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I. BEVEZETÉS
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40. §. (2) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a 

Látásvizsgáló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypedagógiai Szolgáltató Központ

1146 Budapest, Ajtósi Dürer sor 39.

Belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma
Meghatározza az Intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó legfontosabb szabályokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabály nem utal más szerv vagy személy hatáskörébe.

A SZMSZ és a mellékleteit képező egyéb belső szabályzatok betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára és egyéb foglalkoztatói jogviszonyban álló alkalmazottjára, tagjára nézve kötelező érvényű. 

2. Jogszabályi háttér

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

· A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény
· A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet

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

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

· A Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

3.  A SZMSZ hatálya

A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit.

A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint az intézmény által külső helyszínen végzett tevékenységek ideje alatt.

II. Intézményi alapadatok

1.  Intézményi azonosítók
Név: Látásvizsgáló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és 

        Gyógypedagógiai Szolgáltató Központ
Székhely: 1147 Budapest, Ajtósi Dürer sor 39.

Típusa: pedagógiai szakszolgálat
Alapító okirat száma: 1917/2005. (VIII.31.) Főv. Kgy.

Alapító okirat kelte: 2005. szeptember 30.

OM azonosító: 101889

KSH azonosító: 15490579-85-31-322-01
PIR azonosító: 490573
Adóalanyiság: általános forgalmi adó

Adószám: 15490579-2-42 
Bankszámlaszám: 11784009-15490579 
2. Az intézmény tevékenységei
Az intézmény alaptevékenységei:
Az intézmény tevékenységi körébe a KSH TEÁOR szerint a következők tartoznak:

80.10 Alapfokú oktatás

Az intézmény szakágazati besorolása:

801000 Alapfokú oktatás

Az intézmény alapfokú szakfeladata:

80521-2 Pedagógiai szakszolgálat

Az intézmény további szakfeladatai:

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

Pedagógiai szakszolgálat: tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs tevékenység, korai fejlesztés, tanácsadás, gondozás látássérült gyermekek részére. 

Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytat.
Az intézmény illetőségi és működési köre:

Országos
Az intézmény jogállása:

Önálló jogi személy

Részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv

Pénzügyi-, gazdasági feladatait a Vakok Óvodája, Általános Iskolája, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézménye, Diákotthona és Gyermekotthona (Budapest, XIV. Ajtósi Dürer sor 39.) látja el.

III. Szervezeti felépítés

1. A szervezeti egységek megnevezése
· Vezetők: igazgató: szakirányú végzettségű gyógypedagógus
igazgatóhelyettes: szakirányú végzettségű gyógypedagógus

· Pszichológus: pszichológus és szakirányú végzettségű  gyógypedagógus
· Gyógypedagógusok: szakirányú végzettséggel rendelkezők
· Szakorvos: szemész szakvizsgával rendelkező
· Ügyviteli alkalmazott
            a)Vezetők:

           Igazgató: az intézmény felelős vezetője. 
Az igazgató felelős az Intézmény munkájának színvonaláért, a szakszerű és törvényes működésért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat és dönt az intézményműködésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.
Az igazgató gondoskodik a munka megszervezéséről, meghatározza a feladatok végrehajtásának idejét, módját, ütemét. A kijelölt iskola (vakok) gazdasági vezetőjével együttműködve biztosítja a szükséges személyi és tárgyi feltételeket.

Biztosítja a feladatok határidőre történő szakszerű és törvényes végrehajtását.

Gondoskodik az ügyvitel szabályszerű ellátásáról.

Koordinálja a vidéki (külsős) korai fejlesztő gyógypedagógusok és a fejlesztő felkészítést biztosító szakemberek munkáját az ország területén.

Továbbképzéseket szervez.

Igazgatóhelyettes: megbízását a szak-alkalmazotti közösség véleményének kikérésével az igazgató adja ki. Megbízást az intézmény határozatlan időre kinevezett gyógypedagógusa kaphat, határozatlan időre.
Az igazgatót távollétében teljes jogkörrel és felelősséggel helyettesíti. Ellenőrzi az igazgató utasításainak végrehajtását és az igazgató útmutatásai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében előforduló ügyekben.

b) Gazdasági szervezet: Az intézmény pénzügyi gazdasági feladatait a Vakok Óvodája, Általános Iskolája, Speciális Szakiskolája, Diákotthona, Egységes Módszertani Intézménye és Gyermekotthona (1146 Budapest, Ajtósi Dürer sor 39.) látja el. , amelynek alapelveit az „Együttműködési megállapodás” tartalmazza. 
c) Pedagógus közösségek az intézmény létszámából adódóan nem működnek, de a gyógypedagógus, pszichológus munkatársak szakmai – esetenként a szakorvos – konzultatív jelleggel rendszeresen megbeszélést tartanak.
A szak-alkalmazotti közösség az intézmény tanácskozó és határozathozó szerve.
Tagjai: gyógypedagógusok
             pszichológus
             részmunkaidős szakorvos

A közösség döntési jogkörébe tartozik:

· A Szervezeti és Működési Szabályzat és annak módosításának elfogadása
· Az intézmény éves munkatervének összeállítása

· Az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása

· Az intézményképviseletében eljáró munkatárs kiválasztása

· Egyéb, a jogszabályban meghatározott ügyek

                   A közösség véleményt nyilváníthat:
· Az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

· A munkarend kialakításában

· A külön megbízásokkal kapcsolatban

· A költségvetésben szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megtervezésében.

A szak-alkalmazotti közösség feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére, vagy eldöntésére – meghatározott időre, vagy alkalmilag – megbízhatja egyik tagját.
A közösség összehívása egy évben két alkalommal – tanév beindítása és zárása – történik. Aktuális ügyek alkalmával szükség szerint ül össze. Döntéseit, határozatait – jogszabályban meghatározottak kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt.

Minősített szótöbbséget igénylő döntésnél akkor határozathozatal képes, ha tagjainak 2/3 része jelen van. A döntés akkor érvényes, ha az ilyen arányban jelen lévők 51%-a elfogadja az előterjesztést.

Pedagógus munkakörben alkalmazottak:

A pedagógust, pszichológust – munkakörével összefüggésben – megilleti az a jog, hogy 
· Munkája során (korai fejlesztés, szakértői vizsgálat) olyan módszereket, eljárásokat alkalmazzon, amelyek belátása szerint a leghatékonyabbak

· Vizsgálati eredményei alapján véleményt alkosson a gyermek állapotáról, fejlettségéről, ezt a szülővel tudassa

· Fejlesztő munkája során elért eredményeiről tájékoztassa a szülőket

· Javaslatokat tegyen eszközök (vizsgálati ill. fejlesztő) kiválasztására, beszerzésére

· Hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez, információkhoz

· Szakmai ismereteit, tudását gyarapítsa

· Tagja legyen szakmai egyesületnek, kamarának

· Személyiségi jogait tiszteletben tartsák, személyében megbecsüljék, munkáját értékeljék, elismerjék.

· A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak kötelessége, hogy

· Kötelező óraszámukat és a szakfeladatnak megfelelő foglalkozással összefüggő feladatukat szakszerűen ellássák

· A vizsgálat illetve a foglalkozások megkezdése előtt 15 perccel a munkahelyen jelenjenek meg

· A munkából való távolmaradást, annak okát, várható idejét lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon a munkaidő kezdete előtt jelentség az igazgatónak vagy helyettesének
· A vizsgálatokról illetve a foglalkozásokról szakértői véleményt készítsenek ill. fejlesztési naplót vezessenek.

d) Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazott:

A szakorvos feladata: 

· A fogyatékosság és annak mértékének megállapítása
· A szemészeti megbetegedések kódolása
· Szükség esetén további szakorvosi vizsgálatot rendeljen el
· Joga, hogy bekérjen minden olyan iratot, amely a fogyatékosság keletkezésére, jelen állapotára vonatkozó adatokat tartalmaz és más egészségügyi intézménynél készült
· Egyéb, munkakörével kapcsolatos jogai és kötelezettségei a pedagógus munkakörben dolgozókéval megegyezik.
2. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája
A szakértői vizsgálatokban résztvevő kollégákkal (szemész, pszichológus, gyógypedagógus) rendszeres munkamegbeszélés a vizsgálatok előtt és után.
Hetente szak-alkalmazotti értekezlet: tájékoztatás, aktuális problémák, feladatok megbeszélése.

3. Külső kapcsolatok:
A vezető és munkatársai rendszeresen és folyamatosan tartanak kapcsolatot a bizottság működési területéhez kapcsolódó intézményekkel:
· a Fővárosi Önkormányzattal

· bölcsődékkel

· óvodákkal

· általános iskolákkal esetenként középiskolákkal

· országos szakértői bizottságokkal

· a fővárosi és megyei tanulási képességet vizsgáló szakértői bizottságokkal

· a vakok és gyengénlátók módszertani intézményeivel 
· a látássérültek iskoláival

· családsegítő központokkal

· nevelési tanácsadókkal

· a Fővárosi Pedagógiai Intézettel

· a Magyar Vakok és Gyengénlátók Országos Szövetségével és a megyei szervezetekkel

· szemészeti klinikákkal

· az ELTE Bárczi Gusztáv Főiskolai Kar – Látássérültek Pedagógiája Tanszékkel.
A kapcsolatok folyamatának főbb lépéseit, a partnerazonosítási szabályzatot valamint a kommunikáció a partnerekkel folyamatleírást az Intézményi Minőségirányítási Program tartalmazza.

IV. Működés rendje
1. Az intézmény működési rendje 
Az intézmény folyamatosan tevékenykedik, naponta 8.30-15 óráig. Feladatainak ellátásához – az iskolai tanév rendjéhez igazodó – munkatervet készít. Iskolai szünetekben szerdai napokon 9-14 óráig ügyeletet tart.

A kötelező óraszámokat a rendeletben előírtaknak megfelelően teljesítik.

Külsős korai fejlesztő és fejlesztő felkészítést végző szakemberek megbízás alapján végzik munkájukat. 
Vizsgálati napok: hétfő. szerda, csütörtök.
Vizsgálatok ütemezése:

· Beiskolázási vizsgálatok: december – május és augusztus vége

· Csecsemő és óvodáskorú gyermekek vizsgálata: folyamatos

· Kötelező kontroll vizsgálatok: folyamatos

· Áthelyezési vizsgálatok: május – június 

· Egyéb vizsgálatok: folyamatos

A vizsgálati eredményeket, javaslatokat szakértői véleményben rögzíti 

a többször módosított 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet 14. §. szerint.
A vizsgálaton elhangzottakra, a bemutatott iratok tartalmára, az anamnesztikus adatokra vonatkozóan a titoktartás általános szabályai érvényesek.
Az igazgató és helyettese a vizsgálatok időtartama alatt folyamatosan gondoskodnak az intézményben a vezetői jelenlétről.

Az igazgató és helyettese távollétében (írásban) megbízott munkatárs látja el a szükséges feladatokat.

A korai fejlesztéssel megbízott gyógypedagógusok a szülőkhöz, családhoz alkalmazkodva tartják foglalkozásaikat, részben ambuláns formában, részben családlátogatás formájában. Minden alkalmat fejlesztő naplóban rögzítenek.

Tanácsadásra járó gyermekek megjelenési eseményeit ettől eltérően, külön dokumentálják, valamint a csoportos foglalkozásokat. 

A vidéki korai fejlesztő hálózat munkatársai megbízással teljesítik feladatukat, valamint a fejlesztő felkészítést végző szakemberek.
Dokumentációjuk megegyezik a belső munkatársakéval.

2. Idegen személyek 
Akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel, a bizottság működési területén csak az igazgató (távollétében a helyettese) engedélyével tartózkodhatnak.
          3.  A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 
Az intézményben folyó pedagógiai munka ellenőrzése a korai fejlesztés foglalkozásaira és a szakértői vizsgálatokra vonatkozik.
A pedagógiai munka ellenőrzésének megszervezéséért az igazgató a felelős. 

Az ellenőrzési terv tanévre készül az intézményi munkaterv részeként.

Az előzetes tervben nem szereplő eseti ellenőrzésekről a nevelőtestülettel egyetértésben az igazgató dönt és intézkedik (Pl. szaktanácsadói látogatások).

A belső ellenőrzésre jogosultak:

· Igazgató, aki az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti.

· Igazgatóhelyettes, aki elsősorban a korai fejlesztést ellenőrzi.
Az ellenőrzés módszerei: 

· Foglalkozások látogatása,

· Írásos dokumentumok ellenőrzése,

· Beszámoltatás (szóbeli, írásbeli)
     4.  Az intézményi védő, óvó előírások
Az intézmény valamennyi dolgozójának kötelessége az intézmény létesítményének, helyiségeinek, eszközeinek óvása, védelme. Ez magába foglalja a munkavédelmi és a tűzvédelmi előírások betartását, az energiatakarékossági intézkedések végrehajtását, a helyiségek berendezési tárgyainak és eszközeinek a rendeltetésszerű használatát, valamint a folyamatos karbantartást.
Bombariadó esetén a vakok iskolája tűzvédelmi szabályzatának tűz- és bombariadó utasításában foglaltak szerint kell kiüríteni az épületet a kerületi főkapitányság egyidejű értesítése mellett. Tanév elején a gyermekek és szülők részvételével tűzriadó (bombariadó) gyakorlatot kell végrehajtani a vakok iskolájával együtt. 
Az intézmény vezetője a vakok iskolája igazgatójával együttműködve gondoskodik a tűzvédelmi előírások érvényre juttatásáról a vakok iskolája Tűzvédelmi Szabályzatának betartásáról. Elősegíti a rendelkezésre álló épület, anyagok és eszközök felhasználását a katasztrófa elleni védekezés szükségletének megfelelően.

A gyermekbalesetek megelőzését célzó védő-óvó rendszabályokat tanév elején ismerteti az igazgató a kollégákkal, melynek lényege, hogy kisgyermeket felügyelet nélkül hagyni nem szabad. A foglalkozások végeztével minden esetben személyesen kell átadni őket a szülőknek.
A fejlesztések során csak olyan eszközöket szabad használni, amik nem veszélyeztetik a gyermek testi épségét. 

Az esetleges baleseteknél a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 2. sz. melléklete szerint kell eljárni (A tanuló- és gyermekbalesetek jelentési kötelezettsége).

5. Egyéb kérdések:

Az intézményben kollektív szerződéskötésre jogosult szakszervezet nem működik, ezért törvényi szabályozás szerint a SZMSZ-ben kerülnek rendezésre az egyébként kollektív szerződésben szabályozandó kérdések.
A Kt. 122.§. (12) bekezdése értelmében az intézmény reklámtevékenységet nem folytat.
Teljesítménypótlékok tekintetében a mindenkor érvényes jogszabályok szerint kell eljárni.
A vezetői teljesítménypótlékokat (magasabb vezetői pótlék és vezetői pótlék) a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény végrehajtására kiadott kormányrendelet 14/C.§-ának (l) bekezdése szerint kell meghatározni.

A pedagógus munkakörben foglalkoztatott közalkalmazott pedagógusnak a következő illetménypótlékok adhatók a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 138/1992. (X.8) Korm. rendelet értelmében: 

· Gyógypedagógiai pótlék

· Felzárkóztatási pótlék

· Különleges szakértelmet igénylő munka utáni pótlék.
A kereset kiegészítés feltételeinek meghatározása a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény 118.§ (10) bekezdésében meghatározottak szerint történik:
· kiemelkedően illetve tartósan jól végzett munka 
· a szakterületen eltöltött idő

· szakmai továbbképzéseken való eredményes részvétel, előadások tartása, szervezése stb.

· a munkamenet eredményességét , hatékonyságát segítő újító ötletek

· szakmai cikkek közlése.    
Rendszeres juttatások: Pedagógus munkakörben dolgozók számára a mindenkori bérmaradványból éves BKV bérletek juttatása.

Törzsgárda tagság: Jutalomban részesítjük 5 évenként a 20, illetve annál hosszabb ideje a bizottságban dolgozókat:

                   20 év után nettó 60 000,-

                   25 év után nettó 80 000,-

                   30 év után nettó 100 000,-

                   35 év után nettó 130 000,- Ft kifizetésére kerül sor.
6. Intézményi dokumentumok nyilvánossága:
Az intézmény dolgozói bármikor hozzáférhetnek a Szervezeti és Működési Szabályzathoz a „tanári” szobában. Szülői kérésre a pedagógusok tájékoztatást adhatnak a dokumentumról. Jóváhagyás után fel kell helyezni az intézmény honlapjára.
V. Záró rendelkezések

1. A SZMSZ hatályba lépése

   A SZMSZ 2006.év február hó 17. napján a fenntartó jóváhagyásával hatályba lép és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti az 1999. év január hó 18. napján készített (előző) SZMSZ. 

2. SZMSZ módosítása
A SZMSZ módosítására sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény dolgozóinak többsége. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az intézmény igazgatójához kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.
Budapest, 2005. november 15.
                                                                        Molnár Béláné
                                                                             igazgató

A fenntartó javaslata alapján kiegészített Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2006. január 17. napján elfogadta.

        Buday Boglárka                                                  Ujváry Istvánné
hitelesítő nevelőtestületi tag                                 hitelesítő nevelőtestületi tag
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                    Mellékletek
1. számú melléklet

Ellenőrzési nyomvonal

A folyamatos ellenőrzés megszervezéséért, a hatékony működésért az igazgató felelős. A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen is sor kerülhet ellenőrzésre. Az ellenőrzés célja, hogy segítse a minél hatékonyabb munkavégzést; kiterjed a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok ellátásának területeire. Segíti a vezetői intézkedések végrehajtását, hozzájárul a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez.

Ellenőrzésre jogosult: 

· az intézmény vezetője

· az igazgatóhelyettes

· a vezető által kijelölt munkatárs

· felkérés alapján szakértők, szaktanácsadók

Az ellenőrzés területei: 

· szakmai: szakértői vizsgálat, korai fejlesztés stb.

· gazdasági, pénzügyi

· külső és belső dokumentáció

· munkarend betartása

· alapdokumentumok érvényessége

· ügyviteli és adminisztrációs tevékenység

Az ellenőrzés formája:

· helyszíni ellenőrzések

· beszámoltatás

· dokumentumok áttekintése

2. számú melléklet

Adatkezelési szabályzat
I. Az alkalmazottak adatai

1. Az intézményben az alkalmazottakról nyilvántartott adatok lehetnek:

· név, születési hely és idő, állampolgárság;

· lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosítószám;

· munkaviszonyra, közalkalmazotti viszonyra vonatkozó adatok.

   A munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok az alábbiak:

· iskolai végzettség, szakképesítés, erkölcsi bizonyítvány

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

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

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

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

· szabadság, kiadott szabadság,

· az alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,

· az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,

· az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,

· a többi adat (az érintett hozzájárulásával).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

· az alkalmazottak tekintetében az igazgató, 

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

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

II. A szakértői vizsgálatban részesült gyermekek adatai

1. A nyilvántartott adatok lehetnek:

· a gyermek neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének (tartózkodási helyének) címe;

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

· a gyermek csecsemőkori fejlődésével kapcsolatos adatok (anamnézis)

· a gyermek óvodai fejődésével kapcsolatos adatok;

· a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

A többi adat (az érintett hozzájárulásával).

2. A gyermekek adatai továbbíthatók:

    a) A fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv és nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat.

    b) A sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a nevelési-oktatási intézménynek és vissza.

    c) Az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának.

        Iskolaváltás esetén az új iskolának.

       A szakmai ellenőrzés végzőjének.

    f) A gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett óvodához, iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához és vissza..

    h) A családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek.

III. Adatkezelés az intézményben

1. Titoktartási kötelezettség

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

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagógus közösség tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével összefüggő megbeszélésekre.

2. A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik

Azokra az esetekre: 

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

b) Ha a gyermekek személyes adatait pedagógiai célú rehabilitációs feladatok ellátásához továbbítja az intézmény 

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

3. Az adattovábbításra jogosult 

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

4. Önkéntes adatszolgáltatás

Önkéntes adatszolgáltatás esetén a szülőt is tájékoztatni kell arról, hogy az adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. 

5. Az adatok statisztikai célú felhasználása

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

IV. A közoktatás információs rendszere

1. Központi nyilvántartás

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

A közoktatás információs rendszerébe az intézmény köteles adatot szolgáltatni.

2. Közalkalmazotti nyilvántartás

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

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

3. számú melléklet

SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSÉNEK 

ELJÁRÁSRENDJE

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) kormányrendelet 145/A. §. (5) bekezdése alapján a költségvetési szerv vezetője köteles szabályozni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét.

Intézményünk részben önálló gazdálkodási szerv. Pénzügyi-, gazdasági feladatainkat a Vakok Óvodája, Általános Iskolája, Speciális Szakiskolája, Egységes Módszertani Intézménye, Diákotthona és Gyermekotthona látja el. 

A „Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét” a vakok iskolája eljárásrendjének követésével készítettük el.

I. A szabálytalanság fogalma

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

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

Alapesetei lehetnek:

1. Szándékosan okozott szabálytalanságok. Ide tartoznak: a félrevezetés, a csalás, a sikkasztás, a megvesztegetés, a lopás, a szándékosan okozott szabálytalan kifizetés.
2. Nem szándékosan okozott szabálytalanságok. Ezek lehetnek figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból származó szabálytalanságok.
A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az intézmény vezetőjének felelőssége, hogy:

· A jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön az intézmény,

· A szabálytalanságot, ill. a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel,

· Szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessen,

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

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

· Hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások sérülésének, megszegésének, szabálytalanság kialakulásának megakadályozásához, ill. megelőzéséhez,

· Keretet biztosítson ahhoz, hogy a különböző előírások sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállításra kerüljön,

· A hibák, a hiányosságok, tévedések korrigálásra kerüljenek,

· A felelősségre fény derüljön,

· Az intézkedések megtörténjenek.

A szabálytalanságok kezelése az intézmény vezetőjének a feladata. Ezt a feladatot az intézmény vezetőjének a feladata. Ezt a feladatot az intézmény vezetője az intézményben kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően az egyes szervezeti egységek vezetőire ruházhatja.

II. A szabálytalanságok megelőzése

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

Az Áht. 97. §-a szerint: 

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

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

III. Szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

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

1. Ha az intézmény valamely munkatársa észlel szabálytalanságot, köteles értesíteni 
· a szervezeti egység vezetőjét,

· amennyiben a szervezeti egység vezetője az adott ügyben érintett, annak felettesét,
· a felettes érintettsége esetén a felügyeleti szervet.
Ha az 1. pontban megfogalmazottaknak megfelelően értesített személy megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy erről értesíti az intézmény vezetőjét, akinek kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, ill. indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról. 

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

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

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

IV. A szabálytalanság észlelését követő eljárások és intézkedések

      Az eljárások lehetnek:

1. Büntetőeljárás

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

A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. Törvény (továbbiakban: Be.) 6.§. (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozóhatóságnak kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén a büntetőeljárást megindítani. A Be. 171. §. (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni.

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

2. Szabálysértési eljárás

A szabálysértésekről szóló 199. évi LXIX. Törvény 1. §. (1) bekezdése szerint szabálysértés az a jogellenes tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, amelyet törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget. A törvény második része foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással. A 82. §. (1) bekezdése kimondja, hogy szabálysértési eljárás, feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság részéről eljáró személy észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg.

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

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

4. Fegyelmi eljárás, illetve felelősség
Fegyelmi eljárás. Illetve felelősség tekintetében az MT., a Ktv., illetve a Kjt. Megfelelő rendelkezései az irányadók.

Az intézmény vezetője felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért.
Bizonyos esetekben (pl. büntető- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) az intézmény vezetője vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat, indokolt esetben külső szakértőt is felkérhet a munkajogi szabályok tiszteletben tartásával. A vizsgálat eredménye lehet további vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követően a felelősség eldöntéséhez, vagy a hasonló esetek megelőzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég a rendelkezésre álló információ.

V. Intézkedések, eljárások nyomon követése 

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

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

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

c.) A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további

„szabálytalanság-lehetőségeket” hasznosítja, ( a hasonló témák, kockázatok meghatározása) információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást. 

VI. A szabálytalanság – intézkedés nyilvántartása 

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

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

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

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

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

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

VII. Jelentési kötelezettség

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

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

1. számú kiegészítés

Kéthavi tanítási időkeret (1993. évi LXXIX. tv. 1. sz. melléklet Harmadik rész II. 6. pont és 138/1992. (X.8.) Kormányrendelet 7.§. (1) bek.)

A közoktatási törvény 16.§-ának (4) bekezdése alapján a pedagógus munkakörben dolgozó gyógypedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő-oktató munkával, vagy a gyermekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus a kötelező óráját a gyermekekkel, tanulókkal való közvetlen foglalkozásra, illetőleg a tanórai foglalkozás keretében való nevelésre, oktatásra köteles fordítani. 

Az igazgató minden pedagógus részére munkaidő beosztást készít. A munkaidő beosztásból megállapítható a pedagógus munkaideje, valamint az, hogy milyen feladatok ellátásával tölti ki munkaidejét, a napi 8 órát, illetve a heti 40 órát. 

A pedagógiai szakszolgálatoknál a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak heti kötelező munkaideje 19 óra, 2007. szeptember 1-től heti 21 óra. 

A pedagógiai szakszolgálat ellátásánál nincs egyéni foglalkozás, nincs tanórán kívüli foglalkozás, nincs szabadidős foglalkozás. Ezért itt a két óra elrendelésére vonatkozó előírások nem alkalmazhatók.

Munkaidő felosztás:

Igazgató: 

Heti kötelező óraszám: 19 óra, 2007. szeptember 1-től heti 21 óra.

Órakedvezmény: heti 9 óra.

Kötelező órával le nem kötött: heti 21 óra, 2007. szeptember 1-től heti 19 óra.

Kötelező órával lekötött feladatok:

· szakértői vizsgálat

· a vizsgálatot megelőző konzultáció

· a vizsgálatot követő konzultáció

· a szakértői javaslat elkészítése, ellenőrzése.

Igazgatói feladatok:

· vezetői feladatok ellátása

· munkáltatói jogkör gyakorlása

· adatszolgáltatás

· adminisztratív feladatok

· tájékoztatás, tanácsadás

· Részvétel az aktuális szakmai értekezleteken

· Dokumentumok készítése, módosítása

· Jogszabályok tanulmányozása

· Szakirodalom tanulmányozása

· Egyéb

2. számú kiegészítés
A belső ellenőrzési kötelezettség, az ellenőrzést végző személy jogállása, feladatai {193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet}

Intézményünk részben önálló költségvetési szerv. Az Alapító Okirat alapján az intézmény pénzügyi és gazdálkodási feladatait az önálló gazdálkodási szerv – 

A Vakok Óvodája, Általános Iskolája, Speciális Szakiskolája, Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézménye, Diákotthona és Gyermekotthona 

(1146 Budapest, Ajtósi Dürer sor 39.) – látja el az „Együttműködési megállapodás” szerint. 

Budapest, 2007. április 16.

                                                                         Molnár Béláné

                                                                              igazgató
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