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L. Altalinos rendelkezések

1. A Szervezeti és Mtikddési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a
Bokréta Gyermekotthoni, Lakésotthoni Kozpont és Altaldnos Iskola Budapest (a tovabbi-
akban: intézmény) székhelye és telephelyei vonatkozéséban az intézmény adatait, belsé
szervezeti felépitését, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét, a szervezeti
egységek szakmai egylittmiikddésének, valamint a helyettesitések rendjét, az intézmény
irdnyit4si és miikédési rendjével kapcsolatos kérdéseket, a munkéltatéi jogok gyakorla-
séanak rendjét.

2, Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi, az intézménnyel foglalkoztatési
jogviszonyban 4ll6 munkavallaldjéra.

3. Az SZMSZ-t a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag (a tovébbiakban: Foigazga-
tosag) Pest Varmegyei Kirendeltségének (a tovdbbiakban: Kirendeltség) igazgatdja hagyja
jova.

IL. Intézmény adatai

4. Az intézmény alapadatai
a) Az intézmény megnevezése:
Bokréta Gyermekotthoni, Lakésotthoni Kézpont és Altaldnos Iskola Budapest

b) Az intézmény réviditett elnevezése: nincs

¢) Az intézmény székhelye, cime:
1158 Budapest, Pestijhelyi 1t 66.

d) Az intézmény mik6dési teriilete:

A Bicskén taldlhat6 Kossuth Zsuzsa Gyermekotthon és Altaldnos Iskola Bicske, valamint
a koznevelési feladatok ellatisa tekintetében: Fejér Varmegye, a Muskatli Lakasotthon
Bernecebarati tekintetében: Pest Varmegye, a tobbi telephely tekintetében Budapest kdz-
igazgatdsi teriilete.

e) Az intézmény telephelyei:

Bokréta Lakésotthoni, Gyermekotthoni Kézpont és Altalinos Iskola Budapest - 1158
Budapest, Pestujhelyi ut 66.

Kossuth Zsuzsa Gyermekotthon és Altalénos Iskola Bicske - 2060 Bicske, Kossuth Lajos
utca 42,



Csepp-t6 Gyermekotthon Budapest - 1103 Budapest, Szlavy utca 40.

Sziget Gyermekotthon Budapest - 1211 Budapest, Templom utca 13.

Vaskapu Utégondozdi Lakasotthon Budapest - 1095 Budapest, Vaskapu utca 7. I11/6.

Kilat6 Utégondozoi Lakasotthon Budapest - 1095 Budapest, Vaskapu utca 7. IV/2.

Lenfoné Utégondozéi Otthon Budapest - 1108 Budapest, Lenfoné utca 4. V/23.

Fecskefészek Lakdsotthon Budapest - 1202 Budapest, Nagysandor J6zsef utca 149.

Farkasbab Lakdsotthon Budapest - 1165 Budapest, Farkasbab utca 24.

Eziistdié Lakasotthon Budapest - 1172 Budapest, IV. utca 45.

Herceg Lakasotthon Budapest - 1172 Budapest, Szent Imre herceg 1it 46.

Napsugér Gyermekotthon Gyomaendréd - 5500 Gyomaendr8d, Csokonai Vitéz Mihaly
utca 30. Hrsz: 1053

Aranyesd Gyermekotthon Gyomaendréd - 5500 Gyomaendréd, Csokonai Vitéz Mihaly
utca 30. Hrsz: 1054

Muskatli Lakdsotthon Bernecebarati - 2639 Bernecebarati, Pet6fi utca 24.

Brassé Lakasotthon Budapest - 1202 Budapest, Brassé utca 19.

Ldcse Lakésotthon Budapest - 1202 Budapest, Lécse utca 27.

Gydngyhaz Lakdsotthon Budapest - 1185 Budapest, Kuréczy Pal utca 17.

Honvéd Lakdsotthon Budapest - 1185 Budapest, Honvéd utca 89.

Apoll6 Lak4sotthon Budapest - 1158 Budapest, Apoll6 utca 21.

Bobitak Lakdsotthon Budapest - 1212 Budapest, Széchenyi Istvan utca 67.

Pipacsok Lakésotthon Budapest - 1212 Budapest, Széchenyi Istvan utca 67.

Kucké Lakdsotthon Budapest - 1214 Budapest, Muranyi utca 17.

Tiindérkert Lakésotthon Budapest - 1213 Budapest, Szent Istvan 1it 103.

Korus Lakasotthon Budapest - 1213 Budapest, K6rus utca 60.

5. Az intézmény alapitisa

a) Az alapit6i jogot gyakorl6 szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium

1051 Budapest, Jézsef Attila utca 2-4.

b) Alapité Okirat szdma: A-466-2/2024

¢) Az alapitas ddtuma: 2005. januar 1.

d) Az Alapité Okirat kelte: 2024. méjus 02.

6. Az intézmény irdnyitasa és fenntartisa

A koézépirdnyitd szerv neve és székhelye:



Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

7. Az intézmény jogilldsa

Az intézmény 6nalld jogi személy.

8. Az intézmény jogszabilyban meghatirozott kzfeladata
1) A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 15. § (3) bekezdése a) -b) pontjai szerinti személyes gondoskodast
nyujté gyermekvédelmi szakellatés keretében otthont nynijté ellatds, utégondozdi ellatas,
valamint a 92. §-ban el&irt utégondozas biztositasa.

2) Koz6s igazgatasq, t6bbeéli gyermekvédelmi intézmény koznevelési feladatot elldté in-
tézményegységében atlagos sziikségletti, valamint kiilénleges banadsmédot igényld saja-
tos nevelési igényfi, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizds szak-
ellatdsban részesiild, tovdbb4 csalddban nevelked§ tanuld fogadésa.

9. Az intézmény tipusa
Ko6z0s igazgatdst tobbeélu gyermekvédelmi intézmény.

10. Az intézmény dllamhéztartisi szakdgazati besorolisa és megnevezése

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése
879040 Gyermekotthonban elhelyezettek elldtdsa
11. Az intézmény alaptevékenységének korminyzati funkcié szerinti megjelélése
korményzati funkcidszdm | kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartisa
092111 Kdznevelési intézményben tanulok nappali rend-
2 szer(i nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 1-
4. évfolyamon
091212 Sajatos nevelési igényti tanulék nappali rendszerfi
3 nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon
091220 Kbznevelési intézmény 1-4. évfolyamon tanuldk
4 nevelésével, oktatisidval Osszefiiggd miikodtetési
feladatok
092111 Kodznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk
5 nevelésével, oktatdsdval Osszefiiggd mikodtetési
feladatok
092112 Sajitos nevelési igény( tanul6k nappali rendszer(
6 nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8. év-
folyamon




092120 Kdznevelési intézmény 5-8. évfolyamén tanulok ne-
7 velésével, oktatdsdval &sszefiiggd miikddtetési fel-
adatok
8 | 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
9 | 104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatdsok
10 [ 104012 Gyermekek atmeneti ellatdsa
11 | 104013 Nevel&sziilénél elhelyezettek ellitisa

12. Az intézmény azonositd szdmai

a) Az intézmény KSH statisztikai szdmjele: 16927423-8790-312-01
b) Az intézmény egységes dgazati azonositGja: S0057327

¢) Az intézmény OM azonositdja: 035212

d) Az intézmény addszdma: 16927423-1-42

e) Az intézmény allamhéztartsi azonositéja: AHTI 339139

f) Az intézmény PIR szdma: 677237

g) Az intézmény szdmlavezetd pénzintézete: Magyar Allamkincstar
h) Az intézmény szamlaszédma: 10023002-00332309-00000000

13. Az intézmény gazdilkod4sinak rendje

a) Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
b) Az intézmény koltségvetési szervként gazddlkodé szervezetekben alapitdi, tulajdonosi
(tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.
¢) Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, az dllamhdéztartési térvény vég-
rehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben elSirt gazdasagi szervezeti felada-
tait feladat megosztdsi megéllapodas alapjén az irdnyitd szerv altal kijelolt kdzépiranyfto
szerv, a Féigazgatdsag intézménygazdalkodés FSosztaly Pest Varmegyei Gazdaségi Osz-
talya (a tovabbiakban: PVGO) latja el.
d) Az intézmény kiilén koltségvetési elszdmolasi szdmléval rendelkezik. Az intézmény
az altalanos forgalmi adénak nem alanya.

14. Az intézmény {izemeltetésének rendje
Az intézmény iizemeltetési feladatait a Févarosi Gyermekvédelmi Intézmények Uzemel-
tetési Szervezete (a tovabbiakban: FOGYIUSZ) 14tja el.




IIL Az intézmény miikédési rendje

IIL 1. A szervezeti egységek feladatai, egyes munkak&rékhdz tartozo feladat- és ha-
tdskordk

15. A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabdlyi elGirdsok, a munkakéri leirds,
az intézményi belsé szabalyzatok és eljirdsrendek alapjan végzik.

16. A munkafolyamatok részletes leirdsat az egyes tevékenységekre vonatkozo elja-
rasrendek tartalmazzik.

17. az intézmény valamennyi dolgozéja felelds

a) a hatdskdre szerinti, és helyettesitési jogkdrben ellatott feladatai pontos,
szakszer(i és szabdlyszer( ellatdsaért,

b) aszakmai etikai normak betartasaért,

¢) az orvosi, allami és szolgalati titok meglrzéséért,

d) a gyermekek jogainak érvényesitéséért,

e) ahataskérébe tartozo szervezeti egység dolgozdi munkafegyelmének betartasa-
ért,

f) amunkakdrével kapcsolatos dokumentacid naprakész és pontos vezetéséért,

g) ahataskdrébe tartozé kontrolltevékenységek mtikddtetéséért,

h) akdzvetlen felettes vezet§ iranymutatasainak és utasitasainak betartasaért.

18. A munkakérdk helyettesitése intézményi szinten, a munkakéri leirdsban rogzi-
tettek szerint torténik.

IIL 2, A vezet6i szintek, a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré mun-
kakdrdk

19. Az Intézményben vezet6i szintnek mindgsiil:
a) igazgato,
b) igazgat6 helyettesek,
¢) oktatdsi igazgatShelyettes,
d) szakmai egység vezetSk
e) otthonvezetd

20. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett:
a) igazgato,
b) igazgatdhelyettesek,



¢) kozbeszerzési eljirds sordn a birdlébizottsig tagjaként javaslattételre jogosult
munkatdrs.

IIL. 3. Személyes adatkezelésre jogosult munkatirsak

21. Az intézmény személyes adatok kezelésére vonatkozdan adatvédelmi- és adatbizton-
sagi szabalyzattal rendelkezik, tovdbbd ezen teriilethez kapcsoléddan rendelkezik az in-
tézmény informatikai biztonsdgi szabélyzattal, valamint kamerarendszer szabélyzattal.
Ezen szabdlyzatokat az igazgaté annak hatalyba lépését kivetd évt6l minden naptari év
janudr 31, napjdig, illetve jogszabalyvéltozés esetén a jogszabaly véltozas hatilyba lépését
kovetd 30 napon beliil feltilvizsgalja.

22, A személyes adatokat kezelé munkatirsaknak a személyes adatokat olyan médon kell
kezelnie, hogy az biztositsa azok megfelel§ szintii biztonsagat és bizalmas kezelését, tob-
bek kézdtt annak érdekében, hogy megakadélyozza a személyes adatokhoz és a szemé-
lyes adatok kezeléséhez hasznilt eszkézdkhéz vald jogosulatlan hozzaférést, illetve azok
jogosulatlan felhaszndldsat.

23. A személyes adatokat kezel§ valamennyi munkatarsnak minden esetben biztosftani
kell a személyes adatok kezelésére vonatkozé General Data Protection Regulation (a to-
vabbiakban: GDPR) éltal régzitett elvek, valamint az intézmény adatvédelmi- és adatbiz-
tonségi szabdlyzataban foglaltak érvényesiilését.

24. Az igazgaténak, valamint az intézmény vezet6i megbizéssal rendelkezé munkatérsa-
inak feladata annak ellenérzése, hogy a személyes adatokhoz hozzéférési jogosultsiggal
rendelkez6 munkatérsak kizdrélag a jogosultsaguk mértékéig, a vonatkozd jogszabélyok-
ban, valamint az intézmény belsS szabélyzataiban, eljarésrendjeiben, utasitdsaiban foglal-
taknak megfelelSen kezeljék a rajuk bizott személyes adatokat.

25. A beosztédsokhoz, munkakorokhoz tartozé feladatok aldbbi részletezése mellett, be-
osztasonként, illetve munkakdronként meghatarozasra keriilt a személyes adatok kezelé-
sére vonatkozo jogosultsag,

IIL 4. Az igazgaté

26, Az igazgatd

Az intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgat6 vonatkozéasdban a Kirendeltség igazgatdja
gyakorolja az dtruhdzott munkaltatoi jogokat. Munkdjét a nevelési igazgatShelyettes, va-
lamint az igazgatéhelyettesek, szakmai egység vezetSk, otthonvezetSk segitik. Az igaz-
gatd helyettesitését tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén az 4ltalanos igazgatShelyettes



latja el. Egylittes tAvollétiik vagy akadalyoztatasuk esetén a helyettesitést az igazgato dltal
frasban kijellt szakmai igazgatShelyettes latja el, kéznevelést érintd ligyekben az igazga-
tét az oktatasi igazgatéhelyettes helyettesiti.

1) Munkakori feladatok:

a) Gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozottak szerinti kiils6-belsé kérnyezet
kialakitasarol, a teljes kor( ellatds biztositasardl.

b) Felel az intézmény hatdsagi el6irdsoknak és jogszabalyoknak megfelel§ m{ikodé-
sének megszervezéséért.

c) Biztositja az intézményben a fenntarté éltal meghatarozottak szerinti megfelel6
szamu és szakképzettségii dolgozdi létszamot, ezek érdekében intézkedéseket kez-
deményez a munkaltatdi jogkor gyakorldja iranydba. Gondoskodik a dolgozok
képzésérdl, tovabbképzésérdl, felel a napi munka megszervezéséért, a dolgozok
munkabeosztasdnak elkészitéséért.

d) Képviseli az intézményt mds szervek el6tt.

e) Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti az intézmény szervezeti és miikodési szabély-
zatat, hazirendjét, szakmai programjét, biztosftja j6vahagyds utdn azok betartasét,
betartatdsét és végrehajtasat.

f) Elkésziti az intézmény szabélyzatait, felel az azokban foglaltak betartdsdért, betar-
tatasédért.

g) Eleget tesz az intézményre vonatkozdé adatszolgéltatasi, nyilvantartasi és doku-
mentéciés kotelezettségeknek.

h) Kozremtikodik az intézmény koltségvetésének, beszamoldjanak elkészitésében.

i) Elvégzi az intézményi milikodés gazdélkodasédval kapcsolatos feladatokat.

j) Felel az érték- és vagyonvédelmi betartaséért és betartatasaért, annak szabalyszerd
nyilvantartaséért.

k) Felel a felelGsségi korébe esd gazdalkodas jogszer(iségéért.

I} Az intézmény feladatainak elldtdsa érdekében kitelezettséget vallal.

m) Gondoskodik a személy- és munkaiigyi feladatok elvégzése érdekében.

n) Egyéb munkaltatoi jogokat gyakorol az intézmény dolgozéi tekintetében (sza-
badag engedélyezése, helyettesités, tilmunka elrendelés).

o) Felel az elldtottak emberi és dllampolgdri jogainak biztositasaért.

p) Felel a jogszabalyokban meghatérozott titoktartdsi kotelezettség betartésaért, be-
tartatésaért.

q) Felel a vonatkoz6 jogszabalyok betartdsaért, betartatasaért.

r) Gondoskodik az intézményben a belsd ellenérzés megszervezésérél, miikodteté-
sérd], m{ikSdésérdl



s} Az dllamhéaztartds mikodésére vonatkozé jogszabélyok szerint gondoskodik a fo-
lyamatba épitett elGzetes és utélagos vezet6i ellendrzés megszervezésérdl és mii-
kodtetésérdl.

t) Eleget tesz ellendrzési ktelezettségének, kiilondsen a jogszabélyi el6irasok, a belsd
szabélyzatok érvényesiilése, végrehajtdsa, betartésa, betartatisa, valamint a dolgo-
z6k munkakdri kotelezettségeinek betartdsa tekintetében.

u) Felel a fenntarté dontéseinek végrehajtaséért, sziikség szerint kizremiikddik a
dontések el6készitésében.

v) Kérésre eleget tesz a munkaltatoi jogkor gyakorldja, és mint felettese irdnydba
fennall6 beszamolési kitelezettségének.

w) Hatédridére elvégzi a jogszabédlyokban hatéskorébe utalt, illetve a fenntarté éltal
meghatérozott feladatokat.

x) Eljar a fenntart6 4ltal rdbizott iigyekben.

3) A kbznevelési jogszabalyok altal el6irt feladatai:

a) Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok a hataskorébe utalnak.

b) Tanuléi fegyelmi ligyekben az els6foki fegyelmi jogkor gyakorldja.

¢) Szabdlyozza az iskolai szervezet miikidését, tovabba az iskolai élet belsG rendjét.

d) Ellenérzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és ko-
zdsségeinek miikddését.

e) Kérelem esetén dont a tanuldk egyes drak latogatésa aldl térténd felmentésérsl.

f) Meghatdrozza az 6ralatogatasok aldl felmentett tanulék és a magantanuldk felkésziilt-
ségének ellenérzési médjat.

g) Feliigyeli az iskola adminisztrdcids rendszereinek miikodtetését.

h) Gondoskodik az el6irt taniigyi adatszolgaltatdsok elkészitésérdl és hataridére torténd
tovabbitdsarol

i) Gondoskodik a nevelStestiilet jogktrébe tartozé déntések elkészitésérsl, végrehajta-
suk szakszer(i megszervezésérdl és ellendrzésérél.

j) Irdnyitja a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

k) Biztositja a sziil6i szervezet, valamint a didkk6z8sség mikodésének feltételeit.

1) Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet, valamint a tanul6kdzdsség életét, érdek-
védelmi feladatainak megval6sulasét.

m) Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

n) Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkaélatokat.

0) Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

p) Kapcsolatot tart a sziil6i kdztsség képviselSjével.

Az igazgaté a Szocidlis Munka Etikai K6dexe alapjén végzi tevékenységét.



Az igazgat6 a 2007. évi CLIL térvény 3. § (1) bekezdés értelmében vagyonnyilatkozat té-
telére kitelezett.

IIL 5. Gyermekvédelmi szakelldtist végz{ szakmai egységek munkakérei

27. Szakmai egységek £f6bb feladatai

1) A gyermekvédelmi szakmai egységek a munkdjukat az igazgat6 4ltal kinevezett szak-
mai egység vezetdk irdnyitdsa alatt végzik.

2) A szakmai egységek feladatai:

a) Gyamhivatali hatarozat alapjan teljes korti otthont nyjtd elldtds biztositdsa ideiglenes
hatdllyal elhelyezett, illetve teljes korti, otthont nytjt6 ellatds biztositisa nevelésbe vett
kiilénleges nevelési igényti, integraltan nevelhet6 specidlis sziikségletti és atlagos ell4tasi
sziikségletli gyermekeknek.

b) Utdgondozéi ellatas biztositdsa a gydmhivatal elrendeld hatdrozata, valamint az intéz-
mény és a fiatal felnStt kbzott 1étrejott egyiittmiikddési megéllapodés alapjén.

28, Igazgatéhelyettes
1) Kbzvetlen felettese az igazgatd. Tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén helyettesitését

az igazgato altal irdsban kijel6lt szakmai igazgat6helyettes Latja el.

2) Munkakéri feladatok:

a) Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes
dokumentumok funkciéjat, tartalmdt, f8bb Osszefiiggéseit. Munkdjit az
alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatirozott
szervezeti és miikddési keretekhez igazodva, a benniik rigzitett jogok és
kotelezettségek figyelembevételével végzi.

b) Feladatkdrével kapcsolatosan tandcsadést, konzultaciét nytjt a hozzd forduld
kollégéknak, névendékeknek.

¢) Folyamatosan kapcsolatot tart a szakmai egységek vezetéivel, illetve az intézmény
valamennyi szervezeti egységével.

d) Részt vesz a lakésotthonok/gyermekotthoni csoportok team értekezletein,
otthongytilésen.

e) Figyelemmel kiséri az intézmény miikodésével kapcsolatos
jogszabalyvaltozasokat.

f) Munkijat a gyermekotthon/lakdsotthon ndvendékeinek jogai tiszteletben
tartdséval, azok érvényestilését biztositva jér el.

g) Részt vesz a szakmai egységeket érint6 torvényességi vizsgalatokon, szakmai el-
lenSrzéseken.

h) Személyesen ellendrzi a teljes korii ellatds megvaldsuldsat a telephelyeken.
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i} Ellendrzi a szakmai egységekben megvaldsulé csoportgazdélkodést, a pénzigé-
nyek jogosultsdgét. Javaslatot tesz, amennyiben sziikséges annak megvéltoztata-
sara.

j) A szakmaiegységek ellendrzése sordn a fejlesztési teriiletek megvaldsitasara intéz-
kedési tervet készit, feladat, hataridd, felel§s megjelélésével.

k) Sziikség esetén ellat gyermekkisérési feladatot.

1) Felelés a munkakorével Osszefiiggh Osszes adminisztracié pontos, naprakész
vezetéséért.

m) Felkésziti a pedagégusmindsitésre var6 kollégakat. Az OH feliiletet figyelemmel
kiséri, a szakmai egységvezetdkkel szorosan egylittm{ikodik a KIR rendszer keze-
lést tekintve. A mindsitési eljrds, tanfeliigyeleti ellendrzési feladatok elGkészitd
munkéiban részt vesz.

n) A vezetdi értekezleten elhangzott feladatokkal, esetlegesen felmeriild problémék-
kal kapcsolatosan, iitemtervet készit azok, elvégzésérdl, hataridd és feleldstk meg-
jelolésével.

o) KSH statisztikdkat kezeli, valamint a fenntarté irdnyébdl érkez6 adatszolgéltatasok
elkészitését feliigyeli, koordindlja, ellendrzi.

p) Javaslatot tesz human erSforrés dtcsoportositdsdra a szakmai egységek vonatkoza-
séban,

q) Ellendrzi a hé végi zarést, a pétlékok és tulérak, egyéb kifizetések tekintetében.

29, Szakmai egység vezet6

1) Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes. Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén
helyettesitését a munkakor jellegébl adéddan az 4ltala irdsban kijel6lt lakdsotthon-
vezet( latja el.

2) Munkakdri feladatok:

a) Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fébb Osszefiiggéseit. Munkdjit az
alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatirozott
szervezeti és miikddési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és
kotelezettségek betartaséval és betartatasaval végzi.

b) Feladatkdrével kapcsolatosan tanacsaddst, konzultaciét nyudjt a hozzé forduld
kollégéknak, névendékeknek.

¢} Figyelemmel kiséri az intézmény miikddésével kapcsolatos
jogszabalyvaltozésokat, azok betartdsir6l és betartatdsardl, beosztott
munkatdrsaival térténd megismertetésérdl gondoskodik.

d) Aktivan részt vesz az intézmény gazdasagi-szakmai fejlédését elGsegits
palyazatok, projektek, programok felkutatdsdban, el6készitésében ¢és
lebonyolitasaban.
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e) Alapfeladata az dltala vezetett szakmai egységben a gondjaira bizott minden
gyermek esetében a jogszabalyokban eldirt, magas szakmai szinvonald, hosszui
tdvia gondozas-nevelés megtervezése, irdnyitasa, ellendrzése és értékelése annak
érdekében, hogy a csoportok életében minél teljesebben megvalésuljon, pétolva
legyen a normél eurdpai csaladmodell. Ellendrzi, hogy a gyermeknevelésben
személyre szabottan biztositottak-e a nyugodt és bensBséges életkdriilmények,
hogy a kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgozd szakemberek hatékonyan segitik-e a
gyermekek alkalmazkodési, beilleszkedési és szocializdciés probléméainak
lekiizdését, és a testi, szellemi, emocionélis, valamint személyiségfejlédését.

f) Segiti, irdnyitja és ellendrzi a szervezetébe tartoz6 pedagégusok, gyermekvédelmi
asszisztensek, gyermekfeliigyelSk, egyéb szakellatok szakmai munkajét.

g) Felelés és irdnyitia a dolgozék szakmai munkéjdnak megszervezését,
koordinaci6jdt: a gyermekekkel kapcsolatos egyéni pedagégiai célok
megvalosulasat, és hogy a munkatarsai ennek érdekében végezzék feladataikat.

h) Aktiv kapcsolatot tart fenn a gyermekeknél illetékes Pedagégiai Szakszolgélattal,
a Tanuldsi Képesség Vizsgalé Bizottsdgokkal, a gyermekek kezelSorvosaival, a
rendérséggel, a gyamhivatalokkal és a gyermekvédelmi gydmokkal.

i) Megalapozott szakmai véleménye alapjin gyermekvédelmi intézkedést javasolhat.
A gyamhivatal kérésére, a nevel$ 4ltal elkészitett pedagbgiai vélemény szakmai
tartalméért felel.

J) Vezeti a csoportértekezletet, gondoskodik arrél, hogy az értekezletekrdl
jegyzbkdnyv vagy Osszefoglalé késziilipn. Szakmai véleményérsl tijékoztatist
nyuijt.

k) Gondoskodik a céltudatos, hatékony munkaid§-felhasznalasrél, koordindlja az
otthonegységében dolgozék ardnyos szabadsdg-felhasznildsit, ellenérzi a
felkésziilési id6ben térténd munkavégzést. Koordindlja és ellenfrzi a rendszeres
munkaid-beosztasok és a hé végi elszdmoldsok elkészitését.

1) Elkésziti a ho végi zérést, eleget tesz a havi jelentési kitelezettségeknek — hidnyzas
jelentést és valtozébér jelentést készit.

m) Felel8sen, szabdlyszer(ien, takarékosan, céltudatosan koordindlja és ellenérzi a
csoportgazdalkodést, a teljes kori ellatds megvalésuldsat. A szakmai egységében
létrejott szamlakat ellendrizi, és az aldirdsaval igazolja annak jogossagét.

n) Kapcsolatot tart munkatarsaival a gordiilékeny feladatellatas értekében.

33, Gyermekotthon vezetd

1) Kézvetlen felettese az igazgatchelyettes. Tévolléte vagy akadélyoztatdsa esetén
helyettesitését a munkakor jellegébdl ad6ddan az éltala frasban kijelslt szakmai ve-
zet6 latja el.

2) Munkakdéri feladatok:
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a)

8

h)
)
)]
k)

)

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes doku-
mentumok funkciéjét, tartalmat, {6bb &sszefiiggéseit. Munk4jat az alapdokumen-
tumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott szervezeti és md-
kodési keretekhez igazodva, a benniik rigzitett jogok és kitelezettségek figyelem-
bevételével, végzi.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodési lehetGségeinek ismereté-
ben a gazdasigossig — hatékonysig — eredményesség jegyében szervezi és végzi.
Munkéjat a ndvendékek jogai tiszteletben tartdsaval, azok érvényesiilését bizto-
sftva jar el.

Folyamatosan kapcsolatot tart a szakmai egységek vezetSivel, illetve valamennyi
szervezeti egységével, akik rendszeresen adatszolgaltatast végeznek részére.
Alapfeladata az dltala vezetett gyermekotthonban minden gyermek esetében a jog-
szabélyokban elSirt, magas szakmai szinvonalii, hosszi tavii gondozés-nevelés
megtervezése, irdnyitasa, ellendrzése és értékelése. Ellendrzi, hogy a gyermekne-
velésben személyre szabottan biztosftottak-e a nyugodt és bensdséges életkoriil-
mények, hogy a kdzvetlen irdnyitdsa alatt dolgozé szakemberek hatékonyan segi-
tik-e a gyermekek alkalmazkoddsi, beilleszkedési és szocializdciés problémainak
lekiizdését, és a testi, szellemi, emociondlis, valamint személyiségfejl6dését.
Kézremiikddik a killonbdz6 rendezvények, értekezletek, iinnepek szervezésében,
el6készitéseében és lebonyolitdsdban. Tovabba feltigyeli az intézményben foly6 sza-
badidds tevékenységek megvaldsuldsat és ezekrdl folyamatosan tdjékoztatja az
igazgatot.

Vezeti a Gyvt.-ben és a végrehaijtasi rendeletekben a gyermekotthonok, lakédsott-
honok szdmadra kotelez8en elbirt nyilvantartasokat és a nyilvantartds adatair6l a
jogszabélyokban elirt rendszerességgel téjékoztatia az arra felruhdzott hatdsdgo-
kat.

FelelGs a munkakorével Gsszefliggs 6sszes adminisztrécié pontos, naprakész veze-
téséért.

Kezeli az egytittmtikddéseket szervezetekkel, alapitvanyokkal, nkéntesekkel és
gondoskodik a j6 kapcsolat kiépitésérdl.

Koordindlja a munkaiigyi feladatokat (kinevezési javaslatok, munkaviszony meg-
szlintetések, kinevezés modositasok) valamint nyomon kéveti azokat.

Javaslatot tesz humén eréforras, egyéb erbforrés dtcsoportositdsara a gyermekott-
hon vonatkozasaban.

Részt vesz a szakmai egységeket érint§ torvényességi vizsgdlatokon, szakmai el-
len6rzéseken.

m) Szakmai felettesének utasftdsara, dtmenetileg koteles a munkakérébe nem tartozé

feladatokat is ellatni.
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n) Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi {igyintéz&kkel, szakmai vezetGkkel, naprakész
informéciokkal rendelkezik a gyermekekkel kapcsolatos tudnivalSkrdl, feladatok-
rdl, ismeri a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartisokat.

31. Pszicholdgus, pszicholégiai tanicsad6

1) Kdzvetlen felettese a szakmai egység vezetd. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa ese-
tén helyettesitését a munkakor jellegébdl ad6ddan az intézményben dolgozd, irds-
ban kijeldlt pszicholdgus, illetve pszicholdgiai tandcsadd latja el. A feladatkdrébe
tartozé tevékenységekért kbzvetlen feleldsség terheli.

2) Munkakori feladatok:

a) Hozz4jérul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlédéséhez.

b) Ellitja a pszichologiai vizsgdlatokkal és a fejleszt6 munkédval kapcsolatos
feladatokat.

¢) Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmét, f6bb Gsszefliggéseit.

d) Munkijat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatdrozott szervezeti és miikddési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett
jogok és kotelezettségek figyelembevételével végzi.

¢) A feladata elldtdsa soran tudomdséira jutott adatokat a kiilén jogszabdlyban
meghatérozottak szerint kezeli.

f) A személyes gondoskodas sorén a gyermeki és sziil6i jogok tiszteletben tartésaval,
azok érvényesiilését biztositva jér el.

g) Gyermekeket elkiséri pszichidtriai vizsgalatokra, terdpiés foglalkozésokra.

h) Részt vesz a gyermekotthoni csoportok, lakdsotthoni teamek iilésein, az
esetmegbeszéléseken és meghivés esetén a vezetdi iilésen.

i) Pszicholdgiai tirgyu felméréseket, vizsgalatokat végez: vizsgdlja az intézményben
gondozott gyerekek tanuldsi nehézségeit, magatartasi és/vagy beilleszkedési
problémdit, alvéasi, evési zavarait, kot6dési problémdit. Kiszliri a valamilyen
szempontb6l  veszélyeztetett,  beilleszkedési zavarokkal,  pszichés
rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiiszkédé gyermekeket.

j) Véleményt készit, melyben &sszefoglalja a vizsgalatok eredményét, valamint azok
alapjan megfelel javaslatot tesz a tovabbi gondozisra, teenddkre, meghatdrozza a
nevelési célkitizéseket és mddokat.

k) Erésiti az egyiittmiikddést, annak érdekében, hogy a gondozast végz6k képessé
véljanak problémaik megoldasara.

1) Kapcsolatot tart fenn a gyermek oktatdsi intézményében mdkéds kiilss
szakemberrel. Sziikség esetén megfigyeléseket végez az oktatési intézményben.
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32. Fejleszt6 pedagdgus

1) Kozvetlen felettese: szakmai egység vezetS. Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa ese-
tén helyettesitését a munkakor jellegébdl addddan az intézményben dolgozd, irds-
ban kijel&lt mds fejlesztd pedagégus, illetve pedagogus létja el.

Feladatait az igazgatd, valamint a szakmai irdnyit6k feliigyelete és utasitdsai szerint, a
Szervezeti és Miikddési Szabélyzataban foglaltaknak megfelelGen latja el.

2) Munkakdéri feladatok:

a)
b)

g

h)

Elsddleges feladata a gyermekek allapotfelmérése, diagnosztizalsa.

Feladata a sajatos nevelési igényti és a beilleszkedési-, tanuldsi-, magatartaszavaros
ndvendékek fejlesztésének elldtasa (alapképességek, képességek fejlesztése, részké-
pesség hidnyok pétlasa, tanuldsi médszertani segitségnyjtas egyéni, illetve csopor-
tos forméban) az elGzetes vizsgélatok anamnesztikus adatai, a diagnézis(ok) dsszeg-
zett vizsgalati eredményei, megdllapitdsai, javaslatai szerint az Orszégos Gyermek-
védelmi Szakszolgdlat (a tovabbiakban: OGYSZ) illetékes Szakszolgalata szakmai vé-
leményével, egyéni elhelyezési tervével (TESZ-1), a novendék egyéni gondozasi-ne-
velési tervével (GH-1/GH-3) dsszhangban.

A szakért6i véleményekben lejegyzett fejlesztd foglalkozésok teriileteit figyelembe
vevl fejlesztési javaslatok alapjdn elkésziti a névendékek fejlesztési tervét, mely
alapjén egyéni és/vagy csoportos formdban végzi a fejlesztd tevékenységét.

A kimagasl9, illetve a j6 képességi vagy valamilyen teriileten tehetséges gyermekek
részére megszervezi a tehetséggondozast.

A lemaraddéknak segit a korrekciok elvégzésében, a felzdrkéztatdsban idGszakos
korrepetalassal, tanuldstechnikai mintat nytijtva a szakdolgozdknak.

Rendszeresen kapcsolatot tart a nevelési - oktatdsi intézményekkel, a kiilénbdzs
szintli szakért6i bizottsigokkal (TKVRSZB, Pedagdgiai Szakszolgalat, az OGYSZ
illetékes Szakszolgélatanak Szakért6i Bizottsaga).

Tarsintézményekkel vald szakmai egyiittm(ikodés elBsegitése kapcsdn: kiilsd
intézményekkel valé kooperdci, mint gydmhivatal, egészségiigyi intézmények,
tanuldsi képességvizsgdlé  bizottsdgok, drogambulancidk, rehabilitacids
intézmények, rendvédelmi szervek, tovabbképzd intézmények stb.

Havi értékelés, beszdmol6é a teameken elre egyeztetett — a munkatervezetben
megjeldlt - idépontokban.

Részt vesz a lakésotthoni teamek iilésein, az esetmegbeszéléseken és meghivés
esetén a vezetdi {ilésen.
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33. Csoportvezetd — lakisotthon vezet6 neveld

1) Kozvetlen felettese a szakmai egység vezetd. Tavolléte vagy akaddlyoztatasa ese-
tén helyettesitését a munkakor jellegéb6l adéddan az irasban kijelélt, csoportban
dolgozd, nevel6 péarja latja el.

2) Munkakori feladatok:

a) Menedzseli a lakdsotthon egészét, biztositja a korszer(i, magas szinvonalt szak-
mai és gazdasdgi feladatellatést.

b) Iranyitja, koordinélja az otthon munkatarsait, &sszefogja a csoport mindennapi
miikSdését.

a) Meghatarozza az otthonra vonatkozd szakmai program tervezetének alapel-
veit,

b) Figyelemmel kiséri és ellen6rzi a dolgozok egymés kozott egylittmiikodését,
munkamegosztasat, szervezettségét, munkafegyelmét, az etikai szabalyok ér-
vényesiilését.

c) Elkésziti és ellendrzi a munkaid8 havi beosztast, a jelenléti ivet, kiilénds te-
kintettel a napra kész vezetésre.

d) Az otthon gazdaségi és pénziigyi tevékenységéért felelds. Elszamolasi kite-
lezettsége 4ll fenn az 4ltala koordindlt otthon vonatkozéséban a felhasznalt
anyagi javakrél az intézmény igazgatdja felé.

e) Az intézmény hézi pénztaribdl felveszi a csoport ellatmanyat és azzal meg-
hatérozott idén beliil elszamol.

f) Személyes felelGsséggel tartozik az otthon eszkdztdraért, rendszeresen ellen-
Orzi a leltart. Ellendrzi a nevel6k, a gyermekfeliigyelSk és a gyermekvédelmi
asszisztensek részére kiadott készleteket.

g) Rendszeresen figyelemmel kiséri a gondozési-nevelési tervben meghatéro-
zott feladatok megvaldsitasat, kezdeményezi a gyamsdg elldtdsaval kapcso-
latos intézkedések megtételét.

h) Vezeti a gyermekvédelmi korrekcids pedagdgiai tevékenységekhez kapcso-
16d6 szakmai dokumentéciét.

i) Egyiittm{ikddik és rendszeresen kapcsolatot tart a gyermekekkel kapcsolatba
keriil nevelési, oktatdsi intézményekkel, munkahelyekkel, a gydmhatdsa-
gokkal, a szocidlis igazgatds szervezetével, illetve egyéb kozigazgatasi hato-
sdgokkal, egyestiletekkel, tirsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyha-
zakkal. Ezen egylittm(ikddések, kapcsolattartasok eredményeirfl adminiszt-
raciét vezet.

j) Ugyeleti ideje alatt neveldi, valamint gondozasi-nevelési feladatokat végez.

34. Nevelé
1) Kdzvetlen felettese a lakdsotthon nevelSje, aki csoport-koordinatori feladatokat lat el.
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Tavolléte vagy akadélyoztatésa esetén helyettesitését a munkakor jellegébdl adé-
ddan az frasban kijel6lt gyermekvédelmi asszisztens vagy gyermekfeliigyelS latja el.

2) Munkakori feladatok:

a) Hatéskore kiterjed a hozz4 tartozé csoportban €16 gyermekek teljes kor( ellatisa-
nak biztositdsdra, a csoportjaba tartozé gyermekek egyéni gondozas-nevelési ter-
vében megfogalmazottak megval6sitaséra, a csoportban dolgoz6 kollégdk iranyi-
tasara.

b) A napszaktdl fiiggSen biztositania kell a névendékekkel kapcsolatos egyéni és cso-
portos foglalkozdsokat, programszervezéseket, a novendékek fejlesztési program-
jahoz igazodé tevékenységeket. A fejlesztGprogramok megvalésulasarél folyama-
tos nyilvéntartést kell vezetnie. frasban rogzitenie kell a névendékek érdekében
tett megfigyeléseket, beszélgetéseket, intézkedéseket, valamint a szakértk, mas
intézmények véleményét.

¢} A gondozott gyermeket — az 6néllé életvitelre, a csalddi haztartds vezetésére tor-
ténd felkészitése érdekében életkoranak megfelelen — bevonja a haztartasi teen-
dbk végzésébe, a csaladi gazdalkodéds megtervezésébe, a pénzkezelésbe, valamint
a csoportgazdélkodasi feladatokba.

d) Segitséget nytjt a gyermekek tanulméanyi lemaraddsdnak megsziintetéséhez, il-
letve azon feltételek megteremtéséhez, amelyek biztositjék tehetségének, képessé-
geinek a kibontakoztatésat.

e) Feladata a rabizott gyermekek kisérése oktatasi intézménybe, egészségiigyi intéz-
ménybe, vizsgalatokra, ruhavésarls céljdbdl.

f) Ellatja az utégondozdi ellatdsban részestils fiatal felnétt utégondozéi feladatait.

g) Megteremti annak a lehet8ségét, hogy a gyermek véleményt nyilvanithasson a sz4-
madra nyujtott nevelésrdl, illetve személyét érint6 {igyekrdl, tovabba gondoskodik
arrél, hogy a gyermek véleményét a gondozas, nevelés sordn — korara, fejlettségi
szintjére tekintettel — figyelembe vegyék.

h) Elkésziti, sziikség szerint kiegésziti, valamint kiértékeli az egyéni gondozasi-neve-
1ési tervet.

i) Az tjonnan elhelyezett nvendékeket gondozédsba veszi, kiemelt figyelmet fordit
arra, hogy a ntvendék a csoport életébe lehetbleg zokkendmentesen beilleszked-
jék, megismerje a csoport életét, a szabélyokat és szokasokat. Ugyanakkor a cso-
portot is felkésziti az 1j tag fogadaséra.

j) Egyiittmiikoédik a ndvendékekkel kapcsolatba keriil6 nevelési, oktatasi intézmé-
nyekkel, munkahelyekkel, a gyermekjéléti szolgéltatast ellatdkkal, a gydmhatdsa-
gokkal, a gydmhivatalokkal, a szocidlis igazgatas szervezetével, illetve egyéb koz-
igazgatasi hatésdgokkal, egyesiiletekkel, tdrsadalmi szervezetekkel, alapitvanyok-
kal, egyhéazakkal.
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k) Felveszi a kapcsolatot a keriiletileg illetékes Csalad és Gyermekjéléti Kbzpont csa-
ladsegitGjével, esetmenedzserével.

[) Részt vesz a team iiléseken és az otthongytilésen, valamint a csoport megbeszélé-
seken, illetve az esetmegbeszéléseken.

m) Képviseli az intézményt a helyezési értekezleteken, javaslatot tesz a lakdsotthonba
keriild kiskortak felvételére.

n) Elvégzi a munkakoréhez tartozé adminisztracids feladatokat.

o) Ugyeleti ideje alatt gyermekfeliigyeldi, valamint gondoz4si-nevelési felada-
tokat végez.

35. Gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyel§

1) Kdzvetlen felettese a lakdsotthon nevelGje, aki csoport-koordinétori feladatokat 14t el.
Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakor jellegébSl ad6ddan az
intézményben dolgoz6, irdsban kijel6lt mas gyermekvédelmi asszisztens, illetve gyer-
mekfeliigyeld latja el.

2) Munkakéri feladatok:

a) Hataskdre kiterjed a hozzé tartoz6 csoportban é16 gyermekek teljes korii ellatasa-
nak biztositdsdban torténd kdzrem(ikddésre, az ezzel kapcsolatos gyakorlati, gon-
dozési-nevelési, haztartisi feladatok ellataséra.

b) Tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

a) A fenti feladatainak ellatdsa sordn a munkakari leirdsdban foglaltaknak megfele-
18en, feladatainak ellataséhoz sziikséges mértékig jogosult személyes adatok keze-
lésére. A rdbizott adatokat, informacickat bizalmasan kezeli, a titoktartés kételezett-
sége és a személyiségi jogok védelme érdekében.

c) Ugyel a kdrnyezet folyamatos és 4ltalanos rendjére, tisztasagéra, takaritdsara, a te-
vékenységbe bevonva a gyermekeket is. A gondozott gyermeket olyan mértékben
vonja be a feladatokba, amely életkoranak megfelelSen téle elvarhat6.

d) Tiszteletben tartja a gyermekek személyiségének meglévs értékeit, jogait.

b) Szakmai teamben dolgozik, és a team tagjaként esetkdzponti konzulticion vesz
részt. Részt vesz a csoport {ilésein, az esetmegbeszéléseken és az otthongyfiléseken.

€) Ismeri és betartja a kompetencia hatérait. '

f) Munkarendjének megfelelen végzi az ébresztéssel, fektetéssel jard teenddket,
gyermekek iskoldba, illetve 6vodéba kisérését.

g) Sziikség esetén elkiséri a névendékeket orvosi vizsgdlatra, egészségligyi allapotuk-
rél folyamatos informéciéval rendelkezik.

h) Ugyeleti helyét mindaddig nem hagyhatja el, ameddig a vélté kolléga nem érkezik
meg. Amennyiben a beosztasa szerinti id6 eltelt és a valtas nem érkezik meg, Ggy
haladéktalanul, révid iton értesiti a lakdsotthon vezetdjét.
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i)

)

A specidlis koriilmények miatt az éjszakai tigyelet is teljesen éber. 22 érétdl az &-
szakai {igyeletes 6ranként korbejar az épiiletben. Gondoskodik, hogy 22 éra utdn
a kiskoruak ne hasznéljdk a kozosségi célokat szolgald helyiségeket. Gondoskodik
az épiilet kiilsé vilagitdsérdl, ellendrzi a nyilaszdrdk allapotat, zart voltat. Feladata
a reggeli ébresztés, az iskoldba, illetve munkaba indités, az életrendben foglalt te-
vékenységek el6késziileteinek feliigyelete.

Elvégzi a munkakdréhez tartozé adminisztraciés feladatokat.

36. Gazdasagi koordinator

1) Kdzvetlen felettese az igazgatd. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettest-
tését a munkakor jellegébdl addddan az intézményben dolgozd, irasban kijelslt gaz-
dasdgi {igyintéz6 latja el.

Munkakdrét a Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatosag és az intézmény kozott
megkoétdtt munkamegosztési megallapodas alapjan latja el.

2) Munkakéri feladatok:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
g)
h)
i)
)

k)
I

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény pénziigyi feladatait, a gazdaségi rész-
leg, a tamogato feladatokat végz68k munkajat a vonatkozd jogszabélyok betartasa-
val, betartatdsdval.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény gazdalkodésa a hatélyos jogszabélyoknak
megfeleljen.

Elkésziti a készpénzigénylést és a felvétel id6pontja elStt 2 héttel engedélyezésre
tovéabbitja a PVGO felé.

Gondoskodik a jogszabélyi valtozdsok megismerésérdl és megismertetésérol.
Gondoskodik az SZMSZ pénziigyi-gazdélkodasi vonatkozast tartalmazd részei-
nek rendszeres feliilvizsgdlatarél és kiegészitésérSl.

Segiti az intézmény igazgatdjit, hogy az intézmény miikodtetési és lizemeltetdsi te-
vékenysége sordn érvényestiljon a hatékonysdg és a gazdasagossag kbvetelménye.
Feladata az intézmény gazdalkodds irdnyitdsa, kéltségvetés tervezése, beszamo-
16k készitése, folyamatszervezés.

Meérleg aldtdmasztdsdhoz leltarak, selejtezések el6készitése, vezetése a szabélyza-
toknak megfelelGen.

Megszervezi, irdnyitja, ellen6rzi a vagyonvédelemmel és vagyonnyilvintartissal
kapcsolatos feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit a gazddlkodasi fegyelemre, a pénziigyi, szamviteli el 8ira-
sok nyilvantartdsok és a bizonylati rend, fegyelem betartésara, ellen8rzésére.
Feladata a finanszirozds biztositasa, szervezése a miikdés biztonsdga érdekében.
Szakmai részlegek pénziigyi, logisztikai gazdalkoddsi tdmogatésa.

m) A nem agazati jellegli szabélyzatok elkészitése, karbantartdsa, aktualizaldsa.
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n) Folyamatokba épitett utélagos vezet6i ellendrzés, belsd ellendrzési terv szerinti
kontroll.

o) Palyézatokkal kapcsolatos valamennyi tevékenység.

p) ElSkésziti a gazdasagi részleget érints vezetdi dontéseket.

q) Pénziigyileg feliigyeli, irdnyitja az ellatotti pénzkezelést.

r) Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az intézménybe érkezd adoményokrél dtadas-
atvételi jegyz8konyv késziiljon.

s) Adatszolgdltatdst végez.

37. Gazdasdgi ligyintézd

1) Kdzvetlen felettese a gazdasagi koordindtor. Tévolléte vagy akadalyoztatasa esetén
helyettesitését a munkakdr jellegébdl adéddan az intézményben dolgozd, irdsban kijelSlt
mas gazdaségi tigyintézs latja el.

2) Munkakéri feladatok:

a)
b)
c)
d)

e)

g
h)
i)
)
k)
)

Atutalasos szadml4kkal kapcsolatos megrendelGk régzitése CT-EcosTAT programban.
Atutalésos szadmlékkal kapcsolatos szadmlék ellendrzése.

Figyelemmel kiséri az intézményi leltdr-korzetek kialakitasat, el6késziti a leltarkorzet
felelds megbizadsok kiaddsat, nyomon kéveti a leltarkrzetek kdzotti eszkdzmozgaso-
kat.

Részt vesz az igazgaté éltal elSirt leltarozds elSkészitésében, szervezésében és lebonyo-
litdsdban, a leltdrozasi bizottsédg tagja segiti a leltdrozés kiértékelését.

ElSkésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasét, selejtezését, részt vesz a fe-
leslegessé vélt vagyontdrgyak hasznositasi selejtezési eljdrasban és elvégzi az eljaras
uténi feladatokat.

Az intézményben felmeriilé miiszaki hibakrdl, rongalédasrdl stb. a karbantarto jel-
zése és az intézmény igazgatGja j6vahagydsat kovetSen, kiteles e-mailben hibabeje-
lentést kiildeni a FOGYIUSZ részére.

Figyelmet fordit arra, hogy az intézményben az energiatakarékossdgra torekedjenek
a dolgozok és az ellatottak egyarént.

Kis értékii targyi eszkdzbk nyilvantartasdnak vezetése CT-EcosTAT program Készlet
moduljéval.

Egyéni munkaruha, védéruha és eszkdzok nyilvantartasanak vezetése szintén a fenti
program Készlet moduljaval.

A leltérak nyilvantartasanak vezetése.

A fentiek ellendrzése és egyeztetése, hogy a valésdgnak megfelelnek-e.

Elldtja 6sszekoti a feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkaligyi, technikai té-
makdrben mellyel az intézmény igazgatdja, vagy az lizemeltetési szervezet megbizza.

m) Munkafolyamatba épitett ellenfrzési kitelezettségeit a Belsé EllenGrzési Kézikonyv

ill. FEUVE tartalmazza.
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n) Folyamatos kapcsolatot tart a FOGYIUSZ rendszergazdéjéval az intézményi szémi-
tastechnikai problémak miel6bbi megoldésa érdekében és e-mailben is koteles jelezni
az elvégzendd feladatokat.

0) Az intézményi elGzetesen ismert ellendrzések idSpontjardl tajékoztatas, ill. az ellen-
Orzési jegyzSkonyv megkiildése az Intézményi Gazdalkodési Osztaly felé.

p) Hataskore kiterjed készpénzfelvételre a Magyar Allamkincstarbél, a felvett készpénz-
zel kapcsolatos feladatok ellatasara.

38, Munkaiigyi igyintéz6

1) Kozvetlen felettese az igazgatd. Tdvolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a
munkakdr jellegéb6l addddan az intézményben dolgozé, irdsban kijel6lt mis munkaiigyi
ligyintéz6 latja el.

Az intézmény huménpolitikai, munkatigyi és személyi juttatdsokkal kapcsolatos iigyin-
tézéi, nyilvantartési feladatok ellatisa és a Magyar Allamkincstérral torténd kapcsolattar-
tés a munkakdr célja. A térvényben meghatarozott szakképzettséggel rendelkezd személy
toltheti be a munkakort. Munkajét az intézmény igazgat6janak irdnyitasaval, a nevelGtes-
tiilet teljes jogn tagjaként végzi.

2) Munkakdri feladatok:

a) Az intézmény munkaiigyi ligyintézdi és nyilvantartasi feladatainak elvégzése.

b) Elkésziti a munkaiigyi iratokat (kinevezés, kbzalkalmazotti jogviszony megsziin-
tetés, kinevezés modositas) a munkaltatd (intézményvezetS) irdsbeli intézkedése
alapjan a KIRA program segitségével, dtadja ellenérzésre a munkaiigyi csoportve-
zetdnek, figyelemmel kiséri az irat titjét.

¢) A KIRA rendszerben alairasok utan kéri az irat szdmfejtésre val6 Atad4sat. Alaira-
sok utdn gondoskodik a dolgoz6 felé tovabbitasardl.

d) A belépSkkel kapcsolatosan a Magyar Allamkincstar 4ltal meghatarozott, sziiksé-
ges iratokat megkiildi a Magyar Allamkincstér felé.

e) Uj belépé dolgozoktdl atveszi a kinevezés elkészitéséhez szitkséges okiratokat,
{izemorvosi vizsgdlatra és munkavédelmi oktatasra kiildi.

f) Az Allamkincstér felé megkiildi az tij belépSkkel kapcsolatos iratokat.

g) Dolgozdk adataiban bekdvetkezett valtozdsokat dtvezeti a KIRA rendszerben.

h) Az intézmény éltal Gsszedllitott lista alapjan a mozgd bér elemekrdl feladast készit
a KIRA rendszerben.

i) Az intézmény dltal 6sszeallitott lista alapjén a tdvolléti adatokrdl feladést készit a
KIRA rendszerben, a Magyar Allamkincstar felé elkiildi a tavollétet igazol6 igazo-
lasokat.

j) Igazgatdi utasitisban meghatdrozott és az intézmény altal megkiildtt igazoldsok,
alapjén elvégzi a h6 kozi kifizetések szamfejtését.
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k) A Magyar Allamkincstdr ,hé kozi szdmfejtés” utaldsinak jogossdgat ellendrzi, fi-
zetési jegyzéket nyomtat, és pénziigyi ellenjegyzésre, utalasra atadja.

1) A Magyar Allamkincstér és az intézmény kozétti teljes koril kapcsolattartést biz-
tosttja.

m) A KIRA programban targyhé utolsd napjén a rendszeres kifizetésekhez hé végi za-
rés miatti ellenérzéséket elkésziti, az elkészitett iratok szamfejtésre dtadast kéri.

n) A KIRA program segitségével részt vesz targyho utols6 napjan az intézmény allo-
manytabldinak osszedllitasanal.

o) Részt vesz a jogszabdlyok, és az intézményvezetS altal elSirt munkaiigyi és sze-
mélyligyi adatszolgaltatasok elkészitésében.

p) Minden dolgozé munkatigyi iratait kiilén ,tasakban” rendezetten a kialakitott
szempontok szerint &sszedllitja a dolgozo6 belépésétdl a kilépés napjaig.

q) Elldtja a foglalkoztatottak személyi juttatdsokkal, SZJA-val és TB-vel kapcsolatos
tigyfélszolgélati feladatokat.

r) KIRA program segftségével Gsszedllitja az intézmény allomanytabléjat.

s) Jogosult igazgat6i utasftdsra a munkatiigy teriiletén intézkedni.

t) Hataskore 4thizodik teljes tevékenységi korére. Koteles a kozvetlen felettese fi-
gyelmét irdsban felhivni az elSirdsoktdl eltéré munkavégzésre, magatartdsra és 4l-
lapotokra.

u) Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozoival. Kiegyenstlyozott kapcsolatot
tart fenn azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatdsagoknak képvise-
16ivel, alkalmazottjaival, akiknek egytittmiikddése sziikséges a munkéjanak ella-
tasdhoz.

39, Adatvédelmi felel6s

1) Kézvetlen felettese az igazgatd. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a
munkakir jellegébdl adéddan az intézményben dolgozd, irdsban kijel6lt munkatigyi
igyintéz4 latja el.

Az adatvédelmi iigyintéz ellétja a természetes személyeknek a személyes adatok keze-
Iése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésérol sz6lé 2016/679
Eurépai Parlamenti és a Tanéacs (EU) rendeletben {a tovébbiakban: GDPR) meghatdrozott
feladatokat. Munkajat az intézmény igazgatSjdnak iranyitasaval, a nevelStestiilet teljes
jogu tagjaként végzi.

2) Munkakori feladatok:

a) Téjékoztat és szakmai tanacsot ad a munkaltats, mint adatkezel8, valamint adott
esetben adatfeldolgozé részére.

b) Téjékoztatast és szakmai tanacsot ad az adatkezelést végzd alkalmazottak részére
a GDPR-ban meghatarozott, valamint az egyéb unids vagy hazai adatvédelmi ren-
delkezések szerinti kételezettségekkel kapcsolatban,
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¢) Ellenérzi a GDPR-nak valé megfelelést az adatkezeld belsS szabélyai vonatkozé-
séban.,

d) Egyiittm(ikodik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hat6sggal, mint
a GDPR szerinti feliigyeleti hat6sdggal. Adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben kap-
csolattarté pontként szolgél a feliigyeleti hatdség felé, valamint adott esetben bar-
mely egyéb kérdésben konzultéciét folytat vele.

e) Kiilsd szervek és személyek kozérdekl adatigénylését adatvédelmi szempontbdl
feliilvizsgélja és a munkéltatd vezetGjével egyeztetve teljesiti, évente értesiti a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hat6sagot az elutasitott kozérdekl
adatigényléssel kapcsolatos kérelmekrdl és az elutasitas okardl, a kozérdekd ada-
tokat tovabbitja honlapon torténd megjelenésre.

f) Ellatja a kozérdek(i adatok kdzzétételével kapcsolatos feladatokat (elektronikus
kozzététel, honlapon torténd megjelenités).

g) Szabdlyzatok, utasitdsok nyilvantartdsa, aktualizalisa, rendszerezése, megfelels-
ségének ellenfrzése.

h) Adatvételemmel, adatbiztonsdggal kapcsolatos jogszabélyok véltozésainak folya-
matos figyelemmel kisérése.

i) Adatvédelmi incidens kezelése.

j) Elkésziti az intézményt érintd adatszolgéltatasokat.

k) Részt vesz a statisztika, éves beszdmolé elkészitésében.

40. Novendékiigyi el6ado, gyermekvédelmi figyintézs

1) Kézvetlen felettese az igazgatd. Tavolléte vagy akadélyoztatésa esetén helyettesitését a
munkakdr jellegébdl adoddan az intézményben dolgozd, irdsban kijeldlt mas
gyermekvédelmi {igyintéz6 latja el.

Feladatait az igazgatd, valamint a szakmai irdnyitdk feliigyelete és utasitdsai szerint, a
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdban foglaltaknak megfelelGen latja el.

2) Munkakdri feladatok:

a) Munkaidejét az intézményben az erre kijel6lt helyen tolti.

b) Fogadja az intézményt felkeres§ kiskorat, illetve tbrvényes képviselGijét,
felvildgosftast ad az intézmény altal nyujtott szolgéltatasokrél.

¢) A nevel6vel egylittm(ikbdve segitséget nyujt a kiskorinak a hivatalos iigyek
intézésében.

d) Beszerzi és kezeli a ndvendékek iratait.

e) Nyilvintartja az engedély nélkiili tdvolléteket, szbkéseket, az ezzel kapcsolatos
intézkedéseket.

f) Elvégzi a gondozasi napok nyilvantartasat.

g) Naprakészen vezeti a nyilvintarté konyvet a nbvendékek térzsadatairél.

h) Kezeli a telefont, feljegyzi az iizeneteket.
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i) Az elkiildend§ leveleket, iratokat iktatja és masolati példéanyukat iratgytijtGbe vald
helyezése utan naponta gondoskodik tovabbitdsukrél. A beérkezd leveleket, iratokat
iktatja, és kézbesitd konyvvel atadja az illetékes személyeknek.

j) Kezeli a postabélyegeket, melyekért anyagi felelGsséggel tartozik.

k) Nyilvéntartasi feladata az intézmény kézponti nyilvantartasanak szamitégépre vitele
és a nyilvantartés folyamatos karbantartasa, az adatszolgéltatas.

) Kezeli az audiovizuélis technikai eszkozéket.

m) Az intézmény mitkddésével kapcsolatos leveleket, szabalyzatokat, jegyz6kényveket
stb. legépeli.

n) A kiilénbdzé kimutatdsok, statisztikai jelentések elkészitésében tevélegesen részt
vesz, e munkajaval is timogatva az igazgatd és az igazgat6helyettesek munkéjat. A
rendelkezésre 4116 adatokat, informdacikat 4tadja az igazgaténak.

0) Gondoskodik az intézmény miikddéséhez — nem gazdaségi jellegli — nyomtatvinyok
id6beli beszerzésérdl (csoportnaplok, iktatékdnyvek, ellendrzési naplok, stb.)

p) Részt vehet a team {ilésein és az otthongytilésen.

q) Kezeli a Poszeidon iktat6 rendszert.

IV. A kdznevelési intézményegység munkakdrei
41. A kiznevelési intézményegység £6bb feladatai

1) Konyvtéri dllomény gyarapitasa, nyilvantartésa.

2) Koznevelési intézményben tanulék nappali rendszerfi nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon.

3) Sajétos nevelési igényi tanul6k nappali rendszer(i nevelésének, oktatisénak szak-
mai feladatai 1-4. évfolyamon.

4) Koznevelési intézmény 1-4. évfolyamon tanul6k nevelésével, oktatdsaval
Osszefliggd miGkodtetési feladatok.

5) Kdznevelési intézményben tanuldk nappali rendszer( nevelésének, oktatasinak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon.

6) Sajétos nevelési igényti tanulok nappali rendszerG nevelésének, oktatdsénak szak-
mai feladatai 5-8. évfolyamon.

7) Kbdznevelési intézmény 5-8. évfolyamén tanulék nevelésével, oktatdsdval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok.

8) Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben.

42, Oktatdsi igazgatohelyettes

1) Kozvetlen felettese az igazgatd. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a
munkakdr jellegébdl adédodan az intézményben dolgozd, az igazgaté éltal irdsban kijelolt
gyermekotthon vezeté latja el.
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2) A kotelezd éraszdmon feliili id6ben az aldbbi tevékenységet végzi:

a)
b)

d)
e)

8)

h)

)

k)
I

Az igazgaté tavollétében felel az iskolai intézményrendszerért.

Az dltaldnos iskola vezetSjeként ellendrzi a napléban feltiintetett tiilorak és helyet-
tesitések nyilvantartasat, szaktandrok, fejleszt6 pedagégusok vagy gydgypedagé-
gusok és szabadidd szervezo tevékenységét és munkaidejének kihasznéltsagat, na-
pirendjének betartésat.

Betegségek, és egyéb események esetén elrendeli a beosztasok, szabadségok meg-
véltoztatdsat, err6l az intézmény igazgat6jdnak jelentést tesz.

Az igazgaté megbizisa alapjén, sziikség esetén elldtja az intézmény képviseletét.
Meghatarozza az iskola pedagdgiai programjénak alapelveit. Gondoskodik a dol-
gozok szakmai tovabbképzésérd, erre javaslatot tesz.

Figyelemmel kiséri és ellenrzi a dolgozdk egymas kozott egylittmiikidését, mun-
kamegosztasét, szervezettségét, munkafegyelmét, az etikai szabdlyok érvényesii-
lését.

Személyes felelGsséggel tartozik az iskola eszkdztdraért, rendszeresen ellendrzi a
leftart.

Ellenérzi az iskola rendjét, az épiiletek, berendezések, szerszdmok allagét. Felada-
tai kozé tartozik a leltar alapjn felvett készletek meg6vasa megérzése, hidny ese-
tén a felelGsség megéllapitdsa, dtadds- atvétel térvényes igazolasa, értékek zarha-
tésaga, a leltari készletek vizsgdlata, a selejtezés szabélyszer(isége és ellen6rizhe-
tosége.

Ellendrzési jogkorét a bels6 ellendrzési szabdlyzat szerint végzi. Jelentési kétele-
zettséggel tartozik az intézmény mindenkori vezetGjének.

Ellendrzi a félévi és év végi beszamoldkat, szerz6déseket, helyettesitési és oradijak
kifizetésének jogossagéat. A pénztari kifizetések jogossagat, szamlak helyességét,
készletek sztiréprébaszer( ellenérzését.

Eves tantervet készitett az éves munkatervvel sszhangban,

Elkésziti a munkatérsak szabadsagoldsi és beosztasi tervét és azt ellendrzi.

m) Javaslatot tesz a jelentkezd kdzalkalmazottak alkalmazasarél, felmentésrél.

n)
0)

p)

9

r)
5)

Ellendrzik a dolgozék munkaidejének kihasznaltsigét.

Ellendrzi a naplokat, fejlesztési terveket és az esetleges szerz&déseket. (PL.: fejlesz-
tési tervek megiratasa, végrehajtésa)

EllenSrzési jogkorét a folyamatba épitett elézetes és utblagos vezeti ellenSrzési
szabalyzat (FEUVE) szerint végzi. Jelentési kitelezettséggel tartozik az intézmény
vezetdjének.

Jelentési kbtelezettséggel tartozik az intézmény mindenkori vezetSinek. Tevékeny-
ségét ellendrzi az igazgato.

Az oktatési igazgatOhelyettes az etikai kédexek alapjan végzi tevékenységét.
Havonta munkatérsaival szakmai megbeszélést tart.
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t)

Részt vesz a gazdalkodasi feladatok ellatdséban, a pénzfelvételt és az elszdmolast
a pénzkezelési szabalyzatnak megfelelfen végzi.

43, Tandr, tanitd

1) Kozvetlen szakmai iranyitdsat az oktatdsi igazgatShelyettes latja el. Tavolléte vagy
akadélyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakor jellegébdl adéddan az intézményben
dolgozs, irdsban kijelSlt mas tanér, illetve tanité latja el.

2) Munkakéri feladatok:

a)
b)

<)

d)

g

h)

j)
k)

Megtartja a tanitasi érdkat. Feladata az intézmény és a munkakozosség munkater-
vében régzitett szakmai és pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtisa.
Megirja a tanmeneteket, a két hénapnal nagyobb mérték( lemaradast jelzi az igaz-
gatonak.

Legalabb 10 perccel a munkaid8, {igyeleti id§, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6itt
kételes a munkahelyén tartézkodni. A tanitasi 6rdra valé érkezéskor figyelmet for-
dit a tanterem &llapotdara, ha az osztély elhagyja a tantermet, akkor — ellenfrizve az
allapotokat — utolséként tdvozik. A zart termeket, szaktantermeket az dra elején
nyitja, az éra végén zarja.

Tanitdsi drdjén vagy kozvetleniil azt kvetden bejegyzi a digitalis naplét, nyilvan-
tartja az 6rardl hidnyzo vagy kés6 tanuldkat.

Rendszeresen értékeli tanuléi tudését, félévente legalébb a heti 6raszdm + 1 osz-
talyzatot (de legaldbb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvényinak. Tanitvinyai
szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk mértékérél,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein.

Elkiséri az iskola tanuldit az iskolai {innepségekre, hangversenyre, mozi litoga-
tasra stb. Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén
ellitja a tanul6k versenyre val6 kiséretét.

Kollégairdl, munkatérsairél a tanul6k elStt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,
Egyiitt halad az titon a nevel6kozdsséggel, osztalydval, tanitvanyaival felelGs a ta-
nuléi és sziilSi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztilyokkal és az iskol4val kapcsolatos infor-
mécidkat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgélati titkot meg6rzi.
Sziikség esetén tAmogatdssal, korrepetalassal segiti a lemaradé didkokat.
Koézremiikodik az iskola céljainak megvalGsitdsdban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkdzeivel és lehetségeivel hozz4jaruljon a kultiira, a gazdasag tarsadalmi érté-
kek szerinti formdalasdhoz.
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44. Gyogypedagbgus

1) Kézvetlen szakmai irdnyitasat az oktatdsi igazgatShelyettes litja el. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakdr jellegébdl adddédan az intézményben
dolgozd, irdsban kijelSlt méas gydgypedagégus latja el.

2) Munkakdri feladatok:

a) Felméri a gyermekek képességeinek, érzelmi dllapotdnak, tdrsas kapcsolatainak,
valamint viselkedésének jellemz6it.

b) A ndvendékek fejlédését figyelemmel kiséri és elGsegiti.

¢) A pedagbgusokat, nevel6ket rendszeresen tdjékoztatja a névendékeket érints kér-
désekr6l, a felmeriilS kérdésekre érdemi vélaszt ad.

d) Egyéni fejlesztd pedagdgiai foglalkozast tart a részképesség elmaradasok korrek-
cidja érdekében.

e) Feladata a fejleszt6 6rdk pontos megtartésa, tartalommal valé kitéltése.

f) Koézremiikodik az iskolai kzdsség kialakitdsdban és fejlesztésében.

g) Tanitdsi (foglalkozdsi) 6rdn mindségi munkét végez (felkésziilés, szervezés, ellen-
Orzés, értékelés.)

h) Munkak6zosségi munkaban aktivan részt vesz.

i) A neveld- oktaté munkéval sszefiigg6 megbeszéléseken, értekezleten részt vesz.

j) Adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevels-
oktaté munkéja tesz sziikségessé, illetve érvényben l€v§ jogszabélyok irnak eld.

k) Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

) A tanmenetet az igazgat6 dltal meghatarozott iddpontban jévdhagyasra bemu-
tatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevilt tanmenetet - folyamatos
kiegészitéssel - tobb éven 4t haszndlhatja. Sajat tanmenettel minden pedagégusnak
rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.

m) Részt vesz sziil6i értekezleteken, fogaddorat tart.

V. A belsé kontroll rendszere

45. Az intézmény ellendrzési rendszere a bels6 kontrollrendszer utjan valésul meg,
amelynek részét képezi a megfelel kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rend-
szer, kontrolltevékenységek, informaciés, kommunikéciés és nyomon kivetési rendszer
(monitoring) kialakitdsa, milikbdtetése, valamint fejlesztése.

46. A bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, mlikodtetéséért és fejlesztéséért az igazgatd

felel&s. Az intézmény olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi
kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének biztositaséra.
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47. A bels6 kontrollrendszerbe tartozik az ellenfrzési nyomvonal meghatirozasa, amely
tartalmazza kiiléndsen a felel8sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi
és ellenOrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kivetését, valamint utdlagos el-
lendrzését,

48. A belsd kontrollrendszer keretében az igazgaté meghatérozza a szervezeti integritast
sért6 események kezelésének eljardsrendjét, valamint az integralt kockédzatkezelés eljaras-
rendjét.

49. Az igazgaté a bels6 kontrollrendszer keretében integralt kockédzatkezelési rendszert
miikddtet, tovabbé az intézményen beliil kialakitja azon kontrolltevékenységeket, ame-
lyek biztositjak a kockdzatok kezelését, hozzdjarulnak az intézmény céljainak eléréséhez,
és erdsitik az intézmény integritasat.

50, Az igazgatd olyan rendszereket alakit ki és miikddtet, amelyek biztositjdk, hogy a
megfeleld informécidk a megfeleld id6ben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az intézmény tevékenységének, a célok
megvaldsitasdnak nyomon kévetését biztosité rendszert, amely az operativ tevékenysé-
gek keretében megvaldsulé folyamatos és eseti nyomon kévetésb6l, valamint az operativ
tevékenységektdl fliggetleniil mGkodS belsé ellenbrzésbdl allhat.

51. Az igazgaté a belsd ellen8rzési feladatok miik&dtetését irasbeli megéllapodas alapjan,
a kozépiranyit6 szerv BelsS EllenSrzési Fdosztélya 1itjan latja el.

52. A belsd ellen6rzés tevékenysége kiterjed az intézmény valamennyi tevékenységére; a
belsé ellendr bizonyossdgot ad6 és tandcsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak,
valamint a belsd szabdlyzatoknak valé megfelelést, megallapitdsokat, javaslatokat fogal-
maz meg az intézmény vezetSje részére.

VI. A kapcsolattartds rendje
VIL.1. A belsd kapcsolattartas szabilyozisa

53. Az intézmény belsé kapcsolattartdsinak rendje

1) Az intézményi feladatok hatékonyabb ellatisa érdekében az intézményben miikédd
kiilonb6z6 szakmai egységek egymassal szoros szakmai kapcsolatot tartanak.

2) Az egylittm{ikddés soran a szakmai egységeknek minden olyan esemény bektvetkez-
tekor, amely a masik egység miikodési teriiletét érinti, az igazgaté felé bejelentési kbtele-
zettségiik van, amelyért a szakmai egység vezetdje a felelds. Az igazgato kotelessége a
szervezeti egységeket korlevélben értesiteni a bekovetkezett véltozasokrdl.

28



54. A bels6 kapcsolattartis hivatalos formai
1) Kézalkalmazotti tanacs.

2) Vezet6i értekezlet.

3) Osszdolgoz6i munkaértekezlet.

4) Szakmai egység értekezlet.

55. Kézalkalmazotti Tanacs
1) Az intézmény alkalmazaséiban 4116 kdzalkalmazottak dolgozdi létszdm ardnydban Koz-
alkalmazotti Tandcsot valasztanak, amely a munkaltatéval kbzalkalmazotti jogviszony-
ban 4ll6 kézalkalmazottak nevében gyakorolja a részvételi jogot. A Kézalkalmazotti Ta-
nécsot az elndk képviseli.
2) A Kozalkalmazotti Tanacsot egyiitt dontési jog illeti meg a Kozalkalmazotti Szabaly-
zatban meghatdrozott jéléti céli pénzeszkozok felhasznaldsa tekintetében.
3) A Kozalkalmazotti Tandcs véleményezi

a) az intézmény belsd szabdlyzatainak tervezetét,

b) a kdzalkalmazottak nagyobb csoportjat érint§ munkaltatdi intézkedés tervezetét,

c) a megvaltozott munkaképességli kizalkalmazottak rehabilitdcidjara vonatkozo el-

képzeléseket,

d) a kézalkalmazottak képzésével Osszefiiggs terveket,

e) az intézmény munkarendjének kialakitdsat, valamint az éves szabadségoldsi tervet.

56. Vezetdi értekezlet
1) Az igazgaté tanacsadé szerveként miikodik.
2) Tagjai az igazgat6, igazgatéhelyettesek, gyermekotthon vezet6, szakmai egységek ve-
zetGi, gazdaségi koordindtor.
3) A vezetdi értekezletet az igazgaté kéthetente hivja dssze. Az értekezleten jelenléti fvet
kell vezetni, az ott elhangzottakrdl emlékeztetd késziil, mely dokumentum meg0lrzésre
keriil.
4) A vezet(i értekezlet megtargyalja:

a) az intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,

b) folyamatosan értékeli az intézmény egységeinek munkatervét és azok teljesitését,

c) a személyzeti és oktatasi {igyeket,

d) az intézmény bérgazdalkodési, munkaeré-gazdalkodési tevékenységét,

e) az éves tovabbképzési tervet,

f) az intézmény munkafegyelmi helyzetét,

g) valamint mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgato, illetve a vezetdség tagjai

elé terjesztenek.
5) A vezetbi értekezlet soran a résztvevék:

a) beszadmolnak a végzett munkérdl,

b) a munkatervben foglaltak szerint kdzds célt hataroznak meg,
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c) dsszegylijtik az ehhez sziikséges informaciokat,
d) dontés elbkészitést végeznek,
e) a kitlizott cél elérése érdekében kivélasztjak a feladattipushoz a megfeleld személyt,
f) hatarid 6t szabnak, kivitelezik, majd ellendrzik a folyamat eredményességét,
g) targyalnak:
a) a munkatérsak, szervezeti egységek kozotti egylittm(ikédésrdl, munkamegosz-
tasrol,
b) a munkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakuldsarél,
c) illetmény- és jutalmazas jellegli kérdésekrdl,
d) a szakmai egységek el6tt all6 feladatokrél, a végrehajtas mddjardl, j modszerek,
technolégidk bevezetésérdl, eredményérdl.

57. Osszdolgozéi munkaértekezlet

1) Az igazgaté sziikség szerint, azonban évente legal4bb egy alkalommal a Kézalkalma-
zotti Tandcs kdzrem(ikdésével munkaértekezletet tart.

2) Az értekezletre meghivasra keriil az intézmény valamennyi dolgozdja.

3) A munkaértekezleten jelenléti ivet kell vezetni, az ott elhangzottakrdl emlékeztetd ké-
sziil, mely dokumentum meg®rzésre keriil.

4) Azt a kérdést, amelyre az igazgat6 az értekezleten nem adott valaszt, nyolc napon beliil,
frdsban kell megvalaszolni.

58. Szakmai egység értekezlet

1) Az értekezletet a szakmai egység vezetS havonta hivja Gssze.

2) Az értekezleten a szakmai egység csoport/lakdsotthon vezetdi, pszichologus, fejleszt
pedagégus kotelesek részt venni, illetve tovabbi meghivott kollégak.

3) Az értekezleten a résztvevSk beszamolnak a végzett munkardl, értékelik az el6z3 érte-
kezlet 6ta eltelt iddszak munkajét, kitlizik a kovetkezd negyedéves id6szakban elérend6
célokat.

4) Az értekezleten jelenléti ivet kell vezetni, az ott elhangzottakrdl emlékeztetd késziil,
mely dokumentum meg0rzésre keriil, valamint amelynek egy példanya az igazgaté sza-
madra keriil 4taddsra, a masik példany a szervezeti egység vezet6nél marad.

VI.2. A kiilsd kapcsolattartas rendje

59, Kiils6 kapcsolatok dpoldsa

Az intézmény kiils6 képviseletére alapvetSen az intézmény igazgatdja jogosult. A szak-
mai szervezeteknél, partnerszervezeteknél az igazgaté megbizésa alapjan az intézmény
dolgozéja is eljarhat. A kapcsolatok dpolésdban eljdiréknak felel6ssége, hogy tapasztalata-
ikat, eredményeiket, valamint a munkajukrol szolé Gsszefoglalé beszamolét megosszak
az intézmény dolgozdival.
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60. Nyilatkozat tomegtdjékoztaté szervek részére
1) A témegtajékoztatd eszk6z6k munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdi
az aldbbi szabalyok betartdsa mellett segitik:
a) A televizid, a radio, valamint az frott sajté képviselSinek adott mindennemf felvi-
lagosités nyilatkozatnak minGsiil.
b) A felvildgositas nyujtas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kijvetkezd elSira-
sokat: nyilatkozatot barmilyen kérdésben csak az intézmény vezetGje tehet, mds szé-
madra a nyilatkozattétel tilos.
c) Az igazgato a nyilatkozat tartalmat és formajét a fenntart6 Szocialis és Gyermekvé-
delmi Féigazgatdsdg kommunikaciés feladatokat ellét6 szervezeti egységével elGze-
tesen egyezteti.
2) Az intézményt az igazgat6 képviseli. A szakmai egységek vezetSi az intézmény képvi-
selbjeként csak az igazgat6 irdsbeli meghatalmazdasa alapjén jarhatnak el.

VIIL. Munk4itatéi jogok gyakorlasinak rendje
VIL1. Az alapvet6 munkdltatéi jogok gyakorlisinak rendje

61. A munkaltatéi jogkor gyakorlisa
1) A munkéltatdi jogkor gyakorlasdnak szabalyozasa a Kijt., valamint a munka térvény-
kényvérdl sz616 2012, évi . tv. (a tovabbiakban: Mt.) szabalyain alapul.
2) Az igazgaté gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.
3) A munkiltatdi jogkdr gyakorldsa szempontjdbdl a Kijt. hatélya ala tartozé munkavalla-
16k tekintetében az alapvetd munkaltatét jogkorébe tartozik:
a) kinevezés,
b) jogviszony megsziintetés,
c) athelyezés,
d) kértéritési eljiras,
e) Osszeférhetetlenség megédllapitasa,
f) kinevezés tartalmanak mddositésa.
4) Az igazgat6 kizérdlagos jogkdrébe tartozik az alabbi munkaltatéi jogkorok gyakorlasa:
a) prébaidé kikotése,
b) a részmunkaidés, illetve egyedi munkarendben torténé foglalkoztatds engedélye-
Zésel
c) a vezetdi kinevezés és annak visszavonasa,
d) a munkakéri leirds elkészitése és dtadasa,
e) az tirdnyitas,
f) a munkaltat6 engedélyéhez kotott munkavégzésre irAnyuld tovabbi jogviszony 1é-
tesitésének engedélyezése,
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g) a munkaltatd engedélyéhez nem kotdtt munkavégzésre irdnyul6 tovabbi jogvi-
szony létesitésének tudomdsul vétele,

h) munkaszerz&déstdl eltérd foglalkoztatas,

i) a kiilféldi kikiildetés,

j) az illetmény, illetve egyéb jérandésagok megallapitasa,

k) a pétlékjogosultsdg megallapitasa,

1) besoroldsi osztilyokba sorolds médositdsdval kapesolatos déntés,

m) az alapilletmény emelésérdl vagy csékkentett mértékben torténd megéllapitasirdl
torténd dontés kozlése,

n) a jutalmazas, illetve egyéb juttatdsok megallapitésa,

0) a mindsités,

p) munkavallald esetében a kértéritési felelGsség megallapitasa,

q) a munkavallalé fegyelmi felel6sségre vonésa,

1) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

s) szaktanfolyamokon vald részvétel engedélyezése,

t) a tanulményi szerz8dés megkotésének engedélyezése.

VIL2. A nem alapvetd munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

62. A nem alapveté munkailtatéi jogok gyakorlidsidnak rendje
1) Az igazgaté a nem alapvetd munkdéltatdi jogktrok gyakorldsét az igazgat6helyettesekre
vagy szakmai egységek vezetSire atruhazhatja. Az dtruhdzott munkaltatdi jogkor tovabb
nem atruhazhato.
2) A kdzvetlen munkahelyi vezetét megilleté munkdltatéi jogkorok:
a) rendes szabadsag kiadasa,
b) az irédnyitésa alatt all6 dolgozék munkakoréhez kapcsolédd feladatok ellatasdban
utasitasi és rendelkezési jog,
¢) tdlmunka, ligyelet, készenlét elrendelése, valamint a kapcsolddé szabadid$ kiadasa,
d) helyettesitési megbizas (a dijazés tekintetében az alapveté munkaltatéi jogkorgya-
korl6 egyetértése mellett),
e) belfoldi kikiildetés,
f) a feladatkijel516 utasitas adésa,
g) az alapvetd munkaltatéi jogok kérdésében, illetve az alkalmazott tekintetében
egyéb targykdrt illetéen véleményezés és javaslatok megtétele,
h) valamint minden, az alapvetd jogok gyakorldsa kdrében fel nem sorolt munkaltatéi
dontést igényld kérdés.
3) Az alapvetd munkaltatdi jogot gyakorlé a munkaltatdi jogkorében hozott dontései kdz-
lésének jogat atruhazhatja.
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63. Eljirds szabdlytalan munkavégzés esetén

1) Szabélytalan munkavégzés esetén az esetrdl jegyz8konyvet sziikséges felvenni.

2) A jegyz6konyvben rogziteni kell a helyes gyakorlat ismertetését, valamint utasitani kell
a dolgozét annak betartasara, valamint a szabalyos munkavégzésre.

64. Az utasitasi jog gyakorldsinak szabdlyai

1) Az intézményen beliil a vezetSi utasitisok frasbeliek és szébeliek lehetnek.

2) Az igazgatoi utasitdsok kiadasét a targykér szerint illetékes szakmai egység vezetGje
késziti el, nyilvantartasat, valamint kozzétételét az igazgatdhelyettes végzi el.

VIII. Az intézmény munkarendje

65. Az intézmény #ltalanos nyitva tartisa

2) Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon hétfétdl csiitortokig 7.30 6ratél
- 17.00 6réig és pénteken 7.30 6ratdl 16 brdig tart nyitva.

3) Az intézmény irodai munkaideje a teljes munkaiddben foglalkoztatott munkatarsak
tekintetében munkanapokon 8.00 ératél — 16.00 draig tart.

Az egyéb éltaldnos munkarendben foglalkozatott dolgozék munkaidejét az ellatott mun-
kakor figyelembevételével a munkakori leirdsok szabalyozzak.

4) Az intézmény gyermekotthona és lakdsotthonai az egyes telephelyeken megszakitas
nélkiili munkarendben, folyamatosan fizemelnek 24 érdban. A latogatis rendje a Hazi-
rendben keriil szabdlyozasra.

5) A szokasos nyitvatartasi rendt6l torténd eltérésre az igazgatd adhat engedélyt eseti ké-
relmek alapjan.

66. Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6k munkavégzésének rendje és formai
Az intézményben foglalkoztatottak szdméra
a.) Munkarend
- éltalanos munkarend,
-  éltaldnostdl eltéré munkarend.
b.) Munkaidd beosztés
- napi munkaidé mértékével egyenld,
- napi munkaidé mértékével egyenlbtlen (munkaidd keretben foglalkoztatottak
esetében),
- kétetlen munkaid6 (kiilon igazgatdi engedély alapjan, egyedi elbiralds alapjan,
kiil6nds tekintettel a munka jellegére).
A munkaltatéi jogkor gyakorldja a munkatarssal kdtott megéllapodas keretében engedé-
lyezheti a tivmunka végzést, melyben szabélyozésra keriil a dolgozé tdvmunka végzés
idejére vonatkoz6 munkarendje.
¢.) Miszakrend
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- folytonos, megszakitas nélkiili,
d.) Munkaidd jellege

- teljes munkaid&s foglalkoztatas,

- részmunkaidds foglalkoztatés.

67. Vezetdi tigyelet

1) Az irodai nyitvatartdsi id6ben legaldbb egy magasabb vezetének az intézményben kell
tartézkodnia.

2) Az intézményben torténd vezet6i tartézkoddst az igazgatd egy hétre ellre szervezi
meg,.

3) A sziinetek idStartama alatt az igazgat6 a szabadsagolasok litemezésével gondoskodik
az ligyeletes vezets személyérdl, melyrdl a fenntartdt tdjékoztatja.

68. Az alkalmazottak mozgisa, munkavégzésének dltalinos szabilyozasa

Az intézmény dolgozéi beosztdsuknak megfelelden feladatellatas céljabol els6sorban a
sajat szervezeti egységiik teriiletén tartdzkodhatnak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi id6ben akkor és olyan mddon
haszndlhatjék, hogy az ne veszélyeztesse az ott folyé szakmai munkat, nevelé-oktato
tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

69. Az intézménnyel nem jogviszonyban allok belépési és benntartozkodasi rendje

1) Az intézménnyel nem jogviszonyban allok az intézmény székhelyének és telephelyei-
nek épiileteibe kizarolag engedéllyel Iéphetnek be. A latogaté az ott tartézkodé munka-
tarsnak koteles megnevezni a latogatott személyt, jovetele céljat, valamint az éptiletben
tartézkodasanak varhato id6tartamat.

70. A szabadsagolas rendje

1) Az intézménnyel torténd jogviszony létesitésekor a humanpolitikai munkatars a ,,Sza-
badsig megdllapitdsa jogviszony létesitésekor” nyomtatvanyt kidllitja - mely a rendes és
a potszabadsdgok vonatkozéasédban is tartalmazza a sziikséges adatokat - majd 4tadja az
érintett szakmai egység vezetjének. A tovébbiakban a dolgozé pétszabadségra valé jo-
gosultsdgat a szakmai egység vezet§, funkciondlis dolgozék vonatkozésaban a human-
politikai munkatérs felé kiteles jelezni.

2) A huménpolitikai munkatars minden év janudr 31. napjaig a szakmai egységek veze-
t6inek rendelkezésére bocsdjtja azon munkavallalék névsorat, akiknek - a 3 évenként ,ko-
telezd elGrelépés” miatt — emelkedik az éves alapszabadsiga. Az ennek figyelembevéte-
lével megdllapitasra keriil§ tirgyévi rendes- és potszabadsag alapjan a szervezeti egysé-
gek vezetdi elkészitik az irdnyitdsuk alatt 4116 dolgozdk éves szabadségolési titemtervét.
A kozvetlen irdnyitésa alatt 4ll6 személyek esetében az éves szabadsagolasi litemtervet
az igazgato késziti el.
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3) A dolgozék éves szabadségat a naptari évre készitett szabadsagolasi titemterv alapjan
az igazgat6 és az igazgatohelyettesek engedélyezik. Az igazgatéhelyettesek gyermekott-
hon vezets, nevelési igazgatohelyettes, szakmai vezet8k rendes szabadsagét az igazgat6
engedélyezi.

5) Szabadség felhasznalds a ,Szabadsdg-engedély” tombbe torténd kifrds, illetve annak
engedélyezése utan torténik.

6) Az éves megdllapftott, valamint a felhaszndlt szabadsigokat a
»Szabadsagnyilvantartds” nyomtatvinyon a szakmai egység vezet§je, funkciondlis dol-
gozoék vonatkozéséban a huménpolitikai munkatérs rogziti.

7) Az igazgat6 rendes szabadsagat a Kirendeltség igazgatéja engedélyezi.

8) Fizetés nélkiili szabadsdgot a munkatars kérelmére az igazgat6 jogosult engedélyezni.
9) Az igazgat? fizetés nélkiili szabadségat a Féigazgatdsag fGigazgatdja engedélyezi.

IX. Egyéb miikddési kérdések szabilyozisa

71. Az intézményben folyé reklimtevékenység szabalyai

1) Rekldmhordozd csak az igazgaté tudtaval és engedélyével helyezhet6 ki.

2) A gyermekvédelmi telephelyeken, valamint az iskolai intézményegységben olyan rek-
lamhordozok helyezhetSk ki, melyek a tanuldk értelmi és erkolesi fejlédését nem veszé-
lyeztetik.

72. A kiadmdnyozais szabalyai

Az intézményben kiadmanyozasi joga kizarélag az igazgaténak van, tavolléte esetén a
helyettesitésére vonatkoz szabalyok szerint kell eljarni. A kiadmanyozasi jog ebben az
esetben is az intézmény igazgatdjat illeti meg, a helyettesitd személy neve mellett koteles
feltiintetni a ,helyett” vagy ,h” megjel6lést. A kiadményozas szabélyait egyebekben az
intézmény kiadményozas rendjérél szl6 szabélyzata tartalmazza.

73. Az ligyinté2és és iratkezelés szabilyai
Az ligyintézés €s iratkezelés szabalyait az intézmény iratkezelési szabélyzata rogziti.

74. Igazgatéi utasitisok kdzzétételének rendje

A dokumentumok a szakmai egységek kdzpontjaban, illetve a székhely hirdet6tablajan
keriilnek kihirdetésre.

A szabélyzatok teljes terjedelmiikben a szakmai egységek kozpontjaban, illetve a székhe-
lyen ismerhet6k meg. A munkavallalok szdméra, illetve egyes esetekben az elldtot-
tak/hozzatartozok szdmadra is biztosftani kell a megismerés lehetéségét.
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X. A gyermekvédelmi szakmai kdzdsségek miikédése

75. Nevelétestiilet
1) A NevelStestlilet a gyermekvédelmi szakmai egységek legfontosabb tanacskozd és
ddntéshozo szerve, tagjai a szakmai egységek valamennyi pedagdgus munkakért bet6ltd
alkalmazottjai.
2) A NevelGtestiilet véleményezési és javaslattevs jogkore kiterjed a szakmai munkaval
kapcsolatos valamennyi kérdésre.
3) A Nevel6testiilet évente legaldbb két alkalommal tart értekezletet, melyet az azzal meg-
bizott igazgatohelyettes vezet. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
4) A nevelGtestiilet dontési jogkore a kovetkezbkre terjed ki:
a) A Szakmai Program elfogadasa,
b) Az SZMSZ elfogadasa.
¢) A Hézirend elfogadésa.
d) A gyermekvédelmi szakellitast végz6 szakmai egységek munkajanak atfogé elem-
zése, értékelések, beszdmoldk elfogadésa.
e) A tovabbképzési programok elfogadésa.
f) A sajét feladatainak és jogainak atruhézésa.
5) A Neveldtestiilet a szdmdra biztositott feladat- és hatdskérok koziil nem ruhazhatja at
déntési jogkorét a Szakmai Program, a Hézirend, valamint az SZMSZ esetében.
6) A Nevel6testiilet a szakmai munkakozosségre atruhézhatja dontési jogkorét:
a) A szakmai egység munkdjat tfogd elemzések, értékelések, beszdmolok egyes mun-
kakozosségeket érintd részeinek elfogaddsarol.
b) A szakmai egységek éves munkaterve munkakozdsséget érintd részeinek elfoga-
ddsarol.
c) A tovabbképzési program elfogaddsarol.
7) Véleményezi:
a) A Gyermekdnkormanyzat SZMSZ-ét, a Gyermekdnkorméanyzat miikddésére eset-
legesen biztositott anyagi eszk6zok felhaszndlasat.
b) Az intézmeény szakmai jelleg(i fejlesztési terveit, beruhézasait stb.

XI. Az Altalinos Iskola miikdésének részletes szabilyai
76. Jogszabilyi elfirds
Az Altalénos Iskola miikddésére vonatkozé részletes szabdlyok a nevelési-oktatési intéz-

mények miikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarél sz61é 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet alapjan keriiltek meghatdrozasra.
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77. Az iskolai étkeztetés biztositisa

A gyermekotthon sajat konyhat mkddtet, amellyel ellatja az iskola étkeztetését is. Az élel-
mezési nyersanyagnormat a fenntart6 4llapftja meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyers-
anyag-norma alapul vételével — a jogszabéalyok és a fenntarté hatarozata régziti. A csaldd-
bol bejard (nem gyermekvédelmi gondoskodésban 1év8) tanuldi jogviszonyban 4116 kisko-
riak torvényes képviselGi az étkeztetési ellatas igénylése esetén étkezési téritési dij fizeté-
sére kotelezettek. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6lé 1995. évi
XXXI. tirvény 148. §-ban meghatdrozott csalddok gyermekei a normativa 50%-4t fizetik.

X1.1. Az iskola szervezeti felépitése

78. Az iskola vezetése
Az iskola felelGs vezetGje a gyermekotthon 6nallé egységeként m(ikdds dltalanos iskolat
irdnyito oktatési igazgatShelyettes. Az oktatési igazgatShelyettes felelGs az iskola szak-
szer(i és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkoddsért, gyakorolja a
szakmai irdnyitasi jogokat, valamint a tanuléi jogviszony létesitésével és megsz(inésével
kapcsolatos jogositvinyokat, és dont az iskola m(ikédésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet a jogszabdly vagy a Kozalkalmazotti Szabélyzat nem utal més hatésko-
rébe.
A dolgozdk foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekinte-
tében jogkorét jogszabalyban eléirt Kézalkalmazotti Tandccsal torténd egyeztetési kdtele-
zettsége megtartasdval gyakorolja.
Az oktatasi igazgathelyettes felel az iskola rendeltetésszeri miikodéséért, a vezetéssel
kapcsolatos feladatok szakszerti ellatasaért és Gsszehangolaséért. Kozvetleniil irdnyitja és
ellenérzi az iskolaban folyd nevel6 — oktatd (pedagdgiai) munkat.
Az iskolavezetés hatékonyabb4 tétele, a munkak koordinal4sa, 6sszehangoldsa érdekében
minden héten vezet§ségi megbeszélést kell tartani, amelyen az igazgatésdg (intézmény-
vezetd, szakmai egységek vezetSi, oktatdsi igazgatShelyettes) vesz részt.
Havonta kibdvitett vezet8ségi megbeszélést lehet tartani.
Az oktatasi igazgatOhelyettes munkdjat két szakmai munkakozosség segiti: az also tago-
zatos tanitoi munkakozosség és a fels§ tagozatos tandri munkakozisség.
Az oktatdsi igazgatShelyettes helyettesitési rendje:

79. A pedagdgiai munka ellen6rzése
A pedagbgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:
a) biztositsa az iskola térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjiban
és egy€éb bels6 szabélyzataiban elGirt) miikddését;
b) segitse el6 az iskoldban foly6 nevel§ és oktaté munka eredményességét, hatékonysé-
gat;
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c) az iskolavezetés szaméra megfelel6 mennyiségl informaciot szolgaltasson a dolgo-
z6k munkavégzésérdl;
d) szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikédésével kapcsola-
tos belsd és kiils értékelések elkészitéséhez.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését az iskolai mun-
katerv részét képezd belsd ellenbrzési terv hatdrozza meg. A bels6 ellendrzési terv elké-
szitéséért az iskola vezetGje a felelGs.
A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:

e) intézményvezets,

f) intézményegység-vezetd,

g) munkako6zdsség-vezetSk,

h) az intézményegység-vezetd altal megbizott pedagogus. (Az intézményegység-ve-
zetd jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit meghatdrozott céllal és jogkdrrel felru-
hazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.)

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka bels§ ellenérzése soran:

a) a pedagdgusok munkafegyelme,

b) a tandrdk, tandran kiviili foglalkozdsok pontos megtartasa,

¢) a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolédé adminisztracid pontossaga,

d) a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

e) a tandr-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

f) aneveld és oktatd munka szinvonala a tanftasi érakon:

g) az Orara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés,

h) a tanditasi 6ra felépitése és szervezése,

i) atanitdsi 6ran alkalmazott méodszerek,

j) a tanulék munkdja és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartdsa a

tanitési 6rdn,
k) az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése,
I) a tandérdn kiviili nevelémunka, az osztdlyfndki munka eredményei, a
kozosségformalas.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzs személy ismerteti az érintett pedagogus-
sal. Az ellenrzés eredményeirdl értékeld feljegyzés is késziilhet, amelyre az érintett pe-
dagogus irasban észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés ered-
meényeit a szakmai munkakozosségek kiértékelhetik, megvitathatjak, s ennek eredménye-
képpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az iskola, illetve az intéz-
mény vezetésénél.

X1.2, Az iskola mikdidési rendjét meghatarozé dokumentumok

80. A tdrvényes miiktdés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az iskola torvényes miikodését az aldbbi — a hatélyos jogszabalyokkal sszhangban 4116 —
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alapdokumentumok hatdrozzdk meg:
a) az alapitd okirat
b) a szervezeti és miikdési szabalyzat
c) apedagégiai program
d) ahézirend
Az iskola mtiikddésének részenként funkcionélnak az aldbbi dokumentumok:
a) atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
b) szakmai protokoll
c) egyéb belsd szabdlyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatdnak rendje).

81. A tanuléi tankdnyvtimogatds és az iskolai tankdnyvellitis rendje
A tankdnyvelldtast a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaval végzi az intézmény.
a) A tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai tankdnyvell4-
tds rendjérdl sz616 16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet, Magyar Kézlony 2013./34. szam.
b) Az EMMI Kéznevelésért Felelds Allamtitkdrsdgénak téjékoztatéja az iskolai tan-
konyvellatds 2013. évi valtozasairdl.
A jogszabalyok elSirdsai alapjdn az iskolai tankényvellatas rendjérél — a szakmai munka-
kbzdsségek, a szaktandrok véleményének kikérésével — évente a nevelStestiilet dént az
alébbiak figyelembevételével:

a) Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanulokori foglalkozédsokon megfelelS
szamu tankonyv dlljon a tanulk rendelkezésére a tanitdsi drakra torténd felkészii-
Iéshez.

b) Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara jutd 6sszegnek legaldbb huszondt sz4-
zalékat tart6s tankonyyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajénlott és kitelezd olvas-
ményok vésarldsédra kell forditani. A megvasarolt konyv és tankényv az iskola tu-
lajdondba, az iskolai kdnyvtér dllomanyéba keriil.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola tankonyvfeleldse késziti el. A tankényvjegyzékbdl
az iskola helyi tanterve alapjén és a szakmai munkak&zosségek véleményének figyelem-
bevételével a szaktandrok vélasztjdk ki a megrendelésre keriil§ tankényveket.

A neveldtestiilet dont arrdl, hogy a tartds tankényv vasérldsira rendelkezésre 4116 Gssze-
get az iskola mely tankdnyvek vésarldsara forditja.

A tankdnyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi a sziil6i kzosség véle-
ményét.

A tartos hasznélatba adott konyveket év végén le kell adni, tovabbi hasznélatat indokolt
esetben lehet kérni, a tanuléi jogviszony fennalldsaig.

Az elveszett, megrongélédott kdnyvek p6tlasardl évkozben a tanulénak kell gondoskod-
nia, részben sajét részre, részben tovabbadas akadalyozottsédga esetén.

A hatélyos jogszabdlyok szerint a 2013/14. tanévt6l kezd6dGen az elsd évfolyamon, ezt
kévetden felmend rendszerben a tankdnyvell4tds ingyenes. Az ingyenesség érint minden,
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a tankdnyvek hivatalos jegyzékén 1évS kiadvanyt, fiiggetleniil att6l, hogy mifajét te-
kintve tankdnyvrdl vagy munkafiizetr6l van szo.

A tankdnyvellatds orszagos feladatait a Konyvtarellaté Kiemelten Kézhaszni Nonprofit
Kft. litja el. Az iskola a kéznevelés informdciés rendszerének és a Kényvtdrellato altal
mikodtetett elektronikus informéciés rendszernek az alkalmazésédval kiildi meg a tan-
konyvrendelést a Kényvtarelliténak. A Konyvtarellatd tankdnyvellatasi szerzOdést kot
az iskoldval. Az iskolai tankdnyvellatds megszervezését és lebonyolitasat az iskoldnak
kell elvégeznie. A tankdnyvrendelés hatarideje marcius hénap utolsé munkanapja.

A tankdnyveket augusztus végén vehetik at a sziil6k. Tovabbi részletes szabalyokat a
Konyvtar 6nall6é Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolai tankdnyv-kolcsénzés soran biztositani kell, hogy a kdlesénzést igénybe venni
kivdné tanulok egyenl$ eséllyel juthassanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsdnzése soran a konyv a szokdsos hasznédlatot meghaladé mértéken tdl sériil, a
tankdnyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a tanulo sziil§je az okozott kdrért kartéritési
feleldsséggel tartozik. A kartérités Osszege megegyezik a tankdnyvnek az adott tanévi
tankényvjegyzékben feltiintetett fogyasztdéi ardval. Az el6z8 években megjelent
tankdnyvek esetében a kartérités sszegérdl az iskola vezetdje dont.

Az iskolai tankényvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel teszi kizzé.

82. Az elektronikus és az elektronikus titon eléillitott nyomtatvinyok kezelési
rendje

Az iskoldban keletkezd, illetve az iskoldba érkezd elektronikus iratokat ki kell nyomtatni.
A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. Az iskoldban keletkezd, illetve az iskolaba érkez6
elektronikus irat, ill. kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az intézmény igazgatdja
vagy az iskola vezetdje végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektroni-
kus irat irattari példénya.

Az elektronikus iratokat elektronikus forméban al kell {rni. Az elektronikus aléirésra az
intézmény igazgatdja vagy az iskola vezetGje jogosult.

Az elektronikus iratokat az iskola vezetGjének szamitogépén, elektronikus Gton meg kell
6rizni. A szémitégépen Srzott elekironikus iratokrél biztonségi mentést kell késziteni.
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és meg-
semmisitése az dltaldnos szabdlyok szerint torténik.

Az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az in-
tézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

83 TeendGk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanul6inak és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az iskola éptiletét,
felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen:

a) atermészeti katasztréfa (pl.: villimcsapas, fSldrengés, arviz, belviz stb.),

b) atliz,

¢) arobbantdssal torténs fenyegetés.

Amennyiben az iskola barmely tanul6jénak vagy dolgozéjénak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartézkodé személyek biztonsagét fenyegetS rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasdra, koteles azt azonnal kizolni az iskola vezetGjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetGvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelfs vezetSk:

a) az intézmény igazgatdja/a gyermekotthon vezetGje,

b) az oktatési igazgatShelyettes,

¢) azintézmény szakmai egységeinek vezet6i.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a) az intézmény fenntartdjét,

b) tliz esetén a tlizoltdsagot,

¢) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget,

d) személyi sériilés esetén a mentSket.

A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult felelss vezetd
utasitaséra az épiiletben tartézkod6 személyeket az iskolai csengd szaggatott jelzésével és
hangos szdbeli kozléssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell l4tni
a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd
tanulécsoportoknak a tlizriad6 terv mellékletében taldlhaté "Kiiiritési terv” alapjén kell
elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijeldlt terlileten
torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozds alatti feliigyeletért a tanulék részére tandréat
vagy mds foglalkozést tart6 pedagégus a felelSs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kvetkezGkre:

a) Az épiiletb6l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tart6
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertdrban stb.) tartézkodé gyerekekre
is gondolnia kell.

b) A kiiirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyédsdban segiteni kell.

¢) A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart nevel8 hagyhatja
el utoljdra, hogy meg tudjon gy6z&dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben. A nevelSnek a tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt, és a kijelolt
varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szdmolnia,

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelGs vezetSnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejtileg — felel6s dolgozdk kijelclésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

a) a kiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,
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b) a kdzmiivezetékek (géz, elektromos dram) elzardsardl,

¢) a vizszerzési helyek szabaddé tételérdl,

d) az elsdsegélynytijtas megszervezésérdl,

e) a rendvédelmi, illetve katasziréfaelhdrité szervek (renddrség, tlizoltdség,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi-, katasztréfaelhdritd szerv vezetdjét az iskola vezetGjének
vagy az éltala kijel6lt dolgozdnak téjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a) arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrd],

b) a veszélyeztetett éplilet jellemzSird], helyszinrajzérdl,

¢} az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),

d) akidzmii (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyér6l,

e) az épiiletben tartézkodé személyek létszamardl, életkorardl,

f) az épiilet kitiritésérdl.
A rendvédelmi-, illetve katasztréfaelhdrité szervek helyszinre érkezését kdvetSen a
rendvédelmi-, illetve katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell
eljorni a tovédbbi biztonsigi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi-, illetve
katasztrofaelhérité szerv vezetGjének utasitasait az iskola minden dolgozdja és tanuldja
kételes betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.
A t(iz esetén sziikséges teend 6k részletes iskolai szabélyozasét a , Tlizriad6 terv” ¢. igazgatdi
utasitas tartalmazza.
A tlizriadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozikkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmeény igazgatdja a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tiizriad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola vezetdje a felelds.
A tfizriad6 tervben megfogalmazottak az iskola minden tanuldjéra és dolgozdjara kotelezd
érvényfiek.
A tlizriad6 tervet lezart borftékban az intézmény alébbi helyiségeiben kell elhelyezni:

a) igazgatdi iroda,

b) gazdasdgi hivatal,

c) iskolai tanéri szoba.

X1.3. Az iskola munkarendje és miikidési rendje

84. Az oktatisi igazgatéhelyettes munkarendjének szabilyozisa
Az oktatési igazgatShelyettes benntartézkodésénak rendjét az éves munkatervben kell frs-
ban meghatarozni.
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Az oktatasi igazgatOhelyettesnek az iskoldban kell tart6zkodnia abban az id6szakban, ami-
kor tanitasi 6rdk, tanul6ink szdmadra szervezett iskolai rendszer(i délutdni tanrendi foglal-
kozéasok vannak, Ezért az oktatasi igazgatGhelyettes hétfGtdl csiitdrtokig 7.30 és 15.00 éra
kozdtt, pénteken 7.30 és 13.30 6ra kozott az iskoldban tartézkodik. Egyebekben munk4jét
az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladatainak megfelelS id6ben és idtartamban litja
el.

85. A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az iskola pedagdgusai heti 40 6rds munkaidSkeretben végzik munksjukat. A heti mun-
kaidSkeret els6 napja (ellenkez§ frasos hirdetmény hidnyéban) mindenkor a hét els§ mun-
kanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Szombati és vasarnapi napokon, tinnep-
napokon munkavégzés csak frasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a ren-
des munkaidd hossza legaldbb 4 éra, de nem haladhatja meg a 12 drét.

A pedag6gusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidS-beosztdsat az érarend, a
munkaterv és a kiffiggesztett havi programok listéja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri kéréseket az oktatasi igaz-
gathelyettes rangsorolja, lehetSség szerint figyelembe veszi.

86. A pedagbgusok munkaidejének kitbltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kitelezd 6rékb6], valamint a neveld, illetve oktat6

munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal valé foglalkozassal 8sszefiiggd feladatok el-

latisdhoz sziikséges id6bdl 4ll. A pedagdgus-munkakérben dolgozék munkaideje tehat

két részre oszlik:

a) a kotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid tébbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd éraszdmban ellatott feladatok az aldbbiak:

¢) a tanitdsi 6rdk megtartasa,

d) a munkakodzosség-vezetdi feladatok ellatdsa,

e) osztalyfénoki feladatok elldtdsa,

f) iskolai sportkori foglalkozéasok,

g) énekkar, szakkdrok vezetése,

h) differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetélds, tehetséggondozés, felzar-
kéztatas, el6készitbk stb.),

i) magantanuld felkészitésének segitése.

A pedagdgusok kotelezd draban elldtandé munkaidejébe beleszimit a munkavégzéshez

kapcsol6dé elGkészits és befejezs tevékenység idGtartama is. (ElGkészits és befejezd tevé-

kenységnek szamit a tanitdsi 6ra elGkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok

beirédsa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kdtelezd draszam

keretében ellatott feladatokra fordftandé munkaidét 6ranként 60 perc idStartammal kell

szamitdsba venni.
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A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiiléndsen a kdvetkezdk:

a) atanitdsi érdkra valé felkésziilés,

b) atanulék dolgozatainak javitasa,

¢) atanulék munkajdnak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentéldsa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak veze-
tése,

€) javitd, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

f) Kkisérletek Osszedllitdsa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszedllitisa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

i) tehetséggondozas, a tanul6k fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

) a potlékkal elismert feladatok (osztdlyfonéki, munkakozosség-vezetSi, didkonkor-
manyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az iffasdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogad66rak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanul6k feliigyelete érakozi sziinetekben és ebédeléskor,

1) tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai {innepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken val6 részvétel,

t) részvétel a munkakdzisségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd iltal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

v) részvétel az iskola bels§ szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgélatdban valé kézremtikodeés,

X} szertarrendezés, a szakleltidrak rendben tartdsa,

y) osztalytermek rendben tartdsa és dekoraciéjanak kialakitdsa.

Az iskolaban, illetve azon kiviil végezhet6 pedagégiai feladatok meghatarozasa:

A pedagdgusok a munkaidd tanftdsi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotitt részében az

alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

z) a kotelez6 Sraszdmban ellatott feladatokban meghatdrozott tevékenységek mind-
egyike,

aa) a munkaidd t&bbi részében ellitott feladatokban meghatarozott tevékenységek, ki-
véve az ,a, b, d, g p, w” pontokban leirtak.

Az iskolan kiviil végezhetd feladatok:

a) a munkaidd t6bbi részében ellatott feladatokban meghatérozott tevékenységek koziil
az ,a, b, d, g p, w” pontokban leirtak.



Az igkolén kiviil ellathaté munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hata-
rozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskoldn kiviil végezhetd feladatok el-
latdsakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasardl - figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatélyba lépd meghatdrozott ko-
t6tt munkaiddre vonatkozo elGirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit - a pe-
dagbgus maga dont.

87. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elbirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az iskola vezetGje
allapitja meg az iskola érarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztésok dsz-
szeallitdsandl az iskola feladatelldtdsénak, zavartalan miikédésének biztositésat kell els6d-
legesen figyelembe venni. A munkakdzdsség vezetSk, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevé-
telére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitési, foglalkozdsi, tigyeleti beosztdsa el6tt a munkahe-
lyén (illetve a tanftds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elStt annak helyén) meg-
jelenni. A pedagégus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetsleg
€l6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6réig koteles jelenteni az iskola vezetd-
jének, hogy 6 a helyettesitésérsl intézkedhessen. A hidnyzé pedag6gus koteles a varhatdan
egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az oktatasi igazgatShelyettes-
hez eljuttatni, hogy akaddlyoztatdsa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanul6k sza-
méra a tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes papirokat legkésdbb a tdppénz utolséd
napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdaségi irod4dban.

A tanitési 6rdk (foglalkozasok) elcserélését az oktatdsi igazgatShelyettes engedélyezheti.
A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzisok esetén — lehetGség
szerint - helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagégust legaldbb egy nappal a ta-
nitési éra (foglalkozas) megtartdsa elStt biztdk meg, ligy koteles a tanmenet szerint elGre-
haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szadmdra — a kitelez6 éraszdmon feliili — a nevel6—oktaté munkaval dssze-
fiigg6 rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbfzdst vagy kijelolést az intézmény-
vezetd adja az intézményegység-vezetS javaslatainak meghaligatdsa utan.

A pedagdgus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak halad4sat rendszeresen osztaly-
zatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon el6érehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd felada-
tokrol.
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88. A pedagbgusok munkaidejének nyilvintartisi rendje

A hatdlyos jogszabélyok alapjén a pedagégusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd 6rdkbdl, elrendelt egyéb foglalkozdsokbdl, valamint a nevel6-
oktaté munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbol 4ll.

Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozAsok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok, il-
letve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idGpontja és id6tartama
az iskolai dokumentumokban régzitett. Az iskoldn kiviil végezhet$ feladatok idStartama-
nak és idSpontjanak meghatarozasa a nevel§-oktaté munkdval dsszefiiggd egyéb feladatok
elldtdsdhoz a heti munkaiddkeret felhasznaldsdval torténik. Ennek figyelembevételével a
nem kizdrdlag az intézményben elvégezhet( feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaide-
jének felhaszndldsarél maga doént, igy ennek idGtartamardl ~ ezzel ellentétes frasos mun-
kéltatoi utasités kivételével — munkaidé-nyilvantartést nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a mun-
kaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentélasa vélhetGen
nem biztosithato.

89. Munkakéri leirdsok
Minden munkavallalénak névre szdl6, feladataihoz szabott munkakori lefrisa van, ame-
lyet az alkalmazéast kvetS néhany napon beliil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.

90. A tanitési 6rak, érakdzi sziinetek rendje, id6tartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tanterv, valamint a tantargyfelosz-
t4ssal 6sszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével, a kijellt
tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezd tanftasi 6rak megtartdsa
utan, rendkiviili esetben (igazgat6i engedéllyel) azok el6tt szervezhetSk.

A tanitasi 6rak iddtartama 45 perc. A helyi tanterv teljes kord alkalmazasatol (2016. szept.
1-t8l) a tanitdsi 6rdk idétartama a kovetkezSképpen alakul: 1-4. éra 45 perc, 5-7. 6ra: 40
perc. Az els§ tanitasi 6ra a hdzirend altal meghatdrozott id6ben kezd8dik. A kotelezd tani-
tasi ordk délelStt vannak, azokat legkésdbb 14.00 éraig be kell fejezni. A tanftasi drak enge-
dély nélkiili ldtogatdsara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet tagjai jogosultak. Min-
den egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd vagy az oktatdsi igazgatShelyettes adhat enge-
délyt. A tanitasi drak megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igaz-
gatd vagy az oktatasi igazgatohelyettes tehet. A kdtelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az
oktatdsi igazgatohelyettes éltal eldre engedélyezett id6pontban és médon térténhetnek, le-
hetdség szerint 1igy, hogy a tanftdst minél kevésbé zavarjdk.
Az 6rakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla érak
sziinet kdzbeiktatasa nélkiil oktatdsi igazgatShelyettesi engedéllyel tarthatdk.
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91. Az osztilyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitissdhoz a tanulénak osztalyozé vizs-
gat kell tennie, ha:

a) az oktat4si igazgatShelyettes felmentette a tanérai foglalkozdsokon valé részvétel alél,
b) az oktatdsi igazgatohelyettes engedélyezte, hogy egy vagy t6bb tantargy tanulmanyi k-
vetelményének egy tanévben, illetve az eldirtndl révidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) egy tanévben 250 6rdnadl tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osz-
tdlyozo vizsga letételének lehetBségét,

d) ha a tanulé igazolatlan mulasztdsa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at
meghaladta és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetBsé-
gétl

e) atvételnél az oktatasi igazgatGhelyettes elSirja.

92, Az iskola nyitvatartasa, az iskoldban tartézkod4s rendje

Az iskola szorgalmi id6ben, hétf6td] csiitdrtokig reggel 7.30 ératél délutédn 17.00 éraig,
pénteken reggel 7.30 6rété] délutan 16,00 éraig tart nyitva.

Az iskola helyiségeit - elsésorban a hivatalos nyitvatart4si idén til és a tanftasi sziinetekben
- kiils§ igényl6knek kiilsn megdllapodds alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozésokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsd
igénybevevOk, az iskola épiiletén belill csak a megallapodds szerinti id6ben és
helyiségekben tartdzkodhatnak.

Idegenek az intézmény teriiletére csak az iigyeletes portas kell§ tdjékozddéasa utdn lép-
hetnek be,

A litogat6 koteles megnevezni a ldtogatott személyt vagy jovetele céljat, és az intézmény-
ben tartézkodas varhatd idGtartamat.

Ha valamelyik tanulonkhoz érkezik latogatd, a portas értesiti az iskola vezetdjét, s csak
az oktatasi igazgatohelyettes hozzajarulasaval engedheti be a latogatét.

A meghivott vendégek és az elGzetesen bejelentett latogatok megérkezésérdl a portds ér-
tesiti a vendéglatot.

A nyari sziinetben a tanulék tigyeinek intézésére minden nap 8.00-t61 15.00-ig iigyelet van
az intézmény gazdaségi irodajdban.

93. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskolaépiiletet cimtdblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cime-
rével kell elldtni.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

a) a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséért,

b) akdzdsségi tulajdon védelméért, dllapotdnak meglrzéséért,

c) aziskola rendjének, tisztasdginak megbrzéséért,

d) az energiafelhasznaléssal valé takarékoskoddasért,
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e) atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
f) az iskola szervezeti és mlikddési szabdlyzatéban, valamint a tanuléi hazirendben megfo-
galmazott elGirasok betartdsaért.
A tanul6k az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feltigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, kdnyvtdrat, tornatermét, egyéb helyiségeit, sportply4jat, szamitas-
technikai felszereléseit stb. a didkok els6sorban a kotelezd és a valaszthaté tanitasi 6rdkon
hasznélhatjdk. A foglalkozdsokat kvetGen — a tanteremért felel3s, vagy a foglalkozast tartd
pedagdgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznéla-
tara. A tantermek, kdnyvtdr, tornaterem stb. hasznélaténak rendjét a hdzirendhez kapcso-
16d6 belsd szabalyzatok tartalmazzdk, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok sza-
madra kotelezd,
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
oktatasi igazgatéhelyettes engedélyével, 4tvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szertdrakat stb. zarni kell. A
tantermek, szertérak stb. bezdrasa az orat vagy foglalkozast tarté pedagdgusok, illetve — a
tanitasi érakat, foglalkozasokat kvetGen — a takaritdk feladata.
Az iskola didkénkorményzata az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az oktatdsi
igazgatOhelyettessel val6 egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

94. A tanul6k rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellitisa
A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa a gyermekotthon Egészségiigyi
Szolgélata és Bicske Varos RendelSintézete kozremiikodésével torténik.

Ennek keretében:

a) A gyermekotthon betegosztilyan minden nap dpoléndk latjdk el az egészségiigyi
szolgalatot.

b) Az iskolaorvos heti 5 alkalommal rendel a betegosztélyon.

¢) A védénd tanévenként meghatérozott napokon és id&pontban egészségiigyi
foglalkozasokat tart.

d) A tanulok egészségiigyi dllapotdnak ellenSrzését, sziirését a gyermekotthon dpoléndi
szervezik minden tanévben az aldbbi teriileteken: fogdszat; szemészet; tiidGszlirés;
altaldnos szlrdvizsgalat; a tanuldk fizikai dllapotanak mérése (a testnevel tanér
végzi orszagos sztenderd alapjén); a tovdbbtanulas, palyavalasztas el6tt 4116 tanul6k
altaldnos orvosi vizsgdlata, a tanuldk higiéniai, tisztasagi sz{ir6vizsgélata.

A szlir6vizsgdlatok idejére a tanulécsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

95. A dohényzéssal kapcsolatos elGirdsok

Az intézmény - igy az iskola — egész teriiletén a tanuldk, a munkavéllalk és az intéz-
ménybe ldtogaték nem dohanyozhatnak. A nemdohényzék védelmérsl szol6 torvény 4.§
(8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi dohényzas szabélyainak végrehajtasaért fe-
lelés személy az intézmény munkavédelmi felelGse.
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Az intézményen és az iskolén kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szdméra a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos. Az iskoldban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényeken olyan tanuld, aki - az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesits személy megitélése szerint — egészségre Artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatdsa alatt 4ll, nem vehet részt. Ha tdvolléte mulasztasnak szdmit, a tivollétet igazo-
latlannak tekintjiik.

96. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az iskola tanuléinak szdmdra minden tanév els6 napjin az osztalyf6nék tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrdsok kikiiszobolésére. A téjékoztatd sorén
sz6lni kell az iskola kzvetlen kornyékének kdzlekedési rendjérdl, annak veszélyeirél is. A
tajékoztaté megtdriéntét és tartalmat dokumentalni kell, a tijékoztatds megtorténtét a dis-
kok aldirdsukkal igazoljdk. Az ismertetésen jelen nem Iév§ tanulék szadmiéra pétidlag kell
ismertetni az el6irdsokat.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jelleg@ balesetveszély lehetSsége 4ll fénn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biolégia, szdmitistechnika, testnevelés. Az iskola szdmit6-
gépeit a tanuldk csak tandri feliigyelet mellett hasznélhatjék.

Kiil6én balesetvédelmi, munkavédelmi téjékoztatét kell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd kiriilmények kozitt végeznek valamely tevé-
kenységet (pl. osztdlykirdndulds, munkavégzés stb.). A tdjékoztatést a foglalkozast vezets
pedagdgus kdoteles elvégezni,

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamdra kotelez8. Az a pedagd-
gus, aki nem jelenti az drdjén tortént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek nyilvantar-
tasat és a kormdnyhivatalnak t6rténd megkiildését az igazgaté altal megbizott munkavé-
delmi felel8s végzi.

A pedagodgusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-, mun-
kavédelmi tijékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztaté tényét és tartalmat dokumen-
talni kell. Az oktatdson val6 részvételt a munkavéllal6k aldirasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitdsi 6rakra az dltaluk készitett, haszndlt technikai jellegli eszkdzoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitasa az okta-
tasi igazgatéhelyettes hatéskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz Orai hasznalatit. A pedagdégusok altal készitett nem technikai jellegfi
pedagégiai eszkdzok a tanftasi drdkon korlitozas nélkiil hasznalhatdk.

97. A mindennapos tesinevelés szervezése
Didkjaink szdméra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz.
Iskoldnkban minden didk részére a kitelezs testnevelési 6rak biztositjdk a mindennapi
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testmozgds, testedzés lehetdségét.

Az iskolai sportkdrbe minden didk jogosult bekapcsol6dni. Az iskola didkjai minden nap
(el6zetes egyeztetés szerint) hasznélhatjak az iskola sportpalyéjat, de jelen kell lennie fel-
nétt személynek, aki felel az ott jelenlévd tanulék testi épségéért.

A didkok a tornatermet felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjék.

98. A tanitasi 6rdn kiwviili egyéb foglalkozisok
Az iskola - a tanorai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdekl8dése, igényei, sziikségletet,
valamint az iskola lehet8ségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egyéb foglalkozaso-
kat szervez. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.
Az iskoldban a tanuldk szamara az aldbbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran kiviili)
rendszeres foglalkozasok miikéd(het)nek:

a) napkozi otthon,

b) tanulészoba,

¢) szakkorok,

d) énekkar,

e) iskolai sportkori foglalkozasok,

f) tomegsport foglalkozasok,

g) felzdrkdztatd foglalkoztatasok,

h) egyéni foglalkozasok,

i) tehetséggondozé foglalkoztatasok,

j) tovabbtanuldsra el6készit6 foglalkozésok,

k) az éves munkatervben meghatdrozott tanulményi, kulturdlis és sportversenyek,

intézmények kozotti versenyek, vetélkeddk,

I) azéves pedagégiai munkatervben meghatérozott tanulmanyi kirdndulasok.
Az iskola {innepi misorainak, megemlékezéseinek tervét az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felel6s pedagbgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola ta-
nuléi szobeli utasitdsoknak megfelel§ dltdzékben és rendben kitelesek megjelenni.

XI.4. Az iskola nevelétestiilete és a szakmai munkak&ztsségei

99. Az iskola nevelGtestiilete

A koznevelési torvény 70. § alapjén:

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési és ok-
tatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A ne-
veldtestiilet tagja a nevelési-oktatési intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betdltd
munkavéllal6ja, valamint a neveld és oktaté munkat kbzvetleniil segité egyéb fels6foku
végzettségii dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a neve-
lési — oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési torvényben és
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més jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben déntési, egyébként pedig véleményezd
és javaslattev6 jogkorrel rendelkezik.

100. A neveldtestiilet értekezletei
Egy tanév sorén a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

a) tanévnyitd értekezlet,

b) tanévzard értekezlet,

c) félévi és év végi osztilyozd értekezlet,

d) tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal)

e) rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatérozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Stven
szézaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a
szervezeti és miikddési szabélyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszer(i
szotdbbséggel hozza.
A nevelStestiilet személyi kérdésekben — a nevelStestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazéssal is donthet.
A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkdnyvet vagy emlékeztetst kell vezetni.
Rendkiviili neveltestiileti értekezlet hivhaté 8ssze az iskola lényeges problémainak (fon-
tos oktatasi kérdések, kiilénleges nevelési helyzetek) megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztat6 rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a neveltestiilet tagjai-
nak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatGja, vagy az iskola vezetGje sziikségesnek
latja.

101. A nevelGtestiilet szakmai munkakozosségei

A kdznevelési térvény 71.§ szerint a szakmai munkakodzdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjénak iranyitdsaban, tervezésében és ellenbrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, médszertani kérdésekben.

A szakmai munkakdzosség tagjai Gtévente, de sziikség esetén més id6épontokban is javas-
latot tesznek munkako6zsség vezetGjiik személyére. A munkakszosség vezet§ megbizdsa
legfeljebb &t éves hatdrozott idStartamra az oktatasi igazgatShelyettes jogkare. Iskolank-
ban egy alsé tagozatos tanitdi és egy felsG tagozatos tanari munkakdzosség miikodik.

A munkakdzdsség vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyi-
tasa, koordindldsa, eredményei rogzitése, az informéciddramlés biztositisa a vezetés és a
pedagégusok kdzott. A munkak6zosség vezets legaldbb félévi gyakorisaggal beszdmol az
iskola vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérdl, tsszedllitja a munkakozbsség mun-
katervét, irdsos beszdmol6t készit a tanév végi értékel§ értekezlet elftt a munkakozisség
munkdjarél.

A munkakdzdsség vezetd kotelezd 6raszamabol heti 2 éra beszamithaté a munkak&zds-
ségi feladatok ellatdsara.
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102. A szakmai munkakdztsségek tevékenysége

A szakmai munkakozsségek az iskola pedagégiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakOzdsség tagjainak javaslatai alapjin Osszedllitott, egy tanévre sz6l6
munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakdz8sség vezetd jogai és feladatai:

a) Osszedllitja az iskola pedagdgiai programija és aktuélis feladatai alapjn a munka-
kozbsség éves munkatervét.

b) Irinyitja a munkaktzosség tevékenységét, szakmai és pedagégiai munkajat.

c) Az oktatasi igazgatShelyettes dltal kijelSlt idGpontban beszémol a munkakdzdsség-
ben folyé munka eredményeir6], gondjairdl és tapasztalatairdl.

d) Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segfti a szakirodalom haszndlatat.

e) Tajékoz6dik a munkakozdsségi tagok szakmai munkéjardl, munkafegyelemérél: a
munkakdzdsség minden tagjanal 6rat latogat.

f) Az oktatasi igazgatdhelyettes megbizasédra a pedagdgus teljesitményértékelés rend-
szerében szakmai ellendrz6 munkat, tovdbbé éralatogatasokat végez, tapasztalatai-
16l beszédmol az iskola vezetSjének.

g) Képviseli dllasfoglalasaival a munkakdzosséget az iskola vezetGije el6tt és az iskolan
kiviil.

h) C)sszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmol6t készit a munkakozosség tevékenysé-
gérdl a nevelStestiilet szdméara.

i) Allisfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvénitisa el6tt kiteles meghallgatni a munka-
kozdsség tagjait.

j) Akozdsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjén kell képviselnie.

k) Ha a munkakozosség véleményét kéri az oktatasi igazgatShelyettes, akkor a mun-
kakozosség vezetd koteles tajékozédni a munkakozosség tagjainak véleményérdl;
ha a munkak&zdsség vezets személyes véleményét kéri, akkor ez szdméra nem ko-
telezd.

A nevel6testiilet feladatainak dtruhézasa alapjan - a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak&z&sségek feladatai az alabbiak:

a) az adott szakmai-pedagégiai teriilet nevel6 és oktaté munkdjanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellenfrzése,

b) aziskolai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszertisitése,

¢) egységes kivetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

d) palyazatok, tanulményi versenyek kifrdsa, szervezése, lebonyolitasa,

e) apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

f) aziskolai belsd vizsgak tételsorainak Gsszeéllitasa, értékelése,

g) a koltségvetésben rendelkezésre &ll6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznilésa,

h) a pedagdgusok munkajinak segitése hospitalasokkal, bemutaté ordk szervezésével,
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szakmai-mddszertani kiadvdnyok és a tanftishoz haszndlhaté eszkdzdk
beszerzésével,
i) a pélyakezd6 pedagbgusok munkédjénak segitése patrondlé nevelé (mentor)
kijelolésével,
j) javaslattétel az iskola vezetGjének a munkakodzdsség vezetd személyére,
k) a munkakdzdsség éves munkatervének Gsszeéllitasa,
1) amunkakdzdsség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitése.
Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok:
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsira a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGStestiilet/oktatési igazgatShelyettes dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az oktatasi igazgatShelyettes hozza létre, errdl
téjékoztatnia kell a nevelGtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelStestiilet véalasztja, vagy az oktatési
igazgatohelyettes bizza meg,

XL5. Az iskolai kozdsségek, a kapcsolattartis formadi és rendje

103. Az iskolakdzosség
Az iskolakézdsség az iskola tanuldinak, azok sziileinek (ill. gondviselinek), valamint az
iskoldban foglalkoztatott munkavéllaléknak az Ssszessége.

104. A munkavillaléi kdzdsség
Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban 4116 admi-
nisztrativ és technikai dolgozékbdl 4ll.
Az oktatési igazgatShelyettes a megbizott vezetdk és a valasztott képviselSk segitségével
az alabbi iskolai kdzosségekkel tart kapcsolatot:
a) szakmai munkakdzdsségek,
b) aziskola didkénkormanyzata,
¢) osztalykozosségek.

105. A sziiléi munkakdzbtsség

Az iskolaban sziilGi szervezet (kdzbsség) nem miikodik.

A koznevelési térvény 73. § (1) alapjan az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kote-
lességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikédését, munkéjat érint§ kérdésekben
véleményezési, javaslattev joggal rendelkezd sziilGi szervezetet (kozosséget) hozhatnak
létre.

A sziil8i k6zosség dont sajat szervezeti és miikddési rendjérSl, munkatervének elfogada-
sardl, tisztségviselSinek megvalasztasdrél és képviseletérdl. Figyelemmel kiséri a gyer-
meki jogok érvényestilését, a pedagogiai munka eredményességét.
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106. A didkdnkorméinyzat
Az iskoldban mikddik kiilén didkénkormanyzat.

107. Az osztilykozisségek

Az azonos évfolyamra jér6, kozos tanulécsoportot alkoté tanulk osztilykdzdsséget
alkotnak. Az osztdlykozosség élén — mint pedagégus vezetd — az osztdlyf6nék 4ll. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az oktatdsi igazgatOhelyettes bizza meg Az
osztalyfénokdk osztilyfénoki tevékenységiiket a pedagbgiai program, ill. a munkakdri
leirasuk alapjan végzik.

108, A sziil6k, tanul6k, érdeklfdik tajékoztatisinak formdi

a) Sziil6i értekezletek

A sziil6k szdmdra az iskola tanévenként a munkatervben rogzitett id6ponti sziil6i érte-
kezleteket tart az intézményegység vezetO és a nevelGtestiilet vezetésével. A szeptemberi
sziil6i értekezleten a sziil6k értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatair6l. Ekkor bemutatjak
az iskoldban oktaté-nevel§ pedagégusokat is.

Rendkiviili sziili értekezletet hivhat Gssze az intézmény vezetGje és az oktatdsi igazgaté-
helyettes a sziil6k nagyobb csoportjdnak javaslatara, valamint a gyermekkozsségben fel-
meriilé problémak megoldésara.

b) Tanari fogad66rak

Az iskola pedagdgusai a sziil6i fogadéérdkon egyéni tdjékoztatast adnak a gyermekekrSl
a sziilGk szémara.

Amennyiben a sziil6, gondvisel a fogad66ran kiviili idépontokban kivén konzultdlni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elekt-
ronikus levél atjin térténé idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

c) A sziil6k irasbeli tajékoztatdsa

A sziil6k irasbeli tdjékoztatasa tanévenként az elektronikus napléban torténik, amelyhez
belépdkodot biztosit az intézményegység vezetSje.

d) A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a diak tudasanak ériékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elké-
sziiltét kdvetd kivetkezd tanitasi orén, szbbeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanu-
16val.

Témazéré dolgozatok megirdsanak idSpontjardl az osztélyt (csoportot) legalabb egy héttel
a kijel6lt idépont elétt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet8ség szerint csak
egy) témazard dolgozatot lehet {ratni.

Az frasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgoza-
tokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint§ kérdésekrdl, dontésekrél tijékozta-
tast kapjon osztalyfonokétdl, szaktandratdl vagy a dontés hozdjatél. A didkkdzdsséget
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érint6 dontéseket iskolagytilésen, és/vagy kifiliggesztett hirdetés formdjéban kell a didksag
tudomasdra hozni.
Barmelyik didkunknak lehet8sége van arra, hogy a tanéri szoba ajtaja melletti falon elhe-
lyezett gy(ijt6ladaba alafrasaval elldtott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre
30 napon beliil valaszt kapjon az arra illetékes személytdl. A ldddba dobott kérdést, felve-
tést, észrevételt stb. ald kell irni.
Az oktatdsi igazgatShelyettes és a nevelStestiilet altaldban heti gyakorisédggal iskolagytilé-
sen tart kapcsolatot a didkokkal.
€) Az iskolai dokumentumok nyilvanossédga
Az intézmény alapvet§ dokumentumai az aldbbiak:

a) alapdokumentum,

b) pedagodgiai program,

c) mindségiranyitasi program,

d) szervezeti és mikodési szabalyzat,

e) szakmai protokoll,

f) héazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az oktatdsi igazgatShelyettesi iroddban szaba-
don megtekinthetdk. A fenti dokumentumok tartalmardl - munkaidSben — az oktatési igaz-
gatohelyettes ad tajékoztatast.

109. A kiilsg kapcsolatok rendszere és formaja
Az iskolai munka megfelel6 szintd irdnyitdsa és az eredményes oktatd- és nevelémunka
érdekében az intézmény vezetSje, illetve az intézményegység-vezet dllandé vagy
rendszeres munkakapcsolatban 41l a kovetkezd intézményekkel:

a) az intézmény fenntartdjaval,

b) az intézmény miikodtetGjével,

c) tarsintézményekkel,

d) Bicske véaros Snkorményzatanak képviselGtestiiletével és a polgarmesteri hivatallal,

e) ajarasiés varosi oktatdsi intézmények vezetSivel és tantestiileteivel,

f) a teriiletileg illetékes Pedagdgiai Szakszolgalattal,

g) az Orszégos Gyermekvédelmi Szakszolgélat Fejér Varmegyei Teriileti Gyermek-

védelmi Szakszolgalataval,

h) gyamhivatalokkal,

i) gyermekjoléti Szolgalattal,

j) epészségiigyi intézményekkel,

k) vérosi rend6rkapitinysaggal,

) azintézményt tAmogatd ,Mentsvar” Alapitvany kuratériumaval,

m) a vérosi kézmivel6dési intézményekkel,

n) egyhazakkal,

o) vallalkozdkkal.
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A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézmény igazgatdja, illetve az
oktatdsi igazgatShelyettes felelGs. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot
tarté nevelGket az intézmény igazgatdja vagy az oktatdsi igazgatShelyettes bizza meg.

Az iskola fokozott figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelGzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjiisdgvédelem az intézmény &sszes dolgo-
zdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az iskola vezet6je kapcsolatot tart fenn a
Gyermekjoléti Szolgdlat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcso-
16d6 feladatokat elldt6 mas személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal.

XL6. A tanuldk tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

110. A tanuléi hidnyzis igazolasa, kezelése
A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozés a hazirend feladatkore. Szabélyzatunkban
a hidnyzisok és késések egységes elbirdldsa érdekében eljarési szabdlyokat rogzitiink az
alabbiakban:
A tanul6 koteles a tanitasi ordkrol és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrdl valé tévol-
maradésat a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztilyf6-
ndk a tanév végéig koteles meglrizni.
A mulasztést igazoltnak kell tekinteni a kivetkezd esetekben:

a) asziil6 (nagykoru didk esetén a tanuld) elGzetes irésbeli kérelmére, ha a rendelkezé-

sekben meghatirozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosiigazolassal igazolja tdvolmaradésat,

¢) atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Az iskoldbol rendszeresen kés tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétl6dés esetén
behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakft4dsdndl a rendszeres késéseket figyelembe
kell venni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

a) bejard tanuld érkezik késSbb méltdnyolhatd kizlekedési probléma miatt,

b) rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibéjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id&jéras stb.).

A sziil§ a tanitasi naprodl valo tavolmaraddst sziili igazoldssal utélag nem igazolhatja. A
tanulé szdmadra el6zetes tdvolmaraddsi engedélyt a sziil§ (nagykora tanulé esetében a ta-
nuld) irdsban kérhet. Az engedély megadésardl tanévenként 6t napig az osztalyfénik, ezen
tal az oktatasi igazgatShelyettes dént az osztalyfénok véleményezése alapjén. A déntés so-
ran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartisat, addigi mulasz-
tdsainak mennyiségét és azok okait.
A tanuld tanitdsi 6rérdl vald késését, a késés percekben szémitott idStartamat és a tanulé
hidnyzasit a pedagégus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rék igazolasét az osztalyféndk
végzi. Az igazolatlan mulasztisok hétterének felderitésében az osztdlyfénok az oktatdsi
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igazgatShelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség meg-
szegésére vonatkozo szabélysértési eljarast.
Téjékoztatas, a sziild behivasa, értesitése:
A sziil6k tdjékoztatésa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elSirdsai szerint térténik tankéoteles tanulé esetében:
a) elsd igazolatlan éra utdn: a napl6 adatai révén a sziil§ értesitése,
b) a 10.igazolatlan 6ra utan: a sziil§ iktatott postai levélben torténd értesitése,
¢) al0. igazolatlan dra utdn: a lakdhely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a masodpél-
dényt az irattarban kell Srizni),
d) a 20. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai Gton torténé értesitése (a masodpéldanyt
az irattidrban kell 8rizni),
e) az 50. igazolatlan éra utdn: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése.
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasz-
tas kvetkezményeire.

111. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljris részletes szabélyai

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétSl szd-
mitott harom hénapon beliil - fegyelmi eljaras alapjén, fegyelmi biintetésben részesithetd.
A fegyelmi eljardst a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény, illetve a neve-
lési-oktatdsi intézmények miikdésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatérdl
52616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljardst egyeztets eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, valamint ennek alapjén a kitelességszegés-
sel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd tanul6 kozétti megallapodas létrehozésa a sére-
lem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljiras lefolytatdsédra akkor van lehetéség, ha azzal
a sérelmet elszenved6 tanul6 sziilGje, valamint a kitelességszegéssel gyantisitott tanuléd
sziilGje is egyetért.

Az egyeztetd eljiras lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtdséért az is-
kola vezetGje a felelGs.

Az egyeztetd eljérast levezetd személyére az iskola vezetSje tesz javaslatot az érdekelt fe-
leknek.

Ha a tanuld a kételességeit megszegi, a nevelGtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a
tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljéras lefolytatdséért — a nevelStestiilet déntése alapjén — az iskola vezetGje a
felelSs.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljiras lefolytatisdra haromtagti fegyelmi bizottsdgot hoz
létre, A fegyelmi bizottsag feladata a kitelezettségszegés kivizsgaldsa, a fegyelmi biinte-
tés meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalés lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés
kiszabésa.

A fegyelmi biintetés kiszabésénak el6feltétele, hogy a tanuld a jogszabélyokban, illetve az
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iskola szervezeti és miikddési szabdlyzatdban vagy a hazirendjében meghatérozott kite-
lezettségét vétkesen és siilyosan megszegje. A kitelességszegést a fegyelmi targyalds so-
rdn bizonyitani kell.
A tanul6nak fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanulé kotelességszegése a tanuldi
jogviszonybdl ered. fgy fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanulé kitelességsze-
gése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilnbdz6 helyszinei kozotti kizlekedés alatt vagy
az iskoldn kiviili - az iskola &ltal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kap-
csol6d6 - rendezvényen tortént.
A fegyelmi biintetés kiszabasanak elSfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg:
a) Vétkesség alatt a tanulé szandékossigat, illetve gondatlansigat kell érteni.
Gondatlan kételességszegés esetén meg kell vizsgdlni a gondatlansag mértékét is.
b) A fegyelmi biintetés kiszabdsdndl — a tanulé életkordt és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgdlni kell, hogy a kitelességszegés mennyire volt stilyos.
A tanuléi fegyelmi {igyekben — a fegyelmi eljardsban és a déntéshozatalban — az a peda-
gogus, aki a kitelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a fe-
gyelmi bizottsdg vagy a nevelGtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

XI1.7. Az iskolai hagyomanyok dpolasa

112. A hagyomdnyépolas tartalmi vonatkozisai

Az iskola hagyomdnyainak épolésa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirne-
vének megérzése, Sregbitése az iskolakdzosség minden tagjénak joga és kitelessége. A ha-
gyomanyok dpoldsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idGpontokat, valamint feleléstket
a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatirozza meg,

113. Az iskola hagyomdnyos kulturilis és iinnepi rendezvényei

a) Unnepélyes keretek kozitt tartjuk a tanévnyit6t és a tanévzarét, valamint végzss
didkjaink bicstiztatasat, a ballagast.

b) A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktdber 6. és 23,
marcius 15.) minden esztend6ben megtorténik. Ezekre az évforduldkra az oktatdsi
igazgatdhelyettes dltal megbizott pedagdgus késziti el a mfisort az altala kivalasztott
szereplOk kdzremikddésével.

¢) A tanitdsi 6rdk, illetve iskolagy(ilés keretében minden évben megemlékeziink a
kommunizmus &ldozatairdl, a holocaustrél és a Nemzeti Osszetartozds Napjardl
(trianoni békeszerzddés évforduldjardl).

d) Iskolagytiléseken a karacsonyvéras jegyében keriil sor négy egymast kovetd alka-
lommal az alsé tagozatosok adventi verses-énekes gyertyagytijtasara.

e) Az iskolakdzdsség megemlékezik az iskola alapitasanak 10-20-50. stb. éves évfordu-
16jérol.

58



114. Iskolai szintii versenyek és szérakoztaté rendezvények
A tanév sordn — minden esztendSben — a kévetkez8 — nagyobb szervezést igénylé, tanulék
nagyobb csoportjit érintG — versenyek, rendezvények keriilnek lebonyolitasra:
a) magyar torténelmi emléktira, akadélyverseny és bogracsozas (az egész gyermek-
otthont érint8 rendezvény),
b) hézi népdaléneklési verseny,
¢) hézi mesemondé verseny,
d) felsds hazi tanulményi verseny: helyesirds, matematika,
e) karacsonyi és husvéti jatszohaz,
f) hézi vers — és prézamondo verseny,
g) farsang - Karneval (az egész gyermekotthont érint§ rendezvény),
h) hazi alsés szépirasi-helyesirési, szépkiejtési-szépolvasési és matematika verseny,
i) aFold, a viz, a madarak és a fok napja,
j) gyermeknap (az egész gyermekotthont érintd rendezvény),
k) iskolai Ki-mit-tud?: rdvid ,,sziniel6ad4dsok” 1 -6 . osztalyok el8adaséban,
I) sportversenyek (minimum havonta egy alkalommal): labdartgas, atlétika, asztali-
tenisz stb.

115. A hagyomdnyapolds kiilsé megjelenési formai

A nemzeti {innepek elStt két munkanappal az intézmény bejarati épiiletét Magyarorszag
lobogéjéval kell disziteni.

Az tinnepélyeken, megemlékezéseken a tanulék tinnepi viseletben kitelesek megjelenni.
Az iskola sportfelszerelése lanyok és filik szdméra: tornacipd, fehér p6l6, melegité vagy
fekete tornanadrag,.

XII. A munkaltatéi jogok gyakorlisa

a) Az intézmény és munkatarsai a kdzalkalmazottak jogallasarol szélé 1992. évi
XXXIIL térvény hatdlya alé tartoznak.

b) Az igazgatot a Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatésag féigazgatdja nevezi ki
és menti fel. Felette az egyéb munkéltatdi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Pest VArmegyei Kirendeltségének igazgatdja gyakorolja.

¢) Azintézmény munkatdrsai felett a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

d) Azigazgatd a kinevezés és a felmentés kivételével a munkéltatdi jogok gyakorlasat
az igazgatShelyettesre atruhazhatja.
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XIIL Zar6 rendelkezések
119. Hatalyba lépés napja

Jelen SZMSZ a Szociélis és Gyermekvédelmi FSigazgatsig Pest Varmegyei Kirendelt-
sége igazgatojanak jévahagyasét kivetd napon 1ép hatélyba, hatdrozatlan id8re szdl.
Jelen SZMSZ hatélyba Iépésével egyidejiileg az 2023.10.19. napjén jévdhagyott Szervezeti
és M(ikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Az igazgato a koltségvetési szerv valamennyi dolgozdjaval kételes megismertetni a jelen
SZMSZ-ben foglaltakat.

Budapest, 2024. janius 17.

Lérincz Nicolett:Agota
igazgatd
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