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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A szervezeti és mU(kodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az
intézmény szervezeti felépitését, midkodésének belsd rendjét, kiilsé6 és belsd
kapcsolataira vonatkozé6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal
mas szabalyozo6 norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
0sszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény miikdodését meghatarozo

jogszabalyok felsorolasat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.
AZ SZMSZ CELJA

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

AZ INTEZMENY JOGSZERU MUKODESET SZABALYOZO ALAPDOKUMENTUMOK
KORE

o Alapito okirat

e Nyilvantartasba vételi hatarozat

e Mi(ikodési engedély

e Pedagogiai program

e Szervezeti és miikodési szabalyzat

e Hazirend
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e Mindségbiztositasi Kézikonyv

AZ SZMSZ HATALYA

A szervezeti és mikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi ellatottjara
és alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényld. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény terliletére, hasznaljak
helyiségeit, |étesitményeit, anélkiil, hogy az intézménnyel jogviszonyt alakitananak ki.
A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

A szervezeti és muakodési szabalyzat a nevelGtestilet hatarozataban foglalt
rendelkezés szerinti id6épontban lép hatalyba, és hatarozatlan id6re szd6l. Azok a
rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi tobbletkdtelezettséget telepitenek
fenntartoi jovahagydssal valnak hatdlyossa (ezeket jelen szabdlyzat zard

rendelkezések cim( fejezete tartalmazza).

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek
felsorolasat és az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolédé feladatokat, gazdalkodasi
jogkorét és a feladatellatast szolgalé vagyoni eszkozok feletti rendelkezési
jogosultsagokat az alapit6 okirat hatarozza meg.

Az alapit6 okiratot az SZMSZ 2. sz. fliggeléke tartalmazza.
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AZ INTEZMENYI MUKODEST MEGALAPOZO ALAPVETO KOZSZOLGALATI
FELADATOK

Az Intézmény muikodését meghatarozo alapvet6 kozszolgalati feladat a korai
intervencid, prevencio, fejlesztés, valamint nappali ellatast nyudjté csoportok
mikodtetése (autizmus-specifikus 6vodai integraciét segité csoportok és
fejlédésmenetiikben jelentésen akadalyozott gyermekek gydgypedagogiai 6voda -
fejleszté iskola el6készité csoportja. A feladatok részletes megfogalmazasat,
valamint agazati torvényben és mas vonatkozd jogszabalyokban altal el6irt

teljesitésének kereteit a pedagdgiai program hatarozza meg.

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréiil az intézmény épiilete, helyiségei,
valamennyi berendezési targya és eszkdzei szolgalnak, melyek igénybevételének

rendjét az SZMSZ szabalyozza.

AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény fenntartoja, a Korai Fejleszt6 Kozpontot Tamogat6é Alapitvany altal
megallapitott koltségvetés alapjan 6nall6 gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik az
intézményre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok elGirasai szerint, az intézmény
intézményvezetdjének vezetbi felel6ssége mellett. Az intézmény a gazdasagi,
pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény telephelyén latja el (1115 Budapest,
Bartfai u. 34/A.), a fenntarté altal jévahagyott koltségvetési kereten belll 6nalld
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal 6sszefiiggé kotelezettséget a fenntartd

jévahagyasa nélkil nem vallalhat.

Az intézmény feladatellatasi helyeit képez6 épliletek és telkek:

Székhely: 1146 Budapest, Csantavér koz 9-11 Budapest Févaros XIV. Kerilet Zuglo
Onkormanyzata gyakorolja a 2012 januéar 16. napjatdl érvényben 1évé Haszonkélcsdn
Szerz6désben (1357/2011.(X11.15.)) foglaltaknak megfeleléen. Az ingatlan adatait és

hasznalatanak feltételeit a szerzédés tartalmazza.
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Telephely: 1115 Budapest, Bartfai u. 34/A. A tulajdonosi jogokat Budapest Févaros
XI. Keriileti Onkormanyzata gyakorolja a 2003. julius 14. napjatél érvényben 1évé
Bérleti Szerz6désben (KOSZ 111-12-584/03) foglaltaknak megfeleléen. Az ingatlan

adatait és hasznalatanak feltételeit a szerz6dés tartalmazza.

A feladatelldtdshoz sziikséges ingdsdgot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkodzoket, informatikai eszkozoket) leltdr szerint haszndlatra a tulajdonos, a
Korai Fejleszté Kozpontot Tdmogatd Alapitvany (fenntartd) atadta az intézmény
szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett

tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat a tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény intézményvezetdje az intézmény atmeneti szabad
kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntarté hozzajarulasaval jogosult

bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett [étszama 2 6.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezeté
latja el. Feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés
végrehajtasa, valamint a jelen bekezdésben részletezett feladatok ellatasa. Az
intézmény onalléan rendelkezik a személyi juttatasok, munkaaddkat terheld
jarulékok, dologi kiadasok vonatkozasaban. Az intézmény vezet6jének dontése és a
munkavallalok munkakori leirasaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi vezet6
latja el a személyi jellegi kifizetések, ellatmanyok és az azzal kapcsolatos jarulékok
utalasat, valamint a gazdasagi asszisztenssel egyutt jogosult a hazipénztar
kezelésére. A pénztar és a bankszamlak kezelésével kapcsolatos rendelkezéseket a

Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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A gazdasagi vezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerz6dések, azok teljesitésének
igazolasa, a koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény és a fenntarté
képviselbjeként jarhat el.

Az Intézmény és fenntartdojanak szamviteli mikddését a vonatkozé Szamviteli
politika tartalmazza.

A fenntartd tulajdonaban |év6é gépjarmld hasznalatanak rendjét a vonatkozo
szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény mindkét feladatellatasi helyén az Intézmény alkalmazasaban allo
takarito végzi az éplletek tisztan tartasat, fert6tlenitését. Munkajukat a Takaritasi

Szabalyzatnak és az ANTSZ el6irasoknak megfelel6en végzik.

Az intézmény jellegébdl adédéan nem mikodtet sajat konyhat. A fejlesztésre jaro
gyermekek csak 1-1 6rat toltenek az Intézményben, mig a sulyosan, halmozottan
sérilt gyermekek o6vodai csoportjaban ellatott gyermekek étkezése olyannyira

specialis, hogy azt a sziil6k szolgaltatjak gyermekeik egyéni igényeinek megfeleléen.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
fobb szakmai szabalyait a koznevelés agazati torvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait
az alkalmazott munkaszerzédése tartalmazza. A munkaszerz6dés elkészitésének
szabalyait a munkajogi jogszabalyok valamint mas kapcsolédé agazati jogszabalyok
rendelkezései alapjan a kozalkalmazotti szabalyzat és a kollektiv szerz6dés
(munkajogi szabdly) tartalmazza.

A pedagogus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozé szabalyoknak, az
egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltaté utasitasainak
megfeleléen, a kozérdek figyelembevételével latja el.

Az Intézmény alkalmazottainak munkarendjére vonatkoz6 részletes feladatokat a
munkakori leirds-mintak (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori

leirasok tartalmazzak.
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A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgozé pedagdogusok munkaideje koétott és kotetlen munkaidébdl
all. A kotott munkaidé nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és nevelési-oktatasi
feladatokkal le nem kotott munkaidérészekbdl all, melynek tartalmat az Intézmény
intézményvezetdje hatdrozza meg az egyedi munkakori leirds fliggelékében
rogzitettek szerint. A gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozdsok tartalmat a
dolgozdval egyeztetett és altala alairt 6rarend hatarozza meg. A pedagdgusok napi
munkarendjét, ezen beliil a felligyeleti és a helyettesitési rendet az intézményvezet6 a
dolgozdval egyeztetve allapitja meg.

A pedagdégus a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, tovabba annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig vagy az elsé
foglalkozasanak kezdetét megel6z6en legalabb 30 perccel elébb koteles bejelenteni
a vezetOségnek. Helyettesitésérél megprobal gondoskodni, illetéleg ha ez nem
megoldhatd, az altala ellatott csalddot idében (el6z6 nap, vagy a foglalkozas kezdete
elétt 1 oraval) értesiti, vagy ennek megtételére az irodai dolgozék valamelyiket
felkéri.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban és a kollektiv szerz6désben
biztositott munkavégzés aldli mentesiilés, szabadsag valamint munkaidé-
kedvezmény kiadasat az intézményvezetd el6zetes jovahagyasaval a gazdasagi
vezetl biztositja.

A hianyzé pedagdgus helyettesitését lehetéség szerint szakos pedagodgussal kell
megoldani.

A pedagoégusok szamara — a kotelezé éraszamon feliili = nevel6-oktatdé munkaval
0sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd és a szakmai vezet6 teszi meg a dolgozdval egyeztetve a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, az egyenletes munkaterhelés

elveinek figyelembevételével.
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A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segit6 és az egyéb munkakort betolté

alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé
jogszabalyok alapjan — az intézményvezet6 allapitja meg.
A komplex diagnosztikaban, korai fejlesztésben és intervenciéban kozremikodd nem
pedagdgus alkalmazottaink:

e gyermekneuroldgus

e gyermekgyogyasz szakorvos

e gyermekpszichiater

e gyogytornasz

o Kklinikai gyermekpszicholégus

e pszicholégus

A nevel6-oktatdmunkat kdzvetlentl segit6é alkalmazottjaink:
o képzésfelelés
o titkarsagvezetd, operativ vezetd

o pedagdgiai asszisztens

Egyéb munkakordket betdltd alkalmazottjaink:

. ugyviteli dolgoz6
o gazdasagi dolgozo6
. fejlesztési vezetd

. takarité

A torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembe vételével, a kollektiv szerz6désben
foglaltak alapjan az intézményvezet6 — a munkaltatdi jogkorre vonatkozé szabalyok
szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének 6sszehangolt
kialakitasarél, annak esetleges megvaltoztatasarél és a munkavégzés aldli

mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidé-kedvezményeik kiadasarol.
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AZ INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJENEK SZABALYAI

Az intézménybe fejlesztésre jaré gyermekek

Az intézmény hivatalos nyitvatartasi ideje munkanapokon 8 6ratdél 16 éraig tart.

Az Intézményben mikodd gydgypedagdgiai dvoda sajat hazirendje szerint fogadja és
latja el az oda jar6 gyermekeket.

A vizsgalatra, vagy fejlesztésre érkezé gyermekek a titkarsagon jelentkeznek és az
el6térben, a varéhelyiségben varakoznak a gyermek vizsgalatat, vagy fejlesztését
végz6 pedagodgusra. A pedagdégus megérkezéséig a gyermekre a sziulé koteles
fellgyelni. A vizsgalat id6tartama alatt a szil6 is jelen van, a fejlesztések ideje alatt a
fejlesztés tipusatol és a gyermek sziikségletétdl fliggéen a sziilé jelen van, vagy kint
varakozik az 6ra végéig. Az 6ra végén a pedagdgus a gyermeket atadja a sziil6nek,
aki ettél kezdve koteles a gyermekre feltigyelni.

Szuléi, vagy pedagogusi feliigyelet nélkil az intézmény épiiletében — sem a
folyosokon, sem egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron gyermek nem
tartézkodhat.

A fent leirtaktdl valo eltérés az egyes ellatasi helyeken az intézményvezetd

engedélyével torténhet.

Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasi rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben vald
benntartézkodasi rendjét foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori
leirasukban foglalt feladataik jellege hatarozza meg.

A pedagogusok munkaidejuk kotott részét az intézményvezetés Altal
meghatarozottak szerint az intézményben illetve az intézményen kiviili foglalkozasok
helyszinén kotelesek tolteni. A neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidejét a neveld a
gyermekekkel val6é kozvetlen foglalkozasok megtartasaval tolti az intézményvezetd
altal a munkakori leiras  fliggelékében meghatarozott id6keretben, a
tantargyfelosztas alapjan az 6rarendben részletesen megjeloltek (foglalkozas helye,

pontos id6beosztasa stb.) szerint. Ettél eltérni kizardlag az intézményvezet6 elézetes
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engedélyével lehet. A pedagogus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében a nevel6-oktatd tevékenységgel Osszefliggd, elsésorban odrai
felkésziiléssel, adminisztrativ teendb6kkel 6sszefliggd feladatokat, valamint eseti
helyettesitést és a gyermekek ligyeletét latja el.

Az intézmény nevel6-oktatdémunkat kdzvetlenil segité és egyéb alkalmazottjai, ha a
munkakorhoz tartozé feladatuk elldtasa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakari leirasban foglaltaknak megfeleléen, az intézményvezetd
utasitasa szerint az intézményben illetve az intézményhez tartozé meghatarozott
teriileten tolteni.

Az intézmény alkalmazottjai benntartozkodasuk tényét jelenléti iven napi
rendszerességgel kotelesek vezetni. Az altaluk elvégzett feladatokat szintén napi

rendszerességgel az erre a célra kialakitott ,Orarend” nyomtatvanyon vezetik.

A vezetok intézményben valé benntartézkodasi rendje

Az Intézményben 8.00 és 16.00 kozott az intézmény magasabb vezetdi
(intézményvezetd, szakmai vezetd, gazdasdgi vezetd, operativ vezetd, fejlesztési
vezet6) kozill - el6zetesen kialakitott beosztds alapjan - az Intézményben
tartézkodik egyikik. Amennyiben ez nem megoldhatd, az intézményvezeté az
Intézmény pedagdgusai kozil irasos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi
intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott
felel6ssége, intézkedési jogkore az intézmény mulkodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 6sszefiiggé azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
Az Intézmény Ugyeinek intézése céljabol tanitasi sziinetekben a fenntarto altal
meghatarozott idépontban biztositott az ligyelet. Az Ugyelet pontos idépontjat a
bejarati kapun — jol Iathaté helyen — ki kell fliggeszteni.

Az intézményvezetéség — elbzetesen kialakitott beosztas alapjan — gondoskodnak
arrol, hogy személyes jelenlétik a hét meghatarozott munkanapjan megfelel6

idétartamban mindkét épiletben biztositott legyen.
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A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az Intézménnyel jogviszonyban nem allé kiskoru vagy feln6tt személy csak elézetes
megbeszélés alapjan, a megbeszélt id6pontban és idétartamban tartézkodhat az
Intézmény épliletében.

A szil6k gyermekeiket a gyermek ellatasanak tipusa és a gyermek sziikséglete
szerint az Intézmény tertletén beliil kisérhetik.

A nyitvatartasi id6 alatt az Intézménybe belépdket a titkarsag fogadja, majd a
keresett feln6tt személy megérkezéséig a vendég az Intézmény eléterében varakozik.
Ha a belép6 személy az Intézmény valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres
bérl6je az el6zetes megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben, azok épségét és
allagat megdrizve tartézkodhat vagy tartézkodhatnak az épiletben. Errél széban
vagy irasban torténik el6zetes megallapodas az intézmény vezetdjével a felligyeletet
ez id6 alatt biztositd személyek egyidejl értesitése mellett.

Az Intézmény altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény
jellegétél figgéen meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk
az erre kijelolt alkalmazottak feladata. A meghivott személyekrél listat kell késziteni,
amelyet a fogadasukra illetékes nevel6k, egyéb dolgozok és gyermekek elére
megkapnak. Ennek alapjan az elére meghatarozott, a fogadasukra kijelolt helyre
kisérik a meghivottakat.

Az Intézményben illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak. Amennyiben
figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az Intézmény helyszinét, az intézmény

vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatdésagot.

ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy
koteles papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal

— papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
e el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény
bélyegzéijével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast:
selektronikus nyomtatvany”,
o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat,
e az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a

hitelesitésrél az intézményvezetonek kell gondoskodnia.

ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A Koznevelés Informacios Rendszerében eloallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak
megfelel6éen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast
kizarélag az intézmény intézményvezetdje és az altala megbizott személy

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése

nem szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az Intézmény
informatikai hdalézataban egy kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz

kizarélag az intézményvezet6 dltal felhatalmazott személyek) férhetnek hozza.

AZ INTEZMENY BERENDEZESERE, FELSZERELESERE VONATKOZO
RENDSZABALYOK
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Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
hasznalatba vevé a targyak épségéért anyagilag felel6s. Az engedélyen fel kell
tintetni a kolcsOnzési hatarid6t. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat az Intézménytitkarnak kell leadni és iktatni, masik példanya
a kdlcsonvevénél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltet6eszkozok, szemléltetéshez felhasznalt
anyagok megrendelésérél, beszerzésér6l a szakmai munkakozosségek
gondoskodnak intézményvezetdi engedélyezést kovetéen. A fejlesztéshez hasznalt
személtet6 eszkozok, anyagok foglalkozasokon val6 felhasznalasanak biztositasa a
nevel§ feladata. Az eszkozok, berendezések hibajat a karbantartéknak illetve
gazdasagi vezetdnek jelenteni kell. A hibas eszkdzok, berendezések javittatasarol az
adott egység vezetbje gondoskodik, amennyiben erre a pénziigyi vezet6tdl engedélyt
kap. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kilon jogszabaly alapjan selejtezni
kell.

A HELYISEGEK BIZTONSAGANAK RENDSZABALYAI

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek
kulcsat az irodaban kell elhelyezni. A termek zarasanak ellenérzé felelése az épiiletet
zar6 dolgozd, akinek gondoskodni kell az elektromos berendezések
aramtalanitasardl is. Ugyanigy az Intézményt utolsénak elhagyoé dolgozé feladata az
épulet beriasztasa.

Az Intézmény kapubejaréjanak bezarasardl mindig a parkoldét utolsoként elhagyd
személyautd vezetdje gondoskodik.

A tarol6 helyiségek biztonsagos zarhatosagardl, karbantartasardl a titkarsagvezetd
gondoskodik.

Az intézmény terlletén keletkezett gondatlansagbdl okozott kart a karokozénak kell
megtériteni. A gyermekek altal okozott karokrél a szilé koteles az Intézmény
dolgozéit értesiteni. Az intézményvezetd feladata a kar felmérése, és a kartérités

szil6vel, gondvisel6vel torténd rendeztetése.
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RENDKIiVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES INTEZMENYI TEENDOK

Rendkiviili eseménynek mindsil minden olyan nem vart, onerébdl el nem harithatd
esemény, amely az Intézményben a nevel6-oktat6 munka biztonsagosat jelentés
mértékben zavarja, vagy ellehetetleniti.
Rendkivili esemény lehet:

a) bombariad6

b) katasztréfahelyzet

c) tlizeset

d) terrortdmadas

e) egyéb az egészséget és a testi épséget fenyeget6 helyzet (a tovabbiakban:

veszélyeztetd helyzet)

A rendkivili események megel6zése érdekében az intézményvezetd a tlz- és
munkavédelmi feladatokkal ellatott személlyel (nem alkalmazotti statuszu) egyiitt
esetenként, valamint az Intézmény épiiletének karbantartasi feladatait végz6 kiilsé
cég képviseldjével, tovabba a titkarsagvezet6 a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellenérizni, hogy az épuletben rendkivili bombanak minésilé targy, vagy
egyéb szokatlan, a biztonsagot elérelathatéan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald
jelek nem tapasztalhatdék-e. Amennyiben ellenérzésik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a
katasztrofa-, tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét
az intézmény szervezeti és muakodési szabalyzataban, iranyitja és ellen6rzi a

felkésziilési és a védekezési id6szakra meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyeztetd helyzet esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

Ha az intézményben tartozkod6 személy az épiiletben veszélyeztet helyzetet vagy
annak fenyegetd bekovetkeztének lehetéségét észleli — igy bomba elhelyezésére
utalé jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelenté telefoniizenetet vesz -, az

eseményt azonnal bejelenti az Intézmény legkdnnyebben elérhet6 vezetéjének vagy
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barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az értesitett vezet6 vagy dontésre
jogosult alkalmazottja a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles
elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelzd riadot.

A veszélyeztet6 helyzetet jelz6 riadé az Intézményi csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az Intézmény épiletében tartozkoddé személyek az épiletet a tlizriadd tervnek
megfelel§ rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — az Intézmény udvara. A felligyel6 pedagdgusok a
naluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek a felligyeletiik alatt 1évé gyermekeket
menteni, a tobbi gyermek mentésében segédkezni és az épilet elhagyasa utan a

gyllekezd helyen tartézkodni ellenkezé intézkedésig.

A veszélyeztet6 helyzetet jelz6 riadét elrendeld személy a riadé elrendelését
kovetéen haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a renddrségnek. A
rend6rség megérkezéséig az épiletben tartézkodni tilos.
Ha a veszélyeztet6 helyzetet jelz6 riad6 bejelentésére okot adé esemény telefonos
jelzés atjan torténik (pl. bomba elhelyezésérél és felrobbantdsaval valé fenyegetés
kommunikaldsa), az lzenetet fogadd lehetéség szerint torekedjék arra, hogy a
fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
A veszélyeztetd helyzetet jelz6 riad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szébeli
kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett idét az Intézmény vezetdje — a
jogszabalyban foglaltak szerint - poétolni  koteles a nyitvatartasi  id6
meghosszabbitasaval vagy pétldlagos munkanap elrendelésével.
A veszélyeztetd helyzetek esetén a teenddk részletes meghatarozasa az intézmény
alabbi dokumentumaiban szabalyozottak:

e Tdzvédelmi szabalyzat
Rendkivili eseményrél az intézményben tartézkodd intézményvezetd, vagy az
intézményvezetéség barmely mas jelen 1évé tagja telefonon azonnal kételes
tajékoztatni a fenntartét. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet
iktatni kell.
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INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény vezetdinek feladatai a balesetek megel6zése és balesetek esetén

Az intézmény vezetbjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges és

biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legaldbb

évente) megtartott munkavédelmi ellenérzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék

rendjét, az ellenérzésbe bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A

megtartott szemlérél jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

a szemle id6épontjat,

a résztvevd személyeket és beosztasukat,

az észrevett hiba leirdsat,

a javitasi hataridoét,

a javitasért felelés dolgozé nevét,

a kijavitas datumat és a javitasért felelés dolgozod kozvetlen

felettesének alairasat.

Az intézmény vezet6 beosztasu munkatarsainak az egészséges és biztonsagos

intézményi kornyezet megteremtésével kapcsolatos teend6iknek ki kell terjednie:

az egészséges és biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok
ismeretére;

az ellatott gyermekekkel, a pedagogusokkal és az intézmény tdbbi
dolgozdjaval kapcsolatos teenddkre: mindannyiukat meg kell ismertetni
az egészséges és biztonsagos munkavégzés altalanos és helyi
szabalyaival és az ezt rogzit6 Intézményi szabalyzatokkal, meg kell
gy6zO6dnie rdla, hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottak-e, és
folyamatosan ellendériznie kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;

az Intézmény belsé szabalyzatainak koriltekinté oOsszeallitasara az
egészséges és biztonsagos Intézményi kornyezet targyi és személyi

feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara, ellenérzésére.
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A balesetek megel6zése és megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencids
célu cselekmények, mind az elvarhatd segitségnyujtas terén megegyeznek az

intézményi alkalmazottak szamara kotelez6en elbirt teendbkkel.

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a balesetek megel6zése és baleset esetén

Az intézmény dolgozdinak feladatai a balesetek megel6zése terén

Az Intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy ha észleli,
hogy egy gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az Intézmény dolgozdinak feladatai a baleset megel6zésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és
balesetvédelmi szabalyzatokat.

e A nevel6k a fejlesztd, terapias és az egyéb foglalkozasokon, valamint az
ugyeleti beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott
gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel
megtartatni.

e Az Intézmény intézményvezetdje/tagintézmény-vezetdje/intézményegység-
vezetbje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét, és az
ellenérzésbe bevont dolgozékat a munkabiztonsagi szabalyzat

tartalmazza.

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai gyermekbalesetek esetén

o A gyermekek felligyeletét kozvetetten vagy kozvetleniil ellatdé nevelének a
gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

o a sérlltet els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost
kell hivnia;
o a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon
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meg kell sziintetnie;

o minden balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
Intézmény intézményvezetdjének;

o e feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlévé tobbi

nevel6ének is részt kell vennie.
e A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynyujtasban részesité dolgozo6

a sérllttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kel tennie, akkor feltétlendl orvost kell hivnia és
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

e Az Intézményben tortént barmilyen balesetet az Intézmény
intézményvezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

e A Dbalesetekkel kapcsolatos Intézményi feladatok a magasabb

jogszabalyok alapjan:

o a balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

o a3 napon tul gyogyuld sérilést okozé baleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni és e balesetekr6l az elirt nyomtatvanyon
jegyzékonyvet kell felvenni.

o ajegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy
példanyt at kell adni a gyermek szul6jének, egy példanyat pedig
az Intézmény 6rzi meg;

o a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Intézmény
fenntartéjanak, melynek kivizsgalasaba legalabb k&zépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell

bevonni;

AZ INTEZMENY MINOSEGBIZTOSITASA

Az intézmény a 2008-2009 tanévben az osztrak S.I.N.N. min&ségbiztositasi rendszer

altal magkapta a mindségbiztositasi oklevelet. A rendszer a korai fejlesztésre
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kidolgozott, Magyarorszagon egyedilalldé mindségpolitikat folytatd eljaras. Ezzel
biztositjuk mind a munkatarsak, mind pedig a sziil6k folyamatos visszajelzésének
lehetéségét, valamint a folyamatos dnkontrollt, mely a fejlédéshez és a sziikséges
valtozasokhoz nélkilozhetetlen.

A mindségiranyitas rendszerét évenként vizsgaljuk felil és sziikség esetén

modositjuk.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A BELSO ELLENORZES CELJA

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az Intézményi nevels-
oktat6 munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat,
mutasson ra a hianyossagok poétlasara, erésitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon

hozza a j6 mddszerek népszertisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A BELSO ELLENORZES SZERVEZESE

A folyamatos bels6é ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az
Intézmény intézményvezetdje felel6s. Az ellenérzéseket, méréseket az ellenérzést
végz6k Utemezik a pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy
elére értesitik az ellen6rzésre kerilé teriiletek felel6seit, hogy azok a munkat
el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellen6rzések mellett alkalomszertien,
illetve az ellen6rzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az

ellenérzésre.

A BELSO ELLENORZES ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az intézmény bels6é ellen6rzésével szemben tamasztott kovetelmények azt
szolgaljak, hogy az ellen6rzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb

megvaldsitasat.
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Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tamasztott alapvetdé kovetelmény, hogy

az.

segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeribb,

leggazdasagosabb

o ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az
intézmény miikddése soran felmeril6 megalapozatlan vagy helytelennek
mindsilé intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidanyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehatasat;

e jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a

gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

AZ ELLENORZEST VEGZOK KORE

A belsé ellen6rzést az intézményvezetdség egyiittesen, vagy barmely tagja barmely
masik tagjaval (tagjaival) egyiitt, de akdr onalléan is végezhetik. Az ellenérzésekrdl
az Intézmény jellegébdl adédéan — amennyiben azok kritikus hibat, hianyossagot
nem tdrnak fel - jegyz6konyv nem késziil. Kritikus hiba, hidnyossag (amely az
alapm(kodés szinvonalat veszélyezteti) esetén jegyz6konyv késziil, mely tartalmazza
az ellen6rzést végz6(k) nevét, beosztdsat, az ellendrzott teriilet, vagy személy(ek)
megnevezését, a fellelt hibat, hianyossagot annak okat és okozojat, ha felderithet6,
javaslatot a hiba orvoslasara, valamint annak meghatarozasat, hogy mikor és hogyan

keril ellen6rzésre a hiba, hianyossag orvoslasanak megtorténte és eredményessége.

AZ ELLENORZES TERULETEI

A belsé ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:
e pedagodgiai, szervezési, tanligyigazgatasi feladatok;
e id6szakos, allandd, kiemelt és specialis tevékenységek kore;
e vizsgalatok és konzultaciok

e adminisztracidos munkavégzés;
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o fejlesztési 6rak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok,

értékelések.

AZ ELLENORZES FORMAI
o Oraellenérzés
o Egyéb foglalkozasok ellendrzése
e Beszamoltatas
o Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
e Helyszini ellenérzések

e Folyamatellenérzés
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK ELJARASRENDJE

Az ellendrzést

végz6 vezetd

intézményvezetdség

Kit ellenériz?

Szakmai
csoportvezet6k

A vezetoi

ellenérzés

szervezeti

formaja

operativ
megbeszélések,
vezetli értekezletek,
irdsbeli beszamold a
munkakoz0sség
munkajardl,
a munkakdzosség
feladatainak
végrehajtasardl;
interju

Az ellendrzés
szempontjai

a neveldtestiilet
munkatervében
foglaltak teljesitése

a munkak0z0s-ség
munka- és
feladattervében
kit(izott feladatok
megvaldsitasanak
mérhet6é eredményei
a hataridok betartasa
a feladatok
végrehajtasaért
felel6s személyek
munkavégzése,
munkajuk
koordinalasa és
segitése

Visszacsatol
as

a munkakozdsség
altal elért
eredmények, a
jovébeni feladatok
kijelolése és a
végrehajtasuk

a munkakozdsség
tagjainak
visszajelzése

Intézményvezetbség,
szakmai vezet6

Nappali ellatast
nyujté csoportban
dolgozé
gyégypedagégusok,
gyogytorndszok,
pszicholégusok,

oraldtogatas,
megbeszélés,
munkaértekezletek

a pedagogus
munkakori leirasaban
foglaltak teljesitése

a foglalkozasok
pontos, a fejlesztési
tervnek megfeleld,

a feladatok
végzésének
eredményessége
a tuddsanyag
alkalmazhaté
tudassa alakitasa,

pszicholégusok,
szakorvosok, egyéb
szakmai munkat
segitd
alkalmazottak és
egyéb nem
pedagogus
munkakorben
dolgozo
alkalmazottak

foglalkozas tervezése,
szervezése, felépitése,
a feladatok
végrehajtasa,
ellenérzése
pedagdgus
felkésziiltsége

a pedagodgus orai
adminisztracidja

az 6ra vagy
foglalkozas
szellemiségének

szakorvosok, egyéb szakszer(i megtartasa | melynek
szakmai munkat a pedagégusok sikeressége a
segité felkésziiltsége gyermekek  elért
alkalmazottak és a csoportok eredményeiben,
egyéb nem napirendjében, a fejlédésében
pedagdgus gyermekek mérheté fel
munkakdrben ellatasaban,
dolgoz6 gondozésaban a
alkalmazottak nevel§-oktaté funkcié
érvényesiilése
a hazirend
eléirdsainak
érvényesiilése illetve
betartatasa
Intézményvezetéség, | Egyéni vagy éralatogatas, a pedagogus a pedagdgus
szakmai vezet6 kiscsoportos megbeszélés, munkakori nevel6-oktato
fejlesztést végzé adminisztracié kételességeinek tevékenységé-nek
gyogypedagogusok, | ellendrzése teljesitése mérhetd
gyogytornaszok, az ora illetve eredményessége

A gyermekek altal
elért mérhet6
eredmények, a
fejlédés
értékelése
(meghatarozott
szintfelmérések
utan), korabbi
tapasztalatok
beépitése
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A vezetoi

Az ellendrzést . S ellenorzés Az ellendrzés Visszacsatol
Kit ellenériz?

végz6 vezetd szervezeti szempontjai as
formaja

valamint nevelé-oktato
funkciéjanak
érvényesiilése

A PEDAGOGUS EGYEB FELADATAINAK ELLENORZESE

Gyogypedagogusok

e az Intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald
részvétel;

e a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel illetve azok
lebonyolitasaban torténd kdozremtikodés;

e aszabadidés tevékenységek szervezésében valo részvétel,

e gyakorlatvezetés a fels6foku oktatasi intézményekben tanuld, szakiranyu
képzésben résztvevd tanuldk szamara

« Uj dolgozék mentoralasa

Szakmai vezeté:

e az Intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo
koordinaciés munkavégzés;

e bemutato 6rak, sziildi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

o folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az Intézményvezetés és a
munkakdzosségi tagok kozott;

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

e a munkakozosségéhez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének

ellenérzése (6ralatogatasok).
A NEM PEDAGOGIAI MUNKAT VEGZO DOLGOZOK ELLENORZESE
A nem pedagdgiai munkat végz6 dolgozdkat a szakteriileti vezeték ellenérzik. Az

ellenérzés részleteirdl az ellenérzott dolgozdkat elére, szdban tajékoztatjak. Az

ellenérzésekrél az Intézmény jellegébél adéddéan — amennyiben azok kritikus hibat,
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hidnyossagot nem tarnak fel - jegyz6konyv nem készil. Kritikus hiba, hidanyossag
(amely az alapmiikodés szinvonalat veszélyezteti) esetén jegyzékonyv késziil, mely
tartalmazza az ellen6rzést végz6(k) nevét, beosztasat, az ellenérzott teriilet, vagy
személy(ek) megnevezését, a fellelt hibat, hidnyossagot annak okat és okozéjat, ha
felderithetd, javaslatot a hiba orvoslasara, valamint annak meghatarozasat, hogy
mikor és hogyan kertil ellenérzésre a hiba, hianyossag orvoslasanak megtorténte és

eredményessége.
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AZ INTEZMENY TAGINTEZMENYEI/INTEZMENYEGYSEGEI KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

AZ INTEZMENY SZEKHELYE ES TELEPHELYE

1146 Budapest, Csantavér koz 9-11. | Székhely

1115 Budapest, Bartfai u. 34/A. Telephely

IV.2. A SZEKHELY ES TELEPHELY KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE,
FORMAI

A székhely és telephely kozo6tti kapcsolattartas megvaldsul:

e mindennapos szbbeli kapcsolattartas formajaban;

e az intézményvezetének a telephelyen és a székhelyen t6rténé rendszeres
benntartéozkodasa, valamint a szakmai munkak6zdsség tagjaival torténé
munkamegbeszélései utjan;

e szakmai munkakozésségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum,
gyakornoki felkészités, mihelymunka stb.) soran;

e nevelGtestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken, konferencidkon,
rendezvényeken, programokon;

e a feladatok elvégzésének hataridejétél fiiggéen valtozé rendszerességgel
megtartott szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon;

e problémamegoldé férumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén;

o A sziikséges dokumentumok rendszeresen atjutnak a megfeleld helyre. Ebben
mindazon dolgozdék részt vesznek, akik rendszeresen mindkét helyen

végeznek munkat.
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AZ INTEZMENY EGYSEGEI

Pedagogiai 1146 Budapest, Csantavér koz 9-11. | Székhely és
szakszolgalat 1115 Budapest, Bartfai u. 34/A. telephely

Ovoda 1115 Budapest, Bartfai u. 34/A. Telephely

AZ INTEZMENY EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS MODJA

e mindennapos szbbeli kapcsolattartas formajaban;

e az intézményvezetdnek az egyes intézményegységekben torténd rendszeres
benntartéozkodasa, valamint az intézményegység-vezetével és a szakmai
munkakodz0sség tagjaival torténé munkamegbeszélései utjan;

¢ heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

e szakmai munkaktzosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum,
gyakornoki felkészités, mihelymunka stb.) sorén;

e nevelGtestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken, konferenciakon,
rendezvényeken, programokon;

e a feladatok elvégzésének hataridejétél fiiggéen valtozé rendszerességgel
megtartott szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon;

e problémamegoldé férumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén;

e Az intézményegységek kozott a szikséges dokumentumok rendszeresen
atjutnak a megfeleld helyre. Ebben mindazon dolgozoék részt vesznek, akik

rendszeresen mindkét intézményben végeznek munkat.
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Az intézmény szervezeti rendszere

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE A VEZETOI FELADATMEGOSZTAS
RENDJE SZERINT

Czeizel Barbara
intézmeényigazgato

Nagyne Laszlo lidike
operativ vezetd

Hajté Krisztina Kemény Gabriella Vigh Ménika

: R _ [ . Kapronyi Agnes VIR
szakmai vezeto fejlesztesi vezetd ) : gazdasagi és HR
ovodavezeto vezets

igazgatohelyettes igazgato helyettes

AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény mindkét egysége (pedagdgiai szakszolgdlat és 6voda) szakmai
tekintetben o©nall6. Szervezetével és muikddésével kapcsolatban onalléan dont

minden olyan ligyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézményvezeto6 és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszer(i és torvényes
muikodéséért, az ésszerl és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatdéi jogokat, és dont az intézmény midkodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzédés
(kozalkalmazott szabalyzat) nem utal mdas hatdskoérébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az
intézményvezetd jogkorét, felel6sségét, feladatait a kdznevelés agazati torvénye és
munkaltatoja hatarozza meg.

Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:
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o az oktato, fejlesztf, terapias munka iranyitasa és ellenérzése;

e a nevel6testiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkodrébe tartozd dontések
el6készitése, végrehajtasuk szakszerld megszervezése és ellenérzése;

e ameghatarozott munkaltatéi jogkorgyakorlas;

e a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmikodés biztositasa a szulbi
szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, és a diakok
képviseldjével;

e Csaladkozpontu intervencié rendszerszinti muakodtetésének hazai és

nemzetkozi képviselete
e Az intézményvezet6 feladat- és hataskore:

e anevelbtestiilet vezetése;

e az oktato, fejlesztd, terapias munka iranyitasa és ellendérzése;

e a nevelGtestllet jogkorébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése és ellen6rzése;

e amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valé egyuttm(ikddés;

e agyermekvédelmi munka iranyitasa;

e abalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

e az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok

teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel;

Az intézményvezetoé altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabaly altal szamara el6irt feladat- és hataskoreibdl atadja
az aldbbiakat:

e az Intézménytitkdr vagy mas altala kijelolt dolgozé szamara a Koznevelés

Informacidos Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

e az intézményeqység-vezetd, vagy a szakmai vezetd szdmdra a nevel6-oktatd

munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast
igényl6 vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy

kiilonosen:
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e apedagodgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

e azlgyeleti rend megszervezésének,

e a pedagoégus munkabdl vald tavolmaradasanak jelzése esetén torténd
teendéknek a meghatarozasat.

e a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagdégusnak a balesetek

megel6zésével kapcsolatos feladatokat;

e a tagintézmény-vezetd/intézményeqgyséqg-vezetd /

intézményvezetbhelyettes(ek) szdmara a nem pedagégus munkakdrben

dolgozé alkalmazottak munkarendjének tigyeiben valé eseti dontéseket;

e az egyes szervezeti egységek vezetSi szamara a szakmai munka végzésérdl

sz06l6 intézményi beszamolo vonatkozo részének elkészitését

e a gazdasagi vezet6 szamara — a szObeli egyeztetést kovetden —szolgaltatasi,

vagy aruszallitasi szerz6dések megkotését, munkalgyi dokumentumok
alairasat

e agazdasagi vezetd szamara a gazdasagi, lgyviteli és technikai alkalmazottak

szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.
e Az Intézmény barmely dolgozoéjanak olyan feladatot, mely nem haladja meg
annak képességeit, képzettségét és nem veszélyezteti a dolgozd sajat

munkateriletének minGségi ellatasat.

A vezetési feladatok megvalésitasanak rendje

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai: a gazdasagi vezet6, a szakmai
vezetl, az operativ vezetd és a fejlesztési vezet kozremikodésével latja el.
Az intézmény magasabb vezetd beosztottjai:

a) intézményvezetd és helyettesek

b) szakmai vezet6

c) fejlesztésivezetd

d) 6vodavezet6

e) gazdasagi vezet6
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A vezet6k megbizasat az intézményvezetd adja. Vezetbhelyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan id6ére kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas
visszavonasig érvényes a megbizasrél sz6l6 okmanyban foglaltak szerint.

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és
felel6ssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A
gazdasagi iroda dolgozdinak és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagi vezetd
iranyitia. A gazdasagi vezet6 feladat- és hataskore kiterjed az intézményi
koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére,
az iranyitasa ala tartozé dolgozok szabadsagolasanak tervezésére és
lebonyolitasara, , az intézmény megbizasi szerz6déseinek megkotésére, azok
ellen6rzésére, a munkaszerz6dések elkészitésére.

Az évodavezet6 megbizasat az intézményvezetd adja. Szakmai vezetés tekintetben
onallo, de gazdasagi teriileten az intézmény ala tartozik.

A magasabb vezeték feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
terlletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Az intézményvezet6 kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakari leirasuk, valamint
az intézményvezet6 kozvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az intézményvezet6nek tartoznak
felel6sséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti
egység(ek) mikodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsé ellenérzések

tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

AZ INTEZMENY VEZETOI SZINTJEI

Az Intézményvezetdség (Intézményvezetés)
Az Intézményvezetdség tagjai:

e intézményvezetd

e szakmaivezet§

o fejlesztési vezetd

e Ovodavezetd

e gazdasdgivezetd
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Az Intézményvezet0ség az intézmény szervezeti egységeinek munkajat iranyitoé
operativ vezetdi testiilete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit.
Koordinalja és megszervezi az Intézményi munkaterv alapjan osszeallitott havi
feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését, iranyitja a szakmai munkakozdsségek

tevékenységét az egyes szervezeti egységek tevékenységét 6sszehangolva.

Kibévitett Intézményvezetéség
A kibdvitett Intézményvezet6ség tagjai:
e intézményvezetd
e szakmai vezet§
o fejlesztési vezetd
e intézményi titkar
e gazdasagivezetd
e Ovodavezet6
e szakmai munkakdzdsség vezetdk

e nevelGtestilet vezetdje

A kibovitett Intézményvezetéség az Intézményi élet egészére kiterjedd iranyito,
tervez6, szervezl, ellenérz6, értékel6 tevékenységet végez meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az Intézmény kibGvitett vezetésége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrél. A megbeszélést az intézményvezetd hivja 6ssze.

Az Intézmény kibdvitett vezetdségi lilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt

vehetnek az Intézmény mas alkalmazottai is.

A MAGASABB VEZETOK AKADALYOZTATASA ESETERE MEGHATAROZOTT
HELYETTESITESI REND

Az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén az altal kijelolt személy helyettesiti. Ha
az intézményvezetd és az altala kijelolt személy is akadalyoztatva van feladatai

ellatasaban, a szervezeti hierarchia és a célszerliség elvét kovetve a vezetdi
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feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott a dontésre jogosult vezeté az
intézményben.

Az intézményvezet6 tavolléte esetén az intézményvezet6 altal irasban
meghatalmazott vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a
jogszabalyban meghatarozott, intézményvezetdi hataskorbe tartozé érdemi dontések
meghozatalara.

A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintéz6 feladata. A
helyettesitést ellaté munkavallalé dontési jogkdre — a sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakérrel kapcsolatos
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok
végrehajtasara terjed ki.

Az 6vodavezetdt tavolléte esetén az altala megbizott csoportvezetd helyettesiti.

A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadmanyok
tovabbkildhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezet6ség
jogosult. Kimend leveleket az intézmény vezet6ségének barmely tagja, illetéleg a
terlletileg illetékes szakember, vagy adott tertlet ellatasaval megbizott dolgozé - a
terlleti illet6ségébe tartozé dokumentumok esetén - irhat ald. A postai kildemények
bontasa, elosztasa, illetéleg a kimend levelek postai feladasa a mindenkori irodai
adminisztrator feladata mindkét szervezeti egységben.
Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail

cim)

e azugyintézd neve

e azligyintézés helye és ideje

e azirat alairdjanak neve, beosztasa
A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezéket kell feltlintetni:

e azirattargya

e az esetleges hivatkozasi szam
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A KEPVISELET SZABALYAI

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
Az intézmény képviseletérél a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott ligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
Az intézményvezet6 a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony |étesitésével, mobdositdsaval és megszintetésével kapcsolatos
nyilatkozatok megtételét.
A képviseleti jog atruhazasarél szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az lgy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és mukodési szabalyzat helyettesitésrél szolé rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,
o munkaltatéi jogkorrel 0sszefliggésben;
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
e hivatalos ligyekben
o telepllési 6nkormanyzatokkal val6 Ggyintézés soran
e allami szervek, hatosagok és birdsag elott
e azintézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje eldtt
o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran
e a nevelési-oktatasi intézményben mikod6é egyezteté férumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sztil6kkel
e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és mikodtetésében

érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel
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e azintézmény belsé és kiils6 partnereivel
e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel

o sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy
elektronikus média részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és
hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra;

o az intézményben tudomanyos kutatdas vagy szakmai munkak
elkészitésének céljabdl torténd informaciogydjtés engedélyezésérdl
sz0616 nyilatkozat megtétele.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény
intézményvezetje és valamelyik magasabb vezetéi beosztasban 1évé

alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

AZ INTEZMENYI BELYEGZOHASZNALAT SZABALYAI

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozdék
jogosultak: az intézményvezeté minden ligyben, a szakmai vezet6, a fejlesztési
vezetl, az operativ vezetd és a gazdasagi vezetf, a gazdasagi Ugyintéz6, a z

oktatasszervez6 és az irodai adminisztratorok illetékességi koriikben.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ES EZEK KAPCSOLATA A VEZETESSEL
ES EGYMASSAL

Az Intézménykdzosséget az Intézménnyel jogviszonyban all6 alkalmazottak, és a
fejlesztésre, illetve 6vodaba hozzank jaré gyermekek sziileik, gondviselbik alkotjak.
Az Intézmény kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-
oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezbk:

e Intézményvezetlség

e nevelGtestilet

e szakmai munkak6zosségek
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e szilék

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAI

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviselbit jogszabalyokban meghatarozott
esetekben az alabbi jogok illetik meg:

o Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a

programokon, amelyekre meghivét kap.

o Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat,

azok kozosségét, valamint az iskolaval kapcsolatban all6 szul6t, jogi személyt.

e Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott

véleményt a dontés elOkészitése soran a dontési jogkor gyakorléjanak
mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az elhangz6 véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozaolni kell.

o Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja

az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult
személy, kozosség azzal ténylegesen egyetért.
e Dontési jog illeti meg az Intézmény kilonboz6 kozOsségeit a magasabb
jogszabalyokban meghatarozott esetben..
Az intézmény kilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét — a vezetSi feladatokkal
megbizott alkalmazottak (kib&vitett Intézményvezetéség) és a valasztott kozosségi

képviselbk segitségével — az Intézmény intézményvezetdje fogja ossze.

AZ INTEZMENYI ALKALMAZOTTAK KOZOSSEGE

Az Intézményi alkalmazottak kozossége (tovabbiakban: alkalmazotti kozosség) az
intézménnyel alkalmazasban allok 6sszessége:

e anevelok;

e anevel6-oktatdmunkat kdzvetlenul segit6é alkalmazottak;

e egyéb munkakoroket betolté alkalmazottak.
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A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezeté hivja 0ssze mindazon
esetekben, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egész miikdodését érintd
kérdések targyalasara keril sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi
jegyz6konyvet kell késziteni.

A nevelGtestilet és az intézmény szakmai munkakdzosségeit az Intézmény
pedagogus munkakorrel rendelkezé alkalmazottjai alkotjak.

Az Intézmény alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésik
fébb szabalyait jogszabalyok, munkaszerzédésiik, munkakori leirasaik, valamint a

kollektiv szerz6dés és a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

A NEVELOK KOZOSSEGEI

A nevelétestiilet

A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési
és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozé
szerve.
A nevelGtestlilet tagjai: az Intézmény valamennyi nevel6-oktatd tevékenységet
bet6lt6é alkalmazottja, valamint az nevel6-oktaté munkat kozvetlendl segité felséfoku
végzettségli dolgozok.
A nevelGtestiilet az Intézményt érint6 legfontosabb oktatd, fejleszts, terapias és
modszertani kérdésekkel foglalkozik.
Evente egy-két alkalommal szakmai nap keretén beliil vitatia meg a fent emlitett
témakorokben a kiemelt teend6ket és mdodszertani Ujitasokat. Az els6 és a masodik
félév lezarasat kovetéen — jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagogiai
munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat és ennek a torvényi
el6iras szerinti adminisztracidjat.
A nevelGtestiilet dontési hataskorébe tartozik:

a) a pedagdgiai program, a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat és a hazirend

tovabba azok modositasanak elfogadasa;

b) a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasa;
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¢) anevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa;
d) anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasa;
e) jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek.
A nevelGtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és
javaslattételi jogkorokkel rendelkezik.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az Intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy irasbeli formaban.
A sz6beli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio;
o értekezlet;
e egyéb megbeszélések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o félévente tortén6 beszamolok;
o a problémak, javaslatok irdasban torténd egyedi megfogalmazasa

esetleges megoldasi javaslatokkal.

A nevelotestiilet értekezletei, a bels6é kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési értekezletek tervezett id6pontjat, témajat és elSterjesztéseit az Intézményi
kozosségek javaslatai alapjan a munkatervben kell itemezni.
Egy tanév soran a nevel6testiilet legalabb az alabbi értekezletet tartja:

e tanévzaro és nyito értekezlet;

o félévi és év végi értékeld félévzard értekezlet;

o két alkalommal szakmai nap;

e havonta munkaértekezlet.
Rendkiviili nevel6testileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak
25%-a kéri, illetve ha az Intézmény intézményvezetbje vagy az Intézményvezetdség
tagjai ezt indokoltnak tartjak.
A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestileti értekezlet akkor

hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevel6testiilet
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dontéseit — ha err6l jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal,
egyszer( szétobbséggel hozza.

A nevelGtestilet egyes, nem munkaltatoi hataskorbe tartozo személyi kérdésekben —
a neveldbtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletekr6l emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott

esetekben tartalom szerint jegyz6konyv készitendd.

A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS RENDJE ES FORMAI

A kapcsolattartas rendszeres férumai: értekezletek, szakmai megbeszélések,
intézményi gydlések, szakmai napok

Ezen férumok id6pontjat az intézményvezetéség hatarozata alapjan az Intézményi
munkaterv és a nevelbtestiilet feladatterve hatarozza meg.

Az Intézményvezetéség az aktualis feladatokrél minden dolgoz6 szamara eljuttatott
irasbeli tdjékoztatokon keresztiil (e-mail), valamint a hetente megtartott ,praktikus”
értekezleten is értesiti a nevel6ket. Az e-mail-ek naponta torténé ellenérzése és az
azon kuldott tajékoztatasok, szakmai anyagok olvasasa minden dolgozdénak
munkakori kotelessége. Ennek elmulasztasabdl eredé barminem( kar, hiba,
probléma a dolgoz¢ felel6ssége.

Az IntézményvezetOség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az IntézményvezetOségi Ulések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozo
pedagdégusokat, technikai dolgozokat az lés Oket érinté dontéseirdl,
hatarozatairdl,

e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az intézményvezetd és az Intézményvezetdség tobbi tagja felé;

e a tantargyfelosztas és odrarend kialakitasarol szolé véleményeket, és
ajanlasokat kozvetitik.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyo nevelGtestiileti munka szervezetileg elkilondil.
A havi munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetl

okokbdl - kiilon folynak az egyes Intézményépiiletekben .
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A tagintézmények/intézményegységek kozotti kapcsolattartas formai

e Az intézményvezet6ség személyes kozlései, irasos kozleményei, vezetdi
utasitasok

e Személyes konzultaciok

o Nyomtatott adathordozdékon és elektronikus Uton torténé adatkozlések (e-
mail)

o Telefonbeszélgetések

o NevelGtestiileti értekezletek, megbeszélések

e A szakmai munkak6zosségek megbeszélései

« Oralatogatasok

o A pedagdgusok munkajanak értékelésére 6sszehivott megbeszélések

e Szakmai team tevékenység

A nevel6k szakmai munkakozosségei

A pedagogusok szakmai munkakozosséget hozhatnak létre azonos feladatok
ellatasara.

A szakmai munkakdzosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a
nevelési-oktatasi intézményben folyé nevel6 és oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellenbrzéséhez.

A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel

rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

e Szakmai modszertani kérdésekben segitik az Intézmény munkajat, részt
vesznek az Intézményi nevel6-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi
és modszertani korszer(sités).

o Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrél.

e Javaslatot tesznek az Intézménybe felvett gyermekek fejlesztési, terapias

lehet6ségeire.
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e Az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, mddszereket illetéen
javaslattételt tesznek.

e Javaslatot tesznek az Intézmény szervezeti egységei kozotti
egyuttmuikodés rendjét, az intézményegységek/tagintézmények
kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben.

e Kiilonb6zd szintd Intézményi rendezvények, (nnepélyek, projektek,
tematikus napok szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik

e Részt vesznek a szakmai munka belsé ellenérzésében.

o Kozrem(kodnek a gyermekvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényld és a
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidéjat szolgalé
feladatok megvaldsitasaban.

e Szervezik a pedagdégusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
onképzéséhez.

e Segitik a palyakezd6 pedagdégusok munkajat.

e Aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozdsségen
belil.

e Rendszeresen tartjadk a kapcsolatot a tobbi Intézményi szakmai
munkakdzosséggel és részt vesznek a kerlleti munkakdzosségek

tevékenységében.

A SZULOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS ES A TAJEKOZTATAS FORMAI,
RENDJE

A szul6i értekezletre vonatkozé szabalyok:

e Az 6voda és az autizmussal él6 gyermekek sziilei részére a sziil6i értekezletet
az oOvodavezet6, ill. csoportvezetd tartja. A szuldbk a tanév rendjérdl,
feladatairél a szeptemberi szil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.
Amennyiben barmilyen okbdl ez sziikségesnek latszik, az értekezleten az

intézményvezetl is részt vesz.
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A leendd gyermekkozosségek sziileit irasban tajékoztatja az intézmény a

tanév kezdetét megel6z6 els6é sziildi értekezletr6l — a tanév kezdésének

zavartalansaga érdekében.

e A csoportban dolgozé Uj nevel6k hivatalos bemutatdsa a sziil6knek az elsé
szul6i értekezleten torténik

e Rendkivili sziil6i értekezletet hivhat ©0ssze az intézményvezets, az
ovodavezetd, csoportvezetd, illetbleg a sziil6k kérése alapjan is 6sszehivhaté
a gyermekkodzosségben felmeriilé problémak megoldasanak tigyében.

e Az egyéb csoportokba, vagy egyéni fejlesztésre jar6 gyermekek sziilei

szamara is 6sszehivhato és tarthato sziil6i értekezlet, amennyiben a helyzet

vagy egy adott probléma ezt megkdveteli.

A sziil6i fogaddorak
e Az intézmény valamennyi pedagégusa a munkatervben meghatarozott
idépontokban fogadja a szll6ket, de rendszeres szébeli tajékoztatast is ad a
gyermekekrol.
A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai
o Irasbeli tajékoztatok
e Fogadddrak
o SzUl6i értekezletek
e Nyilt napok
o Csalddlatogatdsok (sziikség esetén)
Az Intézményi szll6i értekezletek és fogaddorak idépontjat az Intézmény foldszinti

el6terében elhelyezett hirdet6tablan és az Intézményi honlapon kozzé kell tenni.

AZ INTEZMENYI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI RENDJE

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamdra vasarolt Osszes szakkonyvet és szakfolydiratot

konyvtari nyilvantartasba kell venni;
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e a konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni;

o akikolcsonzott konyvek, folydiratok maximalis kdlcsonzési ideje 1 év
A konyvtar szolgaltatasok listaja

o szakkonyvek, idegen nyelv(i szakkdnyvek kdlcsonzése;

o szakfolyoiratok kdlcsonzése;

o sajat kiadvanyok kolcsonzése (kdnyv, DVD)
A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja
Az Intézményi konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi alkalmazottja
beiratkozas nélkil igénybe veheti. A kdnyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a
modjat a konytarhasznalati szabalyzat tartalmazza. A konyvek, a kilonféle
dokumentumok és ismerethordozdk kdlcsonzése téritésmentes. A konyvtar kezelése

a képzésfelel6s feladata.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo6 rogzitéssel
szabad. A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsénozhetd egy
honap idétartamra. A kdlcsonzési hataridd egy — indokolt esetben tobb — alkalommal
meghosszabbithaté ujabb 1 honappal.

Az Intézménybdl tavozd dologzé esetében munkajogviszony megszilinésének
id6épontjaig a kdlcsonzott konyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

Az elveszett vagy rongalastél konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogdstalan példannyal vagy a konyvtar

szamara szikséges mas mdvel pétolni.

AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK, UNNEPELYEK ES
MEGEMLEKEZESEK RENDJE
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Az Intézmény jellegébdl adédéan nem rendez linnepségeket, megemlékezéseket,

leszamitva a Mikulas Ginnepélyt, mely minden évben megrendezésre kertdil.

AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMAJA,
MODJA

AZ INTEZMENY HORIZONTALIS KAPCSOLATRENDSZERE,
PARTNERINTEZMENYEI

Az Intézményi munka megfelel6 szintd iranyitdsanak érdekében az Intézmény
vezetdségének és kozosségeinek allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6
intézményekkel, partnerszervezetekkel:
o a fenntartéval, (szakmai irdnyitds, gazdasdagi Ugyintézés, kerileti szint(
szakmai koordinacid, elvi Gtmutatasok, koordinalas és segitségnyujtas);
e Az Emberi Er6forrasok Minisztériumaval
e Az ANTSZ és az OEP szervezeteivel
o A Magyar Allamkincstarral
o A miikodtetével (az intézmény épiiletének, technikai-targyi eszkozeinek
karbantartdsa)
o atelepiilési onkormanyzat jegyz6i hivataldval (tanligyigazgatds- és iranyitds);
o jarasi (févarosi korzeti) hivatallal (taniligyigazgatas- és iranyitds);
o kormanyhivatallal (taniigyigazgatas- és irdnyitas);
o tankeriileti intézményvezet6sdggal (tanligyigazgatds- és iranyitas);
o teleplilési nevelési-oktatdsi intézmények vezetéségével (szakmai jelleg(
kapcsolattartas, koordinacio és tapasztalatcsere);
o gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriletileg illetékes
gyermekjoléti intézményekkel és mas hatésagokkal
e a tanulasi képességeket vizsgald szakért6i és rehabilitacios bizottsagokkal
(folyamatos szakmai egyiittmiikodés);
o a kornyéken lévé anyaotthonokkal és gyermekotthonokkal (gongviselével valé

kapcsolattartas);
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o a telepiilésen m(ikdodé nemzetiségi Onkormdnyzatokkal (egylttmakodési

megallapodas)

AZ INTEZMENY A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, PEDAGOGIAI SZAKMAI
SZOLGALTATOKKAL VALO KAPCSOLATAI

A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények a
nevelési-oktatasi intézmény partnerintézményei.
A kapcsolattartas madijai:

e egyuttmikddési megallapodas alapjan

e informalis megbeszélés, megegyezés szerint

e azintézmény munkatervében rogzitettek mentén
Az iskolaval tanuldi jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényd, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek magas szinvonalu és
eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett gyermekek nevelését-
oktatasat, tovabba specidlis ellatasat végz6é pedagogusai révén — folyamatosan, az
éves munkaterv és a szakmai munkakdzosségek munkaprogramjaban foglalt
Utemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.
A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas a szakmai munka
szinvonalanak minél magasabb szintl ellatasa érdekében az Intézményvezetés altal
kialakitott informalis csatornakon és a kiilonb6z8 - a pedagdgiai szakmai
szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken,
konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténé részvétel utjan valdsul
meg.
A pedagdgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald
kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasaban az egyittmikodés feladatainak végzésével a nevel6testiilet egyes
tagjait bizza meg.
A kapcsolattartas fébb formai:

e az Intézményvezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az

Intézmény pedagodgusai a pedagogiai szakmai szolgaltatdék altal rendezett

kiilonb6z6 konferenciakon, tanacskozasokon, mUihelymunkakon,
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tovabbképzéseken, tréningeken, szakértéi konzultaciokon és mas szakmai
rendezvényeken;

e a pedagdgiai szakmai szolgaltatdo intézmények szaktanacsaddi, szakért6i
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkak6zosségek
kezdeményezésére;

o vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek részképesség-fejlédésének
diagnosztizaldsa és a szilkséges Intézményi fejlesztésiik el6irdsa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

e évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a  pedagogiai
szakszolgalatok munkatarsaival az altaluk vizsgalt illetve foglalkoztatott

gyermekekrol;

EGYEB RENDELKEZESEK

AZ INTEZMENY PEDAGOGIAI PROGRAMJANAK NYILVANOSSAGA,
HOZZAFERHETOSEGE

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden
érdekl6d6 szamara szabadon megtekinthetd.
Az Intézmény 2 egysége (pedagdgiai szakszolgalat és 6voda) 6nall6 Pedagdgiai
Programmal rendelkezik, ezek elkészitése és folyamatos aktualizdldsa a
szakszolgalat szakmai vezet6jének és az dvodavezetdnek hataskorébe tartozik.
Nyomtatott formaban, az alabb felsorolt helyek nyitva tartasi illetve fogadasi idejében
tekinthet6 meg:

e azIntézmény titkarsagdan (valamennyi feladatellatasi helyen)

e azIntézmény konyvtaraban,

A pedagdgiai programrél ezen tul tajékoztatast kaphatnak

e az Intézmény alkalmazottjai:
o az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort

gyakorl6 vezetd beosztasu alkalmazottaktél
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o az Intézményvezet6ségtdl a nevelbtestileti megbeszéléseken és
egyéb mas megbeszélt moédon
e aszulék:
o a nevel6ktdl, osztalyfénokoktdl a sziilbi értekezleteken és
fogadddrakon
o azintézményvezet6tdl
o €s egyéb mas a nevel&kkel megbeszélt formaban
e azIntézménnyel kapcsolatban nem allé személyek:
o azintézményi kdzzétételi listan (KIR)
o azintézményi honlapon

o indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

A TERITESI DiJ FIZETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK

Intézménylnkben azon gyermekek torvényileg rogzitett alapellatasa ingyenes, akik
utan az Intézmény fenntartojat normativ allami tamogatas illeti meg. Ezen gyermekek
esetében térités kizarélag az alapellatason tul igénybe vett kiegészité ellatasokeért,
illetbleg a sziilékkel torténé rendszeres, szakemberrel torténé konzultacidért

fizetendo.

A komplex vizsgalat intézményiinkben tobb szakember részvételével zajlik, a minél
pontosabb diagn6zis megallapitasara és a terapias javaslat kialakitasara. A jelzett
problémak fliggvényében gyermekneuroléogus vagy gyermekpszichiater vezeti a
vizsgalatot, mellettik gyégypedagdgus, gydgytornasz és pszicholégus vehet még
részt a folyamatban.

A szakorvosi vizsgalatokat az OEP finanszirozza, a komplex vizsgalatnak azonban
része a pszichomotoros fejl6dés részletes, minden teriiletre kiterjed6 vizsgalata a
tobbi szakember altal, ez utébbira kiegészité koltségtéritést kériink. Errél a sziiléket
el6zetesen, irdsban tajékoztatjuk.

A fejlesztések és terapiak esetében a koltségtérités, illetve a kiegészitd koltségtérités

0sszege ezek tipusatol és gyakorisagatdl fligg. A koltségtérités, illetve a kiegészitd
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koltségtérités befizetésérél, annak mértékérél és maodjarol a szil6i értekezleteken,
fogadddrakon, valamint a vizsgalati megbeszélésen adunk irdsos tajékoztatast.

A koltségtérités, illetve a kiegészité koltségtérités mértéke tanévenként kerdl
meghatarozasra.

A téritési dij befizetése a feladatellatasi helyek titkarsagan torténik.

AZ INTEZMENYBE HOZHATO HASZNALATI ESZKOZOK BEVITELENEK
SZABALYOZASA A BIZTONSAGOS MUKODES ERDEKEBEN

A gyermekek illet6leg sziileik altal behozott eszk6zok nem lehetnek
balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét.
Nem hozhatd be az Intézmény terliletére olyan eszk6z, amelyeknek biztonsagos és
rendeltetésszer(i hasznalata az Intézményben nem biztosithato.

Az Intézmény a terlletére behozott magasabb értéket képviselé eszkbz vagy pénz
tekintetében felel6sséget nem vallal, annak felel6s meg6rzése a szil6 feladata. A
gyermekeknek, illetve szileiknek az Intézmény éplletébdl barmely targyat, amely
nem a sajat tulajdonukat képezi, elvinni nem szabad. Ez aldl kivétel kdnyvtari konyyv,
illetve a pedagogustol kdlcson kapott segédanyag a felkésziiléséhez.

Az Intézmény altal biztositott eszkdzok rendeltetésszerlien hasznalata a foglalkozas
id6tartaman kivili idében a sziil6 feladata és felel6ssége, szandékos rongalas esetén

a gyermek gondvisel6je koteles az okozott kart megtériteni.

A SZOCIALIS TAMOGATAS MEGALLAPITASANAK ELVEI

Nehéz anyagi helyzetben |évd csalddok szamara szocidlis kedvezmény vehetd
igénybe. Az ezzel kapcsolatos kérvényeket a szil6knek minden félévben be kell adni.
A kérvénynek tartalmaznia kell a csalad helyzetének bemutatasat és a kérelmezés
okat. A kérvényt a csaladot ellatott pedagdégus véleményével kiegészitve kell

eljuttatni az intézmény vezet6ségéhez, aki egyénileg dont annak elbiralasarol.

A KEDVEZMENYEKROL NYUJTOTT INFORMACIOK

Szervezeti és Mukddeési Szabalyzat



Az Intézményvezet6ség koteles a gyermeket és a sziil6ket a kérvény benyujtasatol
szamitott 15 munkanapon belll a csaladot ellaté pedagogus utjan értesiteni az

elbiralasrol és az adott kedvezmény mértékérdl.

A REKLAMLEHETOSEGEK SZABALYOZASA AZ INTEZMENYBEN

Az Intézmény épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetétabla és a falitjsagok
szolgalnak. Barmilyen reklam elhelyezéséhez az intézményvezetd, vagy a szakmai
vezet6 engedélye sziikséges. Az elhelyezett reklamhordozénak az Intézmény
tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélunak kell lennie, a benne foglaltak az
Intézmény tevékenységével, a gyermekek személyiségi jogaival nem lehetnek
ellentétesek.

Az elhelyezésrél és ezek id6szer( cseréjér6l a feladattal megbizott dolgozé

gondoskodik.

ZARO RENDELKEZESEK

A SZMSZ HATALYBALEPESE

A SZMSZ 2017. augusztus 28. napjan a nevelGtestilet altali elfogadasaval Iép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mudkodési
szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg érvényét veszti a 2016-es évben készitett
(el6z6) SZMSZ.

A SZMSZ FELULVIZSGALATA

A SZMSZ felllvizsgalatara sor kerll jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény
nevelGtestiilete, a didkonkormanyzat, az intézményi tanacs, ennek hidnyaban az

Intézményszék, ovodaszék, kollégiumi szék, ennek hianyaban a sziil6i szervezet. A
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kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni.

A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Nevelé6testiileti elfogadas datuma: 2020. augusztus 24.
Fenntartoi jovahagyas: jogszabaly szerint 2020. augusztus 24.
Ervényesség: nevelétestiileti dontés szerint

Tervezett feliilvizsgalat datuma: jogszabalyi elSiras, nevelotestiileti dontés szerint

Budapest, 2020. augusztus 24.

Czeizel Barbara

intézményigazgatd, kdzoktatasvezetd
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AZ SZMSZ MELLEKLETEI

1. sz. melléklet Munkakori leiras-mintak

2. sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat

3. sz. melléklet Gyodgypedagodgiai potlék szabalyozasa

AZ SZMSZ FUGGELEKEI

1. sz. fliggelék Az SZMSZ alapjaul szolgal6 jogszabalyok

2. sz. figgelék Alapito okirat
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3. sz. melléklet

Gyogypedagogiai potlék

Mértéke a torvény altal meghatarozott minimalis 6sszeg. A pétlékot minden,
kozvetlenil gyerekkel foglalkoz6 munkatars megkapja, pedagdégus és pedagdgiai
munkat kozvetlenil segité munkakorben is. Gyogypedagdgiai potlék csak az aktiv
dolgozék szamara keril folydsitasra. A sziilési szabadsagrél visszatérék bérének
rendedzése és a gydgypedagdgiai potlék megallapitasa a tényleges munkakezdéskor

torténik.
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