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I. Bevezetés

1. Bevezetés

SZMSZ 2005

A kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény 40. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Gyengénlatok Altalanos Iskolaja, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézménye és Diakotthona

belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényekbe, mas jogszabdlyokba foglalt jogi magatartasok

hatékonyan érvényesiiljenck a Gyengénlatok Altalanos Iskoldja, Egységes
Gyogypedagodgiai  Egységes Gyodgypedagdgiai  Modszertani  Intézménye  és
Diékotthondban.

A SZMSZ tartalma nem 4all ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem von el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

sziikiti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

2. A SZMSZ megalkotasanak jogszabalyi hattere

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozoé jogszabalyok

a jogszabaly szama

a jogszabalyi szint
neve

a jogszabaly cime

1993. évi LXXIX.

Torvény

a kozoktatasrol

11/1994. (V1.8.)

MKM rendelet

a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol

217/1998. (XI1.30.)

Korm. rendelet

az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol

138/1992. (X.8.)

Korm. rendelet

a kozalkalmazottakrol szol6 térvény
végrehajtasarol

2001. évi XXXVII. Torvény a tankonyvpiac rendjérol

23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatés, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

14/1994.(V1.24) MKM rendelet A képzési kotelezettségekrdl és a pedagogiai
szakszolgalatokrol.

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet A katasztrofak elleni védekezés és a polgari

védelem agazati feladatairol
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III. Intézményi alapadatok

SZMSZ 2005

Az intézmény mikddését meghatarozd tovabbi jogszabalyok

A jogszabaly szama

a jogszabalyi szint
neve

a jogszabaly cime

mindenkor hatdlyos | torvény A Magyar Koztarsasag koltségvetésérol

1992.¢évi XXXVIIL torvény az 4llamhaztartdsrol

1997.¢évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

1993. évi LXXVIL. torvény A nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl egységes szerkezetben az

5/1993.(X11.26.) MiiM rendelettel

17/2005.(11.8.)

Korm. rendelet

a didkigazolvanyokrol

130/1995.(X.26.)

Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

20/1997.(11.13.)

Korm. rendelet

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX.
torvény végrehajtasarol

46/2001.(X11.22.) OM rendelet a kollégiumi nevelés orszadgos
alapprogramjanak kiadéasarol

17/2004. (V.20.) OM rendelet a kerettantervek kiadasanak és
jovahagyasanak rendjérol, valamint egyes
oktatasi jogszabalyok modositasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasardl

2007. évi CLII. Torvény Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol

26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasarol

33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl

1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2001. évi XXXVII. Torvény a feln6ttképzésrol

1998. évi LXXXIV. | torvény A csaladok tamogatdsarol

1992. évi XXII. Torvény A munka térvénykonyvérdl

2003. évi CXXV. Torvény az egyenld banasmodrol €s az

esé¢lyegyenldségrol

193/2003. (X1:)26.)

Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl

277/1997. (X11.22.)

Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzesrol. ..

Evenként kiadott

OKM rendelet

a tanév rendjérol

16/2004. (V.18.)

OM-GyISM rendelet

az iskolai sporttevékenységrol.

3/2002. (I1.15.) OM rendelet a kdzoktatas mindségbiztositasarol és
mindségfejlesztésérol

24/1999. (V1.25.) OM rendelet az oktatasi miniszter altal adomanyozhat6
szakmai elismerésekrol

10/1994.(VI.13.) MKM rendelet a pedagogiai szakmai szolgalatot ellato

intézményekrdl €és a pedagogiai szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikodés
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III. Intézményi alapadatok SZMSZ 2005

feltételeirdl

27/1998.(VI1.10.) MKM rendelet az alapfokt miivészetoktatas kovetelményei
¢s a tantervi programjanak bevezetésérol és
kiadédsarol

2/2005. (1I1.1.) OM rendelet a sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai

nevelésének irdnyelveirdl és a sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak tantervi
iranyelve kiadéasarol

31/2005.(X11.22.) OM rendelet a nevelési-oktatasiintézmények nevérdl,
elnevezésérol és névhasznalatarol

Budapest Fovaros Kozgytilésének rendeletei €s hatarozatai

Fopolgarmesteri intézkedések, hivatali intézkedések

3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, mint:

- alkalmazottak (k6zalkalmazotti jogviszonnyal alkalmazottak)

- egyéb, munkavégzésre iranyulo jogviszonnyal (megbizasos, 6raado) jogviszonnyal
alkalmazottak

- tanuldi jogviszonnyal rendelkezok és csaladjuk (hozzatartozoik)

A SZMSZ hatalya tovabba értelemszeriien kiterjed mindazokra, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, mint:

- az integralt nevelésben, oktatasban részesiilo, intézményiink szolgaltatasait igénybe
vevO gyengénlato, aliglatd gyermekek, tanuldk és kisérdik,
- inkluziv kozoktatasi intézmények pedagogusai, pedagdgiai tanulméanyokat folytatod
foiskolai/egyetemi hallgatok,
- az intézmény egyéb szolgaltatasait igénybe vevo (uszoda, stb.), jogviszonnyal nem
rendelkezd csoportok tagjai,
- érdeklddo latogatok.
A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.
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III. Intézményi alapadatok

I1. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

SZMSZ 2005

Az intézmény neve

Gyengénlatok Altalanos Iskolaja, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézménye

és Diakotthona

Székhely

Budapest 1147 Miskolci u 77.

Telephely

Alapito okirat szama

712/2008.(1V.24.) Fév. Kgy.

Alapité okirat kelte

Budapest, 2008. majus 31..

Alapitas idépontja 1982.

OM azonosité szama 038426

Cimkod 3115

KSH azonosito 15490328 8010 322 01
PIR azonosito 490320

Addalanyisag

Az altalanos forgalmi add alanya

Adoszam

15490328-2-42

Bankszamla szama

11784009-15490328

2. Az intézmény tevékenységei

2.1 Azintézmény alaptevékenységei

Az intézmény szakagazati besorolasa: 852010 Alapfokl oktatds (alapfokt miivészetoktatas

kivételével)

Az intézmény alaptevékenységeinek KSH TEAOR szamai:

8520 Alapfoku oktatas
5629 Egyéb vendéglatas

6820 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

5590 Egy¢b széllashely szolgaltatas

Alap szakfeladat

alap megnevezeés feladatmutato Teljesitmény- | Forras
szakfelad mutato
at szama
80122-5 Sajatos nevelési igényl tanulok 1étszama (f6) | tanulo kozponti
tanulok nappali rendszerii | (magéantanuldkkal, csoportok normativa  és
altalanos iskolai nevelése, | vendégtanuldkkal) szdma (db), a | fenntarto6i
oktatasa magantanulok tamogatas
kiilon csoportot
alkotnak
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III. Intézményi alapadatok SZMSZ 2005
Az intézmény tovabbi szakfeladatai
szam megnevezés feladatmutat6 Teljesitmény- | Forras
mutato
55132-6 | Diakotthoni, kollégiumi | fogyatékos férohelyek kodzponti
szallashelynyujtas sajatos | kollégiumi és szdma (db) normativa
nevelési igényl externatusi ¢s fenntartoi
gyermekek, tanulok elhelyezésben tdmogatas
szamara részesiilok 1étszama
(f6)
55232-3 | Iskolai, intézményi | intézményi éves kdzponti
kozétkeztetés étkeztetést  igénybe | élelmezési normativa
vevok létszama (f0) napok szama | és fenntartoi
(nap/év) tdmogatas
és a tanulok
étkezési
téritési dija
55233-4 | Kollégiumi  intézményi | intézményi éves kdzponti
kozétkeztetés étkeztetést  igénybe | élelmezési normativa
vevok 1étszama (f6) napok szama | és fenntartoi
(nap/év) tamogatas
¢és a tanulok
étkezési
téritési dija
55241-1 | Munkahelyi vendéglatas | - - kozponti
normativa
¢s fenntartoi
tamogatas
és az
alkalmazott
ak
befizetése
80131-3 | Alapfoku az alapfoktl miivészet | képzési kozponti
milvészetoktatas oktatasban csoportok normativa
résztvevok 1étszdma | szama ¢s fenntartoi
(f6) (csoport) tdmogatas
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II1. Szervezeti felépités SZMSZ 2005
80511-3 | Napkoziotthoni és foglalkozasokon részt | foglalkozasi kozponti
tanuldszobai foglalkozas | vevok létszama (f0) csoportok normativa
(szorgalmi id6ben) szama ¢s fenntartoi
(csoport) tamogatas
75192-2 | Onkormanyzatok és - - -
tobbcélu kistérségi
tarsulasok elszdmoléasa
80521-2 | Pedagdgiai szakszolgalat | a szakszolgalati a szakszolgalati | kozponti
- logopédiai ellatas, ellatasra jogosult ellatasban normativa
- gyogytestnevelés, gyermekek tanulok részesiild ¢s fenntartoi
- korai fejlesztés, 1étszama (f6) tanulok, tamogatas
gyogypedagogiai gyermekek
tanacsadas, és gondozas, 1étszama (6)
- a Fovarosi Kozgylilés
1427, 1428/2000. (VI.
29.) szamu hatarozata
alapjan latassériilt
gyermekek integralt
oktatasat segito
modszertani kdzpont
mikddtetése
80541-0 | Pedagdgiai szakmai - - kodzponti
szolgaltatas normativa
¢és fenntartoi
tamogatas,
€s a
tanfolyami
dijak
55136-0 | Otthoni ellatas keretében | ellatasban részesiilok | évi gondozasi | kozponti
biztositott kiilonleges 1étszama (£6) napok  szdma | normativa
(gyogypedagogiai, (nap/év) ¢s fenntartoi
konduktiv pedagogiai) tamogatas
gondozas

2.2 Alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészité tevékenységek

- A felné6ttképzésrol sz616 2001. évi CI. torvény mindenkor hatalyos rendelkezéseinek
megfelelden felndttképzesi tevékenység folytatasa, €s ahhoz kapcsolddo

szolgaltatasok nyujtasa.

- Tovéabbképzések onkoltséges tanoran kiviili foglalkozasok szervezése, egyéb oktatasi
tevékenység végzése ¢s az ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Foiskolai Karral
kotott szerzodés alapjan gyakorlo iskolai tevékenység ellatasa.

- Sajat tizemeltetésii konyha (szervezett és nem szervezett étkeztetés), mosoda,
karbantartd miihely, sajat kazan, uszoda, szemorvosi rendelé mukodtetése, gépjarmi

uzemeltetése.
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II1. Szervezeti felépités SZMSZ 2005

2.3 Ellathaté vallalkozasi tevékenysége, mértéke

Az intézmény az allami feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.4. Az intézmény feladatellatasat szolgalo 6nkormanyzati vagyon

Budapest XIV. keriilet 31267/98.hrsz.-11 14677 m2 teriiletli dnkormanyzat tulajdonat képezo
korlatozottan forgalom képes felépitményes ingatlan hasznalata.

Vagyonértéki jogok, targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek)
hasznalata leltar szerint.

A Févérosi Onkormanyzat vagyonarél a mindenkor érvényes rendeletben szabalyozott médon
rendelkezhet az intézmény.

2.5 A jovahagyott pedagégiai, szakmai program szerint az évfolyamok szama és az
intézménybe felveheté6 maximalis gyermek-, tanuldélétszam

Megnevezés Oktatas, nevelés Evfolyamok szama Felveheto
szervezeti kerete maximalis
létszam

Altalanos iskola Ep intellektusu 8 évfolyam 144 16
gyengénlatd gyermek
oktatasa
Halmozottan sériilt 8 évfolyam
gyengénlatd gyermek
oktatdsa

Diakotthon Ep intellektust és 2 x 8 ¢évfolyam 80 16
halmozottan sériilt
gyermekek
egylittnevelése

II1. Szervezeti felépités

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy, 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szerv.
Jogi személyiségll szervezeti egység nincs az intézményben.

Az intézmény képviseletére jogosult: az intézmény igazgatdja, vagy az altala megbizott
intézményi dolgozo.

A nem jogi személyiségli intézményegységek vezetdi a banki atutalasok végrehajtasa soran
masodik alairoként szerepelhetnek.

1. A szervezeti egységek megnevezése

A Gyengénlatok Altalanos Iskoldja, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézménye és
Diékotthona k6z0s igazgatast kdzoktatasi intézmény, melynek egységei:

o Altalanos Iskola

o Egységes Gyogypedagodgiai Mddszertani Intézmény (tovabbiakban EGYMI)

o Diékotthon

o Gazdasagi Csoport
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II1. Szervezeti felépités SZMSZ 2005

Az intézmény vezetési szerkezetét és szervezeti felépitését az SZMSZ 4.. sz. melléklete
tartalmazza
A pedagdgiai szakmai szervezeti egységeket pedagdgus allashelyen hatarozatlan idére
kinevezett igazgatohelyettesek, a gazdasagi csoportot hatarozatlan idére kinevezett gazdasagi
vezetd iranyitja.

Engedélyezett 1étszam: 140 {6, ebbdl 98 {6 szakmai alkalmazott.

2. Az intézmény vezetoi, a vezetok kozotti feladatmegosztas és a hataskorok
atruhazasa

2.1 Az igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje az igazgato, aki vezetdi tevékenységét harom
igazgatohelyettes, és egy gazdasagi vezetd kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetdi beosztas ellatasaval megbizott kdzalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgat6 felelds (Kt. 54.§(1)bek.) az intézménynek az alapit6 okiratban foglaltak szerinti
miikodtetésért, a torvényes miikddésért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért. Tervezi,
szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény neveld-oktaté munkajat, a személyzeti munkat, a
gazdasagi iigyek vitelét, az adminisztracidt, rendelkezik a koltségvetési eldiranyzatokrol, a
béralaprol. Felel a pedagodgiai munka fejlesztéséért, az ellendrzési, mérési, értékelési és
mindségiranyitdsi program mikodéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
szervezéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a rendszeres egészségligyi vizsgalatok
megszervezeéséért (tanuld €s munkavallald). Az igazgatd rendkiviili esemény miatt rendkiviili
sziinetet rendel el.

Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilonosen:

- anevelGtestiilet vezetése

- aneveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése

- anevelGtestiilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeése €s ellendrzése

- arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa

- amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal, illetve sziil6i
szervezettel valo egyilittmiikodés

- anemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése, kiemelten
a hagyomanyos iinnepek szervezése

- agyermek- ¢és ifjisagvédelmi munka irdnyitasa

- atanuld- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa, a
balesetek kivizsgaldsa

- atanuldk beiskolazasi ligyeiben kapcsolattartas a Latasvizsgald Orszagos Szakértdi €s
Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagdgiai Szolgaltatdo Kozponttal.

Az igazgato:

- irdnyitja az intézmény munka- ¢s tlizvédelmi tevékenységét, a Munkavédelmi
Szabalyzatban ¢és a Tlizvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint. Intézkedik a
balesetveszélyes helyzetek megsziintetésérol

- dont az intézmény mitkodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy Kollektiv Szerz0dés nem utal mas hataskorbe.
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I1.

Szervezeti felépités SZMSZ 2005

igazgato kizarélagos hataskorébe tartozik:

az intézmény Osszes kozalkalmazottja feletti munkaltatdi jogkorbdl: a munkaviszony
létrehozasa és megsziintetése, bérmegallapitas, jutalmazas, céljutalom megallapitas, a
fegyelmi jogkor

a megbizasi szerz6dések megkotése

az 6raadok alkalmazésa

a kiadmanyozasi jog

a kotelezettségvallalas

az utalvanyozas

az intézmény képviselete

a szemészorvos alkalmazésa

az alkalmazottak foglalkozas-egészségiigyi vizsgdlatdhoz orvos megbizasa

a gazdasagi miikodés belso ellendrzéséhez fiiggetlen belso ellenér alkalmazasa
valamint a jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatok.

Az igazgatd a munkaltatdi jogok koziil a hataskorébdl az alabbiakat ruhdzza at az altaldnos /
EGYMI-, az iskolai, a didkotthoni igazgatohelyettesekre, és a gazdasagi vezetore:

a munkakori feladatok meghatirozasa (munkakori leiras)
a munkaid¢6 felhasznaldsa

a tilmunka elrendelése

a szabadsag nyilvantartasa

a munkavégzeés ellendrzése

Az i1gazgatd a felelosségi korbdl a kovetkezd feladatok végrehajtasat az aldbbiak szerint
lattatja el:

a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen irdnyitasaval a
diakotthoni igazgatohelyettest bizza meg, melyhez munkabiztonsagi és tlizvédelmi
szakember alkalmazésat biztositja

az intézményi mindségfejlesztési, iranyitasi politikaval 6sszefliggd feladatok
koordinalasaval az altalanos igazgatohelyettest bizza meg

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval a diakotthoni igazgatohelyettest
bizza meg

a gyermekbalesetek megeldzéséhez, azok kivizsgalasdhoz és a jelentési kotelezettség
teljesitéséhez a munkabiztonsagi- és tlizvédelmi szakember segitségét veszi igénybe.
A nyilvantartasok vezetésével €s a kapcsolddo adminisztracioval az iskolatitkart bizza
meg

a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak (iskolaorvosi vizsgalatok, oltasok,
szlilokkel kapcsolattartds) ellatdsdhoz a Heim Pal Gyermekkorhaz éltal alkalmazott
gyermekorvos, valamint az intézmény apolondinek, védéndjének (fogaszati
vizsgalatok, kivizsgélasra kisérés, apolas) szakmai munkajat veszi igénybe

az egészségligyi részleg munkajanak irdnyitasaval a didkotthoni igazgatohelyettest
bizza meg

a latasjavitd eszkozok tara mikodtetésének irdnyitasaval az altalanos
igazgatOhelyettest bizza meg

a szemészeti ellatasra szemészorvost alkalmaz

az alkalmazottak foglalkozéas-egészségligyi vizsgalatahoz kiilsé megbizottat alkalmaz
a gazdasagi részleg irdnyitasaval a gazdasagi vezetot bizza meg

a gazdasdgi miikddés belso ellendrzéséhez fiiggetlen belsd ellendrt alkalmaz.
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Az elvégzendé konkrét feladatokat az igazgatéhelyettesek és az alkalmazottak
munkakori leirasai tartalmazzak.

Az igazgato a vezetdi munkajat

az Igazgatotanacs

az altalanos igazgatohelyettes — egyben az EGYMI vezetdje,
az iskolai igazgatohelyettes

a didkotthoni igazgatohelyettes,

a gazdasagi vezeto,

a munkakozosség-vezetok,

a neveldtestiilet segiti.

Az igazgatd a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének eleget tesz. A sziildi
kozosséggel, a didkonkormanyzattal, érdekvédelmi szervezetekkel egyiittmiikodik.

Az igazgatd munkakori leirdsat a fenntartd Févarosi Onkormanyzat adja ki.

2.2 Szervezeti egységek — vezetohelyettesek feladatai

2.2.1 Az altalanos igazgatohelyettes az igazgaté kozvetlen munkatarsa.

Az éltalanos igazgatohelyettes feladatai kiilondsen:

az intézmény gyogypedagogiai szakmai munkdjanak az intézményegységek kdzotti
koordinalasa — szoros egyiittmiikddésben az igazgatohelyettesekkel

a harom intézményegységben (atruhdzott hataskorben) a munkaltatdi jogok gyakorlasa
az intézményi mindségfejlesztési, iranyitasi politika gondozéasa

az intézmény szakmai kiadvanyainak gondozéasa

gyakorléiskolai feladatok tervezése, szervezése

a harom intézményegység munkéjanak dsszehangoldsaval innovacids ¢€s fejlesztési
projektek kidolgozasa

szakmai szempontok alapjan az intézmény f6 folyamatainak ellenérzése, javaslat a
fejlesztésre

az integralt nevelésben, oktatasban részesiild, a gyogypedagdgiai szakszolgaltatast
igénybe vevo gyengénlato, aliglaté gyermekek, tanulok megsegitésének szervezése

az egységes gyogypedagodgiai modszertani intézmény munkéjanak fejlesztése,
iranyitasa, koordinalasa, ellendrzése, értékelése (mindsitések készitéséhez,
jutalmazasra javaslat, stb.)

egyiittmiikodés az igazgatohelyettesekkel

a hataskorébe tartozo dolgozok munkéjanak ellenérzése, értékelése

az IMIP-ben lefektetett pedagogus-értékelési rendszer miikodtetése

tavollét esetén az igazgato teljes hataskorben torténd helyettesitése, kivéve a gazdasagi
feladatokat

Operativ feladatkorok:

az Intézményi Mindségiranyitasi Politika (tovabbiakban IMIP) miikddtetése
intézmény altal benyujtando palyazatok elokészitése, elkészittetése ¢s megvalositasa,
nyilvantartasa

az intézmény szakmai kiadvanyainak gondozasa

gyakorloiskolai feladatok tervezése, szervezése
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- alatasjavito optikai, elektronikai eszkdzokkel valo ellatas és az eszkozkolesonzd
miikodésének iranyitasa

- az EGYMI jogszabalyi eldirasokon alapulé munkajanak iranyitasa, koordinalasa,
ellendrzése, értékelése (mindsitések készitéséhez, jutalmazasra javaslat, stb.)

- az EGYMI éves munkatervének elkészitése

- az EGYMI munkatarsainak munkaidd beosztésa, ligyeleti rend 6sszeallitasa

- a dokumentaci6 vezetése (kartonok, forgalmi naplo stb.).

- asziikséges nagyitott eszk6zok (feladatlapok) elkészitésének biztositasa, a
jatékkolcsonzo mitkodésének iranyitasa

- gondoskodas a pedagdgiai szakszolgalatok koziil a gydgypedagogiai tandcsadasrol
(szlilok, inkluziv intézmények, tanulok, hallgatok), a fejlesztésrol (egyéni és
kiscsoportos), valamint az utazétanari szolgalatrol

- agyakorloiskolai feladatkorhoz kapcesolodo szervezési feladatok ellatasaa

- az ,alkdzpont-hdlozat” 1étrehozésanak segitése, kozremiikddés az egyiittmiikodési
megallapodasok elkészitésében, a tovabbi kapcsolattartas és a szakmai egyiittmiikodés
biztositasa

- apszichologiai, feladatellatas, a konyvtar és a videostidio munkajanak iranyitasa

- az ELTE Bérczi Gusztav Gyogypedagdgiai Féiskolai Kar altal kért hallgatoi
gyakorlatok szervezése a gyakorloiskolai tanarok bevonasaval

- a szakmai munkak6zosségek munkéjanak koordinaldsa az iskolai és a didkotthoni
igazgatohelyettes kozremiikddésével

- pedagogusok képzésének, tovabbképzésének tervezése, szervezése, nyilvantartasa

- hazi tovabbképzések tartalmi tervezése, segitségnytjtas a szervezésben

- innovacios és fejlesztési projektek kidolgozasa a hdrom intézményegység munkéjanak
Osszehangoladsaval

- kozremtkodés a testi-érzékszervi fogyatékosok budapesti intézményeinek innovacios
¢s fejlesztési projektjeinek kidolgozasaban és megvalositasaban

- akiépiilt és kiépiilo kiils6 kapcsolatrendszerbdl fakado szakmai programok
(konferencidk, szakmai napok) tervezése €s lebonyolitasa egyiittmitkddve az
igazgatdval

- anevelGtestiileti értekezletekre beszamolo készitése, a tanév végén az intézmény
pedagdgiai munkajanak atfogo értékeléséhez szakmai anyag 0sszeallitasa

- a hataskorébe tartozé dolgozok munkajanak ellendrzése, értékelése

2.2.2 Az iskolai igazgatohelyettes az igazgato kozvetlen munkatarsa

Az iskolai igazgatohelyettes feladatai kiilonosen:

- az iskolai nevel6-oktatdo munka irdnyitasa

- az ¢ép intellektusu gyengénlatod, aliglato, valamint a halmozottan sériilt gyengénlato,
aliglato tanulok altalanos iskolajanak iranyitasa egytittmiikodés az
igazgatohelyettesekkel

- aziskolai pedagdgusok munkdjanak segitése, ellendrzése, értékelése

- az IMIP-ben lefektetett pedagogus-értékelési rendszer miikodtetése

Operativ feladatkorok:

- az altalanos igazgatohelyettessel egyiittmiikodve segiti a munkakozosségek munkajat
- elkésziti, és az igazgatoval egyezteti a tantargyfelosztast és az orarendet
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- szervezi és 0sszehangolja a tandran kiviili foglalkozasokat, kiilonos tekintettel a
tanuloi terhelésre (habilitacids-rehabilitacios foglalkozasok, intézményi logopédiai
ellatas, szakkorok, zeneoktatas)

- az elszamolashoz elkésziti az orak helyettesitési rendjét, megadja az atalanydijra
jogosult tanarok névsorat, havonta 9sszesiti a helyettesitéseket

- vezeti az iskolai dokumentéciot, ellendrzi az osztalyfonokok, szaktanarok kotelezd

- végzi a rendkiviili vizsgakkal (javito-, osztadlyozovizsga) kapcsolatos szervezési,
iranyitési feladatokat

- iranyitja a palyavalasztasi munkat

- irdnyitja a pedagogiai asszisztensek munkajat

- koordindlja a taneszk6z- és tankonyvellatast, biztositja a tanulok egyéni igényei
szerinti nagyitott/tapinthaté taneszkdzoket

- elOkésziti az iskolai értekezleteket, a sziiloi értekezleteket

- segiti a Sziil6i K6zosség munkajat

- ellatja a gyakorloiskolai feladatkorhoz kapcsolodo szervezési feladatokat

- segiti a munka-, baleset-, tizvédelmi munkat az informaciok tovabbitasaval, a tanulok
rendszeres munka-, baleset-, tiizvédelmi oktatasanak szervezésével

- anevelGtestiileti értekezletekre beszamolot készit, a tanév végén az intézmény
pedagdgiai munkajanak atfogo értékeléséhez szakmai anyagot ir.

- aziskola szakmai mitkodtetéséhez, a tanulok szinvonalas ellatdsdhoz igénybe veszi
azokat a szolgaltatasokat, melyek az altalanos igazgatohelyettes iranyitasa ala
tartoznak (konyvtar, videostudid, stb.)

2.2.3 A diakotthoni igazgatohelyettes az igazgaté kozvetlen munkatarsa

A didkotthoni igazgatohelyettes feladatai kiilondsen:

- iranyitja a didkotthoni ellatast igényld, valamint a napkdziotthoni ellatast igénybe vevo
¢ép intellektusu gyengénlatd, aliglatd, valamint a halmozottan sériilt gyengénlato,
aliglato tanulok didkotthonat, napkoziotthonat

- egyuttmiikodik az igazgatohelyettesekkel

- a diakotthon szakmai miikodtetéséhez, a tanulok szinvonalas ellatasahoz igénybe veszi
azokat a szolgaltatasokat, melyek az dltalanos igazgatohelyettes iranyitasa ala
tartoznak (konyvtar, videostudio, stb.).

- irdnyitja, ellendrzi és értékeli a neveldtandrok, gyermekfeliigyelk egészségiigyi
dolgozok (apolondk, védond, szemészeti asszisztens) €s a gyermekvédelmi
tevékenységet végzd dolgoz6 munkajat (javaslat: jutalmazasra, kitiintetésre stb.)

- mikdodteti az IMIP-ben lefektetett pedagdgus-értékelési rendszert a hataskorébe
tartoz6 munkavallalok esetében

- iranyitja a munka-, baleset- ¢s tlizvédelmi oktatast €s szervezi a tlizriadd gyakorlatokat

Operativ feladatkorok:

- iranyitja a didkotthoni (napkozi otthoni) nevelési és gondozasi tevékenységet

- segiti a nevel6tanari munkakdzosség munkajat - egylittmiikodve az altalanos
igazgatohelyettessel

- szakmailag iranyitja a gyermekfeliigyel6k munkacsoportjat

- irdnyitja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat

- iranyitja az egészségiigyi részleg munkajat
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- elkésziti az 4polondk munkaiddbeosztasat

- elkésziti a didkotthoni munkabeosztést, ideértve a hétvégeket, a tanitas nélkiili
munkanapokat, szlineteket is

- gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrdl, a bérszamfejtés szdmara a
helyettesitéseket havonta 0sszesiti

- vezeti, ellendrzi a didkotthoni munkaval kapcsolatos adminisztraciot

- gondoskodik a didkotthont igénybe vevo, az allami gondoskodasban részesiil6
»tartésan nevelt”, ,,dtmeneti nevelt” és az ,,intézeti elhelyezett” gyermekekrdl,
iigyeikben kapcsolatot tart az illetékes Gyamhivatallal és TEGYESZ-szel valamint a
gyermekjoléti szolgalatokkal — egytittmiikodve a szocidlpedagdgussal

- kapcsolatot apol a bentlako tanulok sziileivel €s a patronalokkal

- Dbiztositja az iskolai hitoktatds zavartalan miikodését, folyamatosan kapcsolatot tar a
felekezetek hitoktatdival

- ellatja a gyakorloiskolai feladatkorhoz kapcsolodo szervezési feladatokat

- irdnyitja a didkotthoni jatékkolesonzé mikodését

- kozremiikodik a munka-, baleset-, tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban,
szervezi a tlizvédelmi gyakorlatokat

- egylittmlikodik a pedagogiai-szakmai szolgéltatasok feladatainak ellatdsdban az
altalanos igazgatohelyettessel

- aneveldtestiileti értekezletekre beszdmolot készit, a tanév végén az intézmény
pedagogiai munkdjanak atfogo értékeléséhez szakmai anyagot ir.

2.2.4 A gazdasagi vezet6 az igazgaté kozvetlen munkatarsa

A gazdasagi vezetd feladatai €s feleldssége kiilondsen:

- iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezet munkajat

- elvégzi a tervezéssel Osszefiiggd tevékenységeket

- megtervezi az eldiranyzat-felhasznalast, a hataskorébe tartozé eldiranyzat modositast
- Dbiztositja az lizemeltetés, fenntartds, miikddtetés koriilményeit

- javaslatot tesz a beruhazasokra

- gondoskodik a vagyon hasznalatarél, hasznositasrol

- tervezi a munkaerd-gazdalkodast

- biztositja a készpénz-kezelést, a konyvvezetést

- eleget tesz a beszdmolasi kotelezettségnek, az adatszolgaltatasoknak.

Operativ feladatkorok:

- elkésziti a gazdasagi szervezet ligyrendjét és szamlarend;jét

- elkésziti az iskolai munkatervnek megfeleld koltségvetés tervezetét €s a koltségvetési
beszamolo jelentéseket, eldirt bevalldsokat és adatszolgaltatasokat

- azigazgatohelyettesek altal nyujtott adatok felhasznalasaval elkésziti a FOKIR és az
OSA adatszolgaltatasokat

- részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kdzremiikodik az intézményi szinti dontések
¢s stratégiak kialakitdsaban

- ellendrzd tevékenysége kiterjed a munkaerd-bérgazdalkodasra, az
anyaggazdalkodasra, a miiszaki ellatasra, az élelmezési tevékenységre, szallitasi
feladatokra, a leltarozas és selejtezés végrehajtasara, az elfekvo készletek feltarasara
¢s azok hasznositasara
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érvényesiti a gazdalkodasra és a pénziigyekre vonatkozd jogszabalyokat és intézményi
szabalyzatokat

a jogszabalyok, intézményi szabalyzatok és gazdasagossag figyelembevételével ellatja
az ellenjegyzési feladatot

felelds az intézménynél levo allami, onkormanyzati vagyon megdrzéséért, valamint
ennek a vagyonnak gazdasagos, eldirasszerli kezeléséért

feladata az intézmény szamvitelének, a fokonyvi és analitikus konyvelésnek a
megszervezése a szamlarend eldirdsai szerint, tovabba a bizonylati rendszer
kialakitasa, bizonylati fegyelem biztositasa és a koltségvetési beszamolok eldirasszerii
Osszeallitasa

elemazi és értékeli a gazdalkodas eredményeit a gazdalkodas hatékonysaganak
novelése érdekében

Osszeallitja az épiiletek, berendezések tavlati és kdvetkezo évi felujitasi tervét,
biztositva annak pénziigyi fedezetét.

3. Az Igazgatotanacs

Az intézményben az igazgatd munkajat [gazgatdtanacs segiti.

Az igazgatotanacs részt vesz:

az intézményi arculattervezésben, a mindségpolitikai elvek meghatarozasaban, a
stratégiai tervezésében

intézményi alapdokumentumok véleményezésében

a koltségvetés tervezet és teljesités ellendrzésében

a vezetdk és az egyes szakmai teriiletek feleldseinek beszdmoloi alapjan a tovabbi
szakmai fejlesztés meghatarozasaban

javaslattétellel az éves munkaterv 6sszeallitdsaban.

Az Igazgatotanacs tagjai:

az igazgatd

az altalanos és EGYMI igazgatOhelyettes

az iskolai igazgatohelyettes

a didkotthoni igazgatohelyettes

a gazdasagi vezetd

az intézményben mindenkor miikddd szakmai munkakdzosségek vezetdi
a szakszervezet titkara

a Kozalkalmazotti Tanécs elndke

a Didkonkormanyzatot segitd tanar

gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatokat ellatod szocidlpedagogus
meghivottként a Sziiléi Szervezet elndke és a Didkdnkormanyzatot képviseld tanulo.

Az Igazgatotanacs miikodése:

az éves munkatervben rogzitett iddpontokban tanacskozik

az Igazgatotanacs rendkiviili idodpontban is 6sszehivhatd, ha az igazgat6, vagy az
allando tagok 1/3-a kéri

az Igazgatotanacs megbeszéléseirdl tanévenként ujra kezd6do sorszdmmal feljegyzés
késziil.
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4. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld és/vagy a kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodéasi jogkorbe tartozd tigyek kivételével — teljes
felelosséggel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén az
altalanos igazgatohelyettes gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

SZMSZ 2005

Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb négyhetes, folyamatos tavollét.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgato helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.

Pedagogiai jellegli ligyekben az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes helyettesitése az

alabbiak szerint torténik:

- Az igazgatd és az ltalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az
igazgatd helyettesitése a didkotthoni igazgatohelyettes feladata.

- Az igazgatd, az altalanos- és a didkotthoni igazgatohelyettes tavolléte esetén az
igazgatot az iskolai igazgatohelyettes helyettesiti.

Sor- igazgato Altig.h. | Do.ig.h. Isk.ig.h. Gazd.vez.
szam
1. o (] )
2. 8] 8] ) ()
3. e} e S () ®
3. ] o} o} o ®
6. ] o} o} o o}
Magyarazat: o} tavol ® helyettesiti
5. Gazdasagi szervezet felépitése és feladata
Gazdasagi vezetd
| |
Ugyvitel Konyhai dolgozok Technikai dolgozok

Konyveld, pénztaros €s érvényesitd
konyveld, szamviteli tigyintézo,
Bérnyilvantarto, anyagkonyveld,

iskolatitkar, raktaros,
élelmezésvezetd, gondnok

Vezet6: élelmezésvezetd
Szakécsok, kisegitok
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Karbantartok, portasok, takaritok,
mosodai alkalmazottak,
uszodakezeld, udvari munkas
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Konkrét munkakorok, feladatkorok:

A gazdasagi vezetd mindhdrom egység esetében gyakorolja azokat a munkaltatoi jogkoroket,

melyekkel az igazgatdé megbizta. A munkaltatoéi jogkorok koziil a munkaidd beosztasat a

konyhai dolgozdk esetében az ¢élelmezésvezetdre, a technikai dolgozok esetében a gondnokra

ruhdzza at. A gazdasagi vezetd feladatkorét a 2.2.4. pont tartalmazza.

1. konyvelé: a fokonyvi konyveld altal kikontirozott bizonylatok teljes korti és pontos
rogzitése a konyveld programba

2. pénztaros és fokonyvi konyveld: az intézménybe érkezd szamlak érvényesitése,
rogzitése, a pénztar vezetése

3. szamviteli ligyintézo : az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartési feladatainak teljes korti
ellatasa

4. bérnyilvantarté: az intézmény személyi juttatdssal kapcsolatos nyilvantartasi
feladatainak teljes korii ellatasa és a MAK-val torténd kapesolattartas

5. személyiigyi eléado: a koltségvetési beszamolotablak (allashely nyilvantartas,

bérnyilvantartas szakfeladat és kulcsszam szerinti bontasban), pedagégus tovabbképzések

nyilvantartdsa, munkavallalok személyi anyaganak gondozasa

anyagkonyvel6: az anyagok, szerszamok, védéruhdzat, munkaruhak, kis értéki targyi

eszk6zok készletmozgésainak konyvelése, a bevételi, kiaddsi bizonylatok, valamint

selejtezési jegyzOkonyvek alapjan selejtezésre javaslattétel.

7. iskolatitkar: postai kiildemények, levelek, korlevelek, megrendelések, jegyzékonyvek,
hivatalos iratok gépelése iktatasa, tanulo-nyilvantartas naprakész vezetése, kapcsolattartas
tanulokkal, sziilokkel.

7. élelmezésvezetd: az intézmény 6nallo konyhajanak vezetése, és az azzal kapcsolatos
nyilvantartdsok folyamatos végzése. Az élelmezésvezetd iranyitja az ANTSZ elbirasai,

valamint a HACCP mindségbiztositasi rendszer szerinti miikodést.

8. gondnok: az intézmény zavartalan miikddése érdekében figyelemmel kiséri az intézet
egész épiiletének, berendezési és felszerelési targyainak allagat és allapotat, gondoskodik a
megfelel6 és biztonsagos mitkodésrél. A gondnok iranyitja az uszoda ANTSZ elbirasainak

megfeleltetését, valamint gondoskodik a gépjarmiivek jogszabalyi eldirdsok szerinti

izemeltetésérol.

S

A koltségvetés elokészitése és végrehajtasa

Elokészités:

- egyeztetés a fenntartoval

- aszakmai feladatellatashoz sziikséges eszkozok listajanak Osszedllitasa és tervezése
(pedagbdgusok javaslatai alapjan)

- mikddtetési feladatellatashoz sziikséges eszkozok, anyagok listdjanak osszeallitasa és
tervezes

- létszamsziikséglet meghatarozasa

- a fenntarto altal megadott koltségvetési keretszamok alapjan a tételes koltségvetés
elkészitése

A fenntarté altal jovahagyott koltségvetés végrehajtasa
- ajovahagyott koltségvetés betartatasa a belsé szabalyzatokkal 6sszhangban
- ajogszabalyok alapjan az esetleges modositasok év kozbeni végrehajtasa
- kiilonleges eldirdsok az intézményben a koltségvetéssel kapcsolatban nincsenek
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A belso ellenorzés (193/2003.(X1.26.) korm, rendelet tovabbiakban ..R”)

A belso ellendrzési tevékenység mitkddése az alabbiak szerint torténik:

1. Az intézmény vezetdje a belsd ellendrzési tevékenység ellatasarol kiilso, fliggetlen
er6forras bevondsaval gondoskodik. A belsd ellendrzési tevékenységet megbizassal
ellathatja, arra jogosultsaggal rendelkezé személy, illetve szerzddés alapjan belso
ellendrzés feladatainak ellatasara jogositott szervezet (tovabbiakban: bels6 ellendr).

2. A R. 2.§ n) pontja értelmében belsé ellendrzés vezetdje és felelose a mindenkori
igazgato. A R. 12. §-ban foglalt feladatok ellatdsa sordn folyamatosan egyiittmiikdodik
a belsé ellendrrel. Kiemelt feladatait a R. 31.§-a hatdrozza meg.

3. AR 2.§ (n) pontjadnak masodik mondata értelmében a belsd ellendr latja el a R. 12.§-
ban foglaltakat, egyiittmiikddve a bels6 ellendrzés vezetdjével.

4. A belsé ellenérzés iratait az intézményi irattarban elkiilonitve 10 éven at kell
megOrizni.

6. Pedagoqusok kozosségei

6.1 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és
hatarozathoz6 szerve.

Az IMIP-ben meghatarozott nevelOtestiileti értekezleteken til neveldtestiileti értekezletet kell
0sszehivni, ha:

- azigazgatd, az igazgatdhelyettesek kezdeményezik
- aneveldtestiilet 1/3-a kéri.

Ha neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasat az iskolai sziil6i szervezet, a didkdnkormanyzat
kezdeményezi, a kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevel6testiilet tagjai:

- azintézmény minden pedagdégus-munkakort betoltd alkalmazottja
- a gazdasagi vezetd
- aneveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd felsdfoku iskolai végzettségili alkalmazott

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik

- apedagbgiai program elfogadasa és modositasa*', a jovahagyast megtagadé dontés
elleni feliilvizsgalati kérelem benyujtasa™,

- aszervezeti és milkodési szabalyzat és modositasanak elfogadésa, a jovahagyast
megtagado dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benyujtasa*

- az éves munkaterv jovahagyasa*

- anevelési, oktatasi intézmény munkéjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa*

- Az IMIP éves beszamolgja és annak elfogadéasa*

- szakmai munkakozosségek 1étrehozasa*, megsziintetése

! *Kizarélagos dontési jogkor
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- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

- ahazirend elfogadasa*

- atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

- atanuldk fegyelmi ligyeiben val6 dontés

- atanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasa

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa*

- asziildi szervezet, a didkonkormanyzat kezdeményezése alapjan nevel6testiileti
értekezlet 6sszehivasa

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet a dontések meghozatalakor figyelembe veszi a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottak javaslatait (gyermekfeliigyel6k, pedagogiai asszisztensek, apolondk)

A neveldtestiilet a dontéseit az értekezleteken — a kiilon szabalyozott eseteket kivéve, mint az
igazgatoi palyazattal 6sszefiiggd dontés — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza
meg. Dontésképes a neveldtestiilet, ha tagjainak 50%-a+1 {6 jelen van.

A neveldtestiilet dontési jogkorébol kiilon alkalmanként 1étrehozott bizottsagra ruhazza at a
tanulok fegyelmi ligyeiben™* vald dontést.

A fegyelmi bizottsag tagjai:

- atanul6 osztalyfonoke (képviseletében a neveldtanar)

- adiakonkormanyzatot segitd tanar

- afegyelmi vétség idején érintett igazgatOhelyettes

- aszilo, vagy képviseletében a Sziild1 Kozosség felkért tagja

A neveldtestiilet véleményezo és javaslattevo jogkore Kiterjed az alabbiakra:

- atantargyfelosztas

- az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa

- azigazgatohelyettesek megbizasa illetve annak visszavonasa

- a habilitacios, rehabilitacids foglalkozasok meghatarozasa

- atanitand6 idegen nyelvek meghatarozésa

- szakkorok meghatarozasa

- pedagogusok tovabbképzése

- aziskola koltségvetésében rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok tervezése,
felhasznalasa

- az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasa

- aDiakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- az egyes szakmai feladatok ellatasaval megbizottak beszamoltatasa az értekezleteken:
igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk, konyvtar, egészségiigy,
optikai ellatas

- kiiloén jogszabalyokban meghatarozott ligyek.

A neveldtestiileti értekezletek formait az IMIP tartalmazza.

6.2 A szakmai munkakozosségek

Az intézményben miikddd szakmai munkakozosségek segitséget nyujtanak a szakmai
modszertani kérdésekben, belso tovabbképzéseket szerveznek, valamint javaslataikkal
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tamogatjak az intézményben foly6 neveld és oktatd munka tervezését, szervezését,
ellendrzését.

,»A szakmai munkakdzosségek vezetdi az éves terv szerint részt vesznek a szakmai munka
belsd ellendrzésében akkor is, ha a feladatra felkért tagja — elsésorban a
munkako6zdsségvezetd - nem szerepel az orszagos szakértdi névjegyzéken. A
munkako6zdsségek gondoskodnak a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak szakmai
segitéserdl.”

A szakmai munkakozosségek dontenek a szakteriiletiikon:

- aneveldtestiilet altal atruhazott kérdésekben

- az éves munkaterviikrol

- atovabbképzési programokrol

- aziskolai tanulményi versenyek programjarol

- akotelezd iskolai szintli tanulményi kirandulésok helyszineirdl és programjairol.

A szakmai munkakozosségek véleményezik:

- ahelyi pedagdgiai programot, a helyi tantervet

- atankonyvek, taneszk6zok, a specidlis latasjavitod €s egyéb tanulasi segédeszkzok
korét

- apedagogiai munka eredményességét

A szakmai munkakozosségek javaslatot tesznek:

- apedagogiai munka tovabbfejlesztésére
- apedagoégusok tovabbképzésének szakteriileteire

A szakmai munkako6zosségek munkaformai:

- Onall6 vagy mas munkako6zdsséggel kozos értekezletek, esetenként kiilsé eléadoval
- bemutato 6rak, foglalkozasok — kiilsd latogatok szamara is

- belsé tovabbképzés

- szélesebb korli szakmai ismeretszerzés céljabol kiilsé latogatasok szervezése.

A neveldtestiilet altal a szakmai munkako6zosségekre atruhazott jogkorok:

- aszakmai munkako6zosség megsziintetése

- atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa***

- atanuldk osztalyozd vizsgara bocsatasa™*

- atanuldk fegyelmi ligyeiben val6 dontés

- aneveldtestiilet képviseletekor szakmai kérdésekben eljard pedagogus kivalasztasa
- akét-vagy tobb tanéven at hasznalhat6 tankonyvek listdjadnak megallapitasa

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A szakmai munkakozosségek tagjai, egyéni vallalas alapjan szervezik az intézményi
tanulmanyi és egyéb versenyeket, az linnepélyeket, a hagyomanyapolashoz kapcsolodo és

2 *= Ay draadd tanarnak is van szavazati joga
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egyéb rendezvényeket. Az egyes feladatokat vallalo felelosok nevét az éves intézményi
munkaterv tartalmazza.

A szakmai munkakdzOsségek folyamatosan tajékoztatjdk az érintett igazgatohelyettest,
szlikség szerint bevonjak a munkafolyamatokba.

Az intézményben az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

- als6s munkakozosség

- fels6s munkakozosség

- specialis munkak6zosség (halmozottan sériiltek osztalyainak tanarai)
- testnevelési munkak6zdsség

- nevelési munkak6zosség (neveldtanarok kdzossége)

- informatikai munkak6zosség

A munkakozosség-vezetok kiemelt feladatait kiilon munkakori leiras tartalmazza.

7. Nevelo-oktatd munkat segité alkalmazottak kozosségei

A nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak kore:

- aziskolai és a didkotthoni munkat segit6 pedagdgiai (gyogypedagdgiai) asszisztensek
- adiakotthoni gyermekfeliigyeldok

- aszemész szakorvos

- az apolondk, védond

Az iskolai munkat segitd pedagogiai asszisztensek az iskolai igazgatdhelyettes iranyitasaval, a
diakotthoni pedagogiai asszisztensek a didkotthoni igazgatohelyettes irdnyitdsdval a
pedagdgusok szakmai kéréseinek alapjan végzik munkdjukat. Részt vesznek a tanulok
feliigyeletével és gondozasaval kapcsolatos tevékenységekben (reggeli tigyelet, alkalmanként
étkeztetés, egészségligyi ellatas, stb.) a tanoran, foglalkozasokon a pedagogus iranyitasaval
egyéni segitségnyljtds, valamint feladatuk a pedagogiai tevékenységhez sziikséges
sokszorositasi stb. munka.

A didkotthoni gyermekfeliigyelok a tanulokkal kapcsolatos nevelési ¢€és gondozasi
tevékenységeket végzik.

A szemész szakorvos ellatja az intézmény tanuldit, valamint az integralt nevelésben,
oktatasban részesiilé gyengénlatd, aliglatd gyermekek, tanulok, fiatalok szemészeti
vizsgalatat, az optikai eszkozok javaslasat és felirasat. Segiti a méltanyossagi kérelmek
beadasat. Ellendrzi az optikai segédeszkozOok hasznalatat, sziikség esetén segiti az 1) eszkdz
beszerzését. A szemész szakorvos rendszeres kapcsolatot tart a pedagogusokkal a gyermekek
ellatasaval osszefiiggésben.

A szemész szakorvos munkajat szemészeti asszisztens segitségével végzi.

Az apolonok segitik a Heim Pal Gyermekkorhdz altal biztositott gyermekorvos munkajat,
harom miiszakban gondoskodnak a gyermekek gyogyszerrel vald ellatasarol, szervezik a
vizsgalatokat. Ellatjak a beteg tanulokat, és gondoskodnak a sziilok megfeleld
tajékoztatasarol. Szervezik az iskolafogéaszati ellatast, egyiittmiikodve a kerileti
iskolafogaszattal.

A védond segiti az iskola-egészségiigyi tevékenységeket, ellendrzi a higiénés koriilményeket,
segiti azok megtartasat. Elkésziti a kotelezo statisztikékat.
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A neveld, oktatdé munkat segitd alkalmazottak munkakdri feladatait munkakori leiras
tartalmazza.

8. Tanuldok kozosségei

A tanuloi kozosségek leirasa a Helyi Pedagodgiai Programban is szerepel.
Jellemz6 tanuloi kozosségek:

- osztalykozosségek (tanitasi 6rdkon, csoportbontasban, nem kotelezd tanorai
foglalkozasokon és a délutani foglalkozasokon)

- didkotthoni csoportok (kislany, nagylany, kisfii, nagyfiu az iskolai tagozattol
fiiggetlentil, integraltan)

- szakkori csoportok,

- didksportkdri csoportok, melyek tevékenységét a Gyengénlatd Didkok Sportegyesiilete
koordindlja

- hittancsoportok, melyek szervezése a sziilok felekezetre vonatkozo igényei alapjan
torténik,

- egy¢éb csoportok, melyek az évenként szervezett egyéb programok (pl.: esti
foglalkozasok a didkotthonban) keretében alakulnak

- integralt 6vodasok, iskolasok csoportjai (tanuldi jogviszony nélkiil)

- diakénkormanyzat

A csoportok kialakitasa, a miikodési feltételeinek biztositasa tanévenként valtozoan torténik,
kivéve a Didkonkormanyzat mitkodését.

8.1 A Diakonkormanyzat mitkodése

Az intézményben a didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzataban foglaltak
szerint vesznek részt a tanulok didkonkormanyzat munkajaban.

A didkdonkormanyzat munkdjat a feladattal megbizott tanar segiti, aki egyben biztositja az
igazgatoval valo folyamatos kapcsolattartast.

A didkdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont:

- sajat miikodésérdl a sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, melyet a
neveldtestiilet véleményez

- adiaknap programjarél, mely tanévenként 1 tanitas nélkiili munkanapon szervezheto

- a Diakonkormanyzat miitkddéséhez sziikséges, az intézmény 4altal biztositott anyagi
eszkozok felhasznalasarol

- az iskolaradio miikodésérol

- aziskolatjsag kiadésardl.

A didkonkormanyzat egyetértési joga kiterjed a diakok nagy csoportjat (a tanuldlétszam 25%)
érint6 kérdésekre, kiemelten:
- az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata
- atanév helyi rendje, az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok
- ahazirend tartalma
- atankonyvellatas megszervezése és a tankonyvrendelés helyi szabalyozasa
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- amindennapi testedzés, az iskolai sportegyesiilet miikodése
- adidkonkormanyzat €és az intézmény vezetdi kozotti kapesolattartas formai
- egyéb, jogszabalyban biztositott egyetértési jog (mint: intézmény névvaltozasa, IMIP)

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- atanuldk nagyobb csoportjat (tanulolétszam 25%-a) érintd kérdésekben

- atanuldk helyzetét érintd elemzd, értékeld beszamolok elfogadasdhoz

- atan6rén kiviili tevékenység formainak meghatarozasakor

- amindennapi testedzés formdinak meghatarozasakor, az iskolai sportkor
miikodtetéséhez (Megjegyzés: az iskolai sportkor feladatait az intézményben miik6dd
Gyengénlato Didkok Sportegyesiilete latja el)

- a konyvtar miikodési rendjének meghatarozasakor

- A didkok jogainak érvényesitését, a véleménynyilvanitast teszi lehetdvé az évente egy
alkalommal 6sszehivando didk-kézgytilés. Szervezését a didknap kozelében a
didkonkormanyzat végzi.

9. Sziiloi szervezet

Az intézményben a tanuldi jogviszonnyal rendelkezd tanuldk sziilei Sziiléi Szervezetet
hoznak 1étre. A Sziil6i Szervezet tevékenysége az iskolara és a didkotthonra egyarant kiterjed.
A Sziil6i Szervezetben osztalyonként egy valasztott képviseld segiti a tanuldi €s sziildi jogok
érvényesitését.

A Sziil61 Szervezet dontési jogai:
- a Sziil6i Szervezet 1étrehozéasa
- sajat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat megalkotasa
- munkatervének elkészitése és elfogadasa
- tisztségviseldinek megvalasztasa, ideértve a Sziiléi Szervezet képviseldjének
megvalasztasat is.

A Sziil6i Szervezet egyetértési jogkore az alabbiakra terjed ki:
- az intézmény mikodési rendje (nyitva tartas)
- azintézménybe belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel
- atankdnyvellatds megszervezése és a tankonyvrendelés helyi szabalyozasa
- az intézmény vezetdivel és a szervezeti egységekkel valo kapcsolattartas rendje
- akiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja
- az linnepélyek, megemlékezések rendje, hagyoméanyapolas
- rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A Sziil6i Szervezet véleményezési joga Iskolaszék hidnydban az alabbiakra terjed ki:
- Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat
- Hazirend
- Helyi Pedagégiai Program

A Sziiléi Szervezet a tanuldk nagyobb csoportjat (25%) érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az igazgatotol.

A Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a tanulok jogainak érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét, az IMIP megvalositasat.
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10. A Kozalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazottak altal kozvetleniil vélasztott Kozalkalmazotti Tandcs gyakorolja a
részvételi jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kozalkalmazottak
kozossége nevében.

A Kozalkalmazotti Tanécs jogai:

- aKozalkalmazotti Tandacs tisztségviselQit (elndk és tagok) a torvényben meghatarozott
korben munkaidé-kedvezmény illeti meg, amelyet a tantargyfelosztasnal figyelembe
kell venni

- aKozalkalmazotti Tanacsot egyiittdontési jog illeti meg a kollektiv szerz6désben - és
csakis a Kollektiv Szerz6désben - meghatarozott joléti céli pénzeszkozok
felhasznalasa tekintetében.

A munkaltato dontése eldtt a kozalkalmazotti tandccsal véleményezteti:

- amunkaltatd gazdalkodasabol szdrmaz6 bevétel felhasznalasanak tervezetét

- a munkaltatd belsd szabalyzatanak tervezetét

- akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetét

- akorengedményes nyugdijazasra €s a megvaltozott munkaképességii
kozalkalmazottak rehabilitdciojara vonatkozo elképzeléseket

- akozalkalmazottak képzésével Osszefliggo terveket, valamint

- amunkaltatd munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

A munkaltatdo legalabb félévente koteles tdjékoztatni a Kozalkalmazotti Tandcsot a
részmunkaidds €s a hatarozott idore sz616 foglalkoztatas helyzetének alakuldsarol.

A Kozalkalmazotti Tandcs az egyetértési, illetve véleményezési joga gyakorlasaval
Osszefiiggésben betekinthet a munkaltatd nyilvantartasaiba. A Kozalkalmazotti Tanacsot,
illetve tagjait a birtokukba jutott adatok, informacidk tekintetében titoktartasi kotelezettség
terheli.

A munkaltato koteles biztositani annak lehetdségét, hogy a Kozalkalmazotti Tandcs az altala
sziikségesnek tartott informacidkat, felhivdsokat, tovabba a tevékenységével Osszefiiggd
adatokat a munkaltatonal szokdsos modon kozzé tegye, kiilon e célra biztositott faliujsagon a
tanari szobaban.

A Kozalkalmazotti Tanacs a torvényben meghatarozott jogai korében a munkaltatoval
egyiittesen megalkotja a kozalkalmazotti szabalyzatot. A Kozalkalmazotti Tanacs és a
munkaltatd kapcsolatrendszerét érintd kérdéseket a kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti szabalyzat kollektiv szerzddésre tartozo kérdéseket nem szabalyozhat.

A Kozalkalmazotti Tanaccsal az igazgatd tartja a kapcsolatot.
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11. Pedagogus Szakszervezet helyi szervezete

Az intézményben a Kozalkalmazotti Tandcs tagjainak valasztasakor reprezentativitast szerzett
Pedagogus Szakszervezet miikodik, a jogszabalyban eldirt jogosultsagokat élvezve, ideértve a
Kollektiv Szerz6dés megkotését is.

A Pedagogus Szakszervezet helyi csoportjat az alabbi jogok illetik meg:

a szakszervezet jogosult a munkaszervezeten beliil szerveket miikodtetni, s ezek
miikodésébe tagjait bevonni

tajékoztathatja a munkavallalokat anyagi, szocidlis és kulturdlis, valamint
¢letkoriilményeiket érintd jogaikrdl és kotelezettségeikrol

a munkatigyi kapcsolatokat és a munkaviszonyt érintd korben képviselheti tagjait a
munkaltatdéval szemben, illetdleg az allami szervek elott

minden olyan kérdésben tajékoztatast kérhet a munkaltatotol, amely a munkavallalok
munkaviszonnyal 0sszefliggd gazdasagi és szocialis érdekeivel kapcsolatos

jogosult a munkaltatoi intézkedéssel (dontéssel) kapcsolatos allaspontjat, véleményét a
munkaltatdéval kozdlni, tovabba ezzel 6sszefliggésben konzultaciot kezdeményezhet
ellendrizheti a munkakdoriilményekre vonatkozo6 szabalyok megtartasat, hidnyossag
esetén kezdeményezheti a hibak megsziintetését

kozzéteheti az 4ltala sziikségesnek tartott informaciokat, felhivasokat, valamint a
tevékenységével kapcsolatos adatokat e célra késziilt faliujsagon a tanari szobaban
hasznalhatja az intézmény helyiségeit, sziikség szerint infrastrukturajat (telefon,
sokszorositas, fax) az érdekképviseleti tevékenység céljabol

a szakszervezet tisztségviseldjét a torvényben meghatarozott korben munkaidd-
kedvezmény illeti meg, mértékének megéllapitasahoz a szakszervezeti titkar minden
€v majusaban kozli a tagok 1étszamat

a szakszervezet joga, hogy a fenntarto altal kiirt vezetdi palyazati felhivas nyoman
beérkez6 palyazatokat attekinthesse és véleményezze.

A kozvetlen felsébb szakszervezeti szervet eldzetesen értesiteni kell a valasztott
szakszervezeti tisztséget betoltd kozalkalmazott elleni fegyelmi eljaras meginditasarol.

A Pedagdgus Szakszervezet helyi csoportjanak vezetdjével az igazgatd tartja a kapcsolatot.
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IV. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja

1. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény vezetdi és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapesolattartast, a folyamatos
tajékoztatast ¢és az informacidaramldst az Igazgatdtanidcs miikddtetése biztositja. Ezen
tulmenden az aldbbi kapcsolattartasi formak miikodnek:

- az alkalmazotti kozosségek megbeszélésein meghivottként részt vesznek a vezetok,
kiilonosen az igazgato €s az altalanos igazgatdhelyettes

- az alkalmazotti értekezletek idopontjait az éves munkaterv tartalmazza

- az akut problémak megoldasa érdekében azonnali (személyes) megbeszélés
kezdeményezhetd

Az alkalmazotti kdzosség a jogszabalyban meghatarozott esetekben (mint a fenntartd altal
kiirt vezetdi palyazati felhivasra érkez0 palyazatok és palyazok megismerése ¢és
véleményezése) hivhatd Ossze. jogait a jogszabaly tartalmazza.

A bels6 kommunikacids rendszert az IMIP tartalmazza.

2. A Diakonkormanvzat, a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
Kkapcsolattartas formai és rendje

A Diadkonkormanyzat €s a vezetok kozotti kapcsolattartas formai:

- igazgatOtandcsi iilésen a didkonkormanyzatot segitd tanar részt vesz

- adidkok legalabb 25%-at érintd intézményi dontés esetén a didkdnkormanyzatot
képviseld elndk-tanuld az igazgatdtanacsi tilésen részt vesz

- azigazgatd és/vagy az altalanos igazgatohelyettes részt vesz a diak-kozgytilésen,
valamint meghivottként a didkok altal kezdeményezett mas diakonkormanyzati
megbeszélésen

A didkonkormanyzat miikodési feltételeit az intézmény biztositja:
- a Diakonkormanyzat téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit,
az allagmegovas figyelembe vételével
- hirdet6tablat készithet €s téritésmentesen anyagot (lapmasolas, nagyitas stb.)
hasznalhat fel ehhez
- a Didkonkorményzat javaslatot tesz a kozponti tdmogatas felhasznalasara.

3. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az intézményben a sportkori feladatokat a Gyengénlatd Didkok Sportegyesiilete (GYDSE) az
intézménnyel kotott egyiittmiikodési megallapodas alapjan latja el.

A kapcsolattartas formai:
- azintézmény képviseldje részt vesz a GYDSE kozgytilésén
- atestnevelési munkakzosség vezetdje rendszeres kapcesolatban all a GYDSE
elndkével
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A GYDSE miikddéséhez az intézmény az alabbi feltételeket biztositja:

- azintézmény sportlétesitményeinek és eszkdzeinek téritésmentes hasznalata

- asporteseményekrdl a didkok tajékoztatdsdhoz sziikséges sokszorositas biztositasa

- asporteseményeken valo részvételhez alkalmanként az utazas megszervezése és
biztositasa

- aversenyeken eredményesen szerepld, az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo
tanulok szamara évenként egy alkalommal k6zds kirandulds koltségeinek biztositasa

4. A vezetok és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézményben miikodd Sziildi Szervezet és az intézmény vezetdi kozotti

kapcsolattartas formai:

- azigazgatOtandcs iilésein a sziildi szervezet valasztott elndke a tanuldk legalabb 25%-
at érint0 kérdések megtargyalasa esetén meghivottként részt vesz

- aszlldi szervezet rendkiviili megbeszélést kezdeményez a tanulok legalabb 25%-at
érint6 kérdések megtargyalasa céljabol

- asziildi szervezet egy osztaly képviseld tagja az osztalyt érintd kérdés esetén az
osztalyfonokon keresztiil megbeszélést kezdeményez az intézmény
igazgatdjaval/iskolai igazgatohelyettesével

- aszlldi Szervezet véleményét jogszabaly alapjan az igazgatd/iskolai igazgatohelyettes
keéri ki

A Sziil61 Szervezet az iskolai igazgatohelyettessel tart folyamatos kapcsolatot.
A Sziil61 Szervezet mikodését az intézmény az alabbiak szerint biztositja:

- asziildi szervezet a megbeszéléseihez eldzetes egyeztetést kovetden téritésmentesen
hasznalhatja az intézmény e célra kijelolt helyiségét

- aszilok értesitéséhez az iskolai igazgatohelyettessel egyeztetve sokszorositast kérhet

- az informéciokhoz hozzajutasban az iskolai igazgatohelyettes segitséget nyujt (jogtar
helyben hasznalata, k6zlonyok elolvasasa, internet-hasznalat)

- akeletkezett dokumentumokat az iskolai igazgatdhelyettes iroddjaban lehet elhelyezni

5. A vezetok és az iskolaszék, a kollégiumi szék kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézményben nem miikddik iskolaszék/kollégiumi szEk.

6. Az intézményegységek kapcsolattartasanak rendje

Az intézményben harom pedagdgiai-szakmai intézményegység miikodik, szakmailag
onalldan:

- éaltalanos iskola — két tagozattal

- diakotthon

- egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmény

A harom intézményegység miikddési koriilményeit a gazdasagi csoport biztositja.
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A kapcsolattartas formai:

- azigazgatotandcsi lilésen minden vezetShelyettes részt vesz

- azliléseken kiviili idészakokban az éaltalanos igazgatohelyettes koordindlja az
intézményegységek munkajat

- az azonnali beavatkozast igényl6 kérdések esetén az igazgatd egyeztet az
igazgatohelyettesekkel

- aszakmailag 6nall6 intézményegységek egymassal szoros kapcsolatban végzik
feladatukat

- a Helyi Pedagdgiai Programban és az IMIP-ben meghatarozott célok megvalodsitasa, a
feladatok végrehajtasa soran az iskola, a didkotthon és az egységes gyogypedagogiai
modszertani intézmény tevékenysége tobb teriileten szervesen 0sszefiigg, sét egyes
feladataik azonosak

- aszakmai tevékenységekben a nevel6testiilet tagjai, a neveldtestiileti
munkakozdsségek és az egységes gyogypedagdgiai mddszertani intézmény
gyogypedagogusai egylittmiikodnek, s6t bizonyos feladatokat mindharom
intézményegységben azonos szakemberek latnak el (pszicholdgus, szemészorvos,
latasjavitod eszkdzok tandra, szocidlpedagogus, apolondk, védond, logopédus, kiilsd
alkalmazasban all6 gyermekorvos).

- az intézményegységek szakmai munkajanak tervezése az éves munkatervben torténik
meg.

7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

7.1 Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

A pedagdgusok kozosségei ¢€s a didkok kozossége kozott a  kapcesolattartas  a
didkonkormanyzatot segitd tanar feladata.

A didkonkormanyzatot segitd tanar az igazgatdtanacs tagjaként segiti az informacidodramlast,
valamint részt vesz a DidkOnkormanyzat altal szervezett didk-kozgytilésen, az aktudlis
megbeszéléseken, tovabbitja a felmeriilt kérdéseket. Segiti a didknap megszervezését,
melyben a nevel6testiilet tagjai az éves Munkatervben rogzitettek szerint vesznek részt.

7.2 Pedagogusok kozosségei — Sziiloi Szervezet

A pedagogusok kozossége és a Sziildi Szervezet kozotti kapcsolattartds az iskolai
igazgatohelyettes feladata.

A Sziilé1 Kozosség elnoke meghivott tagja az Igazgatdtanacsnak.

Az informécioaramlas formai:

- sziil6i értekezletek (osztalysziiloi — melyet az osztalyfonok szervez az éves
munkatervben foglalt idépontokban, 0ssz-sziil6i értekezletek — melyet az igazgatd €s
az iskolai igazgatOhelyettes szervez az éves munkatervben foglalt iddpontokban)

- sziildi falitjsadg, melyen az aktualis hireken kiviil a sziiloket érintd jogszabalyok stb. is
megjelenitenddk

- az évenként 3 alkalommal kiadott ,,sziil61 levelek” (junius: a kovetkezo tanév
kezdésének hirei; szeptember: az elsé félévi programok; janudr: a méasodik félévi
programok)

- egyéni €s csoportos megbeszélési lehetéségek az intézmény vezetdivel (fogaddorak,
szabad bejelentkezés)
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7.3. Szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa
- A szakmai munkak6zosségek munkajat az altalanos igazgatohelyettes koordinalja.
A kapcsolattartas formai:
- Az lIgazgatotanacs iilésein a szakmai munkakozdsségek vezetdi részt vesznek
- A szakmai munkak6zosségek az intézményi éves munkaterv dsszeéllitasa soran
egyeztetik a tanévre tervezett k6zos feladatokat, azokat munkaterveikben lebontjak

- A szakmai munkak6zosségek elére meghatarozott pedagogiai témakban kozos
munkak6zdsségi értekezleteket tartanak
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V. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A kiilsé szervezetekkel vald kapcsolattartasban az igazgaté képviseli az intézményt.
Kozvetlen segitdi kiilon megbizas alapjan az igazgatohelyettesek és a gazdasagi vezeto.

A kiilsé kapcsolatok rendszere altalaban:

1. Az intézmény neveldtestiilete és dolgozoi altal 1étrehozott Kovacs Csongor Alapitvany
a Gyengénlaté Gyermekekért nevi alapitvany, mellyel az igazgatd folyamatos kapcsolatot
tart és segiti tevékenységét.

2. Az intézmény dolgozoi altal létrehozott Gyengénlaté Didkok Sportegyesiilete, mellyel
az igazgatd folyamatosan kapcsolatot tart és segiti tevékenységét.

3. A szakmai — pedagogiai kapcsolatok

- A Magyar Gyogypedagogusok Egyesiilete (MAGYE), annak Latasfogyatékossag-iigyi
Szakosztalya

- ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Foiskolai Kar és annak Latassériiltek
Pedagégiaja Tanszéke — a gydgypedagogus hallgatok szakmai gyakorlatanak
biztositasa és a szakmai fejlesztés céljabol.

Tarsintézmények, kiilondsen:

- Vakok Ovodaja, Altalanos Iskolaja, Specialis Szakiskolaja, Egységes
Gyogypedagdgiai Modszertani Intézménye, Didkotthona, Gyermekotthona és
Lakasotthona, Budapest

- dr. Kettessy Aladar Altalanos Iskola és Kollégium (gyengénlatok) Debrecen

- Vakok Batthyany Laszl6 Gyermekotthona, Romai Katolikus Ovodaja, Iskolaja,
Budapest

- Latassériiltek Rehabilitacios Kozpontja, Pécs

- budapesti gydgypedagogiai iskolak, kiilonds tekintettel a fdvarosi egységes
gyogypedagogiai mddszertani intézményként miikddo intézményekre

- Duraczky Jozsef Ovoda, Altalanos Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Médszertani
Intézmény, Kaposvar (regionalis kdzpont, mellyel a kapcsolatot egyiittmiikodési
megallapodas szabalyozza)

- A gyengénlato, aliglatd gyermekek, tanulok integralt nevelését, oktatasat vallalo
inkluziv kozoktatasi intézmények, kiemelten azok, melyekkel egylitmmiikodési
megallapodasa van intézménylinknek

- megyei, varosi, keriileti pedagdgiai intézetek

- Latasvizsgalo Orszagos Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagdgiai
Szolgaltatdo Kozpont, valamint egyéb szakértdi bizottsagok

- egyéb kozoktatasi intézmények (kozépiskolak, szakképzd iskolak)

4. Erdekvédelmi és civil szervezetek:
- Magyar Vakok és Gyengénlatok Orszagos Szovetsége és annak megyei szervezetei,
- Szembetegek Orszagos Egyesiilete,
- Wesselényi Lions Klub,
- Fogyatékos Személyek Esélyegyenldségéért Kozalapitvany,
- Févarosi Kozoktatasfejlesztési Kozalapitvany.
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5. Hivatali kapcsolatok

5.1 Az intézmény miikodésével osszefiiggé kapcsolatok

- Févérosi Onkormanyzat és kdzvetlen irdnyito szervei

- Oktatési és Kulturalis Minisztérium

- Oktatési Hivatal és regionalis szervezetei

- Févarosi Oktatastechnikai Kozpont (FOK)

- Meérei Ferenc Fovarosi Pedagogia és Palyavalasztasi Tanacsado Intézet (MFFPI)
- Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat (kiilon szerzédés alapjan)

- Orszéagos Egészségbiztositasi Pénztar (OEP)

- A gyermekek lakhelye szerinti 6nkormanyzatok

- HEIM PAL Gyermekkorhaz

- Szemészeti Klinikdk (kiemelten SOTE Szemészeti Klinika)

5.2 A gyermekek védelmével osszefiiggé hivatali kapcsolatok

- hivatasos gyamok

- illetékes gyamhivatalok

- févarosi Terlileti Gyermekvédelmi Szolgéalat (TEGYESZ)

- helyi 6nkormanyzatok, jegyz6k

- 1illetékes (a tanul6 lakhelye szerinti) csalddsegitd €s gyermekjoléti szolgalatok

6. Kiilfoldi szakmai kapcsolatok

- ICEVI (Latassériilteket segitok vildgszervezetének eurdpai tagozata)

- EENAT (latassériiltek szamitdégépes oktatasat segité nemzetkozi szervezet)

- Bartiméus Intézet (latassériiltek nevelés-oktatasanak hollandiai regionalis kozpontja)

- GAP (angol 6nkéntes fiatalokat kiildo szervezet)

- Alkalmankénti kapcsolatfelvétel kiilfoldi intézményekkel (pl.: nemzetk6zi
uszoverseny; fogyatékosok integralt oktatasa témakdrben stb.)

7. Egvéb szakmai kapcsolatok

- Magyar Optikusok Ipartestiilete, ezen beliil a Latasért Alapitvany
- Magyar Optometrista Tarsasag Barati Kore

- Gyermekszemészek Orszagos Barati Kore

- Egyéb optikai cégek (Zeiss, stb.)

- Informatika a Latassériiltekért Alapitvany (Budapest)

Az 1-7. pontok alatt felsorolt kiils6 kapcsolatrendszer bovitése folyamatos. A
kapcsolatfelvétel az igazgat6 feladata, a tovabbi kapcsolattartsra az intézmény dolgozojat — a
neveldtestiilet véleményének kikérésével — az igazgato jeloli ki.

Kommunikacios technologidk modja:
- Levelezés
- Telefon
- Elektronikus levelezés

- Személyes talalkozas
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- Ko6z06s programok
Kommunikacios technologidk formai:
- értekezlet
- személyes megbeszélés
- irasbeli megkeresés, tajékoztatas
- tapasztalatcsere
- rendezvény (konferencia, stb.)

A kapcsolattartas egyéb részleteit illetden az IMIP-ben rendelkeziink. Tanévenként
elkészitjiik, frissitjiik a kozvetlen és kozvetett partnerlistat.
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VI. Miikodés rendje

Altalanos rendelkezések

Az intézmény a szorgalmi id6ben folyamatosan nyitva tart, kivéve a tanév rendjében
meghatarozott sziinidoket, valamint azokat a hétvégéket, amikor az &sszes
diakotthonos tanul6 hazautazik.

A tanuldkat a tanévnyiton fogadjuk, ekkortdl kezdve a didkotthon folyamatosan
mikdodik.

A tanulok péntekenként a tanitdsi orak befejezését kovetden a sziilok nyilatkozata
szerint tavoznak az intézménybdl, utaznak haza, és vasarnap 10,00 6ratdl hétfon
10,00 oraig érkeznek vissza az intézménybe.

Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek a tanév elején kialakitott rend alapjan
tartozkodnak az intézményben, munkanapokon altalaban 7.30-19.00 6ra kozott. A
fennmaradé iddszakokban a tanulok ellatasat a munkaidObeosztds alapjan az
intézményben tartozkodo alkalmazottak kotelesek biztositani. (részletesen a 4.2.3.
pont alatt)

A nyari sziinid6 alatt szerdanként 9.00-13.00 o6ra kozott elére elkészitett terv alapjan
ligyeletet tartunk.

1. A tanév rendje

A tanév rendjét az oktatasi és kulturdlis miniszter tanévenként kiadott rendelete szerint
alakitjuk ki.
A tanév rendjében rendelkeziink:

a szorgalmi id6 kezd6 és befejez6 napjarol

a tényleges tanitdsi napok szamarol

a félévek idétartamarol

a tanulmanyi eredményekrdl szol6 tdjékoztatas hataridejérol

az 6szi, a téli szlinet €s a tavaszi sziinet idépontjarol és idotartamarol
a tanitas nélkiili munkanapok szamarol

a tanévnyito, a félévi és az évvégi neveldtestiileti értekezletekrol

a szlloi értekezletek formajardl és idépontjairdl

a torténelmi események kotelezoen megtartandd megemlékezéseirdl
a minisztérium altal timogatott tanulmanyi versenyekrol

A tanév rendjét az évenként elkészitett intézményi munkaterv tartalmazza.
A tanév rendjérdl a sziiloket ,,sziildi leveleken” keresztiil is értesitjiik.

2. Felvétel az iskolaba, a diakotthonba (a napkozibe), a szolgaltatasok igénybevétele

2.1 A tanulé iskolai felvételének feltételei

a Latasvizsgalo Orszagos Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag és Gyodgypedagogiai
Szolgaltatdo Kozpont szakvéleménye

a sziil6 szandéka

létszamhatar megtartasa
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2.2 A tanul6 didkotthoni felvételének feltételei

- aLatasvizsgalo Orszagos Szakértdi €s Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagogiai
Szolgaltatdo Kozpont szakvéleménye

- adidkotthoni elhelyezést a sziil6 irasban kéri, a felvételrdl az igazgatd dont

- a dontésrdl az igazgato irdsban értesiti a sziil6t

- afelvétel iranti kérelmet a sziil6 (gondviseld) a tanév soran is benyujthatja, kiilonos
tekintettel a krizishelyzetekre

- szabad féréhely.

Az iskolaba és a didkotthonba val6 felvételnél elényben részesiilnek:

- az éllami gondoskodasban részesiild novendékek (a gyamhivatal dltal kezdeményezett
felvételt soron kiviil teljesiteni kell),

- aziskola beiskolazasi korzetéhez tartoz6 megyéktdl (halmozottan sériilt tanulok
esetében minden megye) és a févarosbol jelentkezok,

- azok, akik latassériilésiik mértéke, s a csalad szociokultralis helyzete kdvetkeztében
halmozottan hatranyos helyzetiinek mindstilnek.

2.3 A napkoziotthoni felvétel feltételei
- aLatasvizsgalo Orszagos Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagogiai
Szolgaltatdo Kozpont szakvéleménye

- anapkozi otthoni felvételrdl a sziild irasbeli kérelme alapjan az igazgaté dont
- adontésrdl a sziilo irasban kap tdjékoztatast

Az intézmény igény esetén valamennyi tanuldja szamara biztositja a napkdzi otthoni ellatast.

A tanul6 a tanév kozben is be- ¢és atiratkozhat, kérheti a didkotthoni és a napkoéziotthoni
elhelyezést. Atiratkozas esetén az el6z0 iskola igazgatojat értesiteni kell.

2.4 Az EGYMI szolgaltatasai igénybevételének feltételei

- a Latasvizsgald Orszagos Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag és Gyogypedagogiai
Szolgaltatdo Kozpont szakvéleménye

- aszild igénye ¢és egylittmiikodése

- abefogado6 kozoktatasi intézmény igénye

- alatassériilt tanulo, hallgato egyliittmiikodése

Az EGYMI szolgaltatasainak igénybevételével nem keletkezik tanuloi jogviszony.

3. Az iskola miikodési rendje

Az iskola nyitvatartasa

Az iskola didkotthonnal egybeszervezve, azzal kdzosen kialakitott rend szerint biztositja a
tanulok folyamatos feliigyeletét. Tekintettel arra, hogy a didkotthon a szorgalmi idében
folyamatosan mukodik, ezért az iskolanak csak a naponta bejaré gyermekek szdmara kell
biztositania a gyermekek reggeli feliigyeletét. Tovabba biztositja tanitasi id6 alatti, valamint a
tanorak kozotti sziinetek ideje alatti, a habilitacios, rehabilitacids, szakkori és egyéb tandran
kiviili idére es6 feliigyeletet, ezen orakra illetve 6rdkrol a csoporthoz kisérést.
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3.1 A tanitasi orak

a bejaro tanuldk részére 7.00 — 7.50-ig reggeli ligyeletet tartunk. A reggeli ligyeletet az
oratervben illetve az drarendben jeldltek szerint hétfotél-péntekig 1-1 pedagogus, vagy
munkarendjiiknek megfeleléen gyogypedagogiai asszisztensek latjak el.

Az 1. orat tart6 pedagdgusok 07.50-kor az osztalyokban veszik at csoportjaikat a
gyermekfeliigyeloktol.

a tanitas 08.00 orakor kezdddik az 1. oraval.

Kivétel: hétfoi napon a tanitas 10,00 orakor kezdodik, igy segitjiik a diakotthont
igénybe vevo tanulokat, hogy két teljes napot otthon tolthessenek. Az ligyeletet 7.00
oratol biztositjuk, a pedagogusok 9.50-kor veszik at csoportjaikat.

a tanitasi 6rak id6tartama 45 perc

rendkiviili esetben igazgat6i engedéllyel roviditett 6rak rendelhetdk el, melyek
id6tartama 40 perc. A csongetési rendet a hazirend tartalmazza.

az iskolai oktatds egymiiszakos, tilnyomoérészt az osztalytermekben folyik. Az egyes
tantargyak szaktantermi oktatasi rendjét az egyes tanulocsoportok orarendjei
tartalmazzak

a tanorak kozti sziineti ligyeletet a pedagdgusok ¢€s a gydgypedagdgiai asszisztensek
latjak el, az iskolai igazgatohelyettes altal készitett beosztas szerint

a tanitas altalaban osztalykeretben folyik.

3.2 A csoportbontas, egyéni fejlesztés lehetésége

az egyéni képességek ¢és igények differencialtabb kielégitése érdekében a
tanulocsoportok pedagogiai, didaktikai szempontok szerint bonthatok, illetve a
jogszabalyban eldirtak szerint bontandok. A tanuldcsoportok bontdsa altaldban: idegen
nyelv, testnevelés, rajz, technika. A kialakult gyakorlat sziikség szerint modosithato.
gyogytestnevelésben az érvényes rendelet és a helyi pedagogiai program célkitlizései
szerint vesznek részt a tanulok. A gyogytestnevelésre utalas a gyermekorvos hataskore
¢s feladata — sziikség szerint orthopéd orvosi feliilvizsgalatot szervez az intézmény.

a habilitacios - rehabilitacids fejlesztd foglalkozasokat a tanulok egyéni sziikséglete
szerint kell szervezni a helyi pedagdgiai program alapjan. A fejlesztd programok
tipusai valtozhatnak.

a magantanulok egyéni igényeik, sziikségleteik alapjan dsszeallitott, a torvényi
eldirasoknak megfeleld program szerint végzik tanulményaikat.

3.3 Védett orak

Az intézmény heti egy délutanon biztositja a sziilok igényein alapul6 hittan 6érdkhoz a ,,védett
ordkat” és az 6rak megtartasdhoz a helyiségeket, a sziikséges specialis eszkozoket.

3.4 Az osztalyozo-, javito- és egyéb vizsgak lebonyolitasara vonatkozo helyi szabalyok

Az osztalyozo- és javitovizsgara jelentkezés feltétele, modja, idépontjai:

osztalyozo6- €s javitovizsgat azok a tanuldk tehetnek, akik tanuléi jogviszonyban allnak
az iskolaval

osztalyozo6-, javito- és egyeb vizsgéakra a tanuloknak a sziileikkel egyiitt kell
jelentkeznitik

osztalyozovizsgara junius 01-jéig jelentkezhetnek az iskola latogatasa aldl felmentett
tanulok, illetve a magantanulok
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- augusztus 20-ig jelentkezhetnek az egyes tantargyak latogatasa aldl felmentettek, a
mulasztasuk miatt osztdlyozovizsgara kotelezettek, valamint a javitovizsgara
kotelezett tanulok

- azok, akik a tanulmanyi id6 megroviditésére kaptak engedélyt, vagy rendkiviili ok
miatt nem tudtak osztalyozo6 vizsgat tenni, a tanév kdzben is jelentkezhetnek az
osztalyozovizsgara

Azok a tanulok, akik jogszabdly alapjan az iskola két vagy tobb évfolyamdra megallapitott,
illetve egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeinek egy
tanévben torténd teljesitésére kaptak igazgatdi engedélyt, az aldbbiak szerint tehetnek eleget
vizsgakdtelezettségiiknek:

- Osszevont osztalyozovizsgat tehetnek legfeljebb két évfolyam anyagabol a tanév végén

- osztalyozdvizsgat tehetnek évfolyamonként kiilon-kiilon a tanév kozben és a tanév
végen

- egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamara megallapitott tantervi kovetelményekbdl egy
alkalommal tehetnek osztalyozdvizsgat, a tanév végén

Az osztalyozo- és javitovizsgak idopontjai:

- az osztalyozdvizsgéakat junius 05-15, illetve augusztus 25- szeptember 5. kozott az
igazgato altal meghatdrozott napon tartjuk

- ajavitovizsgakat a szorgalmi 1d6 elsd hetében, az igazgato6 altal megjelolt napon
tartjuk

- atobb évfolyam anyagat egy év alatt végzok részére — kérés alapjan — tanév kdzben is
szerveziink osztalyozdvizsgat

A tanul¢ (sziil6) kérésére egy évfolyam tantargyi osztalyvizsgéainak idépontja tobb (legfeljebb
3) napra is eloszthato.

Az osztalyozo- és javitovizsgak a fentiekben megjeldlt idopontja indokolt esetben a tanuld
(sziil6) kérésére mddosithato.

A vizsgabizottsag és feladata:

Az osztalyozo, javitovizsgakat vizsgabizottsag eldtt lehet letenni.

A vizsgabizottsag 3 fobél all. Elndke az igazgatd vagy helyettese, tagjai a kérdezd tanar (a
targy oktatoja) és még egy pedagogus (lehetdleg az osztalyfondk).

A bizottsag kérdezd tanar tagja — tobb targybol torténd vizsga esetén — targyanként valtozhat.

Az osztalyozo- ¢€s javitovizsgardl jegyzokonyvet kell felvenni s az eredményt a torzslapra €s a
bizonyitvanyba be kell vezetni.

Az osztalyozo- és javitovizsga dijtalan €s nem nyilvanos.
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4. A diakotthon miikodési rendje, a foglalkozasok (napkozi otthoni foglalkozasok)
rendje

4.1 A didakotthon nyitva tartasa

- szorgalmi idében folyamatos a nyitva tartés

- ha minden tanul6 és sziileik kérik a hétvégi, 6szi, téli, tavaszi sziineti és a tombositett
hétvégi munkarendvaltozaskor a hazautazast, a didkotthon bezar

- a Munkatervben eldre tervezetten az 6szi, a téli €s a tavaszi sziinet, a hétvégékhez
kapcsolodo linnepnapok idejére a didkotthon bezar azzal a céllal, hogy a tanuldk a
csaladjukban tolthessenek minél tobb iddt és otthoni kapcsolataik ¢lok maradjanak,
boviiljenek

- anyari sziinid6t megeldz6en junius végéig a didkotthon nyitva tartasaval biztositjuk az
iskola-el0készitd és a kozépiskolas tdboroknak a helyszint, valamint igény szerint
tanuldink taborait, napkozi-otthoni ellatasat.

4.2 A diakotthoni és a napkozi ellatas biztositasa

Az iskola egyes osztalycsoportjainak bentlaké tanuléi egyben délutani didkotthoni
csoportokat is alkotnak, melyekhez a bejar6é tanulok a sziildi kérés ¢és ennek nyoman
engedély alapjan napkozisként csatlakozhatnak.

A didkotthon miikodési rendje altalaban megegyezik a tanév iddtartaméval. Az allami
gondoskodasban (tartés nevelt ¢és atmeneti nevelt gyermekek) részesiild tanuldk
foglalkoztatasarol a sziinetek alatt az illetékes gydm gondoskodik.

4.2.1 A délutani és az esti foglalkozasok

- adélutani didkotthoni csoportok vezetését péntekig az utolsod tanitasi 6ra végétdl a
diakotthoni munkabeosztasban megjeldlt idopontig (altalaban 18.00-18.30 6raig)
csoportvezetd neveldtanarok latjak el, ezen iddpontig tartdzkodhatnak csoportjaikban
a diakotthoni és a napkdzis tanulok

- azesti 0rakban egyéni munkabeosztas szerint a neveldtanarok az érdeklédési kor
alapjan foglalkozéasokat szerveznek és tartanak az arra jelentkezd gyermekek szamara,
valamint a kovetkez6 napi tanitas kezdetéig 6sszevont csoportokban
gyermekfeliigyelok foglalkoznak a gyerekekkel. Sziikség esetén az esti gondozasi
feladatokat a nevel6tanarok is segitik.

- A diakotthoni (napkozi otthoni) foglalkozéasok (tanulés, munka-, kulturalis-
jatékfoglalkozasok, szabadidds tevékenységek) idébeosztasat a napirend illetve a
diakotthoni foglalkozasi tervek tartalmazzak.

4.2.2 A tanulék hétvégi és sziinidei foglalkozasanak rendje

- A hétvégeken, illetve a tanitas nélkiili munkanapokon a didkotthonban maradé
gyerekek tervszeru, szakszerti foglalkoztatasat — 6sszevont csoportokban — tanarok,
neveldtanarok illetve gyermekfeliigyeldk végzik. Tanitas nélkiili munkanapokon a
bejard tanulok foglalkozasarol is gondoskodunk. Sziildi kérésre napkozis
foglalkozasokat biztositunk a szorgalmi idon kiviil altalaban junius 30-ig.
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- A nyari sziinetben lehetdség szerint tabort (tdborokat) szerveziink, biztositjuk az
allami gondoskodésban 1évd gyermekek részvételét is.

4.2.3 Az éjszakai, hétvégi ellatas egyes kérdései a diakotthonban

Este - ¢jszaka - hétvégén az egészségligyi részlegen, a didkotthonban és a portan szolgalatot
teljesitok biztositjak a gyermekek ellatasat, hataskoriik a tanulok biztonsaganak megdvasaval
kapcsolatos azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki:

- baleset esetén azonnali ellatas, sziikség szerint mentd hivasa — az eset
didkotthoni/portai napldban feljegyzése

- betegség esetén iigyeletes orvos hivasa, diakotthoni/portai naploban rogzités

- tliz esetén a kiiirités végrehajtasa, a helyi szabalyzatban foglaltak szerint a hivatalos
szervek és az igazgato vagy helyettesei azonnali értesitése

Amennyiben az iigyeletet ellatok hataskorét meghalado intézkedés valik sziikségessé, akkor:

- hétkéznapokon a diakotthoni igazgatohelyettest telefonon megkeresik utasitasért, ha a
didkotthoni helyettest nem érik el, akkor értesitik az igazgatot

- hétvégeken és szorgalmi 1don kiviil a kiilon évente elkészitett ligyeleti rend szerint
telefonon értesitik az ligyeletes vezetot.

- A didkotthoni munkanaploban az eseményt, az utasitast és a végrehajtott intézkedés
eredményét értelemszeriien rogziteni kell.

- aportai naploban az eseményt rogziteni kell

- az intézmény biztonsagos miiszaki miikodését este, ¢jszaka €és hétvégén a portan
szolgalatot teljesitd alkalmazott ellenérzi. Amennyiben a mitkodés zavara indokolja,
ugy telefonon értesiti a gondnokot, ha nem éri el, akkor a gazdasagi vezet6t, ezt
kovetden sziikség szerint az igazgatot.

5. Az EGYMI miikodési rendje

Az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény a szorgalmi idében végzi
tevékenységét.

5.1 Nyitva tartas

- hétfo — csiitortok  08.00 — 16.00

- péntek 08.00 — 15.00

- anyari sziinidében a szerdai napokon 09.00 — 13.00 ora kozott ligyeletet tart €s gytlijti
a beérkezo kéréseket, intézi a beérkezett kérésekkel Osszefiiggd tennivalokat.

5.2 A miikodés rendje

- azegységes gyogypedagdgiai modszertani intézmény a tevékenységét a Helyi
Pedagogiai Program alapjan szervezi

- azegységes gyogypedagdgiai modszertani intézmény az intézmény helyiségeit
szlikség szerint veszi igénybe.

- azegységes gyogypedagogiai modszertani intézmény munkatarsai a vidéken €16
gyengénlatd gyermekek és tanulok helyszini meglatogatasahoz az intézmény
személygépkocsijat hasznalja.
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5.3 Az Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény az alabbi tevékenységeket
szervezi

egyéni fejlesztd foglalkozasok

csoportos foglalkozasok

palyavalasztasi tandcsadas €s a tovabbtanulok megsegitése

az inkluziv kozoktatasi intézmények dvodapedagodgusai €s a tanitok, tanarok
Onképzését, tovabbképzeését segitd integracios nyilt napok, egyéb képzési formak
(akkreditalt tovabbképzés)

gyogypedagogiai tandcsadas a fogyatékos gyermekek sziileinek, csaladjuknak,
kiilonféle szervezési keretek kozott.

5.4 Az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény egyéb feladatai

biztositja az integraltan nevelt, oktatott gyermekek, tanulok szamara optikai és egyéb
segédeszkozok kiprobalasat
fejleszto jatékok kolcsonzésével segiti a gyengénlatd dvodasok képességfejlesztését

5.5. Az EGYMI pedagogiai-szakmai szolgaltatasai

Az EGYMI a jogszabdlyi elbirasok értelmében az alabbi pedagogiai szakmai szolgaltatasokat
vallalja:

szaktanacsadas a gyengénlato, aliglatd gyermekeket, tanulokat befogadd kozoktatési
intézmények szamara az integralt nevelés, oktatas helyi megvaldsuldsa, az oktatasi,
gyogypedagogiai modszerek megismertetése €s terjesztése témaban

pedagodgiai tdjékoztatds a latassériiltek integralt nevelésével, oktatasaval Osszefliggd
szakmai informaciok témakorében

igazgatasi, pedagdgiai szolgaltatas: programok, tantervek készitésében kozremiikddés,
iskolaszervezési tanacsadas, kozoktatasi jogi informaciok kozvetitése, a latassériilt
gyermekek €s tanulok szamara hasznalhato tankonyvek, taneszkdzok ismertetése, stb.
pedagogusok képzésének, tovabbképzésének, onképzésének segitése, szervezése
tanul6 tajékoztatd, tandcsadd szolgalat a latassériilt tanulok szdmara onérvényesitési,
jogi ismeretek nyujtasa, ¢letvezetési ismeretek nyujtasa

6. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnvel

6.1 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok lehetséges csoportjai

a tanulok hozzatartozoi

a szervezetten érkezd szakmai csoportok (inkluziv intézmények pedagogusai,
felséfoku intézmények és egyéb képzd intézmények hallgatoi)

az egységes gyogypedagodgiai modszertani intézmény szolgéltatdsait igénybe vevo
gyermekek, tanuldk és hozzatartozoik

volt névendékeink

beszallitok

tarsintézmények pedagogusai

egy¢eb kiilso latogatok.
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6.2 A benntartézkodas rendje

- atanuldk hozzatartozo6i az auldba kisérik €s tanitasi orak, foglalkozasok befejezését
kdvetden ott varjak meg gyermekiiket.

- adidkotthoni ellatast igénybe vevd tanuldkat a sziild (hozzatartozo) a didkotthonba
kiséri, illetve hazamenetelkor onnan viszi haza, a hétvégi kimendnaplo alairasaval.
Kivétel: az 6nalldan, sziildi beleegyezéssel utaz6 tanulok.

- aszervezetten érkezo szakmai csoportokrol, a tarsintézmények pedagogusainak itt
tartozkoddsat az igazgato/altalanos igazgatohelyettes engedélyezi, egyben értesiti a
portai szolgalatot.

- abeszallitok a gazdasagi vezeténél, illetve az ¢lelmezésvezetdnél jelentkeznek, az
intézményben tartdzkodashoz tovabbi engedély nem sziikséges.

Az egyéb kiilso latogatok fogadasahoz és az intézményben tartézkodasra az igazgatd ad
engedélyt.

rar e 1

7.1 Szakkorok

A szakkorok szamat, tevékenységét a tanulok érdeklddése és a személyi feltételek hatarozzak
meg. Tanévenként valtozd szamu és tartalma szakkor szervezhetd. A szakkordk szeptember
16. és majus 31. kozott mitkddnek, altalaban heti kétszer 45 perces idOtartamban, a
munkatervben rogzitett idépontban. A szakkdroket altalaban az iskola pedagdgusai szervezik
¢s tartjak. A szakkorok miikodését az iskolai koltségvetés biztositja.

7.2 Beszédhibajavitas

Az iskola logopédusai altal készitett beszédallapot-felmérés alapjan kijeldlt tanulok részére
orarendszertien folyik az egész tanévben, illetve az adott beszédhiba megsziinésének
idopontjaig. A logopédiai foglalkozasokat az intézmény koltségvetése biztositja.

7.3 Enekkar

Az énekkar — amennyiben megszervezése lehetséges - a szorgalmi idében heti 1 6rdban
mikodik.

7.4 Hangszeres zeneoktatas

A hangszeres zeneoktatas onkéntes jelentkezés, sziildi hozzdjarulas alapjan folyik, szolfézs-
oktatassal egytitt.

A zenét tanuld novendékek szdmara a gyakorlasi feltételeket intézménylink lehetség szerint
biztositja. A zeneoktatas ingyenes.
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7.5 Versenyek, vetélkedok rendjét, idépontjait az éves munkaterv illetve a munkakozosségek
éves tervei tartalmazzak.

7.6 Gyogytestnevelési foglalkozasokat a gyermekorvos vizsgéalata alapjan az iskolank
raszorul6 tanuldinak szerveziink. A gyermekorvos javaslatdhoz sziikség szerint orthopédiai
szakorvosi vizsgalatot is biztositunk — melyet az iskola Osszes tanuldjara vonatkozodan is
megszerveziink.

A heti 3 testnevelési oran feliil 2 délutanon wuszas illetve tornatermi foglalkozas
szervezeésével biztositjuk a torvényben eldirt heti 5 dra testnevelést a mindennapi testedzés
érdekében. A délutani foglalkozisokat a testneveld-tanarok utmutatisa alapjan a
neveldtanarok sajat csoportjuk részére kotelezéen szervezik.

8. A felnottoktatas formai

Az intézmény az Alapité Okiratban foglaltak értelmében, felnéttoktatast nem szervez.
Az intézmény, mint modszertani kozpont és gyakorld intézmény, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatas keretében téritéses pedagogus tovabbképzo tanfolyamokat szervez.

9. Az iinnepélvek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményi ilinnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyok é&polasa mind tartalmukban,
mind forméjukban hozzéjarulnak a tanulok humanista szellemli neveléséhez, segitik a tanult
ismeretek érzelmi ¢és értelmi elmélyitését, szolgaljak az erkolcsi nevelést, erdsitik az
intézményhez valo kotddést, fejlesztik a tanulok ontevékenységét, onkormanyzo képességét.

- amegtartott tinnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfonok, illetve a
megemlékezést tartd neveld az osztalynaploba, csoportnapldba jegyzi be

- azlinnepélyek, versenyek és rendezvények egy része nyilvanos — varjuk a sziiloket,
csaladtagokat, a gyerekek altal meghivott hozzatartozokat, illetve az intézmény
kapcsolatrendszerébe tartozoé kiilsé vendégeket

- azegységes gyogypedagogiai modszertani intézményi rendezvények nyilvanosak:
varjuk a sziiloket, a befogadd intézmények pedagdgusait, €s mas szakembereket

- arendezvények programterveit a megvaldsulds tapasztalataival kiegészitve gyljtjiik.

9.1 Iskolai szintii iinnepélyek

A tanév helyi rendjében (munkaterv) meghatarozott iddpontban évente az alabbi iskolai szintii
tinnepélyeket rendezziik

- tanévnyito linnepély

- az 1956. oktdber 23-1 forradalom emléknapja (nemzeti tinnep)

- az 1948/49-es forradalom és szabadsagharc emléknapja (nemzeti tinnep — marcius 15.)
- tanévzaro linnepély

9.2 Megemlékezések, rendezvények

A munkatervben meghatarozott idOpontban évente az aldbbi megemlékezéseket ¢és
rendezvényeket tartjuk:
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Megemlékezések:

oktober 6. - az aradi vértanuk napja (osztalykeretben)

Pedagogusnap

Halottak Napja (osztalykeretben)

december 13. - Hiiség Napja (osztalyszintil)

februar 25. — emlékezés a kommunista és egyéb diktatirak aldozataira
aprilis 16. — emlékezés a holokauszt dldozataira (8. évfolyam)

A pedagogiai program része, az iskolaban korabban dolgozok, elhunytak emlekének
megbrzése. Igy kiilondsen: dr. Tegyeiné Abel Vilma, Kovéacs Csongor, Dr. Patzké Gyorgyné,
Dr. Kissné Kelemen Gyongyi, Pataki Laszlo. A megemlékezés modjat és szervezdit a tanévi
munkatervben rogzitjiik.

Rendezvények:

Az iskola és a didkotthon szervezésében — az éves Munkatervben meghatarozottak szerint:

Magyar Tudomany Napja

Magyar Kultura Napja

Kornyezetvédelmi Nap (megemlékezés a Fold Napja, Fak, Madarak Napja, Viz Napja
iinnepekrdl)

Diadknap (Gyermeknap és Didkdnkorményzat Napja)

Mikulas

Karacsony — Gyertyas vacsora

Farsang

Ballagas

Zongoravizsga (mely tinnepélyes és nyilvanos)

2005-t6] kezdédden Diakotthoni Csaladi Hétvége(ék) (a 4. osztalyosok szamara a
tagozatvaltas megkonnyitése, a 7. osztalyosok szdmara a palyavalasztasi tanacsadas
céljabol — egyiittmiikodve az EGYMI-vel az integralt gyengénlato, aliglatd tanulok
szémara is)

Az EGYMI szervezésében:

szakmai nyilt napok befogado6 intézmények pedagdgusai, segitdi, tanuldi szamara
helyben és a befogadd intézmény altal szervezett helyszinen is (Pl: interaktiv
érzékenyitd programok, ,.tolerancia-napok”)

Sziilok Iskolaja

Csaladi Hétvége (0vodasok szamara, valamint a 4. €s 7. osztalyosok szdmara a
didkotthonnal egybeszervezve)

altalanos és kozépiskolas taborok

eszkdzbemutatok
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9.3 Vetélkedok, versenyek

A munkatervben meghatarozott idépontban altalaban az aldbbi vetélkeddket, versenyeket
rendezziik meg:

Intézményen beliili iskolai versenyek:

matematikai verseny

- rajzverseny

- énekverseny

- szavaloverseny

- sportversenyek (Gszas, atlétika, csorgélabda) a Gyengénlato Didkok
Sportegyesiiletének szervezésében

- foldrajzverseny

- helyesirasi verseny

Intézménykozi versenyek, rendezvények:

- zongoraverseny (Latassériiltek Magyarorszagi Versenye)

- szemészeti vetélkedd (Debrecen)

- a Gyengénlaté Didkok Sportegyesiilete altal szervezett (orszagos, nemzetkozi)
sportversenyek

- gépirasverseny (Vakok Iskoléja szervezésében)

- Szavaloversenyek

- Komplex Tanulmanyi Verseny

- Gyobgypedagogiai Intézmények Kulturalis Szemléje

9.4 Iskolaradio, iskolai ujsag
Mikodtetjiik az iskolaradiot, iskolai jsadgot szerkesztiink a Didkonkormdnyzat dontése

alapjan.

9.5 Csaladias rendezvények

Apoljuk a kisebb kozosségekben kialakitott és megszokott csaladias rendezvényeket.
(szliletésnap, névnap, osztalykaracsony stb.)

9.6 Szakmai évfordulék

Az intézményi hagyomdnyok kialakitasa illetve &polasa érdekében megiinnepeljiik a
gyengénlatok oktatasa és nevelése nagyobb szakmai évforduloit.

10. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben foly6é nevel6-oktatdé munka ellendrzése kiterjed a tanitasi ordkra, tanoran
kiviili és a délutani foglalkozasokra, a didkotthoni nevelémunkara, valamint az Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézményre.
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A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért az igazgatd a felelés. Az
ellendrzési terv tanévre késziil az intézményi munkaterv részeként. Az igazgatdhelyettesek
ennek alapjan készitik sajat éves ellendrzési terviiket.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzésekrdl a neveldtestiilet véleménye alapjan
az igazgatd dont és intézkedik (ilyenek pl.: szaktanacsadoi latogatasok).

A neveld — oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

- azigazgato, aki az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti,

- azigazgato kozvetlenil ellendrzi az igazgatd-helyettesek munkdjat, melynek
leggyakoribb mddja a beszamoltatas

- az éltalanos igazgatohelyettes és az igazgatohelyettesek, akik ellenérzési
tevékenységiiket a feladatmegoldasbol, feladatmegosztasbol kovetden sajat
tertiletiikon végzik. Az ellendrzés kiterjed a munkakori kotelességekre és a szakmai
feladatokra egyarant

- amunkak6zdsség-vezetdk, akik a munkak6zosség tagjainal a feladatmegosztasbol
kovetkezden a munkakdzosség teriiletén dolgozok munkajat szakmai szempontok
alapjan ellendrzik (és lasd a III. 6. 2. pont alattiak)

Az ellendrzés, értékelés elvei, mdodszerei, litemezése, a pedagogusok értékelésének rendszere,
modszerei az IMIP-ben kertiltek meghatarozasra, és 2007-t6l bevezetésre.

Az ellenbrzések tapasztalatait az érintettekkel egyénileg kell megbeszélni. Altalanosithatd
tapasztalatokat a feladat meghatarozas érdekében a munkakozdsségi illetve neveldtestiileti
értekezleten kell Gsszegezni. A tanévzard értekezlet jegyzokonyvében rogzitjik az IMIP
alapjan az ellendrzés, mérés, értékelés tapasztalatait.

11. A konyvtar miikodése

A konyvtar igénybevételének és mitkodésének altalanos szabélyai:

- akonyvtarba beiratkozni a nyitvatartasi id6 alatt lehet a konyvtarosnal

- abeiratkozas és a konyvtarhasznélat ingyenes

- akonyvtarat hasznalok kore: helyben olvasas €s kolcsonzés céljabol az intézménnyel
tanuloi jogviszonyban 1évo didkok és az intézmény dolgozdi; csak helyben olvasas
céljabol: foiskolai hallgatok, inkluziv intézmények pedagdgusai, sziilok

- akonyvtar heti 19 6rdban tart nyitva. Biztositja, hogy mind a pedagogusok, mind a
tanulok €s mas dolgozok a hét minden munkanapjan igénybe vehessék szolgaltatasait.
A nyitvatartasi id6 évenként valtozhat.

- akonyvtar muzedlis értéki gytijteménnyel nem rendelkezik

- akonyvtari allomanyt, a gylijtokort, a fejlesztési alapelveket, a nyitva tartas rendjét
kiilon konyvtari szabalyzat tartalmazza

- akonyvtari szabalyzatrdl szakértdi vélemény késziilt.

- A konyvtar sem kozvetleniil, sem kozvetve nem értékesit tankonyvet, segédanyagot,
mas kiadvanyt.
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12. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

12.1 Az iskolai tankonyvrendelés altalanos szabalyai

A tanuloi tankdnyvek, a tartds tankonyvek és segédkonyvek rendelése a mindenkori
jogszabaly szerint torténik. A konyvtar folyamatosan boviti ezek példanyszamat. A
tartos konyvek, segédkonyvek (szotarak stb.) az esetleges betliméreti problémak miatt
hazilagos kivitelezésli nagyitott valtozatban is elérhetok. A tanulds megkonnyitéséhez
a tankonyvek, egyéb segédkonyvek sziikség szerint magnokazettan, vagy digitalis
konyv forméjaban is hozzaférhetdk.

A tankonyvek kivalasztdsa szaktanari feladat, jovahagyasat a szakmai munkak6zosség
végzi a Helyi Pedagodgiai Programban meghatarozott elvek alapjan.

A tankonyvrendelés, a tankonyvek fogadasa, elosztdsa a konyvtaros feladata. A
tankonyvrendelés és a tankOnyvtamogatas elszamolasa soran a konyvtaros kapcsolatot
tart a gazdasagi vezetdvel.

Az intézmény tanuloit jogszabaly alapjan ingyenes tankonyvellatas illeti meg.

12.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az intézmény tanuloi a tankonyveket, tanuldsi segédleteket ingyen, téritésmentesen kapjak
meg mindaddig, amig jogszabaly alapjan arra anyagi fedezet van a koltségvetésben. A
tankonyvek az intézmény tulajdonat képezik, azokat a tanuldk a konyvtarbol kdlesonzik.

A neveldtestiilet évenkénti dontése alapjan egyes tankonyveket tobb tanéven keresztiil
hasznalnak a tanulok, a dontést a tobb éven keresztiil hasznalhat6 tankonyvek listdjarol a
tankonyvrendelést megel6zden hozza meg a neveldtestiilet.

A tanulok szdmara helyben késziilt, nagyitott kivitelezési tanulasi segédletek szintén
téritésmentesek.

A tanuldk és a pedagdgusok nem vasarolnak tankonyvet a konyvtartol.

Az intézmény konyvtarosa:

megszervezi a tankonyvrendelést

folyamatosan kapcsolatot tart a kiadokkal

gondoskodik a szallitdsok idejérdl, a tankonyvek atvételérdl, valamint

az osztalyfonokok bevonasaval eljuttatja a tankonyveket a tanulokhoz, vezeti a
kolcsonzési nyilvantartast

az elszamoldassal kapcsolatosan folyamatosan kapcsolatban all az intézmény gazdasagi
vezetdjével.

13. Intézményi védo., 0vo eloirasok

13.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk egészségiigyi és iskola-egészségiigyi ellatasat a Heim Pal Gyermekkorhaz
alkalmazasaban all6 gyermekorvos ¢€s az intézmény alkalmazasdban allo apolénd(k)
végzik. A gyermekorvos ¢€s az dpolondk az iskolaorvosi és az iskolai védonoi
tevékenységrol sz616 mindenkori jogszabalyok szerint végzik tevékenységiiket.

A szemészeti ellatast az intézmény alkalmazasaban 1év szemészorvos biztositja.
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A fogaszati ellatast a keriileti gyermekfogaszat biztositja.
Az intézmény gondoskodik arr6l, hogy Ilehetleg helyben gyermekpszichiatriai
gondozasban részesiiljenek a raszoruld gyermekek.

Az intézmény gondoskodik arrdl, hogy évente két alkalommal helyben belgyogyaszati
¢s szemészeti sziirdvizsgalaton, évente egy alkalommal a keriileti iskolafogdszaton
fogaszati szlirésen, kétévente helyben szervezett orthopédiai sziirésen vegyenek részt a
tanulok.

A sziirdvizsgalatokhoz, orvosi beavatkozdsokhoz a sziiléi beleegyezést minden
alkalommal kérjiik, az oltdsok idépontjar6l és az oltdsok utdni esetleges teenddkrdl a
szliloket eldzetesen értesitjik.

A beteg gyermek apolasat vasarnap délutantdl péntek estig harom miiszakos apolonéi
szolgélat biztositja, hétvégeken a didkotthon segiti. A beteg gyermek hozzatartozdit az
apolond értesiti.

A tanuldk és az integracios szakszolgalat altal ellatott gyermekek szemészeti gondozasat,
a szemiiveg felirasat az intézmény gyermekszemész szakorvosa végzi. A sziild sajat
dontése alapjan mas szemorvost is igénybe vehet.

A szemiivegek elkészittetésérol a sziilo kérése alapjan a szemészeti asszisztens
gondoskodik.

Az intézmény rendelkezik az egészségiigyi ellatas targyi feltételeivel (rendeldk,
betegszobak, sziikséges felszerelések, szemészeti rendeld engedélyezése)

Az intézmény dolgozéinak foglalkozas-egészségiigyi ellatasat kiilon szerzodés
(megéllapodas) szerint, megfelelé engedély alapjan miikodé foglalkozas-egészségiigyi
szolgalat végzi.

13.2 A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset
esetén:

- atanuldi balesetek megeldzését célzo védo-ovo rendszabalyokat a tanév elején az elso
tanitasi oran az osztalyfonok ismerteti osztalyaval a tanulok fejlettségi szintjéhez
alkalmazkodva, egyuttal meggy6zddik arrdl, hogy a tanulok megértették az eldirdsokat

- az osztalyfonok gondoskodik arrol, hogy a tanév soran késébb érkezd tanulok is
megismerjék a rendszabalyokat

- avédo-6vo rendszabalyok ismertetését a naploban dokumentélni kell

- atanuldbalesetek megeldzése érdekében az intézmény valamennyi alkalmazottja
kdoteles azonnal jelenteni a balesetveszélyes helyeket a portan elhelyezett napldban, a
balesetveszélyes helyzeteket pedig szoban a kozvetlen vezetonél. A naplobejegyzések
alapjan a gondnok intézkedik a balesetvesz¢ly elhéritasarol. A balesetveszélyes
helyzetek megsziintetésérdl az értesitett vezetd intézkedik. Mindkét esetben
tajékoztatast kap az igazgato.

- atanuldbalesetek esetén az els6 tennivald a tanuld egészségiigyi ellatasa az apolond,
az orvos segitségével, tavollétiik esetén orvos hivasa. A tanuloi balesetet az
iskolatitkar jegyzOkonyvbe veszi, a baleset korliilményeit az igazgatd vizsgalja ki az
érintettek meghallgatasaval. A jelentési kotelezettséget jogszabaly hatdrozza meg. A
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szliléket minden esetben értesiteni kell. A tanuldbiztositassal kapcsolatos ligyintézés a
feladattal megbizott pedagogus kotelessége.

13.3 A rendKkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teend6k

Bombariadd, valamint rendkiviili esemény (kiilon jogszabalyban megfogalmazottak szerint)
esetén az intézményi tlizvédelmi szabalyzatanak tlizvédelmi utasitdsdban foglaltak szerint kell
kiliriteni az épiiletet. Bombariad6 esetén a sportudvar épiilettdl tavol esé részén, a keritésen
beliil kell tartozkodni.

Tanév elején a tanulok részvételével tlizriado—gyakorlatot kell végrehajtani, mind a délelotti
iskolai, mind a délutani/éjszakai diakotthoni koriilmények kozott.

13.4 Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Az intézmény igazgatdja a helyi Onkorméanyzat Polgari Védelmi Hatésaganak utmutatésa,
valamint az oktatasi és kulturalis miniszter rendelete alapjan

- elkésziti az intézmény katasztréfa-, tliz-, €s polgari védelmi tervét

- teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettségeket

- sziikség szerint egylittmiikddik az intézmény miikddési helye szerint illetékes
szervekkel

14. Az intézményen beliil miikodo pedagogiai szakszolgalatok

Az intézményben az Alapitd Okirat értelmében az alabbi szakszolgélatok biztosithatok:

- gyogytestnevelés az intézményben tanuld gyermekek szamara, az iskola
szervezésében

- logopédiai ellatas az intézményben tanulod gyermekek szdmara az iskola szervezésében

- gybgypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas az EGYMI feladatkorében

- aFovarosi Kozgytilés 1427, 1428/2000. (VI.29.) szamu hatarozatai alapjan latassériilt
gyermekek integralt oktatasat segitd modszertani kozpont miikddtetése, az EGYMI
feladatkorében

Az EGYMI miikodését, a feladatmegosztas, a belso ellendrzés rendjét €s a kiilsé kapcsolatok
rendszerét, formajat és modjat a SZMSZ el6z6 fejezetei tartalmazzak.

15. Egvéb kérdések

15.1. Keresetkiegészités feltételei

Az intézmény rendelkezik Kollektiv Szerz6déssel, mely a keresetkiegészitésre és az
illetménypotlékra vonatkozo szabalyozast tartalmazza.
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15.2. A kéthavi tanitasi idokeret

A kéthavi tanitdsi id6keret megallapitasa, a tanitasi idokeret teljesitésének megallapitasa, a
tulmunka kiszamitasa a mindenkor érvényes jogszabalyban foglaltak szerint torténik.

Fentiek értelmében 2007-t61 a kéthavi tanitasi idokeret megallapitasa, a tanitasi idokeret
teljesitésének megallapitasa, a tilmunka kiszamitasa az aldbbiak szerint torténik:

a két honapra esd tanitasi napok szdmat meg kell szorozni a pedagdgus munkakorére
megallapitott kotelez0 oraszdm egy otodével (a kotelezd oOraszam az
orakedvezménnyel csokkentve értendd)

a személyenként megallapitott tanitdsi idOkeretet a két honap leteltével csokkenteni
kell a meg nem tartott tanitasi o6rdk szamaval minden olyan esetben, amikor a
pedagdgus kiesd tanitdsi napja az Mt. 151. §.(2) bekezdésében megjeldlt tavollét
napjaira esik, vagy a pedagdgus keres6képtelen volt

amennyiben az igy Osszegzett Oraszdm magasabb a megéllapitott kéthavi tanitési
iddkeretnél, ugy a tobblet-tanitasi orakat oradijjal kell elszamolni.

a jogszabaly értelmében a munkaltaté eldirhatja a nem kotelezd tanitdsi oOrdk
megtartasat kiilon dijazas nélkiil heti 2 ora esetében - az e korbe tartozo orakért a
teljesitett 2 oran feliili orakért jar dijazés. A jogszabaly értelmében ennek elrendelése a
Kollektiv Szerzédésben foglaltak szerint, az éves koltségvetés fliggvényében torténik.

A fenntart6 jovahagyasaval a kéthavi tanitasi idkeret csokkenthetd tovabba az alabbi
esetekben:

a Kollektiv Szerzédésben foglalt, az intézmény Pedagogus Tovabbképzési Terve
szerinti masodik vagy tovabbi oklevél megszerzésére iranyuld képzésre biztositott
tanulmanyi szabadsag idejére es6 o6rak szdmaval

az intézmény altal tamogatott pedagogus-tovabbképzési tanfolyamon vald részvételre
esO tanitasi 0rdk szamaval

az intézmény képviseletére az igazgatd altal felkért pedagdgus tavollétének idejére esd
ordk szaméval - jellemzden szakmai konferencia, egy alkalomra sz6l6 szakmai
tovabbképzés

a Pedagogiai Programban meghatdrozott, az éves Munkatervben tervezett
kirandulédsok, versenyek, tinnepélyek, egyéb rendezvények napjaira eso orak szamaval
a tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendeletben pedagdgiai célra engedélyezett kiadhato
napokra es0 tanitasi 6rak szamaval

tanulok kotelezd vizsgalatra kisérésének idejére esd tanitdsi orak szamaval (pl.
kotelezd gyermekfogészati ellatas)

A kéthavi tanitasi id6keret nem valtoztatja meg a jogszabaly alapjan a Kollektiv Szerz6désbe
foglalt egyéb tulmunkék, helyettesitések elszamoldsat mindaddig, amig jogszabaly azt
lehetévé teszi (mds tanuldcsoportnak sajat csoporttal egyiitt foglalkoztatdsa, vasarnapi
igyelet).

A kéthavi tanitasi idokeret nyilvantartasara, valamint a tdlmunka elszamolasara
hasznalhato tablazatokat, az eljarasi rendet a Kollektiv Szerzédés tartalmazza.

15.3. Teljesitménypotlék osszege meghatarozasanak elvei
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A teljesitmény potlékrol a Kollektiv Szerz6dés rendelkezik.

15.4. Vagyoni jogok atruhazasa

Vagyoni jogok atruhdzasa nem torténik.

15.5. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az intézmény mindenkori gazdasigi vezetdje vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett. A
kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a rendelkezé Tv. 5.§ (1) bek. cb)
alpontja szerint kétévente koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a Tv. 7.§ a) alpont értelmében az intézmény mindenkori
igazgatdja felel.

A vagyonnyilatkozatot a Tv. 11.§ (4) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen a gazdasagi
iroda pancélszekrényében, egyéb iratoktol elkiilonitetten, lezart boritékban, a megfeleld
hitelesitéssel ellatva kell érizni.

Minden egy¢b eljaras soran a hivatkozott torvényben foglaltak az iranyadok.

Az intézmény igazgatdja esetében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a fenntartd
hatdrozza meg az érvényes jogszabalyok szerint.

15.6. A nevelési-oktatasi intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény épiiletében reklamtevékenységet folytatni tilos. Az intézmény korlatozott
tartalommal, az intézmény Pedagogiai Programjdban meghatarozott nevelési célok
figyelembevételével engedélyezi nagyméretli reklamhordozok elhelyezését az épiiletet
koriilvevé keritésen. A reklamfeliilet hasznalatit megallapodéds alapjan, térités ellenében
biztositja, a bérbeaddsbol befolyt Osszeget az évenként hagyomanyosan tervezett iskolai
szintli kirdndulés koltségeinek fedezetére forditja.

15.7. Pecséthasznalati jogkor

Az intézményben az alabbi pecsétek hasznélata engedélyezett:

- Hosszpecsét (1-20. sorszamig)
- korpecsét (1-11. sorszamig, ezen beliil a banki atutalas bélyegzéséhez 1-8. sorszamig)

A korpecséteket az alabbiakban felsorolt esetekben a megnevezett alkalmazottak
hasznalhatjak:

- banki atutaldsok, hivatalos tigyiratok: ligyviteli dolgozdk
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- bizonyitvanyok, naplok, torzslapok, ellendrzok hitelesitése esetén osztalyfonokok,
neveldtanarok

- igazolasok esetén iskolatitkar, egységes gyogypedagogiai mddszertani intézmény
adminisztratora

- vasarlasok, ligyintézés esetén a megbizott személy

- hivatalos levelezésen a gazdasagi iroda megbizottja, az iskolatitkar és a szakszolgalati
adminisztrator

Pecsétet atvételi elismervény ellenében lehet kiadni:

- korpecsét és hosszpecsét: igazgato, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd,
iskolatitkar(ok), tigyviteli dolgozok
- hosszubélyegzd: gondnok, élelmezésvezetd, raktaros, konyvtaros
A pecsétekrdl a nyilvantartast a gazdasagi iroda vezeti. Hasznalaton kiviili pecsétet el kell
zarni a gazdasagi irodan a pancélszekrényben.

15.8. A Gyengénlato Diakok Sportegyesiilete (GYDSE)

A GYDSK-t az intézmény pedagdgusai hoztak létre, birdsagi bejegyzése megtortént. Az
Egyesiilet és az intézmény kapcsolatat évenként megkotott kiillon megallapodés rogziti. Az
Egyesiilet latja el a didksportkori feladatokat, melyhez a helyiséget, az eszkozoket az
intézmény téritésmentesen biztositja.

A GYDSK éltal benytjtott sikeres palyazatokon elnyert targyi eszkozoket a GYDSK sajat
leltaraba veszi.

A Sportegyesiilet pénziigyi miikodése fiiggetlen az intézménytol.

15.9. ,,Kovacs Csongor” Alapitvany a Gyengénlato Gyermekekért

Az intézményben miikddik a Kovacs Csongor Alapitvany a Gyengénlaté Gyermekekért.
Az Alapitvany a sajat alapito okirataban foglaltak szerint tevékenykedik.

Az Alapitvanynak juttatott targyi adomanyokat az Alapitvany atadja az intézmény leltardba —
kivéve a személyre sz0l0, a tanulok nevére juttatott targyi és anyagi adomanyokat.

Az Alapitvany gazdasagi - pénziigyi miikodése fiiggetlen az intézménytdl.

Az Alapitvany ¢s az intézmény egyiittmiikodését évenként megkotott megallapodas
tartalmazza.

15.10. Pedagogusok tovabbképzése
Formai:
- belsd tovabbképzés a pedagdgusok (oktatotanarok, neveldtanarok), a pedagogiai
munkat segitOk részére
- belsO tovabbképzés keretében alapvetd ismeretek nyudjtasa a gyengénlatas korébdl a
nem pedagdgus alkalmazottak szamara a tanuldk szakszer(ibb ellatasa érdekében
- az integralt nevelést, oktatast wvallalo inkluziv intézmények pedagogusainak
tovabbképzései nyilt napok keretében
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az inkluziv kozoktatasi intézmények pedagodgusai szamara akkreditalt tovabbképzések
a gyengénlatd, aliglatd gyermekek, tanulok befogadd nevelése, oktatasa témakorében
az integralt gyengénlatd, aliglatd gyermekek és tanulok sziileinek, tdrsainak és
segitdinek szervezett ,,interaktiv-érzékenyitd programok

16. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alabbi dokumentumai nyilvanosak:

a Helyi Pedagogiai Program

az Intézményi Mindségiranyitasi Program
a Hazirend

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat.

A dokumentumokat megtekinthetdk:

az intézmény konyvtaradban a konyvtaros segitségével

tomoritett formaban a Sziil6i Faliujsagon kivéve a Hazirendet, mely teljes
terjedelmében megtekinthetd, és minden tanuléd tanulmanyai megkezdésekor kézhez
kap

a tanari szobaban

az intézmény honlapjén.

A dokumentumokrdl tajékoztatast kaphatnak a sziilok:

évenként egy alkalommal az §ssz-sziildi értekezleten az igazgatd ismerteti az esetleges
valtoztatasokat is

a tanév sordn a pedagogiai vezetdk eldre egyeztetett idopontban egyénileg szobeli
tajékoztatast adnak a sziilé (gondviseld) kérésére.
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VII. Zaro rendelkezések

1. A SZMSZ hatalvbalépése

A SZMSZ .......&v......... ho....napjan, a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2006. februar 17-én jovahagyott SZMSZ.

2. A SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi a Didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoinak
¢s tanuldinak nagyobb csoportja, a Sziil6i Szervezet. A kezdeményezést ¢és a javasolt
modositast az iskola igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa
megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Budapest, 2009. ............. PH.

igazgato

3. Az SZMSZ legitimitasa

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény Didkonkormanyzata 2009. februar 11-
én tartott ilésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat egyetértési
jogat jelen SZMSZ modositasa soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta, az
abban foglaltakkal egyetértve a neveldtestiiletnek elfogadasra javasolta.

Budapest, 2009. februar 11.

Diadkoénkormanyzatot segitd tanar

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziild1 Szervezet 2009. februar 13-an tartott {ilésén
megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a Sziil6i Szervezet egyetértési jogat a
jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a
neveldtestiiletnek elfogadasra javasolta.

Budapest, 2009. februar 13..

Sziil6i Szervezet képviseldje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2009. februar 16-an
elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag
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4. Fenntartoi jovahagyas
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VIII. Mellékletek
1. Az intézményi konyvtar gylijtokore
2. A szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje
3. Azintézmény vezetési és szervezeti felépitése
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Az intézményi konyvtar gyiijtékore

Az intézmény megnevezése:

Gyengénlatok Altalanos Iskolaja, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézménye és
Diakotthona

Az intézmény cime: 1147 Budapest, Miskolci ut 77.

Az intézményi konyvtar az oktatasi intézmény Szervezeti ¢és Miikodési

rrrrrr

Pedagogiai Programjaban meghatarozottak alapjan az alabbi pontok szerint gyiujti
allomanyat.

A gyiijtés kore:

A konyvtar az allomanyaba tartozd dokumentumokat fégyiijtokori és mellékgyiijtékori
szempontok szerint gyijti.

- A konyvtar fogylijtokorébe taroznak az intézmény Alapitd Okiratban foglalt
feladatainak (gyengénlatd, aliglatdé gyermekek és tanulok nevelése-oktatasa
szegregaltan és integraltan) megvaldsitasdhoz kapcsolodd dokumentumok.

- A konyvtar mellékgylijtokorébe tartoznak a masodlagos intézményi funkcidhoz, sajat
belsd szakmai dontésekhez kapcsolddd dokumentumok.

A konyvar f6gviijtokorébe tartoznak az aldbbi dokumentumok:

- gyengénlatok és aliglatok integralt, szegregalt nevelését, oktatasat segitd kiadvanyok
(pedagogiai, pszicholodgiai)

- pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek-¢és ifjukor 1élektana

- akiilonbozo tantargyak oktatasat segitdé modszertani kézikonyvek, segédletek

- anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

- altalanos lexikonok

- enciklopédidk

- lirai, prézai antologidk

- klasszikus és kortars szerzok miivei

- népkoltészet, meseirodalom
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- gyermek-¢s ifjusagi elbeszélések, versek

- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek

- aziskolai konyvtar tevékenységét érintd kiadvanyok

- taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteménye.

A mellékgviijtékorbe soroljuk azokat a dokumentumokat, amelyek az el6z6kben felsoroltak
hataresetei, illetve azokhoz nem tartoznak.

- ajovahagyott helyi tantargyi minta tanmenetek

- ahelyi tantargyi-¢s egyéb mérési eszkdzok alapjai

- az intézmény altal késziilt, az integralt nevelés-oktatds segitéséhez késziilt szakmai
anyagok

- azintézmény hagyomanyos rendezvényeinek leirasa.

Gyiijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

Iskolank konyvtara az iskola feladataival 6sszhangban, teljesség igényével folyamatosan
gyljti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil a kovetkezoket:

- A nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

-  Enyhe értelmi fogyatékos latassériiltek nevelés, oktatas elméletével foglakozo
kézikonyvek

- Alapszinti altalanos lexikonok

- Alapszintii enciklopédiak

- A helyi tantervhez kapcsolodé ,.kotelez6” és ajanlott olvasmanyok

- A kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

- A zeneoktatashoz kapcsolddo sikirasos €s tapinthato (Braille-irasos) kiadvanyok

A konyvtar az intézmény alapdokumentumaiban lefektetett céljait, feladatait, valamint a
pénziigyi targyi szempontokat figyelembe véve valogatva gyiijti a kovetkezo
dokumentumokat:

- lirai, prézai antologidk

- gyermekversek

- népkoltészet, meseirodalom

- gyermek-¢s ifjusagi elbeszélések, ifjusagi regények

- kottak (sikirasos, Braille-irasos)

- pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, gyermek-¢s ifjukor lélektana

- latassériiléssel kapcsolatos szakirodalom

- aziskola tevékenységét érintd kiadvanyok

- gyermek-¢s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos kiadvanyok

- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek

- tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok, illetve
azok gylijteménye.



1. sz. melléklet SZMSZ 2009

A gyiijtés dokumentumtipusai, mennyiségek:

a.) konyvek és konyv jellegii kiadvanyok
- tanuloi tankonyvek és tanari kézikonyvek 1-1 példany
- szakkonyvek 1-1 példany
- tantargyakhoz kapcsolddod konyvek (kotelezd irodalom, ismeretterjesztd mii) 3-3
példany
- ifjusagi-és gyermekirodalom 1-1 példany
- tartos tankdnyvnek nem mindsiilé konyvek (szétar, atlasz, stb.) 10-10 példany
- pedagogiai szakirodalom 1-1 példany
- jogszabalygylijtemény, taniigyi-és gazdalkodasi szakirodalom 1-1 példany.

b.) folyoirat jellegli kiadvanyok: 1-1 példany
- pedagogiai folyoiratok
- taniigyigazgatassal kapcsolatos folyoirat
- gazdalkodassal kapcsolatos lapok

c.) egyéb dokumentumok: 1-1 példany
- szaktandcsadok Osszegzései
- pedagogiai értékelések, szakdolgozatok

d.) audiovizualis ismerethordozok: 1-1 példany
- képes dokumentumok: oktatd filmek, természetfilmek, rajzfilmek, ifjusagi filmek,
egy¢b filmek, CD-k, DVD-k
- hanghordoz6 dokumentumok: 1-1 példany
- magnodkazettak, CD-k, hanglemezek, DVD-k

e.)Tobb éven at hasznalhatd tankdnyvek

Jogszabalyi el6iras alapjan az intézmény Osszes tanuldja jogosult az ingyenes
tankonyvellatasra. A tankonyvrendelés intézményi feladatkdrben ellatott, a tankonyvek arat a
kozponti normativabol fedezziik. A tanulok a tankonyveket kapjak meg, pénzbeli
ellentételezést nem.
A neveldtestiilet dont arrdl, hogy mely tankonyveket mindsit tobb éven at hasznalhato
tankonyvnek. Ezek k6zé elsdsorban az aldbbiak tartoznak:

- tantargyhoz sziikséges atlaszok (foldrajzi, torténelmi)

- szotarak (idegen nyelvii, idegen szavak szdtara, stb.)
A tobb éven 4t hasznalhato tankonyveket a tanulok kotelesek jo allapotban meg0rizni. Az
elhasznalodast kovetden a tobb éven at hasznalhat6 tankonyveket potoljuk.
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A konyvtar allomanyanak nagysaga, értéke:

Allomany:

- 7602 db konyv

- 443 db videokazetta videodisk

- 32 db hanganyag,

- 537dbCD

- 46 db szamitogépes multimédia anyag,

Erték:

A konyvtar allomédnyanak értéke: 2.400.000,- Ft

A konyvtarosi feladatokat gyogypedagogus tanar latja el.

Késziilt az 1999. januar 29-i és 2005. november 15-1 dokumentum szerint, a valtoztatasok dolt

betlivel jelezve, a valtoztatasok a gylijtokort nem érintik,

Budapest, 2009. februar 4.

P.H.

Janko6-Brezovay Palné
igazgato



2. sz. melléklet SZMSZ 2009

&N
WYy

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE

az allamhaztartas miikodési rendjérdl sz616 217/1998. (XIl. 30.)
Kormanyrendelet 145 /A. §. (5) bekezdése alapjan

Ervényes: 2009.

Készitette: Jank6-Brezovay Palné
Gerzsenyi Ferencné
Budapest, 2009 februar 10.

Janko6-Brezovay Palné
igazgato
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I. A szabalytalansag fogalma

Tagabb értelemben a korrigalhatdé mulasztasok vagy hianyossagok, illetve a
fegyelmi-, buntetd-, szabalysértési-, és kartéritési eljaras meginditasara okot add
cselekmények.

Sziikebb értelemben az intézményi gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében,
az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miveletekben, stb.
el6forduld valamely |étezé szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat,
munkakoari leiras...) valo eltérést jelent.

Alapesetei lehetnek:

1. A szandékosan okozott szabalytalansagok. Ide tartoznak: a félrevezetés, a
csalas, a sikkasztas, a megvesztegetés, a lopas, a szandékosan okozott
szabalytalan kifizetés.

2. A nem szandékosan okozott szabalytalansagok. Ezek lehetnek
figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol, helytelenul vezetett
nyilvantartasbol szarmazo szabalytalansagok.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az intézmény vezetdjének
feleléssége, hogy:
- ajogszabalyoknak megfelel§ szabalyzatok alapjan mikoédjon az intézmény,
- a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel,
- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés szulessen,
- a szabalytalansag korrigalasra keruljon annak a mértéknek megfeleléen,
amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

- hozzgjarulion a kulénb6zd  jogszabalyokban és  szabalyzatokban
meghatarozott elbirasok sérulésének, megszegésének, szabalytalansag
kialakulasanak megakadalyozasahoz, illetve megel&zéséhez,

- keretet biztositson ahhoz, hogy a kulonb6zd eldirasok sérulése, megsértése
esetén a megfelel6 allapot helyreallitasra kertljon,

- a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasra keruljenek,

- afelelésségre fény derdljon,

- azintézkedések megtorténjenek.

A szabalytalansagok kezelése

- az eljarasi rend kialakitasa,

- aszukséges intézkedések meghozatala,

- akapcsolédd nyomon kovetés,

- a keletkezett iratanyagok elkulonitett nyilvantartasa
az intézmény vezetdjének a feladata. Ezt a feladatot az intézmény vezetbje az
intézmeényben kialakitott munkakori, hataskori, felelésségi és elszamoltathatosagi
rendnek megfeleléen az egyes szervezeti egységek vezetbire atrunazhatja.
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I1. A szabalytalansagok megeldzése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen
az intézmény vezetdjének a felel6ssége.

Az allamhéaztartasi térvény (tovabbiakban Aht.) 97. §-a szerint az intézmény vezetéje
(a fenntarté altal hatarozott idére kinevezett igazgato) felelés:
- a feladatai ellatasahoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba
adott vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért,
- az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel ellatasaért,
- az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kdvetelményeinek az érvényesitéséért,
- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,
- agazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjaért,
- az intézményi szamviteli rendért,
- afolyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetbi ellenbrzés, valamint
- abelséd ellenbrzés megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért.
Az intézmeény vezetlje az éves koltségvetési beszamolo keretében beszamol az
intézmény folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzésének,
valamint bels6 ellenérzésének mikodtetéserdl.

Az Aht.-ben meghatérozott ktelezettség az intézmény vezetéjének feladata, a
szervezeti strukturaban meghatarozott egységek vezet6i hataskorének,
feleldsségének és beszamoltathatésaganak szabalyozottsagan keresztul valdsul
meg. Az intézmény munkavallaldinak konkrét feladatat, hataskorét, felelésségét,
beszamoltathatosagat a munkakori leirasok szabalyozzak, a kozalkalmazotti
jogviszonybdl, illetve a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségeiket a
jogszabalyoknak megfeleléen kell teljesitenitk.

I11. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi
ellenérzés (FEUVE) rendszerében torténhet a munkavallalé és a munkaltatd
részérdl egyarant.

1. Ha az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot, koteles
értesiteni
- aszervezeti egység vezetfjét,
- amennyiben a szervezeti egység vezet6je az adott Ugyben érintett,
annak felettesét,
- afelettes érintettsége esetén a felligyeleti szervet.
Ha az 1. pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy
megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, ugy errél értesiti az intézmeny
vezetfjét.
Az intézmény vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a szikséges eljarasok meginditasarol.
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2.

3.

Ha az intézmény vezetdje, illetve a szervezeti egységek vezetdi észlelik a
szabalytalansagot, a feladat, hataskor és felelésségi rendnek megfeleléen
kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megszintetésére.

Amennyiben az intézmény belsé ellenére ellendrzési tevékenysége soran
észleli a szabalytalansagot, a 193/2003.(IX. 26.) Kormanyrendelet
rendelkezéseinek megfeleléen kell eljarnia. Az intézménynek intézkedési
tervet kell kidolgoznia a belsé ellenér megallapitasai alapjan, és az
intézkedési tervet végre kell hajtania.

Ha kulsé ellenérzési szerv tett szabalytalansagra vonatkozé
megallapitasokat az ellenérzési jelentésében, akkor a buntet6-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az ellenérzé
szervezet miikddését szabalyozo térvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, EU
ellenérzést gyakorl6 szervei, stb.). A szabalytalansagra vonatkozo
megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni.

IV. A szabalytalansag észlelését koveto eljarasok és intézkedések

Az eljarasok lehetnek:

1.

Biintetéeljaras

A blntet6 torvénykonyvrél szold 1978. évi IV. torvény 10.§. (1) bekezdése
szerint blincselekmény az a szandékosan vagy — ha a torvény a gondatlan
elkdvetést is blnteti — gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely
veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény buntetés kiszabasat rendeli.
A blntetéeljarasrol sz6lé 1998. évi XIX. Térvény (a tovabbiakban Be.) 6. §. (1)
bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az ugyésznek, és a nyomozo
hatésagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén a
buntet6eljarast meginditani.

A Be. 171. §. (2) bekezdése elbirja, hogy a hivatalos személy koteles a
hataskorében tudomasara jutott blncselekményt feljelenteni. A feljelentést
rendszerint az Ugyészségnél vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrdl szold 1999. évi LXIX. Torvény 1. § (1) bekezdése szerint
szabalysértés az a jogellenes tevékenységben vagy mulasztasban
megnyilvanulé  cselekmény, melyet torvény, kormanyrendelet vagy
onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkovetdit az e
torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A térvény masodik része
foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal. A 82 § (1) bekezdése
kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetbleg a szabalysértési
hatosag részeérdl eljar6 személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat
meg.
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3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvéenykonyvrél szold 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése
kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni.
Mentesul a felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott
helyzetben altalaban elvarhat6é. A kartéritési eljards meginditasara a polgari
perrendtartasrol szold 1952. évi lll. torvény rendelkezései — elsésorban a XXIII.
Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybdl
szarmazo perek — az iranyadok.

Kartéritési  felelésség tekintetében iranyadok tovabba a Munka
Torvénykonyveérél szolo 1992. évi XXII. Torvény (Mt.), a kozalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. Torvény (Kijt.) megfeleld rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kijt.
megfelel6 rendelkezései az iranyadok.

Az intézmény vezetdje felelés a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.
Bizonyos esetekben (pl. buntetd- vagy szabalysértési ugyekben) a szikséges
intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld
eljarasokat meginditsa.

Mas esetekben (pl. fegyelmi Ggyekben) az intézmény vezetbje vizsgalatot
rendelhet el a tényallas tisztazasara. A vizsgalatban valo részvételre
munkatarsakat, indokolt esetben kilsé szakértét is felkérhet a munkajogi
szabalyok tiszteletben tartasaval. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi
vizsgalat elrendelése is.

Erre tobbnyire akkor kerll sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kovetden
a felelésség eldontéséhez, vagy a hasonlé esetek megel6zése érdekében
szukséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allo
informacio.

V. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény vezetbjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos
intézkedések, eljarasok nyomon kovetése. Ennek soran nyomon koveti:

- az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések és a meginditott
eljarasok helyzetét

- az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.

- a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag
lehetéségeket” beazonositja (a hasonlé témak, kockazatok
meghatarozasa)

- informaciot szolgaltat a belsé ellenbérzés szamara, elésegitve annak
folyamatban 1év6 ellen6rzéseit, az ellen6rzési kornyezetre és a
vezetési folyamatokat érinté eseményekre valé nagyobb ralatast.
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VI. A szabalytalansag — intézkedés nyilvantartasa

Az intézmény vezet6jének feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedés
nyilvantartasa. Ennek soran:

- gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett,
jogszabalyban szabalyozott  iratanyagok  nyilvantartasanak
naprakész és pontos vezetésérél

- a szabalytalansagokkal kapcsolatos elkilonitett nyilvantartasban
iktatni kell a kapcsolddo irasos dokumentumokat

- nyilvantartia a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo
hataridoket

- a palyazati uton felhasznalasra kerul6 forrasok, koltségvetési
eléiranyzatok tekintetében figyelembe veszi az Eurdpai Unid
Strukturalis Alapjai és a Kohézios Alap tamogatasainak
fogadasahoz kapcsoldédd pénzigyi, lebonyolitasi, szamviteli és
ellenérzési rendszerek kialakitasarol szolé 233/2003. (XII. 16.)
Kormanyrendelet ,VIl. Szabalytalansagok kezelése” cimi
fejezetében meghatarozottakat.

VII. Jelentési kotelezettség

A belsé ellen6r altal végzett ellen6rzések ellenbrzési jelentései alapjan az
ellen6rzoéttnek intézkedési tervet kell készitenie. (193/2003. (1X. 26.) Korm.r. 29. §.)

Az intézmény vezetdjének az éves ellendrzési jelentésben szamot kell adnia:
- abelsé ellenérzés altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositasarol
- az intézkedési tervek megvaldsitasarol, az ellenérzési megallapitasok és
hasznosulasanak tapasztalatairdl
- az ellenérzési tevékenység fejlesztésére vonatkozé javaslatokrol.
(193/2003.(IX. 26.) Kormanyrendelet 31. §.(3) b), ba), bb) pontok.

Ez a szabalyzat az SZMSZ jovahagyasat kovetben |é hatalyba, és a jogszabalyok
modositasaig illetve visszavonasig érvényes.
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