és a helyettesek ismertetik a tanév fő feladatait, a tantárgyfelosztást, az órarendet és a délutáni csoportbeosztást.

· Tanévzáró értekezlet, melynek időpontjai a szorgalmi idő befejezését követő két héten belül az igazgató által kijelölt munkanapon. Az értekezleten az igazgató – a helyettesek közreműködésével -, részletesen elemzi az elmúlt tanév nevelő – oktató munkáját, a munkatervi feladatok megvalósítását, a tankötelezettség feladatainak teljesítését. Az elmúlt tanév értékelésének elfogadásáról a nevelőtestület dönt.

· Félévi értekezlet: időpontja február első hetének az éves munkatervben meghatározott napja. Az értekezleten az igazgatóhelyettesek elemzik az éves Munkaterv főbb nevelési és oktatási célkitűzéseinek időarányos teljesítését, értékelik a korábbi határozatok végrehajtását, s meghatározzák a tanév hátralévő részének feladatait.

· Osztályozó értekezlet: az első félév és a tanév végén, a tanév helyi rendjében meghatározott napokon. Az osztályozó értekezletet tanulócsoportonként tartjuk, az egyes osztályokban tanító valamennyi pedagógus, illetve az adott osztály tanulóiból alakult diákotthoni csoport nevelőtanára részvételével. Az értekezletet az igazgató (akadályoztatása esetén az iskolai igazgatóhelyettes) vezeti. Az osztályfőnök ismerteti az osztályban tanító pedagógusok által adott tantárgyi osztályzatokat. (Az érdemjegyekről a tantárgyat tanító pedagógus dönt), s a magatartás és a szorgalom minősítésére tett javaslatot (vitás esetekben szótöbbség dönt). Tanév végén a tanulók továbbhaladásáról a nevelőtestület határoz.

· Nevelési értekezletet tanévenként két alkalommal tartunk, a tanév helyi rendjében meghatározott időpontban és témáról. 

· A nevelési értekezlet határozattal zárulhat, melyről a testület szótöbbséggel határoz.

· A határozatot a munkatervhez kell csatolni.

· Nevelőtestületi értekezlet: nevelőtestületi értekezletet kell összehívni 

· ha a felettes szerv vezetője kezdeményezi,

· ha az igazgató vagy az igazgatóhelyettesek kezdeményezik,
· a nevelőtestület egyharmadának kérése,
· az iskolai szülői szervezet,

· a diákönkormányzat kezdeményezésére.

A kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt.

Az értekezleten való megjelenés a tantestület tagjainak kötelező! Az értekezletekről jegyzőkönyv készül.

A Közalkalmazotti Tanács

A közalkalmazottak által közvetlenül választott Közalkalmazotti Tanács gyakorolja a részvételi jogokat a munkáltatóval közalkalmazotti jogviszonyban álló közalkalmazottak közössége nevében. 

A Közalkalmazotti Tanács jogai:

a Közalkalmazotti Tanács tisztségviselőit (elnök és tagok) a törvényben meghatározott körben munkaidő-kedvezmény illeti meg, amelyet a tantárgyfelosztásnál figyelembe kell venni

a Közalkalmazotti Tanácsot döntési jog illeti meg a kollektív szerződésben - és csakis a Kollektív Szerződésben - meghatározott jóléti célú pénzeszközök felhasználása tekintetében.

A munkáltató döntése előtt a Közalkalmazotti Tanáccsal véleményezteti:

a munkáltató gazdálkodásából származó bevétel felhasználásának tervezetét

a munkáltató belső szabályzatának tervezetét

a közalkalmazottak nagyobb csoportját érintő munkáltatói intézkedés tervezetét

a korengedményes nyugdíjazásra és a megváltozott munkaképességű közalkalmazottak rehabilitációjára vonatkozó elképzeléseket

a közalkalmazottak képzésével összefüggő terveket, valamint

a munkáltató munkarendjének kialakítását és az éves szabadságolási tervet.

A munkáltató legalább félévente köteles tájékoztatni a Közalkalmazotti Tanácsot a részmunkaidős és a határozott időre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

A Közalkalmazotti Tanács az egyetértési, illetve véleményezési joga gyakorlásával összefüggésben betekinthet a munkáltató nyilvántartásaiba. A Közalkalmazotti Tanácsot, illetve tagjait a birtokukba jutott adatok, információk tekintetében titoktartási kötelezettség terheli. 

A munkáltató köteles biztosítani annak lehetőségét, hogy a Közalkalmazotti Tanács az általa szükségesnek tartott információkat, felhívásokat, továbbá a tevékenységével összefüggő adatokat a munkáltatónál szokásos módon közzé tegye, külön e célra biztosított faliújságon a tanári szobában. 

A Közalkalmazotti Tanács a törvényben meghatározott jogai körében a munkáltatóval együttesen megalkotja a közalkalmazotti szabályzatot. A Közalkalmazotti Tanács és a munkáltató kapcsolatrendszerét érintő kérdéseket a Közalkalmazotti Szabályzat tartalmazza. 
A Közalkalmazotti Szabályzat Kollektív Szerződésre tartozó kérdéseket nem szabályozhat.

A Közalkalmazotti Tanáccsal az igazgató tartja a kapcsolatot.

Pedagógus Szakszervezet helyi szervezete 

Az intézményben a Közalkalmazotti Tanács tagjainak választásakor reprezentativitást szerzett Pedagógus Szakszervezet működik, a jogszabályban előírt jogosultságokat élvezve, ideértve a Kollektív Szerződés megkötését is.
A Pedagógus Szakszervezet helyi csoportját az alábbi jogok illetik meg:

a szakszervezet jogosult a munkaszervezeten belül szerveket működtetni, s ezek működésébe tagjait bevonni

tájékoztathatja a munkavállalókat anyagi, szociális és kulturális, valamint életkörülményeiket érintő jogaikról és kötelezettségeikről

a munkaügyi kapcsolatokat és a munkaviszonyt érintő körben képviselheti tagjait a munkáltatóval szemben, illetőleg az állami szervek előtt

minden olyan kérdésben tájékoztatást kérhet a munkáltatótól, amely a munkavállalók munkaviszonnyal összefüggő gazdasági és szociális érdekeivel kapcsolatos 

jogosult a munkáltatói intézkedéssel (döntéssel) kapcsolatos álláspontját, véleményét a munkáltatóval közölni, továbbá ezzel összefüggésben konzultációt kezdeményezhet

ellenőrizheti a munkakörülményekre vonatkozó szabályok megtartását, hiányosság esetén kezdeményezheti a hibák megszüntetését

közzéteheti az általa szükségesnek tartott információkat, felhívásokat, valamint a tevékenységével kapcsolatos adatokat e célra készült faliújságon a tanári szobában

használhatja az intézmény helyiségeit, szükség szerint infrastruktúráját (telefon, sokszorosítás, fax) az érdekképviseleti tevékenység céljából

a szakszervezet tisztségviselőjét a törvényben meghatározott körben munkaidő-kedvezmény illeti meg, mértékének megállapításához a szakszervezeti titkár minden év májusában közli a tagok létszámát

a szakszervezet joga, hogy a fenntartó által kiírt vezetői pályázati felhívás nyomán beérkező pályázatokat áttekinthesse és véleményezze.

A közvetlen felsőbb szakszervezeti szervet előzetesen értesíteni kell a választott szakszervezeti tisztséget betöltő közalkalmazott elleni fegyelmi eljárás megindításáról.

A Pedagógus Szakszervezet helyi csoportjának vezetőjével az igazgató tartja a kapcsolatot.

d) Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak
A nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak köre:

· iskolapszichológus

· gyermek- és ifjúságvédelmi felelősök (óvoda és általános iskola)

· szabadidő szervező

· szakiskolában: munkába állást segítő pedagógus, szociális munkás

az iskolai és a diákotthoni munkát segítő gyógypedagógiai asszisztensek

a diákotthoni gyermekfelügyelők

dajkák

a szemész szakorvos, gyermekorvos, ortopéd szakorvos, neurológus

az ápolónők, védőnő

gyógymasszőrök, pályázati menedzser, 

Az iskolapszichológus az iskolaorvossal és a pedagógusokkal konzultálva segít a pszichés zavarok, magatartási problémák megoldásában.

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelősök a szülők, családok részéről jelentkező segítségkérés, a pedagógusok jelzései alapján a családok életében jelentkező gondok megoldása terén nyújtanak segítséget. Az igazgatónak, mint gyámnak, a gyermekvédelmi gondozásban lévő tanulókkal kapcsolatos rendszeres beszámolási kötelezettségét előkészítik, segítik.

A szakiskolai részlegen szociális munkás segíti a fiatalok személyes problémáinak hivatalos ügyeinek intézését. A munkába állást segítő pedagógus a munkahelyteremtés terén és a munkahelyen történő beilleszkedésben nyújt támogatást a fiataloknak.

Az iskolai munkát segítő gyógypedagógiai asszisztensek az iskolai igazgatóhelyettes irányításával, a diákotthoni gyógypedagógiai asszisztensek a diákotthoni igazgatóhelyettes, illetve a tagozatvezetők irányításával a pedagógusok szakmai kéréseinek alapján végzik munkájukat. Részt vesznek a tanulók felügyeletével és gondozásával kapcsolatos tevékenységekben (reggeli ügyelet, alkalmanként étkeztetés, egészségügyi ellátás, stb.) a tanórán, foglalkozásokon a pedagógus irányításával egyéni segítségnyújtás, valamint feladatuk a pedagógiai tevékenységhez szükséges szemléltető eszközök, feladatlapok, fejlesztő eszközök, stb. készítése.

A diákotthoni gyermekfelügyelők a tanulókkal kapcsolatos nevelési és gondozási tevékenységeket végzik. Az óvodásoknál a dajkák egészítik ki munkájukkal a gyermekek gondozását.

A szemész szakorvos, gyermekorvos, ortopéd szakorvos, neurológus biztosítja az intézmény tanulóinak egészségügyi ellátását. A szakorvosok rendszeres kapcsolatot tartanak a pedagógusokkal a gyermekek érdekében.

Az ápolónők segítik a gyermekorvos munkáját, gondoskodnak a gyermekek gyógyszerrel való ellátásáról, szervezik a vizsgálatokat. Ellátják a beteg tanulókat, és gondoskodnak a szülők megfelelő tájékoztatásáról. 

A védőnő segíti az iskola-egészségügyi tevékenységeket, ellenőrzi a higiénés körülményeket, segíti azok megtartását. Elkészíti a kötelező statisztikákat, egészségügyi felvilágosító előadásokat tart, szervezi a védőoltások beadását. Szervezi az iskolafogászati ellátást.

A gyógymasszőrök (óvodában, iskolában, halmozottan sérült tanulóknál) a gyógytestnevelők munkájának segítői, kiegészítői. A pályázati menedzser segíti munkájával a pályázatok által nyerhető anyagi források megszerzését, felhasználását. 

A nevelő, oktató munkát segítő alkalmazottak munkaköri feladatait munkaköri leírás tartalmazza.

e) Tanulók közösségei

osztályközösségek (tanítási órákon, csoportbontásban, nem kötelező tanórai foglalkozásokon és a délutáni foglalkozásokon)

diákotthoni csoportok (lány, fiú az iskolai tagozattól függetlenül, integráltan)
gyermekotthoni csoportok

szakköri csoportok,

diáksportköri csoportok (Vak Diákok Sportegyesülete)

hittancsoportok, melyek szervezése a szülők felekezetre vonatkozó igényei alapján történik,

egyéb csoportok, melyek az évenként szervezett egyéb programok (pl.: esti foglalkozások a diákotthonban) keretében alakulnak

diákönkormányzat

A csoportok kialakítása, a működési feltételeinek biztosítása tanévenként változóan történik, kivéve a diákönkormányzat működését.

A diákönkormányzat működése

Az intézményben a Diákönkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatában foglaltak szerint vesznek részt a tanulók a diákönkormányzat munkában.

A diákönkormányzat működését megbízott tanár segíti, aki egyben biztosítja az igazgatóval való folyamatos kapcsolattartást is.

A diákönkormányzat a nevelőtestület véleményének kikérésével dönt: 

saját működéséről a saját Szervezeti és Működési Szabályzatában, melyet a nevelőtestület véleményez

a diákrendezvény programjáról, mely tanévenként 1 tanítás nélküli munkanapon szervezhető

a diákönkormányzat működéséhez szükséges, az intézmény által biztosított anyagi eszközök felhasználásáról

A diákönkormányzat egyetértési joga kiterjed a diákok nagy csoportját (a tanulólétszám 25%-át) érintő kérdésekben:

az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata

a tanév helyi rendje, az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 

a házirend tartalma

a tankönyvellátás megszervezésének szabályozása

a mindennapi testedzés, az iskolai sportkör (VDSE) működése

a diákönkormányzat és az intézmény vezetői közötti kapcsolattartás formái

egyéb, jogszabályban biztosított egyetértési jog (mint: intézmény névváltozása, IMIP)

 A diákönkormányzat véleményét ki kell kérni:

a tanulók nagyobb csoportját (tanulólétszám 25%-a) érintő kérdésekben

a tanulók helyzetét érintő elemző, értékelő beszámolók elfogadásához

a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

a tanórán kívüli tevékenység formáinak meghatározásakor

a napközis és tanulószobai foglalkozásokra való felvétel, a kollégiumi és externátusi elhelyezés iránti kérelem elbírálása elveinek meghatározásához 

a mindennapi testedzés formáinak meghatározásakor, az iskolai sportkör működtetéséhez a könyvtár működési rendjének meghatározásakor. 

A diákok jogainak érvényesítését, a véleménynyilvánítást teszi lehetővé az évente egy alkalommal összehívandó diák-közgyűlés. Szervezését a diákönkormányzat végzi.

 f) Szülői Szervezet 

Az intézményben a tanulói jogviszonnyal rendelkező tanulók szülei Szülői Szervezetet hoznak létre. A Szülői Szervezet tevékenysége az iskolára és a diákotthonra egyaránt kiterjed. A Szülői Szervezetben osztályonként egy választott képviselő segíti a tanulói és szülői jogok érvényesítését.

A Szülői Szervezet döntési jogai:

a Szülői Szervezet létrehozása

saját Szervezeti és Működési Szabályzat megalkotása

munkatervének elkészítése és elfogadása

tisztségviselőinek megválasztása, ideértve a Szülői Szervezet képviselőjének megválasztását is.

A Szülői Szervezet egyetértési jogköre az alábbiakra terjed ki:

az intézmény működési rendje (nyitva tartás)

az intézménybe belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel

a tankönyvellátás megszervezése és a tankönyvrendelés helyi szabályozása

az intézmény vezetőivel és a szervezeti egységekkel való kapcsolattartás rendje

a külső kapcsolatok rendszere, formája, módja

az ünnepélyek, megemlékezések rendje, hagyományápolás

rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

A Szülői Szervezet véleményezési jogköre vonatkozik:

a gyermeki, tanulói jogok érvényesülésére,

a pedagógiai munka eredményességére

az intézményi házirendre

az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatára,

a Helyi Pedagógiai Programra.

A Szülői Szervezet a tanulók nagyobb csoportját (25%) érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet az igazgatótól. 

A Szülői Szervezet figyelemmel kíséri a tanulók jogainak érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét, az IMIP megvalósítását.

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

a). A vezetők és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje

Az intézmény vezetői és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartást, a folyamatos tájékoztatást és az információáramlást az igazgatótanács működtetése biztosítja. Ezen túlmenően az alábbi kapcsolattartási formák működnek:

az alkalmazotti közösségek megbeszélésein meghívottként részt vesznek a vezetők, különösen az igazgató és az igazgatóhelyettesek

az alkalmazotti értekezletek időpontjait az éves munkaterv tartalmazza

az akut problémák megoldása érdekében azonnali (személyes) megbeszélés kezdeményezhető

Az alkalmazotti közösség a jogszabályban meghatározott esetekben (mint a fenntartó által kiírt vezetői pályázati felhívásra érkező pályázatok és pályázók megismerése és véleményezése) hívható össze. jogait a jogszabály tartalmazza.
b) A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés  

Az intézményben működő szakmai munkaközösségek segítséget nyújtanak a szakmai módszertani kérdésekben, belső továbbképzéseket szerveznek, valamint javaslataikkal, támogatják az intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezését, szervezését, ellenőrzését. 

A szakmai munkaközösségek döntenek a szakterületükön:

a nevelőtestület által átruházott kérdésekben 

az éves munkatervükről

a továbbképzési programokról

az iskolai tanulmányi versenyek programjáról

a kötelező iskolai szintű tanulmányi kirándulások helyszíneiről és programjairól.

A szakmai munkaközösségek véleményezik:

a helyi pedagógiai programot, a helyi tantervet 

a tankönyvek, taneszközök, a speciális és tanulási segédeszközök körét

a pedagógiai munka eredményességét   

A szakmai munkaközösségek javaslatot tesznek:

a pedagógiai munka továbbfejlesztésére

a pedagógusok továbbképzésének szakterületeire

A szakmai munkaközösségek munkaformái: 

önálló vagy más munkaközösséggel közös értekezletek, esetenként külső előadóval

bemutató órák, foglalkozások – külső látogatók számára is

belső továbbképzés 

szélesebb körű szakmai ismeretszerzés céljából külső látogatások szervezése

A nevelőtestület által a szakmai munkaközösségekre átruházott jogkörök:

a szakmai munkaközösség megszüntetése

a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása

a tanulók osztályozó vizsgára bocsátása**

a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés

a nevelőtestület képviseletekor szakmai kérdésekben eljáró pedagógus kiválasztása

jogszabályban meghatározott más ügyek.

A szakmai munkaközösségek tagjai, egyéni vállalás alapján szervezik az intézményi tanulmányi és egyéb versenyeket, az ünnepélyeket, a hagyományápoláshoz kapcsolódó és egyéb rendezvényeket. Az egyes feladatokat vállaló felelősök nevét az éves intézményi munkaterv tartalmazza.

A szakmai munkaközösségek folyamatosan tájékoztatják az érintett igazgatóhelyettest, szükség szerint bevonják a munkafolyamatokba.

Az intézményben az alábbi szakmai munkaközösségek működnek: 

· óvodai – ép értelmű és halmozottan sérültekkel foglalkozó pedagógusok munkaközösségei

· alsó tagozatos,

· felső tagozatos humán, reál munkaközösségek

· a tanulásban akadályozottakat nevelők-oktatók munkaközössége

· halmozottan sérültekkel foglalkozó „B” tagozat, siketvak tagozat munkaközösségei

· mozgástréneri, logopédiai, látásnevelő munkaközösségek

· osztályfőnöki munkaközösség

· testnevelési munkaközösség

· zenei munkaközösség

· szakiskolai, szakiskolai nevelőtanári, készségfejlesztő szakiskolai munkaközösségek

· diákotthoni, alsós nevelőtanári, felsős nevelőtanári, halmozottan sérültekkel foglalkozó nevelőtanárok munkaközösségei

· gyermekfelügyelők munkaközösség

A munkaközösség-vezetők kiemelt feladatait külön munkaköri leírás tartalmazza.

c) A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje 
A diákönkormányzat és a vezetők közötti kapcsolattartás formái:

a kibővített igazgatótanácsi ülésen a diákönkormányzatot segítő tanár részt vesz

a diákok legalább 25%-át érintő intézményi döntés esetén a diákönkormányzatot képviselő elnök-tanuló is az igazgatótanácsi ülésen résztvevőként jelen van

az igazgató és/vagy valamelyik igazgatóhelyettes részt vesz a diák-közgyűlésen, valamint meghívottként a diákok által kezdeményezett más diákönkormányzati megbeszélésen

A diákönkormányzat működését az intézmény biztosítja:

a diákönkormányzat térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit az állagmegóvás figyelembe vételével

hirdetőtáblát készíthet és térítésmentesen anyagot (lapmásolás, nagyítás, pontírásos nyomdai munka, stb.) használhat fel ehhez

a diákönkormányzat javaslatot tesz a központi támogatás felhasználására.

d). Az intézményi sportkör, a Vak Diákok Sportegyesülete (továbbiakban: VDSE), valamint az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje 
Az intézményben a sportköri feladatokat a VDSE szakosztályait vezető tanárok irányítják, látják el.

A kapcsolattartás formái:

az iskolai igazgatóhelyettes időnként részt vesz a VDSE foglalkozásokon

a szaktárgyi munkaközösség vezetője rendszeres kapcsolatot tart a testnevelő tanárokkal

A VDSE működéséhez az intézmény az alábbi feltételeket biztosítja:

az intézmény sportlétesítményeinek és eszközeinek térítésmentes használata

a sporteseményekről a diákok tájékoztatásához szükséges sokszorosítás, illetve nyomdai anyagok biztosítása

a sporteseményeken való részvételhez alkalmanként az utazás megszervezése és biztosítása

a versenyeken eredményesen szereplő, az intézménnyel tanulói jogviszonyban álló tanulók számára tárgyi jutalmak biztosítása. 
e). A vezetők és a Szülői Szervezet közötti kapcsolattartás formája 

Az intézményben működő Szülői Szervezet és az intézmény vezetői közötti kapcsolattartás formái:

Az igazgatótanács ülésein a Szülői Szervezet választott elnöke a tanulók legalább 25%-át érintő kérdések megtárgyalása esetén meghívottként részt vehet

a Szülői Szervezet rendkívüli megbeszélést kezdeményez a tanulók legalább 25%-át érintő kérdések megtárgyalása céljából

a Szülői Szervezet egy osztály képviselő tagja az osztályt érintő kérdés esetén az osztályfőnökön keresztül megbeszélést kezdeményez az intézmény igazgatójával/ igazgatóhelyettesével

a Szülői Szervezet véleményét jogszabály alapján az igazgató kéri ki.

A Szülői Szervezet az igazgatóval tart folyamatos kapcsolatot.

A Szülői Szervezet működését az intézmény az alábbiak szerint biztosítja:

a Szülői Szervezet a megbeszéléseihez előzetes egyeztetést követően térítésmentesen használhatja az intézmény e célra kijelölt helyiségét

a szülők értesítéséhez sokszorosítást kérhetnek 

az információkhoz hozzájutásban az igazgató segítséget nyújt (pedagógiai dokumentumok, közlönyök elolvasása).

a keletkezett dokumentumokat az iskolai igazgatóhelyettes irodájában lehet elhelyezni

f). A vezetők és az iskolaszék, a kollégiumi szék közötti kapcsolattartás formája 
Az intézményben nem működik iskolaszék.

g). Az intézményegységek kapcsolattartásának rendje 

Az intézményben hat pedagógiai-szakmai intézményegység működik: 

Óvoda, általános iskola, speciális szakiskola, módszertani központ, diákotthon és gyermekotthon.

A hat intézményegység működési körülményeit a gazdasági-vagyonműködtetői részleg biztosítja.

A kapcsolattartás formái:

az igazgatótanácsi ülésen az intézményegységek vezetői részt vesznek

az üléseken kívüli időszakokban az igazgatóhelyettesek koordinálják az intézményegységek munkáját

az azonnali beavatkozást igénylő kérdések esetén az igazgató egyeztet az intézményegységek érintett vezetőivel

az intézményegységek egymással szoros kapcsolatban végzik feladatukat 

a Helyi Pedagógiai Programban és az IMIP-ben meghatározott célok megvalósítása, a feladatok végrehajtása során az óvoda, az iskola, a speciális szakiskola, a diákotthon és a módszertani központ tevékenysége több területen szervesen összefügg, sőt egyes feladataik azonosak

a szakmai tevékenységekben a nevelőtestület tagjai, a nevelőtestületi munkaközösségek és a módszertani központ gyógypedagógusai együttműködnek, sőt bizonyos feladatokat több intézményegységben azonos szakemberek látnak el.

az intézményegységek szakmai munkájának tervezése az éves munkatervben történik meg, a napi tevékenységek összehangolása az igazgatóhelyettesek feladata.

3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

a) Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei

A pedagógusok közösségei és a diákok közössége között a kapcsolattartás a diákönkormányzatot segítő tanár feladata.

A diákönkormányzatot segítő tanár segíti az információáramlást, valamint részt vesz a diákönkormányzat által szervezett diák-közgyűlésen, az aktuális megbeszéléseken, továbbítja a felmerült kérdéseket. Segíti a diákrendezvények megszervezését, melyben a nevelőtestület tagjai az éves Munkatervben rögzítettek szerint vesznek részt.

b) Pedagógusok közösségei – Szülői Szervezet

A pedagógusok közössége és a Szülői Szervezet közötti kapcsolattartás az igazgató feladata.

A Szülői Közösség elnöke meghívott tagja lehet az igazgatótanácsi ülésnek, illetve a nevelőtestületi értekezleteknek.

Az információáramlás formái:

szülői értekezletek (osztályszülői – melyet az osztályfőnök szervez az éves munkatervben foglalt időpontokban, össz-szülői értekezletek – melyet az igazgató és az iskolai igazgatóhelyettes szervez az éves munkatervben foglalt időpontokban)

szülői faliújság, melyen az aktuális híreken kívül a szülőket érintő jogszabályok stb. is megjelenítendők

egyéni és csoportos megbeszélési lehetőségek az intézmény vezetőivel (fogadóórák, szabad bejelentkezés)

nyílt napok az intézményben (tanórák, foglalkozások megtekintése munkatervi időpont szerint).

4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

A külső szervezetekkel való kapcsolattartásban az igazgató képviseli az intézményt. Közvetlen segítői külön megbízás alapján az igazgatóhelyettesek és a gazdasági vezető.

A külső kapcsolatok rendszere általában:

Az intézmény nevelőtestülete által létrehozott „Szól a szív…” Alapítvány kuratóriumi tagja az intézmény dolgozója, aki segíti az alapítvány tevékenységét.

A szakmai – pedagógiai kapcsolatok 

· A Magyar Gyógypedagógusok Egyesülete (MAGYE), annak Látásfogyatékosságügyi Szakosztálya

· ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Főiskolai Kar és annak

· Látássérültek Pedagógiája Tanszéke – a gyógypedagógus hallgatók szakmai gyakorlatának biztosítása és a szakmai fejlesztés céljából,

budapesti gyógypedagógiai iskolák, különös tekintettel a fővárosi egységes gyógypedagógiai módszertani intézményként működő intézményekre  

· Fővárosi Pedagógia Intézet (FPI) és más (megyei, városi, kerületi) pedagógiai intézetek

· Látásvizsgáló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypedagógiai Szolgáltató Központ 

· inkluzív közoktatási intézményekkel

· egyéb közoktatási intézmények (középiskolák, szakképző iskolák)

Érdekvédelmi és civil szervezetek

Magyar Vakok és Gyengénlátók Országos Szövetsége (MVGYOSZ)

MVGYOSZ Pest megyei egyesületei

Fogyatékos Gyermekekért Országos Közalapítvány

Vízus Alapítvány, Látótér Alapítvány, Informatika a Látássérültekért Alapítvány

Értelmes Életért Alapítvány

Látássérült Gyermekekért Egyesület

Siketvak Egyesület

Hivatali kapcsolatok:
Az intézmény működésével összefüggő kapcsolatok

Fővárosi Önkormányzat és közvetlen irányító szervei

Oktatási Minisztérium 

Országos Közoktatási és Értékelési Vizsgaközpont (OKÉV) és regionális szervezetei

Fővárosi Oktatástechnikai Központ (FOK)

Foglalkozás-egészségügyi szolgálat (külön szerződés alapján)

Országos Egészségügyi Pénztár (OEP)

A gyermekek lakhelye szerinti önkormányzatok

Heim Pál Gyermekkórház

 A gyermekek védelmével összefüggő hivatali kapcsolatok 

· illetékes gyámhivatalok

· fővárosi Területi Gyermekjóléti Szolgálat (TEGYESZ)

· helyi önkormányzatok, jegyzők

· illetékes gyermekjóléti szolgálatok

Külföldi szakmai kapcsolatok 

· alkalmankénti kapcsolatfelvétel külföldi intézményekkel (pl.: nemzetközi sport, matematika verseny, szakmai tapasztalatcsere) 

· a látássérültekért alakult nemzetközi szervezetek (ICEVI és ICC) tagjaként konferenciákon részvétel

· Hilton-Perkins Alapítvány szakmai támogatása

IV. Működés rendje 

1. Az intézmény működési rendje

1.1. Az iskola működési rendje
Az óvodaépületben lévő óvodai és iskolai csoportok az általános iskolai rend szerint működnek. Az eltérésekről az óvodai Házirend rendelkezik.

A siketvak tagozatra, valamint a speciális szakiskolára is az iskola működési rendje vonatkozik. 

A tanítási órák

· a bejáró tanulók részére 7.00 – 8.00 óráig reggeli ügyeletet tartunk. A reggeli ügyeletet a különféle tagozatokon az óratervben, illetve az órarendben jelöltek szerint hétfőtől-péntekig 1-1 gyógypedagógiai asszisztens látja el.

· A tanórák közötti szünetekben beosztás szerint pedagógusok és gyógypedagógiai asszisztensek ügyelnek.  

· a tanítási órák időtartama 45 perc 

· rendkívüli esetben igazgatói engedéllyel rövidített órák rendelhetők el, melyek időtartama 40 perc. 

· A csöngetési rendet a házirend tartalmazza.  (Pénteki napokon rövidített szünetekkel működünk.

· az iskolai oktatás egyműszakos, a tanítás általában osztálykeretben folyik.

· Az egyéni képességek és igények differenciáltabb kielégítése érdekében azonban a tanulócsoportok szükség szerint bonthatók, illetve a jogszabályban előírtak szerint bontandók. A tanulócsoportok bontása: idegen nyelv, életvitel- és gyakorlati ismeretek, testnevelés, matematika, szakmai gyakorlatok

· az óvoda és a halmozottan sérültek tagozatai saját munkarend szerint működnek

· a differenciált fejlesztő foglalkozásokat, rehabilitációs órákat a tanuló egyéni szükséglete szerint kell szervezni

· az óraközi szünetekben a gyerekek a folyosón és a teraszon (jó idő esetén az udvaron) tartózkodnak, mozognak, kivétel a tízórai szünet, étkezni csak az osztályteremben, kulturált körülmények között lehet.

Az osztályozó-, javító- és egyéb vizsgák lebonyolítására vonatkozó helyi szabályok

Az osztályozó- és javítóvizsgára jelentkezés feltétele, módja, időpontjai:

· osztályozó- és javítóvizsgát azok a tanulók tehetnek, akik tanulói jogviszonyban állnak az iskolával

· osztályozó-, javító- és egyéb vizsgákra a tanulóknak a szüleikkel együtt kell jelentkezniük

· osztályozóvizsgára június1-ig jelentkezhetnek az iskola látogatása alól felmentett tanulók, illetve a magántanulók

· augusztus 20-ig jelentkezhetnek az egyes tantárgyak látogatása alól felmentettek, a mulasztásuk miatt osztályozóvizsgára kötelezettek, valamint a javítóvizsgára kötelezett tanulók

· azok, akik a tanulmányi idő megrövidítésére kaptak engedélyt, vagy rendkívüli ok miatt nem tudtak osztályozó vizsgát tenni, a tanév közben is jelentkezhetnek az osztályozóvizsgára

Azok a tanulók, akik jogszabály alapján az iskola két vagy több évfolyamára megállapított, illetve egy vagy több tantárgy több évfolyamra megállapított tantervi követelményeinek egy tanévben történő teljesítésére kaptak igazgatói engedélyt, az alábbiak szerint tehetnek eleget vizsgakötelezettségüknek: 

· összevont osztályozóvizsgát tehetnek legfeljebb két évfolyam anyagából a tanév végén

· osztályozóvizsgát tehetnek évfolyamonként külön-külön a tanév közben és a tanév végén

· egy vagy több tantárgy több évfolyamára megállapított tantervi követelményekből egy alkalommal tehetnek osztályozóvizsgát, a tanév végén

Az osztályozó- és javítóvizsgák időpontjai:

· az osztályozóvizsgákat június 5.-15, illetve augusztus 25. szeptember 15. között az igazgató által meghatározott napon tartjuk

· a javítóvizsgákat a szorgalmi idő első hetében, az igazgató által megjelölt napon tartjuk

· a több évfolyam anyagát egy év alatt végzők részére – kérés alapján – tanév közben is szervezünk osztályozóvizsgát

A tanuló (szülő) kérésére egy évfolyam tantárgyi osztályvizsgáinak időpontja több (legfeljebb 3) napra is elosztható. 

Az osztályozó- és javítóvizsgák a fentiekben megjelölt időpontja indokolt esetben a tanuló (szülő) kérésére módosítható. 

A vizsgabizottság és feladata:

Az osztályozó, javítóvizsgákat vizsgabizottság előtt lehet letenni. 

A vizsgabizottság 3 főből áll. Elnöke az igazgató vagy helyettese, tagjai a kérdező tanár (a tárgy oktatója) és még egy pedagógus (lehetőleg az osztályfőnök).  

A bizottság kérdező tanár tagja – több tárgyból történő vizsga esetén – tárgyanként változhat. 

Az osztályozó- és javítóvizsgáról jegyzőkönyvet kell felvenni s az eredményt a törzslapra és a bizonyítványba be kell vezetni. 

Az osztályozó- és javítóvizsga díjtalan és nem nyilvános. 

1.2. A diákotthon működési rendje, a foglalkozások (napközi otthoni foglalkozások) rendje 

 A diákotthon nyitvatartása:

· szorgalmi időben folyamatos a nyitvatartás

· a Munkatervben előre tervezetten az őszi, a téli és a tavaszi szünet, a hétvégékhez kapcsolódó ünnepnapok idejére a diákotthon bezár azzal a céllal, hogy a tanulók a családjukban tölthessenek minél több időt és otthoni kapcsolataik élők maradjanak, bővüljenek

· a nyári szünidőben a diákotthon nyitvatartásával biztosítjuk (előzetes igények szerint) a helyszínt helyi táborok rendezéséhez (pl. a módszertani központ által szervezett integrációs táborok, esetleges külföldi iskolásoknak a cserekapcsolatok keretében).

A diákotthoni és a napközi ellátás biztosítása

Az iskola egyes osztálycsoportjainak bentlakó tanulói egyben délutáni  diákotthoni csoportokat is alkotnak, melyekhez a bejáró tanulók a szülői kérés és ennek nyomán engedély alapján napközisként csatlakozhatnak. 

A diákotthon működési rendje általában megegyezik a tanév időtartamával. 

A délutáni és az esti foglalkozások: 

· a délutáni diákotthoni csoportok vezetését péntekig az utolsó tanítási óra végétől a diákotthoni munkabeosztásban megjelölt időpontig (általában 17 óráig) csoportvezető nevelőtanárok látják el, ezen időpontig tartózkodhatnak csoportjaikban a diákotthoni és a napközis tanulók 

· az esti órákban egyéni munkabeosztás szerint a nevelőtanárok az érdeklődési kör alapján foglalkozásokat szerveznek és tartanak az arra jelentkező gyermekek számára, valamint a következő napi tanítás kezdetéig összevont csoportokban gyermekfelügyelők foglalkoznak a gyerekekkel. Szükség esetén az esti gondozási feladatokat a nevelőtanárok is segítik.

· A diákotthoni (napközi otthoni) foglalkozások (tanulás, munka-, kulturális-játékfoglalkozások, szabadidős tevékenységek) időbeosztását a napirend illetve a diákotthoni foglalkozási tervek tartalmazzák.

 A tanulók hétvégi és szünidei foglalkozásának rendje  

· A hétvégeken, illetve a tanítás nélküli munkanapokon a diákotthonban maradó gyerekek tervszerű, szakszerű foglalkoztatását – összevont csoportokban – tanárok, nevelőtanárok illetve gyermekfelügyelők végzik. Tanítás nélküli munkanapokon a bejáró tanulók foglalkozásáról is gondoskodunk. 

· Szülői kérésre napközis foglalkozásokat biztosítunk a szorgalmi időn kívül általában június 30-ig.

· A nyári szünetben több iskolai tábort szervezünk, egyaránt biztosítva a bejáró és bentlakó gyermekek részvételét. 

Az éjszakai, hétvégi ellátás egyes kérdései a diákotthonban

Este - éjszaka - hétvégén a diákotthonban szolgálatot teljesítők biztosítják a gyermekek ellátását. A tanulók biztonságának megóvásával kapcsolatos azonnali döntést igénylő ügyekben a kijelölt vezető intézkedik.

baleset esetén azonnali ellátás, szükség szerint mentő hívása – az eset diákotthoni naplóban feljegyzése

betegség esetén ügyeletes orvos hívása, diákotthoni naplóban rögzítés

tűz esetén a kiürítés végrehajtása, a helyi szabályzatban foglaltak szerint a hivatalos szervek és az igazgató vagy helyettesei azonnali értesítése

Az intézkedésről értesíti az igazgatóhelyettest vagy az igazgatót.

Amennyiben az ügyeletet ellátók hatáskörét meghaladó intézkedés válik szükségessé, akkor:

hétköznapokon és hétvégeken a diákotthoni igazgatóhelyettest telefonon megkeresik utasításért, ha a diákotthoni helyettest nem érik el, akkor értesítik az igazgatót

a diákotthoni munkanaplóban az eseményt, az utasítást és a végrehajtott intézkedés eredményét értelemszerűen rögzíteni kell. 

az intézmény biztonságos műszaki működését este, éjszaka és hét végén a portán szolgálatot teljesítő alkalmazott ellenőrzi. Amennyiben a működés zavara indokolja, úgy telefonon értesíti a gondnokot, ha nem éri el, akkor a gazdasági vezetőt, ezt követően szükség szerint az igazgatót.

1.3. Az Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény működési rendje

Az EGYMI a szorgalmi időben végzi tevékenységét.

Nyitva tartás:

· hétfő – csütörtök
8.00 – 16.00

· péntek

8.00 – 15.00

· a nyári szünidőben, szerdai napokon 9.00 – 13.00 óra között ügyeletet tart és gyűjti a beérkező kéréseket, intézi a beérkezett kérésekkel összefüggő tennivalókat.

A működés rendje:

a módszertani központ a tevékenységét a Pedagógiai Program alapján szervezi

a módszertani központ az intézmény egyéb helyiségeit is szükség szerint igénybe veheti

az utazótanárok a vidéken élő vak gyermekekkel történő helyszíni foglalkozások megszervezéséhez, intézményünk személygépkocsiját használhatják, a budapesti közlekedéshez BKV bérlet-hozzájárulást kapnak.

A módszertani központ az alábbi tevékenységeket szervezi:

· egyéni fejlesztő foglalkozások (óvodások, általános iskolás és középiskolás tanulók megsegítése)

· csoportos foglalkozások (középiskolások megsegítése)

· pályaválasztási tanácsadás és a továbbtanulók megsegítése

· az inkluzív közoktatási intézmények óvodapedagógusai és a tanítók, tanárok önképzését, továbbképzését segítő integrációs nyílt napok, egyéb képzési formák (akkreditált továbbképzés)

gyógypedagógiai tanácsadás a fogyatékos gyermekek szüleinek, családjuknak, különféle szervezési keretek között.

1.4. A gyermekotthon működési rendje 

Gyermekotthoni egységünk a gyermekvédelmi szakellátás keretében otthont nyújtó ellátást biztosít különleges ellátást igénylő, ideiglenes hatállyal beutalt, átmeneti vagy tartós nevelésbe vett látássérült kiskorúak részére (3-18 éves korig), valamint utógondozói ellátás biztosít a nagykorúvá vált, gyermekvédelmi gondoskodásból kikerült fiatal felnőttek számára, akinek gondozási helyéül a gyámhivatalok –a Területi Gyermekvédelmi Szakszolgálatok szakvéleménye alapján – a Vakok Iskolája gyermekotthoni egységét jelölték meg.

A lakásotthonok az alapfeladatokból következően egész évben folyamatosan a nap 24 órájában működnek.

1.4.1. A Gyermekotthoni egység szervezeti felépítése

A Gyermekotthoni egység, a Közép- Magyarországi Regionális Közigazgatási Hivatal Szociális és Gyámhivatala B-92-3632/11/08 sz. - határozatlan időre szóló - működési engedélye alapján két lakásotthont működtet, egyenként 8 fő férőhellyel vak, látássérült gyermekek és fiatal felnőttek ellátására.

- az I. sz. Lakásotthont az Ajtósi D. sor 39. székhelyen és

- a II. sz. Lakásotthont az Ida u.6. telephelyen.

A Lakásotthonok jogi képviseletét magasabb vezetőként a többcélú intézmény igazgatója látja el. A Gyermekotthoni egység vezetője, a gyermekotthoni igazgató helyettes irányítja a 15/1998.(IV.30.)NM  rendelet szerint a lakásotthonokhoz rendelt szakmai munkatársak munkáját.

A Gyermekotthoni egységben folyó munka ellenőrzésének rendje az éves Munkatervben rögzített módon történik.

A szakmai működést meghatározó fontosabb jogszabályok:

2008.(VI. 3.) SZMM rendelettel módosított 1/2000.(I. 7.) SZCSM rendelet

1952. évi IV. törvény A házasságról, a családról és a gyámságról 

1993. évi LXXIX. törvény A közoktatásról

8/2000. SZCSM rendelet

9/2000. SZCSM. rendelet

138/1992. Korm rendelet

257/2000. Korm rendelet

217/1998. Korm rendet

149/1997. Korm rendelet

235/1997. Korm. Rendelet

133/1997. Korm. Rendelet és a 

46/2003.(VIII. 08.) ESZCSM rendelettel módosított 15/ 1998.(IV. 30.) NM. rendelet szabályozza. 

Intézményünk Gyermekotthoni egysége a fenti szabályozók szerinti Szakmai program, Házirend és éves Munkaterv alapján működik.

1.4.2. Fentiek alapján a működés rendje:

Gyermekotthoni egység:
· Gondoskodik az ideiglenes hatállyal elhelyezett, átmeneti és a tartós nevelésbe vett gyermek felvételéről, erről tájékoztatja a gyámhivatalt és a területi gyermekvédelmi szakszolgálatot.
· Elhelyezi az utógondozói ellátásban részesülő – a létfenntartását önállóan biztosítani nem képes vagy nappali tagozaton tanulmányokat folytató vagy szociális (ápolást, gondozást, illetve rehabilitációt nyújtó) intézménybe felvételre váró – fiatal felnőttet.

· Biztosítja az általa elkészített egyéni gondozási-nevelésit terv szerint, az otthont nyújtó ellátást, továbbá,– a gyámhivatal kirendelése alapján – a gyámi feladatok ellátását és az ellátás rendszeres felülvizsgálatának előkészítését.

· Elősegíti a gyermek és családja kapcsolattartását, a gyermek családjához történő visszatérését, ennek érdekében együttműködik a családdal, a családdal foglalkozó gyermekjóléti szolgálattal, a területi gyermekvédelmi szakszolgálattal és a gyámhivatallal.

· Tájékoztatja a gyámhivatalt a gyermek és a szülő kapcsolattartásának alakulásáról.

· Felkészíti a gyermeket a családi életre és önálló életvezetésre, valamint előmozdítja, hogy a gyermek tanulmányai sikeres befejezésével, szakma elsajátításával, illetve előtakarékossággal készüljön az önálló életre.

·  A Gyermek és ifjúságvédelmi, illetve a Közoktatási törvény alapján, a gyermekotthonban élő fiatalok érdekképviseletére Érdekképviseleti Fórumot alakít.

· Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról az intézmény vezetője gondoskodik. 
Az intézménybe való felvétel és távozás rendje:
A gyermekotthonba történő felvétel rendje: 
· a gyermek elhelyezése a gyermekotthonba az erre felhatalmazott szervek beutaló határozata alapján történik. Ez leggyakrabban az illetékes gyámhivatal, de különleges veszélyeztetettség esetén azonnali hatályú jegyzői vagy rendőri intézkedést követően ideiglenes hatályú elhelyezéssel is fogad az otthon gyermekeket.
· A gyermekotthon a beutaló határozat alapján a gondozás típusának megfelelően nyilvántartásba veszi a gyermeket, és egyéni iratgyűjtőt nyit.

Az egyéni iratgyűjtő tartalma:

· A beutaló határozat, a gondozási helyet kijelölő határozat

· A szülői tájékoztatás

· A beutalás tényéről szóló értesítés

· A gyermekről készített pedagógiai jellemzés 

· Egészségügyi papírok

· A gyermek által hozott, vagy utólag megkért iratok /hatósági bizonyítvány a személyazonosító jelről, társadalombiztosítási igazolvány,

· közgyógyellátási igazolvány, iskolai bizonyítvány, útlevél stb./

· Fénykép

· Ruhaleltár

· Iratátadó lista

Az utógondozói ellátás előkészítése és igénybevétele külön szabályzat alapján, a  törvényi előírásoknak megfelelően történik.

A gyermekotthonból való távozás rendje:

· Megszűnik az átmeneti nevelésbe vétel, ha annak okai már nem állnak fenn, a szülői felügyeleti jog feléled, ha a gyermek tartós nevelésbe került, vagy nagykorúvá vált.

· Megszűnik a tartós nevelésbe vétel, ha a bíróság a szülői felügyeletet visszaállította, ha a gyermek, a bíróság gyermek-elhelyezési döntését követően más személy gyámsága alá került, vagy ha a gyermeket örökbe fogadták, illetve nagykorúvá vált.

· Az utógondozói ellátás megszüntetését a gyermekotthon vezetője kezdeményezheti a gyámhivatalnál, ha a fiatal felnőtt az utógondozói ellátás feltételeinek nem tesz eleget,  illetve az otthon házirendjét nem tartja be.

· Megszűnik a fiatal felnőtt utógondozói ellátása az ellátás megszüntetésére vonatkozó bejelentést követő idő elteltével vagy a 24. évének betöltésével.

A kiléptetés rendje:
A gyámhivatal gondozást megszüntető határozata alapján, az eltávozás napján megtörténik a növendék kivezetése a Gyermekotthon nyilvántartásából. A gyermek gondozási helyének megváltoztatását rögzítő gyámhivatali határozat kézhez vétele után, a gyermeket átvevő gondozási hely képviselőjének (pl. vérszerinti szülő, gyám stb.) a személyes iratokat lista alapján át kell adni, és a gyermeket a nyilvántartásból a távozási hely feltüntetésével törölni kell. Az iratgyűjtőt a benne lévő iratokkal együtt irattárba kell helyezni. A gondozott, eltávozásakor, személyes iratait, az életviteléhez szükséges személyes tárgyait, ruhaneműit, készpénzét magával viszi.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók lehetséges csoportjai:

· a tanulók hozzátartozói
· a szervezetten érkező szakmai csoportok (inkluzív intézmények pedagógusai, felsőfokú intézmények és egyéb képző intézmények hallgatói)
· beszállítók, vállalkozók
· társintézmények pedagógusai
· egyéb külső látogatók
 A benntartózkodás rendje

· a tanulók hozzátartozói az aulában várják meg gyermeküket a tanítási órák, foglalkozások befejezését követően. 

· a diákotthoni ellátást igénybe vevő tanulókat a szülő (hozzátartozó) bejövetelkor a diákotthonba kíséri, illetve hazamenetelkor onnan viszi haza, a hétvégi kimenőnaplóba történő beírással. Kivétel: az önállóan, szülői beleegyezéssel utazó tanulók.

· a szervezetten érkező szakmai csoportokról, a társintézmények pedagógusainak itt tartózkodását az igazgató/ igazgatóhelyettesek engedélyezik, egyben értesítik a portai szolgálatot.

· a beszállítók, vállalkozók a gondnoknál, illetve az élelmezésvezetőnél jelentkeznek.

Az egyéb külső látogatók fogadásához és az intézményben tartózkodásra az igazgató ad engedélyt. A belépés beléptető kártyával történik.

3. A tanítási órán kívüli foglalkozások szervezeti formái 
Szakkörök: 

A szakkörök számát, tevékenységét a tanulók érdeklődése és a személyi feltételek határozzák meg. Tanévenként általában 3-5 szakkör szervezhető. A szakkörök szeptember 16. és május 31. között működnek, általában heti kétszer 45 perces időtartamban a munkatervben rögzített időpontban. A szakköröket az iskola, illetve a diákotthon pedagógusai szervezik és tartják. A szakkörök működését az iskolai költségvetés biztosítja.

· A hangszeres zenét tanulók beosztását, órarendjüket az iskolai igazgatóhelyettes állítja össze.

· Versenyek, vetélkedők rendjét, időpontjait az éves munkaterv, illetve a munkaközösségek éves tervei tartalmazzák.

· Gyógytestnevelési foglalkozásokat az ortopéd szakorvos vizsgálata alapján a rászorulóknak szervezünk. A törvényben előírt heti 5 óra testnevelést a mindennapi testedzés érdekében a következőképpen biztosítjuk: 

· 3 testnevelés óra (ebből 1 óra úszás)

· 1 óra tömegsport a VDSE szakosztályainak keretében

· 1 óra tájékozódásfejlesztés, közlekedési ismeretek tanulása

A logopédiai kezelések időpontját, a látásnevelést, a tájékozódásfejlesztést, a különféle terápiás és habilitációs fejlesztéseket a gyerekek napirendjébe az általános igazgatóhelyettes és a tagozatvezető kollegák illesztik be.

4. A felnőttoktatás formái 

Az intézmény az Alapító Okiratban foglaltak értelmében a 2001. CI. törvény szerint a felnőttképzésbe is bekapcsolódik intézményünk.

Formái:
· az integrált nevelést, oktatást vállaló inkluzív intézmények pedagógusainak továbbképzései nyílt napok, illetve a módszertani központ által szervezett tanfolyami továbbképzések, programok keretében

· az alapító okiratban felsorolt szakmacsoportokban (informatika, könnyűipar) felnőttképzési tevékenység, és ahhoz kapcsolódó szolgáltatások (OKJ vizsga, ECDL vizsga szervezése).

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

Az intézményi ünnepélyek, megemlékezések, a hagyományok ápolása mind tartalmukban, mind formájukban hozzájárulnak a tanulók humanista szellemű neveléséhez, segítik a tanult ismeretek érzelmi és értelmi elmélyítését, szolgálják az erkölcsi nevelést, erősítik az intézményhez való kötődést, fejlesztik a tanulók öntevékenységét, önkormányzó képességét.

· a megtartott ünnepélyeket és megemlékezéseket az osztályfőnök, illetve a megemlékezést tartó nevelő az osztálynaplóba, csoportnaplóba jegyzi be 

· az ünnepélyek, versenyek és rendezvények egy része nyilvános – várjuk a szülőket, családtagokat, a gyerekek által meghívott hozzátartozókat, illetve az intézmény kapcsolatrendszerébe tartozó külső vendégeket

· a módszertani központ rendezvényei is nyilvánosak: várjuk a szülőket, a befogadó intézmények pedagógusait, és más szakembereket

· a rendezvények programterveit a megvalósulás tapasztalataival kiegészítve gyűjtjük.

A tanév helyi rendjében (munkaterv) meghatározott időpontban évente az alábbi iskolai szintű ünnepélyeket, rendezvényeket szervezzük:

· az 1956. október 23-i forradalom emléknapja (nemzeti ünnep)

· mikulás ünnepség

· karácsonyi ünnepség (gyerekek és az intézmény valamennyi dolgozója számára)

· farsang

· az 1948/49-es forradalom és szabadságharc emléknapja (nemzeti ünnep – március 15.)

· gyermeknap

· pedagógusnapi rendezvény a pedagógus testület számára

· tanévzáró ünnepély és ballagás

A munkatervben meghatározott időpontban évente az alábbi osztályszintű megemlékezéseket és rendezvényeket tartjuk:

Megemlékezések:

· Október 6. - az aradi vértanúk napja (stúdión keresztül tartott megemlékezés)

· Megemlékezés a kommunista diktatúra áldozatairól 

· Megemlékezés a holokauszt áldozatairól 

Egyéb rendezvények

Ápoljuk a kisebb közösségekben kialakított és megszokott családias rendezvényeket (születésnap, névnap, stb.)

· lánynap, fiúnap,

· szaktárgyi vetélkedők: Molnár Béla írás-olvasás verseny, matematika, földrajz, Hridina Gábor környezetvédelmi vetélkedő, történelmi, közlekedési verseny, logopédiai játékos vetélkedő, gépírás – szövegszerkesztési verseny

· versmondó versenyek (házi és külsős)

· zenei gálaműsorok

· táncgála

· VDSE keretében szervezett sportversenyek (úszás, atlétika, goalball, sakk)

A módszertani központ hagyományos rendezvényei

A módszertani központ hagyományos rendezvényeinek megvalósításában az iskola és a diákotthon is részt vesz.

· az óvodás és iskolás integrált gyengénlátó gyermekek és tanulók, valamint családjaik számára szervezett hagyományos programok (családi hétvége, iskolások táborai, stb.)

· a befogadó intézmények pedagógusai számára szervezett programok (továbbképzések, nyílt napok, stb.)

· a szakmai érdeklődők számára szervezett eszközbemutatók

6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje
Az intézményben folyó nevelő-oktató munka ellenőrzése kiterjed a tanítási órákra, tanórán kívüli és a délutáni foglalkozásokra, a diákotthoni nevelőmunkára, valamint a módszertani központban folyó pedagógiai munkára.

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért az igazgató a felelős. Az ellenőrzési terv tanévre készül az intézményi munkaterv részeként. Az igazgatóhelyettesek ennek alapján készítik saját éves ellenőrzési tervüket.

Az ellenőrzési tervben nem szereplő eseti ellenőrzésekről a nevelőtestület véleménye alapján az igazgató dönt és intézkedik (ilyenek pl.: szaktanácsadói látogatások).

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak:

· az igazgató, aki az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti,

· az igazgató közvetlenül ellenőrzi az igazgatóhelyettesek munkáját, melynek leggyakoribb módja a beszámoltatás

· az igazgatóhelyettesek, akik ellenőrzési tevékenységüket a feladatmegosztásból következően saját területükön végzik. Az ellenőrzés kiterjed a munkaköri kötelességekre és a szakmai feladatokra egyaránt

· a munkaközösség-vezetők, akik a munkaközösség tagjainál a feladatmegosztásból következően a munkaközösség területén dolgozók munkáját szakmai szempontok alapján ellenőrzik.

Az ellenőrzés, értékelés elvei, módszerei, ütemezése az IMIP-ben került meghatározásra.

Az ellenőrzések tapasztalatait az érintettekkel egyénileg kell megbeszélni. Általánosítható tapasztalatokat a feladatmeghatározás érdekében a munkaközösségi illetve nevelőtestületi értekezleten kell összegezni. A tanévzáró értekezlet jegyzőkönyvében rögzítjük az IMIP alapján az ellenőrzés, mérés, értékelés tapasztalatait.

7. A könyvtár működése
a) A könyvtár igénybevételének általános szabályai
A könyvtárra vonatkozó általános adatok

A könyvtár elnevezése: iskolai, diákotthoni könyvtár, látókönyvtár
· egységei: Braille könyvtár és CD-tár
· székhelye: 1146 Budapest, Ajtósi Dürer sor 39.

· telefonszáma: 363-4144

· fenntartójának neve: a Fővárosi Önkormányzat,

· könyvtári rendszerben elfoglalt helye: általános iskolai könyvtár,

· elhelyezése: épületen belül,

· használata: díjmentes az iskola és diákotthon dolgozói és tanulói számára,

· dokumentumainak száma: Braille könyvtár: 7.000 kötet

látó könyvtár:

CD-tár: 470 db

A könyvtár feladatai

Az intézmény könyvtárának általános feladatai: Az állomány gondozása és folyamatos gyarapítása.

Az intézmény könyvtárának szakmai feladatai: biztosítani az iskola nevelő-oktató munkájához szükséges könyveket, folyóiratokat és egyéb információs anyagokat. 

A könyvtári beiratkozás

A könyvtár nem nyilvános, nincs beiratkozás. Az intézmény dolgozói és tanulói használhatják a könyvtárat, róluk a könyvtáros számítógépes naprakész nyilvántartást vezet. A tanulók a tanév utolsó tanítási napján kötelesek a náluk lévő könyvtári könyveket visszaadni. Az intézmény dolgozói a munkaviszony megszűnése előtt kötelesek a könyvtár tulajdonát képező könyveket leadni. A könyvtáros az aláírásával igazolja, hogy a kilépő dolgozónak nincs a könyvtár felé tartozása.

A könyvtár nyitvatartása

A könyvtárosi feladatokat a látó könyvtárban heti 10 órában látja el 1 fő könyvtáros pedagógus, a Braille könyvtár gondozása heti 9 órában történik. A könyvtárosok munkarendje igazodik az órarendhez, így alkalmanként a könyvtárban is lehet tanórát tartani.

Szorgalmi időben a könyvtár nyitvatartás:


Látó könyvtár



Braille könyvtár

Hétfő
12 – 14





Kedd
12 – 14




11- 16
Szerda
12 – 14




11- 16
Csütörtök
12 – 14




11- 16
Péntek
10 - 12

A nyári szünet időtartama alatt nincs nyitvatartás.

b) Egyes tankönyvek iskolai könyvtártól való megvásárlásának feltételei:

Tankönyvet az iskola könyvtárától nem vásárolnak a gyermekek.

8. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás

a) Az iskolai tankönyvrendelés általános szabályai

· A tanulói tankönyvek és a segédkönyvek rendelése a mindenkori jogszabály szerint történik. A könyvtár folyamatosan bővíti ezek példányszámát.
· A tankönyvek kiválasztása szaktanári feladat, jóváhagyását a szakmai munkaközösség végzi a Pedagógiai Programban meghatározott elvek alapján.

· Az intézmény tanulóit jogszabály alapján ingyenes tankönyvellátás illeti meg.

· A pontírásos tankönyvek intézményünk nyomdájában készülnek.

b) Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje

Az intézmény tankönyvfelelőse a látó könyvtár vezetője

· megszervezi a tankönyvrendelést

· folyamatosan kapcsolatot tart a kiadókkal

· az elszámolással kapcsolatosan folyamatosan kapcsolatban áll az intézmény gazdasági vezetőjével

· a tankönyveket, szépirodalmi és ismeretterjesztő könyvtári állományt pedagógusokból álló tankönyvkészítő munkacsoport készíti el, Braille nyomdánkban történik a pontírásos változat előállítása.

c) Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje
Az intézmény tanulói a pontírásos tankönyveket, a tanulási segédleteket ingyen, térítésmentesen kapják meg. Tanév végén a könyvek a könyvraktárunkba kerülnek. Egy példányt az elhasználódástól függően több éven keresztül tudják növendékeink használni.

9. Intézményi védő, óvó előírások 

a)  A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

Az óvodás és iskolás gyermekek egészségügyi ellátását a Heim Pál Gyermekkórház alkalmazásában álló gyermekorvos végzi heti 2 alkalommal, alkalmanként 4 órában.

A fogászati szűrés a kerületi gyermekfogászaton történik.

Heti 2 alkalommal szemészorvos rendel a gyerekek számára.

Ortopéd szakorvos végzi a gyermekek ortopédiai szűrését tanév elején, majd folyamatosan igény szerinti ellátásukat biztosítja.

A Heim Pál Korház alkalmazásában álló ápolónők végzik a folyamatosan a gyermekápolói teendőket.

Az esti, éjszakai, hétvégi időben a gyermekek ápolását a diákotthon segíti, biztosítja (1 éjszakás betegápoló gyermekfelügyelő).

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

· a tanulói balesetek megelőzését célzó védő- óvó rendszabályokat a tanév elején az első tanítási órán az osztályfőnök ismerteti osztályával a tanulók fejlettségi szintjéhez alkalmazkodva, egyúttal meggyőződik arról, hogy a tanulók megértették-e az előírásokat

· az osztályfőnök gondoskodik arról, hogy a tanév során később érkező tanulók is megismerjék a rendszabályokat 

· a védő-óvó rendszabályok ismertetését a naplóban dokumentálni kell

· a tanulóbalesetek megelőzése érdekében az intézmény valamennyi alkalmazottja köteles azonnal jelenteni a balesetveszélyes helyeket a gondnoknál elhelyezett naplóban, a balesetveszélyes helyzeteket pedig szóban a közvetlen vezetőnél. A naplóbejegyzések alapján a gondnok intézkedik a balesetveszély elhárításáról. A balesetveszélyes helyezetek megszüntetéséről az értesített vezető intézkedik. Mindkét esetben tájékoztatást kap az igazgató.

· a tanulóbalesetek esetén az első tennivaló a tanuló egészségügyi ellátása az ápolónő, az orvos segítségével, távollétük esetén orvos hívása. A tanulói balesetet a munka- és balesetvédelmi megbízott jegyzőkönyvbe veszi, a baleset körülményeit az igazgatóhelyettesek vizsgálják ki az érintettek meghallgatásával. Az eredményről tájékoztatja az igazgatót. A jelentési kötelezettséget jogszabály határozza meg. A szülőket minden esetben értesíteni kell. 

c) A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők

Bombariadó, valamint rendkívüli esemény (külön jogszabályban megfogalmazottak szerint) esetén az intézményi tűzvédelmi szabályzatának tűzvédelmi utasításában foglaltak szerint kell kiüríteni az épületet. Bombariadó esetén a főépületből a Városligetbe kell vonulni jó idő esetén, egyébként a Vakok Állami Intézetének Hermina úti részlege fogadja a tanulókat és a munkatársakat. Az óvodások, a siketvak tanulók, a Látásvizsgáló és a módszertani központ épületében lévők a VÁI Ida utcai részlegébe menekülnek.

Tanév elején a tanulók részvételével tűzriadó gyakorlatot kell végrehajtani.

d). Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje 

Az intézmény igazgatója a helyi Önkormányzat Polgári Védelmi Hatóságának útmutatása alapján 

· elkészíti az intézmény katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tervét

· teljesíti az adatszolgáltatási kötelezettségeket

· szükség szerint együttműködik az intézmény működési helye szerint illetékes szervekkel

10. Az intézményen belül működő pedagógiai szakszolgálat
Az intézmény nem rendelkezik különálló pedagógiai szakszolgálattal.
A feladatokat az EGYMI látja el. (lásd IV.1.)

11. Egyéb kérdések

a) A kereset kiegészítés feltételei

Az intézmény rendelkezik Kollektív Szerződéssel. 

b) Kéthavi tanítási időkeret
A Munka Törvénykönyve (továbbiakban: Mt.) 118/A. §-a szerint a munkaidő legfeljebb kéthavi keretben határozható meg.

Az 1993.évi LXXIX. törvény a közoktatásról 1. számú melléklet Harmadik részt II/6. pontjában megállapítottak alapján a pedagógusi munkakörben bevezetésre kerül a kéthavi tanítási időkeret. A kéthavi tanítási időkeret bevezetésének jelentősége abban van, hogy a rendes munkaidőn belül végzett tanításért óradíj csak a kéthavi tanítási időkereten felül teljesített többlettanításért jár.

A kéthavi tanítási időkeret megállapítása, a tanítási időkeret teljesítésének megállapítása, a túlmunka kiszámítása a mindenkor érvényes jogszabályban foglaltak szerint történik.

Fentiek értelmében 2007-től a kéthavi tanítási időkeret megállapítása, a tanítási időkeret teljesítésének megállapítása, a túlmunka kiszámítása az alábbiak szerint történik:

1. Elsőként az egyes pedagógus munkakörök tanítási időkeretének megállapítására kerül sor. A két hónapra eső tanítási napok számát meg kell szorozni a pedagógus munkakörére megállapított heti kötelező óraszám egy ötödével (a kötelező óraszám az órakedvezménnyel csökkentve értendő). 

2. A másodikként a személyenként megállapított tanítási időkeretet a két hónap leteltével csökkenteni kell a meg nem tartott tanítási órák számával minden olyan esetben, amikor a pedagógus kieső tanítási napja a Mt. 151. §-ának (2) bekezdésében megjelölt távollét napjaira esik, illetve ha a pedagógus keresőképtelen volt.

Az Mt. 151. § (2) bekezdésében meghatározott távollétek:

· Állampolgári kötelezettségek teljesítése

· Legalább két munkanap közeli hozzátartozó halála - (139. § (2) bek. – esetén

· Kötelező orvosi vizsgálat teljes időtartama

· Véradás miatt távol töltött teljes időtartama

· Munkaszüneti nap miatt – 125 § - kiesett idő (a tanítási időkeret meghatározásakor előre tervezhető)

· A szabadság időtartama

· Szoptatási munkaidő-kedvezmény – 138. § (5) bek. – ideje

· Munkaviszonyra vonatkozó szabályban (jogszabály, kollektív szerződés) meghatározott munkavégzés alóli felmentés (mentesítés) időtartama

3. Harmadikként az előzőek szerint kiszámított óratömeget, teljesítménymutatót (tm) az alábbiak szerint kell alkalmazni:

Ha a tm = 0, nincs szükség munkáltatói intézkedésre;

Ha a tm = negatív, nincs szükség munkáltatói intézkedésre;

Ha a tm = pozitív, úgy le kell vonni az egyéni foglalkozások + tanórán kívüli foglalkozások együttes heti összegéből legfeljebb 2 órát és a fennmaradó többlet-tanítási órákat óradíjjal kell elszámolni.

A fenntartó jóváhagyásával a kéthavi tanítási időkeret az elszámoláskor csökkenthető továbbá az alábbi esetekben:

· A Kollektív Szerződésben foglalt, az intézmény Pedagógus Továbbképzési Terve szerinti második vagy további oklevél megszerzésére irányuló képzésre biztosított tanulmányi szabadság ideje

· Az intézmény által támogatott pedagógus-továbbképzési tanfolyamon való részvétel tanítási órákra eső ideje

· Az intézmény képviseletére az igazgató által felkért pedagógus távollétének ideje, jellemzően szakmai konferencia, egy alkalomra szóló szakmai továbbképzés.

· a Pedagógiai Programban meghatározott, az éves Munkatervben tervezett kirándulások, versenyek, ünnepélyek, egyéb rendezvények napjaira eső órák számával

· a tanév rendjéről szóló miniszteri rendeletben pedagógiai célra engedélyezett kiadható napokra eső órák számával

· kötelező gyermekvizsgálatra kísérés (pl. fogászat)

A tanítási órával/kollégiumi foglalkozással le nem kötött munkaidőben teljesítendő feladatokat a Kollektív Szerződés tartalmazza.

A kéthavi tanítási időkeret nem változtatja meg a Kollektív Szerződésbe foglalt egyéb túlmunkák, helyettesítések elszámolását mindaddig, amíg jogszabály azt lehetővé teszi (más osztálynak saját osztállyal együtt foglalkoztatása, vasárnapi ügyelet, nem pedagógus munkakörben elrendelt túlóra).

A munkaidő nyilvántartására vonatkozó szabályokat a Kollektív Szerződés tartalmazza.

c) A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei
Az intézmény rendelkezik Kollektív Szerződéssel. 

d) A vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai

· A tanműhelyekben előállított termék az iskola tulajdonát képezi.

· A tanuló évente két alkalommal (karácsony és anyák napja) a szakoktatóval megbeszélve, kiválasztva hazavihet egy munkadarabot.

· A szakmai vizsga letétele után anyagárban megvásárolhatja a saját munkáinak 50%-át, szintén a szakoktatóval megbeszélve, szakmai szempontok alapján kiválasztva

· A tanuló által előállított termék értékesítése után, a rezsiköltségen felül keletkezett bevétel 25%-a illeti meg. 

e) A munkaruha kihordási idejének, tisztántartásának jogszabályoktól eltérő szabályozása

A tanulók a Munkavédelmi Szabályzatban leírtak szerint kapnak védőruházatot.

A védőruházatnak nincs kihordási ideje, elhasználódás esetén az intézmény pótolja.

f) Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség
Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény (továbbiakban „Vnyt.”) 4. § a) pontjában foglaltakat is figyelembe vételével az intézmény vezetője mellett a gazdasági vezető is kötelezett ezen nyilatkozat megtételére.

g) A nevelési-oktatási intézményben folyó reklámtevékenység szabályai
Az intézmény épületében reklámtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek, tanulóknak szól, és az egészséges életmóddal, a látássérültek életvitelével, érdekvédelmével, a környezetvédelemmel, illetve kulturális tevékenységgel függ össze.

12. Intézményi dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alábbi dokumentumai nyilvánosak:

· a helyi Pedagógiai Program, 

· az Intézményi Minőségirányítási Program, 

· a Házirend 

· a Szervezeti és Működési Szabályzat. 

A dokumentumokat megtekinthetők:

Az igazgatóhelyetteseknél, a tagozatvezetőknél, a titkárságon és az intézmény honlapján. 

A dokumentumokról tájékoztatást kaphatnak a szülők:

· évenként egy alkalommal az össz.-szülői értekezleten az igazgató ismerteti az esetleges változtatásokat is

· a tanév során a pedagógiai vezetők előre egyeztetett időpontban egyénileg szóbeli tájékoztatást adnak a szülő (gondviselő) kérésére

V. Záró rendelkezések

1. A SZMSZ hatálybalépése

A SZMSZ ……...év………hó….napján, a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a 2005. november 9-én készített SZMSZ.
2.A SZMSZ felülvizsgálata
A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi a diákönkormányzat, az intézmény dolgozóinak és tanulóinak nagyobb csoportja, a Szülői Szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az iskola igazgatójához kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.

Budapest, 2009. február 13.
PH.
Igazgató

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2009. február 17-én tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat egyetértési jogát jelen SZMSZ módosítása során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.

	DÖK elnök
	
	DÖK segítő tanár


A Szervezeti és Működési Szabályzatot a Szülői Szervezet 2009. február 17-én tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a Szülői Szervezet egyetértési jogát a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.
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1. számú SZMSZ melléklet 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre

Készítette: Szőllősi Ferenc

2009. február 16.
I. BEVEZETÉS
A Vakok Általános Iskolája egyedülálló, speciális helyzeténél fogva, különleges helyen áll a hasonló szintű oktatási intézményekhez képest. Természetesen az iskola cél-és feladatrendszere, képzési iránya, eredménye nem más, mint a „látó" iskoláké. Az oktatás folyamatában, a metodikai, didaktikai, oktatástechnikai lépések megválasztásában azonban, az általános oktatási sematizmustól helyenként jelentős eltérés adódik, ami a végleges cél elérésétől nem tér el, csak nem a jól ismert úton vezet el. Ennek megfelelően az iskolai könyvtár gyűjtőköre, könyvtári tevékenysége, a szociokulturális háttér, a dokumentumállománya részben eltérő lehet más iskolai könyvtárakétól. Az iskola - s részeként a könyvtár, mint az oktatást-nevelést segítő fontos műhely-, kötelessége olyan ismeretekkel is felvértezni tanulóit, melyeket látó társaik spontán, vizuális úton, maguktól tanulnak meg, látás útján ismernek meg. Ezen a hátrányos helyzeten igyekszik segíteni a maga módján és lehetőségein belül a könyvtári tevékenység, a gyűjtőkör jellege.
A látó iskolai könyvtárakhoz képest kissé más szempontok határozzák meg nálunk a fő-és mellékgyűjtőkörbe sorolást. Igen sok esetben a másutt határozottan mellékgyűjtőkörbe sorolható dokumentumok itt olyan információkat hordozhat, ami miatt nálunk, főgyűjtőkörbe kerülhet. Ritkább esetben ez fordítva is igaz lehet. Ilyen és más hasonló indokok alapján elég nehézkes meghúzni a fő-és mellékgyűjtőkört elválasztó határozott vonalat.
A Vakok Iskolájának könyvtára két, helyileg is külön lévő, de együttgondolkodó részből áll. Egyrészt a pontírásos Braille-könyvtárból, másrészt az un. „látó” könyvtárból.

II. 1. A BRAILLE-KÖNYVTÁR GYŰJTŐKÖRI LEÍRÁSA
A Braille-könyvtár főgyűjtőköre a vak tanulók igényeit igyekszik teljesíteni, részben a tananyag támogatását segítő pontírásos könyvek kölcsönzésével (mesék, versek, antológiák, kötelező és ajánlott olvasmányok, lexikonok, történelmi, földrajzi témájú dokumentumok, életrajzok, stb.) részben az általános műveltséget, olvasottságot biztosító szolgáltatásával. Kifejezetten mellékgyűjtőköre nincs a könyvtárnak, alapvetően két okból. Egyrészt a hatalmas helyigénye miatt, hiszen pl. A kőszívű ember fiai c. regény 20 db. eredeti Révai Nagylexikonnyi helyet igényel, a Pál-utcai fiúk 5, a Tüskevár 8 kötetnyit! Ezek a paraméterek meghatározó jellegűek! Másrészt a Vakok és Gyengénlátók Országos Szövetségének szinte a szomszédban található több ezer kötetes Braille-könyvtára és „hangoskönyvtára" maximálisan pótolja az intézet mellékgyűjtőköri „hiányosságát". A rendkívül magas előállítási költségek miatt a párhuzamos állomány nem indokolt, a Szövetség dokumentumai személyesen vagy akár postai úton, országosan kölcsönözhető.
A dokumentumok átírását az intézet tanárai végzik el, előállítása, igény szerinti sokszorosítása a házi Braille-nyomdában történik, illetve újabban speciális számítógépes Braille-nyomtató segítségével készül.
A dokumentumok előállításának anyagi vonzatát Iskolai költségvetésből, pályázatok útján nyert pénzből és minisztériumi céltámogatásból tudjuk fedezni.
A gyűjtés dokumentumtípusa főként könyvek és könyvjellegű kiadványok. 

A Braille-könyvtár közel 2000 kötetes.
A tankönyveket 1-10. osztályig a helyi tanterv alapján, tantestületi döntés szerint írjuk át, s házi nyomdában állítjuk elő. A tankönyvek nem tartoznak a Braille-könyvtár állományába.

II. 2. A “LÁTÓKÖNYVTÁR” GYŰJTŐKÖRI LEÍRÁSA
Az iskolai látókönyvtár kiemelt feladata az intézményben folyó oktató-nevelő munka segítése. Gyűjtőkörét is elsősorban ezek a szempontok határozzák meg. A könyvtár kizárólag az intézet nevelőtestületének (oktató-és nevetőtanárok, gyermekfelügyelők, dajkák), kölcsönöz, valamint tiflopedagógia szakos főiskolai hallgatók felkészülését (gyakorló tanítások, szakdolgozat, államvizsga, TDK) segíti elő.
A könyvtári főgyűjtőkörbe az alábbi dokumentumok tartoznak:
Lírai és prózai antológiák
Kötelező és ajánlott irodalom
Népköltészeti alkotások
Mesegyűjtemény
Gyermek-és ifjúsági irodalom
Klasszikus és kortárs hazai és külföldi szerzők művei
Lexikonok, enciklopédiák
Tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok
Tanári kézikönyvek, segédkönyvek, tantervek
Módszertani kiadványok
Tudományos szakkönyvek (orvosi, pszichológiai, szociológiai, nyelvészeti, számítástechnikai, természettudomány, stb.)
Szótárak
A Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Tanárképző Főiskola kiadványai, főiskolai jegyzetek
A vaküggyel foglalkozó egyéb dokumentumok, (pl. a Vakok Szövetsége
Kiadványai)
Klasszikus zeneirodalom (CD-lemeztár)
Az oktatást segítő CD-ROM-ok
A NAT által ajánlott dokumentumok
Szakmai folyóiratok (Gyógypedagógiai Szemle, Vakok Világa, Tanító, stb.)

A könyvtár mellékgyüjtőköre nem jelentős, a szociokulturális háttér a főgyűjtőköri teljességet igényli.
Az iskolai látókönyvtár kölcsönözhető gyűjtőköre főleg írásos-nyomtatott dokumentumokat (könyv, tankönyv, brosúra), hangzó dokumentumokat (CD-lemezek, lemezek, kazetták, és számítógépes multimédiás programok) gyűjt
A könyvtár az igazgató, a tantestület és a könyvtáros együttműködésével folyamatosan fejleszti az állományt.

Beszerzi a szakoktatáshoz szükséges szakkönyveket, (szövés, virágkötés stb.) 

Az integrációban tanulók számára a Braille-írású könyveket - átírás után - a tanulók számára biztosítja,

Az utazótanárok számára beszerzi a mi iskolánkban használt tankönyvektől eltérő könyveket, munkafüzeteket stb., szükség szerint pontírásba átírja.

A beszerzés főként az iskolai költségvetésből, készpénzfizetés útján történik.
A selejtezés szempontjai: elhasználódás, elavulás, fölös példány.
A könyvtár állománya közel hatezer kötet

II. 2.1. A LÁTÓKÖNYVTÁR EGYÉB FELADATAI
A látókönyvtár a fentieken kívül dokumentumvédelmi feladatot is ellát. Közel kétezer ún. „védett könyv" található a könyvtár vitrinjei mögött. Változatos összetételű az állomány. Nagy részben iskolatörténeti dokumentumok, vakügyi dokumentumok, különböző pedagógiai, iskolai évkönyvek, közlönyök, tudományos testületek kiadványai, életrajzok, történelmi, vallási témájú művek, bibliák, filozófiai munkák, Révai és Pallas lexikonsorozat, szépirodalmi és tudományos művek, folyóiratok egybekötött évszámai, stb.
A védett könyvek nem kölcsönözhetők. Különlegesen indokolt esetben (tudományos kutatás, szakdolgozat), olvasótermi formában kutatható.
A látókönyvtár őrzi az intézet kezdeti korától (1825) megmaradt iratokat, dokumentumokat, kéziratokat, kérvényeket, jelentéseket, rendeleteket; fotókat, ügyviteli iratokat. Az anyag nagyobbik része szakszerű feldolgozásra vár, kisebbik része az intézet iskolatörténeti múzeumának kiállítási anyagát gazdagítja.
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S Z A B Á L Y T A L A N S Á G O K      K E Z E L É S É N E K

E L J Á R Á S R E N D J E

Érvényes: 2009. május 12-től

Készítette: Dankó Hedvig

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 

145 /A.§. (5) bekezdése alapján.

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/A. § (5) bekezdésének megfelelően a működés során esetlegesen előforduló szabálytalanságok megelőzésére, a szabálytalanságok kezelésére, a szabálytalanságok újbóli előfordulásának megelőzésére a jelen szabályzatban meghatározott eljárásrendet kell alkalmazni.

A szabályzat célja

A szabálytalanságok kezelésével kapcsolatos eljárásrend kialakításának általános célja, hogy a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások megsértése esetén a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása, az intézkedések foganatosítása egységes keretben történjen.

A szabálytalanságok kezelésével kapcsolatos eljárásrend további célja, hogy hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások megszegésének, szabálytalanságok kialakulásának megakadályozásához, megelőzéséhez.

I. A szabálytalanság fogalma

Tágabb értelemben a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, és kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmények.

Szűkebb értelemben az intézményi gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben, stb. előforduló valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, munkaköri leírás…) való eltérést jelent.

Alapesetei lehetnek:

1. A szándékosan okozott szabálytalanságok. Ide tartoznak: a félrevezetés, a csalás, a sikkasztás, a megvesztegetés, a lopás, a szándékosan okozott szabálytalan kifizetés. 

2. A nem szándékosan okozott szabálytalanságok. Ezek lehetnek figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból származó szabálytalanságok.

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az intézmény vezetőjének felelőssége, hogy:

- a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön az intézmény,

- a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel,

- szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessen,

- a szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mértéknek megfelelően, amilyen mértéket képviselt a szabálytalanság.

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

- hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások  sérülésének, megszegésének, szabálytalanság kialakulásának megakadályozásához, illetve  megelőzéséhez,

- keretet biztosítson ahhoz, hogy a különböző előírások sérülése, megsértése esetén a meg  felelő állapot helyreállításra kerüljön,

- a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálásra kerüljenek,

- a felelősségre fény derüljön,

- az intézkedések megtörténjenek.

A szabálytalanságok kezelése (az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása) az intézmény vezetőjének a feladata. Ezt a feladatot az intézmény vezetője az intézményben kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően az egyes szervezeti egységek vezetőire átruházhatja.

II. A szabálytalanságok megelőzése

A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen az intézmény vezetőjének a felelőssége.

Az Áht. 97. §-a szerint:

(1) Az intézmény vezetője felelős a feladatai ellátásához az intézmény vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért, az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért, az intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek az érvényesítéséért, a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért, az intézményi számviteli rendért, a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés, valamint a belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működtetéséért.

(2) Az intézmény vezetője az éves költségvetési beszámoló keretében beszámol az intézmény folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésének, valamint belső ellenőrzésének működtetéséről.

Az Áht.-ben meghatározott kötelezettség, az intézmény vezetőjének feladata, a szervezeti struktúrában meghatározott egységek vezetői hatáskörének, felelősségének és beszámoltathatóságának szabályozottságán keresztül valósul meg. Az intézmény munkavállalóinak konkrét feladatát, hatáskörét, felelősségét, beszámoltathatóságát a munkaköri leírások szabályozzák, a közalkalmazotti jogviszonyból, illetve a munkaviszonyból származó kötelezettségeiket a jogszabályoknak megfelelően kell teljesíteniük.

III. a Szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerében történhet a munkavállaló és a munkáltató részéről egyaránt.

1. Ha az intézmény valamely munkatársa észlel szabálytalanságot, köteles értesíteni  

     - a szervezeti egység vezetőjét,

     - amennyiben a szervezeti egység vezetője az adott ügyben érintett, annak felettesét,

     - a felettes érintettsége esetén a felügyeleti szervet.

 Ha az 1. pontban megfogalmazottaknak megfelelően értesített személy megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy erről értesíti az intézmény vezetőjét.

 Az intézmény vezetőjének kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

2. Ha az intézmény vezetője, illetve a szervezeti egységek vezetői észlelik a szabálytalanságot, a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

3. Amennyiben az intézmény belső ellenőre ellenőrzési tevékenysége során észleli a szabálytalanságot, a 193/2003.(IX. 26.) Kormányrendelet rendelkezéseinek megfelelően kell eljárnia. Az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőr megállapításai alapján, és az intézkedési tervet végre kell hajtania.

4. Ha külső ellenőrzési szerv tett szabálytalanságra vonatkozó megállapításokat az ellenőrzési jelentésében, akkor a büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el (pl. ÁSZ, EU ellenőrzést gyakorló szervei, stb.). A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni.

IV. A szabálytalanság észlelését követő eljárások és intézkedések

Az eljárások lehetnek:

1.  Büntetőeljárás

A büntető törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10.§. (1) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékosan vagy – ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti – gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény büntetés kiszabását rendeli.

         A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. Törvény (a továbbiakban Be.) 6. §. (1) 

          bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek, és a nyomozó hatóságnak

          kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén a büntetőeljárást megindítani.

          A Be. 171. §. (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében

          tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni.        

          A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

2 Szabálysértési eljárás

A szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. Törvény 1. § (1) bekezdése szerint szabálysértés az a jogellenes tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget. A törvény második része foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással. A 82 § (1) bekezdése kimondja, hogy szabálysértési eljárás feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság részéről eljáró személy észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg.

3. Kártérítési eljárás

A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései – elsősorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű jogviszonyból származó perek – az irányadók.

Kártérítési felelősség tekintetében irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. Törvény (Mt.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény (Kjt.) megfelelő rendelkezései.

4. Fegyelmi eljárás, illetve felelősség 

Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelelő rendelkezései az irányadók.

Az intézmény vezetője felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért. Bizonyos esetekben (pl. büntető- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) az intézmény vezetője vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat, indokolt esetben külső szakértőt is felkérhet a munkajogi szabályok tiszteletben tartásával. A vizsgálat eredménye lehet további vizsgálat elrendelése is.

Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követően a felelősség eldöntéséhez, vagy a hasonló esetek megelőzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég a rendelkezésre álló információ.

V. Intézkedések, eljárások nyomon követése

Az intézmény vezetőjének feladata a szabálytalansággal kapcsolatos intézkedések, eljárások nyomon követése. Ennek során nyomon követi:

a.) Az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések és a megindított eljárások helyzetét.

b.) Az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását.

c.) A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további

      „szabálytalanság-lehetőségeket” beazonosítja, (a hasonló témák, kockázatok      

      meghatározása) információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve  

      annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési 

      folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást.

VI. A szabálytalanság – intézkedés nyilvántartása

Az intézmény vezetőjének feladata a szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedés nyilvántartása. Ennek során

1. Gondoskodik a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabály szabályozza) nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről.

2. Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatni kell a kapcsolódó írásos dokumentumokat.

3. Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket.

4. A pályázati úton felhasználásra kerülő források, költségvetési előirányzatok tekintetében figyelembe veszi az Európai Unió Strukturális Alapjai és a Kohéziós Alap támogatásainak fogadásához kapcsolódó pénzügyi, lebonyolítási, számviteli és ellenőrzési rendszerek kialakításáról szóló 233/2003. (XII. 16.) Kormányrendelet VII. Szabálytalanságok kezelése című fejezetében meghatározottakat. 

5. A szabálytalanság – intézkedés nyilvántartását az 1. számú melléklet szerint kell végezni.

VII. Jelentési kötelezettség

A belső ellenőr által végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján az ellenőrzöttnek intézkedési tervet kell készítenie. ( 193/2003. (IX. 26.) Kormányrendelet 29. §.)

Az intézmény vezetőjének az éves ellenőrzési jelentésben számot kell adnia a belső ellenőrzés által tett megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenőrzési megállapítások és hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról. (193/2003.(IX. 26.) Kormányrendelet 31. §.(3) b), ba), bb) pontok) 

Mellékletek:

1. számú melléklet (minta a szabálytalanság nyilvántartásával kapcsolatos intézkedések nyilvántartására)

2. számú melléklet (intézményi belső szabályzatok tételes felsorolása)

3. számú melléklet (külső jogszabályi háttér felsorolása)

1. számú Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje melléklet
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2. számú Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje melléklet

Jogszabályi háttér

1.)   az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény,

2.)   az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) kormányrendelet,

3.)   a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003.(XI. 26.)    

  kormányrendelet,

4.)   a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978.évi IV. törvény,

5.)   a büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény,

6.)   a szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény,

7.)   a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény,

8.)   a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény,

9.)   a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. Törvény,

10.) a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény

11.) az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének    

       sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) kormányrendelet.

3. számú Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje melléklet

Belső szabályzatok jegyzéke 





Érvényessége

Belső ellenőrzési kézikönyv






2008.06.30-től

Számviteli politika és kapcsolódó szabályzatok



2006.01.12-től

Számlarend








2003.06.01-től

Értékelési szabályzat







2006.02.01-től

Leltározási és leltárkészítési szabályzat





2006.01.05-től

Selejtezési és hasznosítási szabályzat





2006.02.06-től

Mosodai szabályzat 







2004.01.05-től

Tanműhelyek anyagfelhasználási szabályzata




2003.09.03-tól

Készletgazdálkodási szabályzat





2006.01.01-től

Ügyrend








2006.02.06-től

Közalkalmazotti szabályzat






2001.01.13-tól

Pénzkezelési szabályzat






2006.01.05-től

Bankszámlakezelési szabályzat






2006.01.09-től 

Tanuszoda üzemeltetési szabályzat





2004.01.04-től

Gépjárművek üzemeltetési szabályzat





2005.09.22-től

Élelmezési szabályzat







2004.05.01-től

Önköltségszámítási szabályzat






2003.11.01-től

Bizonylati szabályzat







2006.01.16-től

Belső ellenőrzési szabályzat 






2003.06.01-től 

Számítástechnikai védelmi szabályzat





2007.01.14-től

Iratkezelési szabályzat 







2006.09.01-től

Egyéni védőeszközök, tisztálkodó szerek juttatásának szabályzata

2004.04.01-től

Könyvtár szabályzat 







2004.03.20-tól

Egészségügyi orvosi alkalmassági szabályzat




2006.09.01-től

Pénzgazdálkodási Szabályzat






2006.02.01-től

Munkavédelmi szabályzat






2006.09.01-től

„Szól a szív…” , Nádor terem 





1996.10.01-től

Szervezeti és működési szabályzat





2005.11.09-tól


3. számú SZMSZ melléklet

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT

Érvényes: 2009. május 12-től

Készítette: Dankó Hedvig

Készült 

a közoktatásról szóló LXXIX. törvény 40 §. (4) bek. alapján

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat határozza meg.

a) Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült:

A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény (a továbbiakban „adatvédelmi törvény”)

A közoktatásról szóló 1992. évi LXXIX. törvény 

b) Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak:

a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény végrehajtásának biztosítása,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése,

azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, közalkalmazottairól az intézmény nyilvántart,

az adattovábbításra meghatalmazott alkalmazottak körének rögzítése,

az adatok továbbítási szabályainak rögzítése,

a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása,

az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése.

Összefoglalva tehát szabályzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmű és részletes tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

I. Az alkalmazottak adatai

1. Az intézményben az alkalmazottakról nyilvántartott adatok lehetnek:

· név, születési hely és idő, állampolgárság;

· lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosítószám;

· munkaviszonyra, közalkalmazotti viszonyra vonatkozó adatok.

   A munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok az alábbiak:

· iskolai végzettség, szakképesítés, erkölcsi bizonyítvány

· munkában eltöltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok,

· alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,

· munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,

· munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás és annak jogosultja, 

· szabadság, kiadott szabadság,

· az alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,

· az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,

· az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,

· a többi adat (az érintett hozzájárulásával).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

· az alkalmazottak tekintetében az igazgató, 

· az igazgató (magasabb vezető) tekintetében Budapest Főváros Közgyűlése.

3. Az alkalmazottak adatai továbbíthatók: a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsági szolgálatnak.

II. A tanulók adatai

1. Az intézményben a tanulókról nyilvántartott adatok lehetnek:

· a tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének (tartózkodási helyének) címe, telefonszáma, nem magyar állampolgár esetében a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, a Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme;

· a szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma;

· a gyermek óvodai fejődésével kapcsolatos adatok;

· a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

   A tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok lehetnek:

· a felvételivel kapcsolatos adatok,

· a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok,

· a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,

· a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok,

· a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanuló rendellenességére vonatkozó adatok,

· a tanuló- és gyermekbalesetekre vonatkozó adatok,

· a tanuló diákigazolványának sorszáma,

· a tanuló azonosító száma, a tankönyvellátással kapcsolatos adatok,

· a többi adat (az érintett hozzájárulásával).

2. A tanulói adatok továbbíthatók:

    a) A fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv és   

        nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat.

    b) A sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási 

        nehézségre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a nevelési-

        oktatási intézménynek és vissza.

    c) Az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a  

        szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának.

    d) A magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon

        belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a gyakorlati képzés 

        szervezőjének, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének.

    e) A diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a diákigazolvány 

        kiállításához szükséges valamennyi adat.

    f) A gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett óvodához, iskolai 

       felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához és vissza.

    g) Az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, tanuló 

       egészségügyi állapotának megállapítása céljából.

    h) A családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúság-

       védelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló veszélyeztetett-

       ségének feltárása, megszüntetése céljából.

i)A tankönyvforgalmazókhoz, a külön törvényben meghatározott körben és célból.

3. A kedvezményekre való igényjogosultság megállapításához szükséges adatok

Az intézmény nyilvántartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.

III. Adatkezelés az intézményben

1. Titoktartási kötelezettség

A pedagógust, az óvodapedagógust, a nevelőtanárt és gyermekfelügyelőt (a továbbiakban pedagógus) hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli gyermekkel, a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség független a foglalkozási jogviszony fennállásától, és annak megszűnése után, határidő nélkül fennmarad.

A gyermek, illetve a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuló érdekét. Az adat közlése akkor sérti vagy veszélyezteti súlyosan a gyermek, tanuló érdekét, ha olyan körülményre (magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanuló testi, értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja vagy akadályozza, és amelynek bekövetkezése szülői magatartásra, közrehatásra vezethető vissza.

A nagykorú tanuló szülőjével, ha a nagykorú tanuló önálló jövedelemmel nem rendelkezik, és a szülővel közös háztartásban él, a tanulói jogviszony megszűnéséről, és a tanulmányi kötelezettségének a teljesítéséről szóló iskolai döntéseket tartalmazó adat közölhető.

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleteken a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a gyermek, a tanuló fejlődésével, értékelésével, minősítésével összefüggő megbeszélésekre.

A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestület ülésén.

A titoktartási kötelezettség alól kiskorú esetén a szülő, nagykorú tanuló esetén a tanuló írásban felmentést adhat.

2. A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik

Azokra az esetekre: 

a) Ha a gyermekek, tanulók adatait a II./2. pontban meghatározott célokból továbbítja az intézmény.

b) Ha a gyermekek, tanulók személyes adatait pedagógiai célú habilitációs és rehabilitációs feladatok ellátásához, gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásához, iskola-egészségügyi ellátásához továbbítja az intézmény.

c) Ha az óvoda, az iskola vagy a diákotthon vezetőjének a megítélése szerint a gyermek, a kiskorú tanuló – más vagy saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerül. Ilyen esetben a gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni kell. Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges.

d) Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatással, juttatásokkal, kedvezményekkel, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével, nemzetbiztonsági okokból, a kötelező nyilvántartások vezetése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezeli.

3. Az adattovábbításra jogosult 

Az adattovábbításra az intézmény vezetője és – a meghatalmazás keretei között – az általa meghatalmazott vezető vagy más közalkalmazott jogosult.

4. Önkéntes adatszolgáltatás
Önkéntes adatszolgáltatás esetén a tanulót, kiskorú tanuló esetén a szülőt is tájékoztatni kell arról, hogy az adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. Kiskorú tanulónak az önkéntes adatszolgáltatásba történő bevonásához be kell szerezni a szülő engedélyét.

5. Az adatok statisztikai célú felhasználása

Az alkalmazottak, a gyermekek, tanulók jelen szabályzatban felsorolt adatai statisztikai célra felhasználhatók, de statisztikai felhasználás céljára személyazonosításra alkalmatlan módon kell azokat átadni. 

IV. A közoktatás információs rendszere

1. Központi nyilvántartás

A közoktatás információs rendszere a nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, gyermek- és tanulói adatokat tartalmazza.

A közoktatás információs rendszerébe az intézmény köteles adatot szolgáltatni.

1.1.  Közalkalmazotti nyilvántartás

A Közoktatási Információs Iroda annak, akit pedagógus munkakörben, illetve nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazotti munkakörben, pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakörben foglalkoztat az intézmény, azonosító számot ad ki.

A közoktatás információs rendszere tartalmazza azoknak a nyilvántartását (név, születési adat, azonosító szám, végzettség, munkahely címe, típusa, OM azonosítója), akik azonosító számmal rendelkeznek. A nyilvántartásból személyes adat – az érintetteken kívül – csak az egyes, foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának az ellenőrzésére hivatott részére. Az információs rendszerben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított 5 évig lehet kezelni (kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba).

1.2.  Tanulói nyilvántartás

A Közoktatási Információs Iroda annak, aki tanulói jogviszonyt létesített az intézménnyel, azonosító számot ad ki. A tanulói nyilvántartás tartalmazza a tanuló nevét, születési helyét és idejét, azonosító számát, anyja nevét, lakóhelyét, tartózkodási helyét, állampolgárságát,, diákigazolványának számát és az érintett nevelési-oktatási intézmény adatait. A tanulói nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak a tanulói jogviszonyhoz kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható a szolgáltatást nyújtó, vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére. A tanulói nyilvántartásban adatot a tanulói jogviszony megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított 5 évig lehet kezelni (kivéve, ha ez idő alatt a z érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba).

V. A pedagógus igazolvány

Az intézmény a pedagógus munkakörben, a pedagógiai előadó és pedagógiai szakértői munkakörben, továbbá a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, a szabadidő-szervező és a pedagógiai felügyelő munkakörben foglalkoztatottak részére – kérelemre – pedagógusigazolványt ad ki. A pedagógusigazolványt a Közoktatási Információs Iroda készítteti el és küldi meg a munkáltatón keresztül a jogosult részére.

A pedagógusigazolvány a közoktatás információs rendszerében található adatokat tartalmazhatja, valamint az igazolvány számát, a jogosult fényképét és aláírását.

A pedagógusigazolványt jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az igényléshez szükséges adatok a pedagógusigazolvány elkészítéséhez továbbíthatók.

A pedagógusigazolvány elkészítője az adatokat az igazolvány érvényességének megszűnését követő 5 évig kezelheti. Az adatkezelés kizárólagosan a pedagógusigazolvány elkészítését, az adatok tárolását és a Közoktatási Irodával történő egyeztetését foglalja magába.
VI. A diákigazolvány
Az intézmény a tanulói részére – kérelemre – diákigazolványt ad ki. A diákigazolványt a Közoktatási Információs Iroda készítteti el, és küldi meg az iskolán keresztül a jogosult részére. A diákigazolvány tartalmazza a tanuló nevét, születési helyét és idejét, lakcímét, tartózkodási helyét, állampolgárságát, a tanuló aláírását, cselekvőképtelen tanuló esetén a szülő aláírását. A diákigazolvány tartalmazza továbbá a tanuló fényképét, azonosító számát, az iskola nevét és címét.

A diákigazolványt a jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az elkészítéséhez szükséges adatok a diákigazolvány elkészítőjéhez továbbíthatók.

A diákigazolvány elkészítője az adatokat kezelheti az igazolvány érvényességének megszűnését követő 5 évig.

Az adatkezelés kizárólagosan a diákigazolvány elkészítését, az adatok tárolását és a Közoktatási Információs Irodával történő egyeztetését foglalja magában.  
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� * Kizárólagos döntési kör


� ** Az óraadó tanárnak is van szavazati joga
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