©“ @
\ 4
BUDAPESTI

KORAI FEJLESZTO
KOZPONT

BUDAPESTI KORAI FEJLESZTO K6zPONT EGYMI Es OVODA
Korai Fejleszt K6zpontot Tamogaté Alapitvany

Szervezeti és Mukodeési
Szabalyzat

2021/2022




A szervezeti és m(iktdésl szabédlyzat Meghatédrozédsa, célja, feladata...................... 5

A szervezeti és mlkodési szabdlyzat tartalma.............cccevrvcrerrenrerirnersenmnssnsenon, 5
AZ SZMSZ CElJA........cecereereeer s res s essasssnstssesssemaressasasnss sapasnessansssssnssseanes 5
Az intézmény jogszer( mikddését szabdlyozé alapdokumentumok kére ................ 5
AZ SZMSZ hatalya .........cocrivrvirreriererresisrererernnssisssessesssrernesssnssssssenssenseassassarsssstsnssseans 6
Az Intézmény mUOKOAES] rendje.......cccveirrrerarsrnnrorssssssssrsnnsnssssssssssnsssssasassassassncessassenes 6
AZ intéZmMENY MeghatArOZASE.........ccovvrrrerrrireresrrerreserrarsesmrsssasssasemsenscassarssessssseasenssasens 6
Az intézményi mlkddést megalapozé alapvetd kdzszolgalati feladatok................... 6
Az intézmény gazdalkoddsanak jellemzai..............o s 7
Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore..........covreeinneecnrsiesesseasnneans 7
Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatdsa..............cccccerrererecrrcssirsensncnsans 8
Az intézmeény MUNKAreNndje..........cccccorrnmriecronnirreneesessesenesnreceseseseessns e ssessasssnensassasness 9
Az alkalmazottak munkarendje ... e 9

A pedagdgusok MUNKArENe..........ccoeverremrercrereresesremseseremasssesmessersses st ssnsaeseessonns 10

A nevel§-oktatémunkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betdltd
alkalmazottak munkarendje..........c.cciinnniiiimeemenasssass 10
Az intézményben valé benntartézkodés rendjének szabdlyai.............cccoecccrrncncanne. 11
Az intézménybe fejlesztésre jard gyermekek........ccvcerrecrercnrinnccrnennrocsasssssnenas 11
Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsi rendje.............cocveceueneee. 12

A vezetdk intézményben valé benntartdézkodasi rendje..........cc.oovvereinnrncncenen. 13

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem &llnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézmeénnyel.............coovveeerrerccnricnrccssisnsecann 13
Elektronikus Uton eldéllitott papiralapi nyomtatvanyok hiteles(tésének rendje..... 14
Elektronikus Gton el§éllitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje ..... 15
A Koznevelés Informaciés Rendszerében elbéllitott dokumentumrendszer
KEZEIBSE ...t s s s es st s et st R e s e s bR e sa s 15
Az egyéb elektronikusan megkuildott adatok irasbeli térolésa, hitelesftése........ 15
Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok................. 15
A helyiségek biztonsdganak rendszabdlyai..............ccecrerrrrrrrcreesererneneessssescrennssones 16

Rendk(vili események esetén sziikséges intézményi teendok...........ccovecereeecninnen 16




.................................................................................................................................... 18
Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a balesetek megel6zése és baleset
BSEIEN ..ottt e s eene s st et o nee e e 19
Az intézmény min&ségbiztositdsa............ccccrsreunnr.. Hiba! A kényvjelzd nem létezik,
A pedagégial munka belsS ellendrzésének rendje ............co.eeeeveereeeeemrersnsesersnssssnss 21
A DeISS elleNGrzs CAlja............oouveuririereeerieseerenseesessersesesessmssoseossossssessosmses oo eeeeesses 21
A Delss ellenGrzés SZEIVEZESE..............u.cenceereererrserssseseeeseesesssessessessssessseessesseesessees 21
A belsé ellendrzés dltaldanos kSVetelMENYE ...........ccoomuvvereereveereeeses e 22
AZ ellenSrzést VEGZOK KBIE ...........cccvirrinecrenceeesesmeresseseesseseessssseesesss et et es s eeeeas 22
AZ elleNBrZES tErlIETE .. ..o vttt sttt seeesmssresesseessesesenesee e ees 22
AZ elleNSrZES fOrMEi.........cmrecvrrreerrriesieneneere e sesesessessssteeseesesreseasesss s saessesmsssesemes 23
A pedagégiai munka bels6 ellenérzésének eljdrasrendje.........oeeevevevveveeeevoeennn, 24
A pedagégus egyéb feladatainak ellenSrzése........c..oweeeeeeeeeveoveoeeeeeeeeeeeeeeon, 25
A nem pedagdgiai munkat végzs dolgozok ellendrzése...........vovveoveeceeeseeerenenn, 25
Az Intézmény tagintézményel/intézményegységei kozotti kapcsolattartss rendje. 27
Az Intézmény székhelye €8 telephelye.............ccoocevriererereereeeeeeeeesres e s esees e 27
IV.2. A székhely és telephely kézbtti kapcsolattartds rendje, formi..................... 27
AZ INLEZMENY EQYSEGLI...........oreeceereererircsiereseeseasessesenesnsesssssmessssessosossonsssessssesseenens 28
Az Intézmény egységek kdzotti kapesolattartds MOdia.......oveveeeevveeeeesesereensennns 28
Az intézmény szervezeti felépitése a vezetSi feladatmegosztds rendje szerint..... 29
AZ INtEZMENY ITENYMASA .......coureereereereericecnissiario e enesesseesnsessaeseesesssessssssessessssessssnes 29
Az intézmeényvezetd €s feladatkBre ....... ..o ees e 29
Az intézményvezetd dltal 4tadott feladat- &s hatdskorok .........menmeeeveecevveveon, 30

A vezetési feladatok megvalésitasanak rendje...........coovveeveevrevveseeeeseseeeesenseenns 31
AZ INtEZMENY VEZELOI SZINLJOI.....uovuerumeeececreerreecseseesseereereseesesemessesssessssmsessesesesessessnes 32

A magasabb vezetSk akadélyoztatdsa esetére meghatérozott helyettesftési rend33

A KiadmEny0zas SZADAIYAL.........c.ccocrvvureceeerrerrresessesessesseseemsresseessesssessssssesesessessseees 34
A KEPVISEIEt SZADAIYAI ...t eeeseesensesessesmse s sorsssse e et e see e eeas 34
Az intézményi bélyegz&hasznélat szabdlyai .............coceeemmeeeeeeerrvreereeeeereeeeeeseeenn, 36

Az Intézmény kézbsségel és ezek kapcsolata a vezetéssel és egyméssal............. 36




AZ Intézmeényi KOZOSSEPEK JOGAI.....covmerirrriirerrirsirerre s ree s s e sa e saren e 36

Az Intézményi alkalmazottak KEZOSSEGE ...........covcvrvercerecrirrcerecr et 37

A NEVEIOK KOZOSSEQEI........coeeceeeeereeceeecererareencssserasassssesessesesssesesesnseseseesssesesensasasasss 38

A NeVelBLeStUIt ............ et e sn e ns 38

A belsd kapcsolattartas altalanos rendje és formdi............cceecevrvvvecicrccrnenaes 39

A tagintézmények/intézményegységek kdzotti kapesolattartas formdi.............. 40

A nevel6k szakmai munkakdzosSEagei.........ccccervrreremrercirrceesicreseenr e nae s 41

A sziilbkkel valé kapcsolattartéds és a tdjékoztatds formdi, rendje........................... 42
Az Intézményi konyvtar szervezeti és mkodési rendje..........ccccccrcinneenncnnenrcrennns 43
Az Intézményl hagyoményok, linnepélyek és megemiékezések rendje.................. 44
Az intézmény killsé kapcsolatainak rendszere, forméja, médja............cccccceeeeneneens 44
Az Intézmény horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei....................... 44

Az intézmény a pedagégiai szakszolgdlatokkal, pedagdgiai szakmai

szolgéltatokkal valé kapesolatai ... tser s ens 45
Egyéb rendelkezé8ek ..........ccccceeereerirrencireieninsnssnmenmcrecrsessssannessssensnnsennnnansersennrssssses 46
Az Intézmény pedagdgiai programjénak nyilvdnossdga, hozzéaférhetdsége........... 47
A téritési dfj fizetésére vonatkozé rendelkezések.............occceecceciiniccrccrnrccnnnne 47
Az Intézménybe hozhatd hasznalati eszkdzdk bevitelének szabalyozésa a
biztonsagos MUKSEAEs Erdekéhen .............cvcccririerirerenaresiannsenennessesressmssesssessvseens 48
A szocidlis tamogatas megallapitasanak elvei.............cccevcrieeirimisninninessrseeversersenanss 49
A kedvezmeényekrdl nyljtott iINfFOrMACIOK ..........ccorvvrivrivererirerimmmsimversensasssnssessssasenss 49
A rekldmlehet8ségek szabdlyozasa az Intézményben.............overieverinrrrerasinenennanes 49
Zaro6 rendelkezések.............cccveecerinicnsennieniasnninsessnsinessensnessossranensnnssrasssssssssssasessans 50
A SZMSZ hatalybal€pése.......... et s 50
A SZMSZ fellIVIZSGAIAta .........ccccoceciierietictie e asne s s ees s e ssanan 50
Az SZMSZ mellékletel ...........ccccovvrvnscnersansoncssnnssssncssencesasesasisastesassesssnssasssasossnasenss 51

Az SZMSZ fiiggelékei..............ccoiiniiininicniiniisiiiesinnineencsnnessssnsssessssstessssessssonsnsasass 51




A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A szervezeti és mikddési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az
intézmény szervezeti felépftését, mikédésének belss rendjét, kiils6 és belsd
kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal
mas szabdlyoz6 norma hataskérbe.

Az SZMSZ a kialakftott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
dsszehangolt mik&dését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4dllhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabélyozékkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet &ltal
biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabély erre
felhatalmazést ad.

Az SZMSZ szabélyozdsi kbrét és az intézmény mikddését meghatérozé
jogszabélyok felsoroldsat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

AZ SZMSZ CELJA

A SZMSZ célja, hogy a tdrvényben foglalt jogilag szabélyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

AZ INTEZMENY JOGSZERU MUKODESET SZABALYOZO ALAPDOKUMENTUMOK
KORE

e Alapité okirat

» Nyilvéntartdsba vétell hatdrozat
e Midkddési engedély

* Pedagdgiai program

o Szervezeti és mikddési szabdlyzat
e Hézirend




AZ SZMSZ HATALYA

A szervezeti és mlikodési szabélyzat betartdsa az intézmény valamennyi ellatottjara
és alkalmazottjdra nézve kotelezd érvény(. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény terliletére, hasznaljak
helyiségeit, |étesltményeit, anélkiil, hogy az intézménnyel jogviszonyt alakitanénak ki.
A SZMSZ el6(rasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az
intézmény Altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

A szervezeti és mlkodési szabdlyzat a nevelGtestiilet hatérozatdban foglalt
rendelkezés szerinti idOpontban Iép hatdlyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a
rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi tdbbletkdtelezettséget telepitenek
fenntartéi jovahagyéssal vélnak hatdlyossd (ezeket jelen szabdlyzat zdré
rendelkezések cim( fejezete tartalmazza).

AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény jellemzait, igy jogallaséat, fenntartéjat, miikodtetdjét, elldtandd alap- és
kiegészito tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatelldtdsi helyek
felsorolaséat és az ott elldtott alap- és ahhoz kapesol6dé feladatokat, gazdalkodédsi
jogkérét é&s a feladatellstdst szolgédlé vagyoni eszkdzdk feletti rendelkezési
jogosultsdgokat az alapfté okirat hatérozza meg.

Az alapit6 okiratot az SZMSZ 2. sz. fiiggeléke tartalmazza.

AZ INTEZMENYI MUKODEST MEGALAPOZO ALAPVETO KOZSZOLGALATI
FELADATOK




Az Intézmény mikodését meghatérozé alapvetS kozszolgélati feladat a korai
intervencié, prevenci6, komplex diagnosztika, gy6gypedagdgiai tan&csadss. korai
fejlesztés és gondozas, valamint nappali ellétast nydjté csoportok mikédtetése
(autizmus-specifikus 6vodai integréciét segits csoportok és fejlédésmenetiikben
jelentSsen akaddlyozott gyermekek gyégypedagdgiai évoda - fejleszté iskola
elkészitd csoportja. A feladatok részletes megfogalmazését, valamint agazati
torvényben és mds vonatkozé jogszabélyokban &ltal eléfrt teljesitésének kereteit a
pedagdgiai program hatérozza meg.

A nevelés-oktatés folyamaténak objektfv szinteréiil az intézmény épiilete, helyiségei,
valamennyi berendezési tdrgya és eszkdzei szolgalnak, melyek igénybevételének
rendjét az SZMSZ szabélyozza.

AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az intézmény gazdélkoddssal kapcsolatos jogkore

Az Intézmény fenntartéja, a Korai Fejlesztd Kézpontot Témogaté Alapftvany 4ltal
megallapltott kditségvetés alapjan 6néllé gazdélkod4si jogksrrel rendelkezik az
intézmeényre vonatkozé hatélyos jogszabélyok -elSirasai szerint, az intézmény
intézményvezetSjének vezetSi felel6ssége mellett. Az intézmény a gazdaségi,
pénziigyl, munkatligyl feladatait az intézmény telephelyén latja el (1115 Budapest,
Bartfai u. 34/A), a fenntart6 &ltal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6n4lié
bérgazdélkoddést folytat, de a gazdéalkodéssal 6sszefliggh kotelezettséget a fenntartd
jévahagyésa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény feladatellatasi helyeit képez6 épiiletek és telkek:

Székhely: 1146 Budapest, Csantavér kéz 9-11. A tulajdonosi jogokat Budapest
Févaros XIV. Keriilet Zuglé6 Onkorményzata gyakorolja a 2012 janudr 16. napjatél
érvényben lévé Haszonkodlcsdn Szerz8désben (1357/2011.(XI1.1 5.)) foglaltaknak
megfelelSen. Az ingatlan adatait és hasznélatdnak feltételeit a szerz6dés
tartalmazza.
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Telephely: 1115 Budapest, Bartfai u. 34/A. A tulajdonosi jogokat Budapest Févéros
X, Keriileti Onkorméanyzata gyakorolja a 2003. julius 14. napjétél érvényben Iévé
Bérleti Szerzddésben (KOSZ 11-12-584/03) foglaltaknak megfelelSen. Az ingatlan
adatait és hasznélaténak feltételeit a szerz0dés tartalmazza.

A feladatelldtdshoz szlikséges ingdsdgot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkbzoket, informatikai eszkdztket) leltdr szerint hasznélatra a tulajdonos, a
Korai Fejlesztd Kozpontot Tamogaté Alapitvany (fenntarté) atadta az Intézmény
szdmdra. Az intézmény altal vésdrolt targyi eszkdzok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az éltala hasznélt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhézhatja ét, illetve az
ingatlanokat a tulajdonos és a fenntarté hozzéjaruldsa nélkill nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény intézményvezetSje az intézmény dtmeneti szabad
kapacitdsét az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntarté hozzéjéruldséval jogosult
bérbe adni vagy egyéb médon hasznositani.

Az intézmény gazdélkoddsi feladatainak ellatdsa

Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett Iétszama 2 4.

Az intézmény gazddlkoddssal kapcsolatos irdnyitdsi feladatait a gazdaségl vezetd
latja el. Feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés
végrehajtdsa, valamint a jelen bekezdésben részletezett feladatok ellatdsa. Az
intézmény &nélléan rendelkezik a személyi juttatdsok, munkaaddkat terheld
jarulékok, dologi kiaddsok vonatkozésdban. Az intézmény vezetdjének ddntése és a
munkavéllalék munkakéri lefrdsdaban meghatdrozottak alapjén a gazdaségi vezetd
ltja el a személyi jellegl kifizetések, ellatmdanyok és az azzal kapcsolatos jarulékok
utalését, valamint az operativ vezetGvel egyitt jogosult a hazipénztar kezelésére. A
pénztar és a bankszdmldk kezelésével kapcsolatos rendelkezéseket a Pénzkezelési

Szabélyzat tartalmazza.




A gazdaségi vezet$ a gazdélkodéassal kapcsolatos szerz&dések, azok teljesitésének
igazoldsa, a koltségvetés végrehajtdsa (igyeiben az intézmény és a fenntarté
képviselGjeként jérhat el.

Az Intézmény és fenntartéjdnak szémviteli mikodését a vonatkozé Szamviteli
politika tartalmazza.

A fenntarté tulajdondban Iévé gépjdrm(i hasznalatanak rendjét a vonatkozé
szabdlyzat tartalmazza.

Az intézmény mindkét feladatellstdsi helyén az Intézmény alkalmazdséban all6,
illetve véllalkoz6i szerzddéssel megbizott takar(té végzi az épiiletek tisztan tartdsat,
fertbtlenitését. Munkdjukat a Takarftdsi Szabélyzatnak és az Nemzeti
Népegészségiigyi Kbzpont elSlrdsainak megfelelden végzik.

Az intézmény jellegébdl adédéan nem mikédtet sajat konyhét. A fejlesztésre jérd
gyermekek csak 1-1 6rat téltenek az Intézményben, mig a sUlyosan, halmozottan
sérilt gyermekek 6vodai csoportjdban ellatott gyermekek étkezése olyannyira
speciélis, hogy azt a sziilGk szolgéltatjdk gyermekeik egyéni igényeinek megfeleléen.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az alkalmazottak munkarendje

A kdznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket és a munkavégzés
fébb szakmai szabélyait a kiznevelés dgazati térvénye régziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazésdnak egyes szabélyait
az alkalmazott munkaszerzGdése tartaimazza. A munkaszerz8dés elkészitésének
szabdlyait a munkajogi jogszabélyok valamint més kapcsol6dé dgazati jogszabdélyok
rendelkezései tartalmazzék.

A pedagégus munkakéri feladatait a munkajogviszonyra vonatkoz6 szabdlyoknak, az
egyéb szakmai szabalyoknak és szokdsoknak, valamint a munkaltaté utasftisainak
megfeleléen, a kbzérdek figyelembevételével latja el.

Az Intézmény alkalmazottainak munkarendjére vonatkozé részletes feladatokat a
munkak®ri leirds-mintdk (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjén kiadott egyéni munkakori
lelrdsok tartalmazzék.
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A pedagdégusok munkarendje

Az intézményben dolgozé pedagégusok munkaideje kdtott és kdtetlen munkaidébol
ll. A kététt munkaidd nevelési-oktatdsi feladatokkal lekdtétt és nevelési-oktatdsi
feladatokkal le nem kdtdtt munkaidérészekbdl all, melynek tartalmat az Intézmény
intézményvezet6je hatdrozza meg az egyedi munkakori lefrds fiiggelékében
rogzitettek szerint. A gyermekekkel valé kézvetlen foglalkozasok tartalmat a
dolgozéval egyeztetett és dltala aldirt 6rarend hatarozza meg. A pedagégusok napi
munkarendjét az intézményvezetd a dolgozéval egyeztetve allapitja meg.

A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, tovdbba annak okét
lehetleg el6z6 nap, de legkésGbb az adott munkanapon 7 éra 45 percig vagy az elsé
foglalkozdsanak kezdetét megel5zden legaldbb 30 perccel eldbb kbteles bejelenteni
a vezetOségnek. Helyettesitésér§l megprobédl gondoskodni, illetéleg ha ez nem
megoldhatd, az éltala ellétott csalddot idSben (el6z6 nap, vagy a foglalkozéds kezdete
elftt 1 draval) értesiti, vagy ennek megtételére az irodal dolgozék valamelyiket
felkéri.

A pedagdgus kérésére a munkajogi jogszabélyokban biztosltott munkavégzés al6li
menteslllés, szabadsdg valamint munkaidé-kedvezmény kiaddsiat az
intézményvezetd elézetes j6vahagyadséval a gazdasdgi vezetd biztositja.

A pedagdgusok szdméra ~ a kdtelezd éraszdmon fellili = nevel§-oktaté munkaval
Osszefliggb rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd és a szakmai vezetd teszi meg a dolgozdval egyeztetve a
raétermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, az egyenletes munkaterhelés
elveinek figyelembevételével.

A nevelG-oktatomunkédt kbzvetlenill segitd és az egyéb munkakort betdltd
alkaimazottak munkarendje

A nem pedagégus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé

jogszabdlyok alapjén — az intézményvezetd dllapitja meg.




A komplex diagnosztikaban, koral fejlesztésben &s intervenciéban kézrem(ik6dd nem
pedagégus alkalmazottaink:

« gyermekneurolégus szakorvos

» gyermekgyégyasz szakorvos

* gyermek és ifjlisdgpszichidter szakorvos

e gyoégytornasz

e klinikai gyermekpszichol6gus

¢ pszicholégus

A nevel6-oktatémunkat kdzvetleniil segit alkalmazottjaink:
e  képzésfelelds
v titkdrsdgvezetd, operatfv vezets
»  szakszolgélati titkar
¢ pedagégiai asszisztens
o dajka

Egyéb munkakéréket betbits alkalmazottjaink:
lgyviteli dolgozé

gazdaséagi dolgozé
fejlesztési vezet§
takarfto

A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembe vételével, az intézményvezetd — a
munkéltatéi jogkérre vonatkozé szabdlyok szerint - rendelkezik a felsorolt
alkalmazottak napi munkarendjének Osszehangolt kialakitdsarél, annak esetleges
megvaltoztatdsdrél és a munkavégzés aléli mentesitésiik, szabadsdguk, munkaidé-
kedvezményeik kiaddsaré|.

AZ INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJENEK SZABALYAI

Az intézménybe fejlesztésre J4ré gyermekek



Az intézmény hivatalos nyitvatartasi ideje a Hazirendben foglaitaknak megfeleléen
munkanapokon 7:45 6ratél 16 (17) ordig tart.

Az Intézményben m(k&dd gydgypedagégiai 6voda sajét hazirendje szerint fogadja és
latja el az oda jar6é gyermekeket.

A vizsgélatra, vagy fejlesztésre érkezd gyermekek a titkdrsagon jelentkeznek és az
elétérben, a varéhelyiségben varakoznak a gyermek vizsgélatat, vagy fejlesztését
végz6 pedagdgusra. A pedagbégus megérkezéséig a gyermekre a szilld koteles
feliigyelni. A vizsgélat id6tartama alatt a sziil§ is jelen van, a fejlesztések ideje alatt a
fejlesztés tipusatol és a gyermek szilkségletétd| filggben a sziil6 jelen van, vagy kint
vérakozik a foglalkozas végéig. A foglalkozéds végén a pedagdgus a gyermeket 4tadja
a szlilének, aki ettdl kezdve kiteles a gyermekre felligyelni.

Sziil6i, vagy pedagdgusi feliigyelet nélkil az intézmény épiiletében - sem a
folyosékon, sem egyéb mdés helyiségekben - vagy az udvaron gyermek nem
tartézkodhat.

A fent lelrtaktél valé eltérés az egyes elldtasi helyeken az intézményvezetd
engedélyével torténhet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntart6zkodéasi rendje

A kdznevelési intézmény alkalmazottjainak az intézményben valé benntartézkodési
rendjét foglalkoztatasuk mértékének ardnydban a munkakori leirdsukban foglalt
feladataik jellege hatdrozza meg.

A pedagégusok munkaidejilk kotdtt részét az intézményvezetés dltal
meghatéarozottak szerint az intézményben illetve az intézményen kiviili foglalkozasok
helyszinén kotelesek tolteni. A neveléssel-oktatassal lekdtdtt munkaidejét a neveld a
gyermekekkel valdé kdzvetlen foglalkozédsok megtartédséval tolti az intézményvezets
altal a munkakéri leirds fiiggelékében meghatédrozott idékeretben, az érarendben
részletesen megjeléltek (foglalkozds helye, pontos id6beosztasa stb.) szerint. Ettdl
eltérni kizérélag az intézményvezetd elGzetes engedélyével lehet. A pedagdgus kotott
munkaidejének neveléssel-oktatdssal le nem koététt részében a nevel§-oktatd
tevékenységgel dsszefiiggl, elsGsorban felkészililéssel, adminisztrativ teenddkkel

Osszefiiggé feladatokat, valamint eseti helyettesftést l4t el.




Az intézmény nevelG-oktatdmunkét kézvetlenil segit6 és egyéb alkalmazottjai, ha a
munkakérhdz tartozé feladatuk ellstdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejliket a munkakdri leirdsban foglattaknak megfelelsen, az intézményvezetd
utasitdsa szerint az intézményben llletve az intézményhez tartozé meghatérozott
teriileten toiteni.

Az intézmény alkalmazottjai benntartézkoddsuk tényét jeleniéti [ven napi
rendszerességgel kitelesek vezetni. Az éitaluk elvégzett feladatokat szintén napi
rendszerességgel az erre a célra kialakitott ,Orarend” nyomtatvanyon vezetik.

A vezetSk Intézményben valé benntart6zkodas! rendje

Az Intézményben 8.00 és 16.00 koézétt az intézmény magasabb vezetdi
(intézményvezetS, szakmai vezets, gazdasdgi vezets, operativ vezetd, fejlesztési
vezet§) kdzil - elbzetesen Kialakftott beoszts alapjdn - az Intézményben
tartézkodik egyikilk. Amennyiben ez nem megoldhat6, az intézményvezetd az
Intézmény pedagégusai kozll irdsos meghatalmazés alapjan biz meg érdemi
Intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetsi feladatokkal megblzott alkalmazott
felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény miksdésével, a gyermekek
biztonsdgénak megévasaval dsszefilggs azonnali déntést igényld ligyekre terjed ki.
Az Intézmény iigyeinek intézése céljgbdl tanitdsi sziinetekben a fenntartd &ltal
meghatérozott idSpontban biztositott az iigyelet. Az lgyelet pontos idGpontjat a
bejarati kapun - jéI Iithaté helyen - ki kell fiiggeszteni.

Az intézményvezetGség ~ eldzetesen kialakftott beosztas alapjén - gondoskodnak
arrél, hogy személyes jelenlétik a hét meghatarozott munkanapjan megfeleld
idStartamban mindkét éplletben biztosftott legyen.

A belépés és benntart6zkodés rendje azok részére, akik nem dlinak Jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az Intézménnyel jogviszonyban nem &llé kiskord vagy felnétt személy csak el6zetes
megbeszélés alapjdn, a megbeszélt idSpontban és idétartamban tartézkodhat az
Intézmény épiiletében.

m



A sziilék gyermekeiket a gyermek ellatdsdnak tlpusa és a gyermek szilikséglete
szerint az Intézmény teriiletén beliil kisérhetik.

A nyitvatartdsi id6 alatt az Intézménybe belépbket a titkdrsdg fogadja, majd a
keresett felnbtt személy megérkezéséig a vendég az Intézmény elSterében varakozik.
Ha a belépd személy az Intézmény valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres
bérléje az el6zetes megéllapodas szerinti iddben és helyiségekben, azok épségét és
allagat megbrizve tartézkodhat vagy tartézkodhatnak az épiiletben. Err! széban
vagy [rasban térténik eldzetes megallapodas az intézmény vezetdjével a felligyeletet
ez idd alatt biztos(té személyek egyidejd értesftése mellett.

Az Intézmény A&ltal szervezett rendezvényeken valé részvételre a rendezvény
jellegétdl filggGen meghlvott személyek jogosultak. Az & fogaddsuk és kalauzoldsuk
az erre kijeldlt alkalmazottak feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni,
amelyet a fogadasukra illetékes nevel6k, egyéb dolgozék és gyermekek elSre
megkapnak. Ennek alapjdn az el6re meghatérozott, a fogaddsukra kijeldlt helyre
kisérik a meghivottakat.

Az Intézményben illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak. Amennyiben
figyelmeztetés ellenére sem hagyjdk el az Intézmény helyszinét, az intézmény
vezetése nyomban értesfti az eljarni illetékes hatdésagot.

ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus Gton elbéllitott nyomtatvdnyokat a digitalizélast végzéd személy
kételes paplralapi formdban is elGallitani.
Az elektronikus nyomtatvényt — az intézményvezet6 utasitdsa szerinti gyakorisaggal
- papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papfralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
o el kell latni az intézményvezetd eredeti aldlrdsdval és az intézmény
bélyegzdjével,

« az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjéra vald utalést:

welektronikus nyomtatvény”,
¢ az elektronikus és a nyomtatott (hitelesftett) kiéllftas d&tumat,




« az vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az
irattarazési szabélyzat alapjén irattéri dokumentumként kell lerakni.
A papir alapl irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonségvédelmi kovetelmények megtartéséért az intézményvezetd felel, valamint a
hitelesitésrl az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELES] RENDJE

A Koznevelés Informéci6s Rendszerében elS4llftott dokumentumrendszer kezelése

A kdznevelési dgazat irdnyftasi rendszerével a Koznevelés Informdciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elgllftott, hitelesitett és
térolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi el6lrdsoknak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alsfrdst
kizérlag az intézmény intézményvezetdje és az 4ltala megblzott személy
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesftésére.

Az egyéb elektronikusan megkiild5tt adatok (rdsbell térolsa, hitelesftése

nem szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az Intézmény
informatikai hélézatdban egy kiilon e célra Iétrehozott mappéaban téroljuk. A
mappahoz valé hozzéférés jogét az informatikai rendszerben korl&tozni kell, ahhoz
kizérélag az intézményvezetd ltal felhataimazott személyek) férhetnek hozz4.

AZ INTEZMENY BERENDEZESERE, FELSZERELESERE VONATKOZO
RENDSZABALYOK

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az intézményvezetd engedélyével, &tvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
hasznalatba vevd a térgyak épségéért anyagilag felel&s. Az engedélyen fel kell
tintetni a kolcsénzési hatérid6t. Az engedélyt két példdnyban kell elkésziteni,
melynek egyik példényét az operatfiv vezetdnek kell leadni és iktatni, masik példanya
a kdlcstnvevnél marad.



A szakmai felszerelések, az eszkdzok, felhaszndlt anyagok megrendelésérdl,
beszerzésér6l a szekmai munkakdzésségek gondoskodnak intézményvezetdi
engedélyezést kovetéen. A fejlesztéshez hasznalt eszkdzok, anyagok
foglalkozdsokon val6é felhaszndldsénak biztosftdsa a nevel§ feladata. Az eszkdzdk,
berendezések hibdjat a karbantartéknak illetve operativ vezetSnek jelenteni kell. A
hibds eszkdzok, berendezések javittatasardl az adott egység vezetdje gondoskodik,
amennyiben erre a gazdaségi vezet6t6l engedélyt kap. A javithatatlan eszkdzoket,
berendezéseket kiilén jogszabaly alapjén selejtezni kell.

A HELYISEGEK BIZTONSAGANAK RENDSZABALYAI

A Bartfai utcai épiilet nyitdsérél és zérdsérdl, valamint a riaszté kezelésérGl a
gondnok gondoskodik. A zugl6i hdzban a termek zérésdnak ellendrzd felelése az
épiiletet zaré dolgozd, akinek gondoskodni kell az elektromos berendezések
dramtalanitdsérdl is. Ugyanigy az Intézményt utolsénak elhagyé dolgozé feladata az
épiilet beriasztésa.

Az Intézmény kapubejaréjanak bezardsérél mindig a parkolét utolsdként elhagyd
személyautd vezetdje gondoskodik.

A tarol6 helyiségek hiztonsagos zarhatosdgardl, karbantartdsardl az operatlv vezet
gondoskodik.

Az intézmény teriiletén keletkezett gondatlansdgbél okozott kért a karokozénak kell
megtériteni. A gyermekek &ltal okozott karokrél a szill6 koételes az Intézmény
dolgozéit érteslteni. Az intézményvezetl feladata a kdr felmérése, és a kartérités
sziilével, gondvisel6vel térténd rendeztetése.

RENDKiVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES INTEZMENYI TEENDOK

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vért, dnerébél el nem hérfthatd
esemény, amely az Intézményben a nevel6-oktatdé munka biztonsdgosat jelentls

mértékben zavarja, vagy ellehetetlentti.
Rendkiviili esemény lehet:
a) bombariadé




b) katasztréfahelyzet

c) tlzeset

d) terrortdmadas

€) egyéb az egészséget és a testi dpséget fenyeget6 helyzet (a tovébbiakban:
veszélyeztetd helyzet)

A rendkivilli események megel6zése érdekében az intézményvezeté a tliz- és
munkavédelmi feladatokkal ellstott személlyel (nem alkalmazotti statuszi) egylitt
esetenként, valamint az Intézmény épiiletének karbantartdsi feladatait végzd kiilsd
cég képviselSjével, tovdbba az operatlv vezets a mindennapi feladatok végzésekor
kiteles ellenérizni, hogy az épiiletben rendkiviili bombénak minésiil§ targy, vagy
egyéb szokatlan, a biztonsagot eldrel4thatéan veszélyeztets jelenség vagy arra utalé
jelek nem tapasztalhaték-e. Amennyiben ellendrzésik sordn rendellenességet
tapasztainak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjdn az intézmény vezetbje meghatdrozza a
katasztréfa-, tliz- és a polgéri védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét
8z intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzatsban, iranyftja és ellendrzi a
felkészillési és a védekezési idSszakra meghatarozott feladatok végrehajtasét.

Veszélyeztetd helyzet esetén a legfontosabb teend6k az alébbiak:

Ha az intézményben tartézkodé személy az épiiletben veszélyeztetS helyzetet vagy
annak fenyegetd bekovetkeztének lehet§ségét észleli - igy bomba elhelyezésére
utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefonlizenetet vesz -, az
esemeényt azonnal bejelenti az Intézmény legkénnyebben elérhets vezetdjének vagy
béarmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az értesitett vezets vagy dontésre
Jogosult alkalmazottja a bejelentés valéségtartalmanak vizsgélata nélkill koteles
elrendelni a veszélyeztet6 helyzetet jelz5 riadét.

A veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadé az Intézményben elhelyezett cseng6 szaggatott

jelzésével torténik.
Az Intézmeény épiiletében tartézkodé személyek az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel




ellentétes utasitds hidnydban — az Intézmény udvara. A feliigyelé pedagégusok a
néaluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek a felligyeletiik alatt lIévé gyermekeket
menteni, a tobbi gyermek mentésében segédkezni és az épiilet elhagyasa utdn a
gylilekezd helyen tartézkodni ellenkezé intézkedésig.

A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadét elrendeld személy a riadé elrendelését
kovetSen haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a renddrségnek. A
renddrség megérkezéséig az épliletben tartézkodni tilos.
Ha a veszélyeztet§ helyzetet jeizd riadé bejelentésére okot adé esemény telefonos
jelzés atjan térténik (pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantésaval valé fenyegetés
kommunikélasa), az lizenetet fogadd lehetGség szerint torekedjék arra, hogy a
fenyegetSt hosszabb beszélgetésre késztesse, igy igyekezzék minél tdbb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolathan,
A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadd leflijdsa folyamatos csengetéssel és szébeli
kozléssel torténik, A veszélyeztetd helyzetek esetén a teenddk részletes
meghatérozasa az intézmény alabbi dokumentumaiban szabélyozottak:

s Tlzvédelmi szabéalyzat
Rendkivilli eseményrfl az intézményben tartézkodd intézményvezetd, vagy az
intézményvezet&ség bdrmely mds jelen lév6 tagja telefonon azonnal kételes
tdjékoztatni a fenntartét. Az eseményrdl frasbeli feljegyzést is kell készfteni, melyet
iktatni kell.

INTEZMENYI VEDO, 6VO ELOIRASOK

Az intézmény vezetSinek feladatal balesetek megelézése és balesetek esetén

Az intézmény vezetGjének kételessége rendszeresen ellendrizni az egészséges és
biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgéljak a rendszeresen (legaldbb
évente) megtartott munkavédelmi ellen6rzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék
rendjét, az ellenGrzésbe bevont személyeket a munkavédelmi szabdlyzat rogziti. A
megtartott szemlérdl jegyz6kdnyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

¢ aszemle idSpontjat,




s arésztvevd személyeket és beosztésukat,

s az észrevett hiba lefrdsét,

s a javitasi hataridét,

s a javitasért felelds dolgozé nevét,

« a kijavitds détumat és a javitasért felelds dolgozé kdzvetlen
felettesének aldirasat.

Az intézmény vezet§ beosztési munkatérsainak az egészséges és biztonsdgos
intézményl kdrnyezet megteremtésével kapcsolatos teendéiknek ki kell terjednie;

* az egészséges és biztonsdgos munkavégzésre vonatkozd jogszabdlyok
Ismeretére;

« az ellatott gyermekekkel, a pedagégusokkal és az intézmény t&bbi
dolgozdjaval kapcsolatos teendékre: mindannyiukat meg kell ismertetni
az egészséges és biztonsdgos munkavégzés éltaldnos &s helyi
szabdlyaival és az ezt rogzitd Intézményi szabélyzatokkal, meg kell
gySzbdnie réla, hogy a szilkséges ismereteket elsajatitottak-e, és
folyamatosan ellenériznie kell, hogy a szabélyokat betartjsk-e;

e az Intézmény bels§ szabélyzatainak koriiltekintd Osszeéllitdsdra az
egészséges és biztonsdgos Intézményi kérnyezet targyi és személyi
feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgélatdra, ellenérzésére.

A balesetek megel6zése és megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevenci6s
céli cselekmények, mind az elvérhaté segltségnydjtds terén megegyeznek az
intézményi alkalmazottak széméra kételezéen elSirt teendkkel.

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a balesetek megel5zése és baleset esetén

Az intézmény dolgozdinak feladatai a balesetek megel8zése terén

Az Intézmény minden dolgozéjénak alapvets feladatai kdzé tartozik, hogy ha észleli,
hogy egy gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges
intézkedéseket megtegye.

Az Intézmény dolgozéinak feladatai a baleset megel6zésével kapcsolatosan:



Minden dolgozénak Iismernie kell és be kell tartania a munka-, tlz- és
balesetvédelmi szabalyzatokat.

A nevelbk a fejlesztS, terdpids és az egyéb foglalkozdsokon kételesek a
réjuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabdlyokat a
gyermekekkel megtartatni.

Az Intézmény intézményvezetdje, intézményegység-vezetbje az
egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Az Intézmény alkalmazottjainak feladatal gyermekbalesetek esetén

A gyermekek felligyeletét kbzvetetten vagy kdzvetleniil elldté nevelonek a
gyermeket ért bérmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezG intézkedéseket:

o a sériiltet els8segélyben kell részesitenie, ha szilkséges orvost
kell hivnia;

o a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté médon
meg kell szlintetnie;

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

o e feladatok elladtdsdban a baleset szinhelyén jelenlévd tdbbi

nevelonek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett gyermeket elsGsegélynyujtasban részesftd dolgozé

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

Az Intézményben tortént bérmilyen balesetet az Intézmény
intézményvezetbjének ki kell vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztézni kell a
balesetet kivdlté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapftani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A Dbalesetekkel kapcsolatos Intézményi feladatok a magasabb




jogszabélyok alapjan:

o abalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyflvén kell tartani;

o a3 napon til gy6gyuld sériilést okozé baleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgdlni és e balesetekrsl az elSirt nyomtatvényon
jegyzdkonyvet kell felvenni.

o ajegyz8kdnyv egy példényat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy
példanyt 4t kell adni a gyermek sziilGjének, egy példényat pedig
az Intézmény 6rzi meg;

o a sllyos balesetet azonnal jelenteni kell az Intézmény
fenntartéjénak, melynek kivizsgélésdba legalabb kbzépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kel
bevonni;

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
A BELSO ELLENORZES CELJA

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az Intézményi nevels-
oktatd munka egészét. Célja, hogy biztosltsa a hibdk idSben t&érténd feltarasat,
mutasson ra a hidnyosségok pétléséra, ersitse meg a helyes gyakorlatot, s jéruljon
hozz4 a j6 médszerek népszerdsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagét.

A BELSO ELLENORZES SZERVEZESE

A folyamatos bels§ ellendrzés megszervezéséért, hatékony mlkodéséért az
Intézmény intézményvezetdje felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést
végzok Utemezik a pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjén azzal, hogy
elére értesitik az ellendrzésre keriild terliletek felelSseit, hogy azok a munkét
elékészithessék, segfthessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerden,
llletve az ellendrzés természetének megfelelBen, bejelentés nélkil Is sor keriilhet az
ellendrzésre.



A BELSO ELLENORZES ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az intézmény belsé ellenbrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt
szolgaljdk, hogy az ellenGrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb
megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tédmasztott alapvetd kévetelmény, hogy
az;

o seglftse a szakmai, gazdédlkodési, és egyéb feladatok legésszeriibb,
leggazdasagosabb

o ellatdsat;

s legyen a fegyelmezett munka megvalésitdsanak eszkdze,

» tédmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idGben jelezze az
intézmény mlkodése sordn felmerlitd megalapozatlan vagy helytelennek
mindsld intézkedéseket, tévedéseket, hibdkat, hidnyossagokat;

» segftse a vezetGi utasftasok végrehatdsat;

e jéruljon hozzd a hibdk, hidnyossigok, szabélytalans&gok megel6zéséhez, a
gazdélkodasi fegyelem és a gazdélkodés javitdsahoz.

AZ ELLENORZEST VEGZOK KORE

A bels6 ellendrzést az intézményvezetGség egyiittesen, vagy barmely tagja barmely
masik tagjaval (tagjaival) eqyiitt, de akar &nélléan is végezhetik. Az ellendrzésekrél
az Intézmény jellegéb8l adédéan — amennyiben azok kritikus hibéat, hidnyossdgot
nem tarnak fel - jegyz6kdnyv nem késziil. Kritikus hiba, hidnyossdg (amely az
alapmikddés szinvonalat veszélyezteti) esetén jegyz8kdnyv késziil, mely tartalmazza
az ellenbrzést végzb(k) nevét, beosztdsét, az ellenbrzétt terlilet, vagy személy(ek)
megnevezését, a fellelt hibat, hidnyossdgot annak okét és okozdjat, ha felderithetd,
javaslatot a hiba orvosldsara, valamint annak meghatdrozasét, hogy mikor és hogyan
keriil ellendrzésre a hiba, hidnyossdg orvoslasénak megtrténte és eredményessége.

AZ ELLENORZES TERULETEI

A belsé ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:




* pedagoégiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok:

* idGszakos, dllandd, kiemelt és specidlis tevékenységek kore;

o vizsgalatok és konzultaciék

 adminisztréciés munkavégzés;

o fejlesztési 6rak, egyéb foglalkozdsok, megbeszélések, frdsos dokumentumok,
értékelések.

AZ ELLENORZES FORMAI
» Foglalkozaslatogatés
+ [Egyéb foglalkozasok ellensrzése
¢+ Beszdmoltatas
» Eredményvizsgélatok, felmérések, értékelések
¢ Helyszini ellenbrzések

+ Folyamatellenrzés




A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK ELJARASRENDJE

Az ellenorzést

végzo vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetoi
ellendrzés
szervezeti

formaja

Az ellenbrzés
szempontjai

Visszacsatol
as

érvényosilleze

intézményvezetlség Szekmal operatfv a nevelStestilet a munkakbtziisség
csoportvezetdk megheszélések, munkatervében éltal elért
vezetdl értekezietek, foglaltak teljesftése eredmeények, a
Irésbell beszémolé a a munkakdz6s-ség jbvébeni feladatok
munkakbztsség munka- és kijelbiése és a
munké&jarél, feladattervében kitdzstt | végrehajtdsuk
a munkekdztsség feladatok a munkakbzdsség
feladatainak megvalésitasdnak tagjainak
végrehajtasérol; mérhets eredményel visszajelzése
Interjd a hatéridSk betartdsa
a feladstok
végrehajtasaért felelss
személyek
munkavégzése,
munkéjuk koordinsldsa
_ és seqftése
Intézményvezetfség, Nappall elldtast Oraldtogatés, a pedagdgus a feladatok
szakmali vezetS ny(jt6 csoportban megbeszélés, munkakér lelrdséban végzésének
dolgozé munkaértekezletek foglaltak teljesitése eredményessége a
gyégypedagégusok, a foglalkozésok pontos, | tudésanyag
gyégytomaszok, a fejlesztési tervnek alkalmazhatd
pszicholégusok, megfelelS, szakszer( tuddssd alaktdsa,
szakorvosok, egyéb megtartasa melynek
szakmai munkat a pedagégusok sikeressége a
segftd alkalmazottak felkészliltsége gyermekek  elért
és egyéb nem a csoportok eredményeiben,
pedagdgus napirendjében, a fejlédésében
munkakérben gyermekek ell&téséban, | mérhetd fel
dolgozé gondozéséban a
alkalmazottak nevel6-oktaté funkcld
érvényesillése
a hdazirend el8irdsainak
érvényesllése llletve
_ betartatéisa
Intézményvezetlség, Egyéni vagy Sraldtogatds, a pedagdgus a pedagigus
szakmal vezetd kiscsoportos megbeszélés, munkakbr] nevelS-oktaté
fejlesztést végz& adminigztrécié kitelességeinek tevékenységé-nek
gvégypedagégusok, | ellenfrzése teljesitése mérhetd
gyégytorndszok, 8z Grailletve eredményessége
pszicholégusok, foglelkozés tervezése,
szakorvosok, egyéb szervezéae, felépftése, | A gyermekek dltal
szakmal munkét a feladatok elért mérhet8
segits atkalmazottak végrehajtdsa, sredmények, a
és egyéb nem ellendrzése fejlidés értékelése
pedagégus pedagégus {meghatérozott
munkak&rben felkészilitsége szimtfelmérések
dothﬁ a pedagégus Sral utén), korébbi
alkalmazottak adminisztréciéja tapasztalatok
az 6ra vagy foglalkozés | beépftése
szellemlségének
valamint nevel§-oktaté
funkeljanak




A PEDAGOGUS EGYEB FELADATAINAK ELLENORZESE

Gybgypedagogusok

az Intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé
részvétel;

a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel illetve azok
lebonyolftaséban térténd kdzremakodés;

a szabadidds tevékenységek szervezésében valé részvétel;

gyakorfatvezetés a fels6fokl oktatdsl intézményekben tanulé, szakirdnyu
képzésben résztvevd tanulbk széméra

Uj dolgozék mentoralasa

Szakmali vezetd:

az Intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé
koordindciés munkavégzés;

bemutaté 6rék, szil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok:
folyamatos kapcsolattartds biztosftdsa az Intézményvezetés és a
munkakdzésségi tagok kozott;

foglalkozési tervek, fejlesztési tervek ellenérzése;

a munkakbzosségéhez tartozé kollégék szakmai munkavégzésének
ellendrzése (6ralatogatasok).

A NEM PEDAGOGIAI MUNKAT VEGZO DOLGOZOK ELLENORZESE

A nem pedagoégiai munkét végzd dolgozokat a szakterilleti vezetk ellenérzik. Az
ellenbrzés részleteirdl az ellendrzétt dolgozékat elbre, széban téjékoztatjdk., Az
ellenérzésekrél az Intézmény jellegéb8l adédéan — amennyiben azok kritikus hibét,

hidnyosségot nem tarnak fel - jegyz6kényv nem készil. Kritikus hiba, hidnyosség
(amely az alapm(ikédés szinvonalét veszélyezteti) esetén jegyzokonyv késziil, mely

tartalmazza az ellendrzést végzG(k) nevét, beosztasét, az ellenbrzétt teriilet, vagy
személy(ek) megnevezését, a felleit hibat, hidnyossagot annak okét és okozdjat, ha

felderithetS, javaslatot a hiba orvosldséra, valamint annak meghatérozdsét, hogy




mikor és hogyan kerill ellenérzésre a hiba, hidnyosség orvosldsanak megtdrténte és

eredményessége.




AZ INTEZMENY /INTEZMENYEGYSEGEI KOZOTTI

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

AZ INTEZMENY SZEKHELYE ES TELEPHELYE

1146 Budapest, Csantavér kéz 9-11.

Székhely

1115 Budapest, Bartfai u. 34/A.

Telephely

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

FORMAI

A székhely és telephely kdzotti kapcsolattartds megvalosul:

mindennapos szébeli kapcsolattartds forméjaban;

az intézményvezetdnek a telephelyen és a székhelyen t6rténd rendszeres

benntartézkoddsa, valamint a szakmai munkakdztsség tagjaival torténd

munkamegbeszélései (tjan;

gyakornoki felkészftés, m(helymunka stb.) soran;

rendezvényeken, programokon;

megtartott szakmai megbeszéléseken, konzultaciékon;

szakmai munkakdzdsségek munkamegbeszélései (hospitdldsok, vitaférum,

nevelGtestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken, konferencidkon,

a feladatok elvégzésének hatéridejétsl fliggSen véltozé rendszerességgel

problémamegoldé férumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén;
A szlikséges dokumentumok rendszeresen &tjutnak a megfelels helyre. Ebben

mindazon dolgozék részt vesznek, akik rendszeresen mindkét helyen

végeznek munkat.

CA e -



AZ INTEZMENY EGYSEGEI

SCLELLGE 11146 Budapest, Csantavér kdz 9-11. | Székhely és
szakszolgalat 1115 Budapest, Bartfai u. 34/A. telephely

Gvoda

1115 Budapest, Bartfai u. 34/A. Telephely

AZ INTEZMENY EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS MODJA

mindennapos szébeli kapcsolattartés formajaban;

az intézményvezetSnek az egyes intézményegységekben torténd rendszeres
benntartézkod4sa, valamint az intézményegység-vezetSvel és a szakmai
munkakdzdsség tagjaival torténd munkamegbeszélései Gtjén;

heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

szakmai munkakdztsségek munkamegbeszélései (hospitaldsok, vitaférum,
gyakornoki felkészités, mihelymunka stb.) sorén;

nevelStestlleti értekezleteken, munkamegbeszéléseken, konferencidkon,
rendezvényeken, programokon;

a feladatok elvégzésének hataridejétdl fiiggben valtozé rendszerességgel
megtartott szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon;

problémamegoldé forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén;
Az intézményegységek kozott a szilkséges dokumentumok rendszeresen
atjutnak a megfelelé helyre. Ebben mindazon dolgozék részt vesznek, akik

rendszeresen mindkét intézményben végeznek munkat.




Az intézmény szervezeti rendszere

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE A VEZETO! FELADATMEGOSZTAS
RENDJE SZERINT

" Czeizel Barbara
Intézményigazgatd
|I

~ Nagyné Lészl6 "'1:.
ldiké
_ operatly vezet6

|
 Hajté Krisztina

|
" Kemény Gabriella

" Vigh Ménika

" RécznéVigh

szakmai vezet§,  fejlesztési vezet, Gazdaségl és HR Zsuzsa ,
_igazgeto helyettes _Igazgeté helyettes - vezetd . Gvodavezetd

AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az Intézmény mindkét egysége (pedagégiai szakszolgélat és 6voda) szakmai
tekintetben &nall6. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban &nélldan dont
minden olyan ligyekben, amelyet a jogszabély nem utal mas hatéskérbe.

Az intézményvezetd és feladatkire

A kbznevelési intézmény vezetSje felelbs az intézmény szakszer(i és tdrvényes
mikodéséért, az ésszer(i és takarékos gazdélkodésért, gyakorolja a jogszabély &ltal
meghatarozott munkéltatéi jogokat, és dént az intézmény mokodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabély nem utal més hatéskérébe.
Az alkalmazottak foglalkoztatdsdra, élet- és munkakoriiiményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkdrét jogszabélyban elSirt egyeztetési kételezettség



megtartdsaval gyakorolja. Az intézményvezetd jogkérét, felelbsségét, feladatait a
kdznevelés dgazati térvénye és munkaltatéja hatdrozza meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

az oktato, fejlesztd, terdpids munka irdnyltasa és ellendrzése;

a nevelStestiilet vezetése, a nevelStestiilet jogkorébe tartozé doéntések
elokészltése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellenbrzése;

a meghatdarozott munkéltatéi jogkdrgyakorlés;

a kdznevelési intézmény képviselete és az egylittm({kddés biztositdsa a szUl6i
szervezettel, a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel, és a diakok
képvisel§jével;

Csaladkézponti intervencié rendszerszintd mikddtetésének hazai és
nemzetkozi képviselete

Az intézményvezetd tovabbi feladat- és hatdskére:

a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmdkddés;

a gyermekvédelmi munka irényitdsa;

a balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyftasa;

az intézmény orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel;

Az intézményvezetd 4ltal stadott feladat- és hatdskork

Az intézményvezetd a jogszabdly altal szdmara elbirt feladat- és hatdskoreibdl atadja
az alabbiakat:

dmaéra a Kdznevelés

Informéciés Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzéseét;

az intézményegység-vezetS, vagy a szakmai vezeté szdméra a nevel-oktaté
munka operatfv irdnyltdésaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagéldst
igényl8 vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos déntések jogat, igy
kiiléndsen:

a pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének,




» az ligyeleti rend megszervezésének,

* a pedagdgus munkébdl valé tdvolmaraddsdnak jelzése esetén torténd
teendSknek a meghatéroz4sat.

* az [ntézményeqység-vezetd / intézményvezetShelyettes(ek) széméra a nem
pedagégus munkakorben dolgozé alkalmazottak munkarendjének igyeiben
valé eseti dontéseket;

* 9z egyes szervezeti egységek vezet6i szémdra a szakmai munka végzésérsl

2616 intézményi besz&mol6 vonatkoz6 részének elkészitését

* agazdasdgi vezetd szémdra - a sz6beli egyeztetést kvetSen —szolgéltatési,
vagy éaruszéllitési szerz6dések megkdtését, munkallgyi dokumentumok
alafrésat

« agazdasdgi vezet6 szdmdara a gazdaségi, Ugyviteli és technikai alkalmazottak
szabadségolési rendjének megdéllapltését, szabadsaguk kiadésanak jogét.

¢ Az Intézmény bdrmely dolgozéjénak olyan feladatot, mely nem haladja meg
annak képességeit, képzettségét és nem veszéiyezteti a dolgozé sajét
munkateriiletének mingségi ellstasat.

A vezetésl feladatok megvalésftdsédnak rendje

Az intézményvezet6 feladatait kézvetien munkatérsai: a gazdasdgi vezet$, a szakmai
vezetl, az operatlv vezet( és a fejlesztési vezetd kdzremikodésével latja el.
Az intézmény magasabb vezet8 beosztottjai:

a) intézményvezetd és helyettesek

b) szakmai vezet6

c) fejlesztési vezetd

d) 6vodavezetd

e) gazdaséagi vezetd
A vezetbk megblzésat az intézményvezetS adja. Vezetdhelyettesi megbizést az
intézmeény hatérozatlan iddre kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizés
visszavondsig érvényes a megbizésrél sz616 okményban foglaltak szerint.
A gazdaségi vezet6 szakirdnylu képesltéssel rendelkezé személy, hatéskére és
feleléssége kiterjed a munkakére és munkakéri lefrdsa szerinti feladatokra, A
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gazdasdgi iroda dolgozdinak és a technikai dolgozék munkéjét a gazdaséagi vezetd
irdnyitja. A gazdaségi vezetd feladat- és hatéskdre kiterjed az intézményi
kdltségvetés tervezésére és végrehajtasdra, a szamlarendben foglaltak teljesitésére,
az irdnyftasa ald tartozé dolgozdk szabadsdgoldsdnak tervezésére és
lebonyolitdsara, , az intézmény megblzasi szerzGdéseinek megkdtésére, azok
ellendrzésére, a munkaszerzidések elkészitésére.

Az ¢vodavezetd megbizasat az intézményvezetd adja. Szakmai vezetés tekintetben
6n4llo, de gazdaségi teriileten az intézmény alé tartozik.

A magasabb vezetdk feladat- és hatdskdére, valamint egyéni feleldssége mindazon
tertiletre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkédjukat munkakdri lefrdsuk, valamint
az intézményvezetd kdzvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezetSi beosztottjai az intézményvezetSnek tartoznak
felel6sséggel; beszamolasi kdtelezettségilk kiterjed az altaluk vezetett szervezeti
egység(ek) mikodésére és pedagégiai munkéjara, a belsd ellenérzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érint6 megoldandé problémak jelzésére.

AZ INTEZMENY VEZETOI SZINTJEI

Az Intézményvezetdség (Intézményvezetés)
Az Intézményvezet6ség tagjai:

» intézményvezetd

o szakmai vezetd

o fejlesztési vezetl

s Ovodavezetd

« gazdaségi vezetd

Az IntézményvezetGség az intézmény szervezeti egységeinek munkdjat iranyfté
operatlv vezetGi testiilete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit.
Koordindlja és megszervezi az Intézményi munkatervben foglaltak teljesfitését,
irdnyitja a szakmai munkakdztsségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek

tevékenységét 6sszehangolva.




KibSvitett Intézményvezetbség
A kibdvftett IntézményvezetSség tagjai:

intézményvezetd
szakmai vezet6

o fejlesztési vezetd

e intézményi titkar

¢ gazdasdgi vezetd

¢ dvodavezetd

» szakmai munkakdzésség vezetSk
» szakalmazotti kbz6sség vezetdje

A kibgvitett Intézményvezetdség az intézményi élet egészére kiterjedS irdnyité,
tervez§, szervezl, ellendrz6, értékel6 tevékenységet végez meghatérozott
feladatokkal, jogokkal és kételezettségekkel.

Az Intézmény kibdvitett vezetGsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktuélis
feladatokrol. A megbeszélést az intézményvezetd hivja ssze.

Az Intézmény kibdvitett vezetdségi Ulésein tandcskozdsi joggal, meghivottként részt
vehetnek az Intézmény més alkalmazottai is.

A MAGASABB VEZETOK AKADALYOZTATASA ESETERE MEGHATAROZOTT
HELYETTESITESI REND

Az intézményvezetSt akaddlyoztatdsa esetén az ltal kijeléh személy helyettesit. Ha
az intézményvezetd és az dhala kijelélt személy is akadélyoztatva van feladatai
elldtdsaban, a szervezeti hierarchia és a célszerliség elvét kovetve a vezetdi
feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott a dontésre jogosult vezet§ az
intézményben.

Az intézményvezetd tévolléte esetén az intézményvezetd 4&ltal irdsban
meghatalmazott vezetSi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a
jogszabalyban meghatérozott, intézményvezetsi hataskdrbe tartozé érdemi déntések

meghozataléra,




A gazdaségi vezetd tévolléte esetén helyettesitése a fejlesztési vezetd feladata. A
helyettes(tést ellaté munkavéllalé déntési jogkdre — a sajat munkakéri lefrdséban
meghatdrozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakdrrel kapcsolatos
azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtéséra terjed ki.

Az dvodavezetdt tévolléte esetén az dltala megblzott csoportvezetd helyettesiti.

A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az intézményben barmilyen terlileten kiadményozédsra, a kiadmanyok
tovabbkiildhetoségének és irattarazdsdnak engedélyezésére az intézményvezetdoség
jogosult. Kimené leveleket az intézmény vezet6ségének barmely tagja, illetdleg a
terliletileg illetékes szakember, vagy adott teriilet ellstdsdval megblzott dolgozé - a
tertileti illetéségébe tartozé dokumentumok esetén - frhat ald. A postai kiildemények
bontdsa, elosztdsa, illetdleg a kimend levelek postai feladdsa a mindenkori irodai
adminisztrator feladata mindkét szervezeti egységben.
Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd {igyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

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

cim)

e az ligyintézd neve

o az ligyintézés helye és ideje

¢ azirat aldiréjdnak neve, beosztdsa
A kiadmadny jobb felsé részében a kévetkezdket kell feltiintetni:

o azirattargya

o az esetleges hivatkozdsi szdm

A KEPVISELET SZABALYAI

A kdznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat

meghatéarozott esetekben dtruhazhatja més személyre vagy szervezetre.




Az intézmény képviseletérSl a fenntarté — indokolt esetben — meghatérozott ligyek
tekintetében sajét dontése alapjan rendelkezhet.
Az intézményvezetd a képviseleti jogat - alairdséval és az intézmény bélyegzjével
ellatott rdsos nyilatkozatéban — az altala kijelit személyre ruhdzhatja 4t, kivéve a
jogviszony létesltésével, médosftdsdval és megsziintetésével kapcsolatos
nyilatkozatok megtételét.
A képviseleti jog atruhdzésérél sz6lé nyilatkozat hidnydban — amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel ~ a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és mdkoédési szabélyzat helyettesitésrél sz616 rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténé eljarasra feljogosftanak.
A képviseleti jog az aldbbi terilletekre terjed ki:
o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e az intézmény és mds személyek kozdtti szerz6dések megkotésével,
modositédséval és felbontdséval,
o munkéltatéi jogkdrrel Hsszefiiggésben;
 azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott dtjan
» hivatalos Ugyekben
» telepiilési Snkormanyzatokkal valé Ugyintézés sordn
o édllami szervek, hatésagok és blréség elstt
* azintézményfenntarté és az intézmény miikédtetsje el6tt
o Intézményi kbzdsségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds sorén
» a nevelési-oktatasi intézményben mdksds egyeztetS férumokkal, Igy a
nevelStestiilettel, a szakmal munkakéztsségekkel, a szilékkel
o mas koznevelési intézményekkel, szakmal szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és mikédtetésében
érdekelt gazdaséagi és civil szervezetekkel
e azintézmény belsd és kiilsd partnereivel
¢ az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal
s munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel
o sajtényilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy
elektronikus média részére kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és

hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvénosségra;




o az intézményben tudomaényos kutatds vagy szakmai munkak
elkészitésének céljabdl torténd informécidgylijtés engedélyezésérdl
sz616 nyilatkozat megtétele.

Ha jogszabdly lgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata szilkséges, azon az Intézmény
intézményvezetSje és valamelyik magasabb vezetSi beosztdsban Iévd
alkalmazottjanak egyiittes alairdsat kell érteni.

AZ INTEZMENYI BELYEGZOHASZNALAT SZABALYAI

Az intézményi bélyegzOk hasznélatdra a kovetkezd beosztasban dolgozok
jogosultak: az intézményvezetd minden {igyben, a szakmai vezetl, a fejlesztési
vezetd, az operativ vezet6 és a gazdasagi vezetS, a gazdasagi ligyintéz6, a z
oktatasszervezd és az irodai adminisztratorok illetékességi kériikben.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ES EZEK KAPCSOLATA A VEZETESSEL
ES EGYMASSAL

Az Intézményktzisséget az Intézménnyel jogviszonyban éallé alkalmazottak, és a
fejlesztésre, illetve Svodaba hozzank jaré gyermekek sziileik, gondvisel6ik alkotjék.
Az Intézmény kézdsségel (szervezeti egységei), melyek mikddése ltjan a nevelési-
oktatasi intézmény megvalésitja céljait a kdvetkezbk:

¢ Intézményvezetbség

s nevelbtestiilet

o szakmai munkakdzésségek

s sziildk

AZ INTEZMENY! K6ZOSSEGEK JOGAI

Az egyes kozisségeket, illetve azok képviselSit jogszabalyokban meghatédrozott

esetekben az alabbi jogok illetik meg:




» Reészvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgoz6jat azokon a
programokon, amelyekre meghivét kap.

* Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozékat,
azok kbzdsségét, valamint az intézménnyel kapcsolatban &llé sziilét, jogi
személyt.

 Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kizosséget. Az elhangzott
véleményt a dontés elékészﬁése sordn a doéntési jogkdr gyakorldjanak
meérlegelnie kell. A ddntési jogkér gyakorl6jsnak az elhangzé véleménnyel
kapcsolatos éllaspontjat a véleményezével kdzolni kell.

* Az egyetériési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorlgja
az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult
személy, k6z6sség azzal ténylegesen egyetért.

» Dontési jog illeti meg az Intézmény kiilénbdz8 kdzosségeit a magasabb
jogszabalyokban meghatédrozott esetben..

Az intézmény kiildnbdz6 kozbsségeinek tevékenységét — a vezetSi feladatokkal
megblzott alkalmazottak (kib&vitett intézményvezetdség) és a valasztott kdzdsségi
kepviselbk segltségével - az Intézmény intézményvezetSje fogja dssze.

AZ INTEZMENYI ALKALMAZOTTAK KOZOSSEGE

Az Intézményi alkalmazottak kézéssége (tovabbiakban: alkalmazotti kdzbsséq) az
intézménnyel alkalmazésban 4ll6k 6sszessége:

o a szakalmazottak;

o anevelS-oktatémunkéat kézvetlenll segfts alkalmazottak:

* egyéb munkakdrdket betoitd alkalmazottak.

A telies alkalmazotti kbézdsséget az intézményvezetd hivia &ssze mindazon
esetekben, amikor ezt jogszabdly elSirja, vagy az intézmény egész makddését érints
kérdések targyaldséra keriil sor. Az alkalmazotti kdzbsség értekezleteirdl tartalmi
jegyz&kdnyvet kell késziteni.

Az Intézmény alkalmazottjainak jogait és kételességeit, juttatasait, munkavégzésik
f6bb szabdlyait jogszabélyok, munkaszerzédéstik, munkakéri lefrdsaik régzitik.




A NEVELOK KOZOSSEGEI

A szakalkalmazotti kbzdsség

A szakalkalmazottl kozdsség tagjal, feladat- és hataskdre

A szakalkalmazotti kézdsség a nevelési-oktatdsi intézmény pedagégusainak,
pedagégiai munkét k&zvetlenill segltbinek  kézbssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozé szerve.
A szakalkalmazotti kbzbsség az Intézményt érintd legfontosabb oktaté, fejlesztd,
terdpids és modszertani kérdésekkel foglalkozik.
Evente egy-két alkalommal szakmai nap keretén beliil vitatja meg a fent emlitett
témakdrokben a kiemelt teendSket és mddszertani Gjitésokat. Az els$ és a masodik
félév lezarasat kdvetden — jogszabdlyban régzitettek szerint — elvégzi a pedagdgiai
munka elemzését, értékelését, hatékonysAgénak vizsgalatat és ennek a tdrvényi
elbirds szerinti adminisztrécidjat.
A szakalkalmazotti kozosség dontési hataskorébe tartozik:
a) a pedagdgiai program, a szervezeti és m(ikddési szabalyzat és a hézirend
tovabba azok médositasanak elfogadasa;
b) ak&znevelési intézmeény éves munkatervének elfogadésa;
¢) akdznevelési intézmény munkéjat 4tfogb elemzések, értékelések,
beszamolék elfogadésa;
d) a szakalkalmazotti kozosség képviseletében eljdré6 pedagégus
kivalasztasa,
e) jogszabdlyban meghatérozott més ligyek.
A szakalkalmazotti kozosség a jogszabélyokban megfogalmazott déntési,
véleményezési és javaslattételi jogkérokkel rendelkezik.
A szakalkalmazotti kbzOsség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
Intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy [résbeli
formaban.
A szébbeli véleménynyilvanftas formai:

s szakmai konzultaci6;




o értekezlet;
» egyéb megbeszélések.
Az [résbeli észrevételek lehetséges forméi:
» félévente t6rténd beszamoldk;
o a problémak, javaslatok frdsban térténé egyedi megfogalmazésa
esetleges megoldasi javaslatokkal.

A szakalkalmazotti kozosségt értekezletel, a bels kapcsolattartds formal és rendje

A szakalkalmazotti értekezletek tervezett idSpontjat, témajat és el6terjesztéseit az
Intézményi kézosségek javaslatai alapjén a munkatervben kell itemezni.
Egy tanév sorén a szakalkalmazotti kézosség legaldbb az aldbbi értekezletet tartja:

o tanévzérd és nyité értekezlet;

o félévi és év végi értékeld félévzaro értekezlet;

» két alkalommal szakmai nap;

» havonta munkaértekezlet,
Rendkiviili értekezletet kell dsszehivni, ha a szakalkalmazotti koztsség tagjainak
25%-a kéri, illetve ha az Intézmény intézményvezetSije vagy az Intézményvezetség
tagjai ezt indokoltnak tartjék.
A jogszabélyokban megfogalmazottak szerint az értekezlet akkor hatérozatképes, ha
azon tagjainak tébb mint 50%-a jelen van. A szakalkalmazotti kéz6sség dontéseit ~
ha errél jogszabdly masként nem rendelkezik - nyfit szavazéssal, egyszeri
sz6tébbséggel hozza.
A szakalkalmazotti kozdsség egyes, nem munkaltatéi hatdskérbe tartozé személyi
kérdésekben ~ a szakalkalmazotti kozosség tobbségének kérésére — titkos
szavazéssal is donthet.
Az értekezletekrdl emiékeztets, a jogszabélyban meghatarozott esetekben tartalom
szerint jegyz6kényv készftendd.

A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS RENDJE ES FORMAI




A kapcsolattartds rendszeres férumai; értekezletek, szakmali megbeszélések,
intézményi gy(ilések, szakmai napok

Ezen férumok iddpontjét az intézményvezetdség hatdrozata alapjdn az Intézményi
munkaterv és a nevelGtestiilet feladatterve hatarozza meg.

Az Intézményvezetdség az aktualis feladatokrél minden dolgozé szdméra eljuttatott
frasbeli tajékoztatokon keresztiil (e-mail), valamint a hetente megtartott ,praktikus”
értekezleten is értesiti a nevelfket. Az e-mail-ek munkanapokon térténé ellenbrzése
és az azon kiildott tajékoztatdsok, szakmai anyagok olvasdsa minden dolgozénak
munkakori kotelessége. Ennek elmulasztdsébdl eredd bérminemd kér, hiba,
probléma a dolgozé felel3ssége.

Az Intézményvezetdség tagjainak tdjékoztatdsi ktelezettségei:

e az IntézményvezetOségi lilések utan tajékoztatjdk az irdnyitdsuk alé tartozé
pedagégusokat, technikai dolgozékat az (ilés Oket érintd ddntéseird,
hatérozatairél;

e az irdnyltdsuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetltik az intézményvezetd és az Intézményvezetdség tébbi tagja felé;

o a feladatfelosztds és orarend kialakitdsdrél sz6lé6 véleményeket, és
ajanldsokat kdzvetitik.

Az egyes feladatelldtdsi helyeken folyd szakalkalmazotti koz&sségi munka
szervezetileg elkiiloniil. A havi munkamegbeszélések és a napi szakmal konzultaciék
- fizikai természetl okokbdl - kiilén folynak az egyes Intézményépiiletekben .

Az intézményegységek kozottli kapcsolattartds formai

o Az intézményvezetdség személyes kozlései, résos kodzleményei, vezetdi
utasftasok

s Személyes konzultaciok

o Nyomtatott adathordozékon és elektronikus Gton tdrténd adatkozlések (e-
mail)

» Telefonbeszélgetések

o szakalkalmazotti kdzdsségi értekezletek, megbeszélések




&

A szakmai munkakdzésségek megbeszélései

Oralétogatdsok

A pedagdégusok munkéjanak értékelésére tsszehfvott megbeszélések
Szakmai team tevékenység

A neveldk szakmal munkakézésségel

A pedagégusok szakmai munkakéztsséget hozhatnak létre azonos feladatok
elldtéséra.

A szakmai munkakdzosség szakmal, médszertani kérdésekben segitséget ad a

nevelési-oktatdsi intézményben folyd nevel§ és oktatdé munka tervezéséhez,

szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkakdzdsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkérrel
rendelkeznek.

A szakmal munkak&zésségek szerepe, feladatal

Szakmai médszertani kérdésekben segitik az Intézmény munkajét, részt
vesznek az Intézményi nevelG-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi
és modszertani korszer(sités).

Téjékoztatjék tagjaikat a legfontosabb jogszabélyi ismeretekrdi.

Javaslatot tesznek az Intézménybe felvett gyermekek fejlesztési, terapiés
lehet8ségeire.

Az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, mdidszereket illetéen
javaslattételt tesznek.

Javaslatot tesznek az Intézmény szervezeti egységei  kozbtti
egylttm(kddés  rendjét, az  intézményegységek/tagintézmények
kapcsolattartdsi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben.

Kulénbdzd szintd Intézményi rendezvények, Unnepélyek, projektek,
tematikus napok szervezése, lebonyolitdsa és értékelése feladatat végzik
Részt vesznek a szakmai munka belss ellenérzésében.



o Kozrem(ikddnek a gyermekvédelmi feladatok, a szabadid6 hasznos
eltoltésével oOsszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényd és a
halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek integracidjat szolgald
feladatok megvaldsitasaban.,

o Szervezik a pedagégusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a nevelbk
6nképzéséhez.

o Segitik a palyakezd6 pedagégusok munkajat.

» Ardnyos munkamegosztdst valésftanak meg a szakmai munkakézdsségen
bellil.

» Rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a tdbbi Intézményi szakmai
munkakdztsséggel

A SZULOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS ES A TAJEKOZTATAS FORMAI,
RENDJE

A sziil5i értekezletre vonatkozé szabalyok:

o Az 6voda és az autizmussal él6 gyermekek csoportjdban ellatott gyermekek
szlilei részére a sziilGi értekezletet az 6vodavezetd, ill. csoportvezetd tartja. A
sz(ilok a tanév rendjérd|, feladatairél a szeptemberi sziilGi értekezleten kapnak
tdjékoztatdst. Amennyiben bérmilyen okbdl ez sziikségesnek latszik, az
értekezleten az intézményvezetd is részt vesz.

o A leendd gyermekkdzosségek sziileit frdsban tdjékoztatja az intézmény a
tanév kezdetét megeldzd elsé sziiloi értekezletrol — a tanév kezdésének
zavartalanséga érdekében,

» A csoportban dolgozé (] nevel6k hivatalos bemutatdsa a sziilSknek az elsd
sz(il6i értekezleten torténik

o Rendkiviili szll6i értekezletet hivhat ©ssze az intézményvezetd, az
dvodavezetd, csoportvezetd, illetbleg a sziilok kérése alapjan is dsszehivhatd
a gyermekkdzdsségben felmeriild problémék megoldédsénak ligyében.

» Az egyéb csoportokba, vagy egyéni fejlesztésre jaré gyermekek sziilei
szémara is dsszehivhat6 és tarthaté sziilsi értekezlet, amennyiben a helyzet

vagy egy adott probléma ezt megkdveteli.




A sziil6i fogaddorak/konzultacié
« Az Intézmény valamennyi pedagégusa a munkatervben meghatdrozott
id8pontokban fogadja a sziilGket, de rendszeres szébell t4jékoztatast is ad a
gyermekekrdl.
A gyermekek egyéni haladdséval kapcsolatos téjékoztatds férumai
o [résbeli tajékoztatsk
e Fogaddérék/konzultéciék
o Szll6i értekezletek
» Nyllt napok
« Csaladldtogatdsok (szilkség esetén)
Az Intézményi sz(I5i értekezletek és fogaddorak idSpontjat az Intézmény f5ldszinti
eléterében elhelyezett hirdetStablén kézzé kell tenni.

AZ INTEZMENYI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI RENDJE

Az intézmény szdméra vésérolt dokumentumok nyilvéntartdsa
» az intézmény szémdra vésédrolt Osszes szakknyvet és szakfolyéiratot
kdnyvtari nyilvantartasba kell venni;
« a konyvtéron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lelShely-nyilvantartast kell
vezetni;
e akikélesbnzétt kdnyvek, folydiratok maximalis kdlcsénzési ideje 1 év
A kbnyvtér szolgéltatésok listd]a
» szakkdnyvek, idegen nyelv( szakkényvek kélcstnzése;
o szakfolydiratok kdlcsénzése;
» sajat kiadvényok kdlcsonzése (kényv, DVD)
A kiényvtér hasznéléinak kore, a beiratkozés médja
Az Intézményi konyvtdr szolgéltatésait az intézmény valamennyl alkalmazottja
beiratkozéas nélkll igénybe veheti. A kényvtdr hasznélaténak részletes szabélyait, a

modjat a konytérhasznélati szabdlyzat tartalmazza. A kényvek, a kilénféle




dokumentumok és ismerethordozdk kdlcsdnzése téritésmentes. A kbnyvtdr kezelése
a képzésfelelds feladata.

Kblcstnzés

A kényvtarbél barmely dokumentumot csak a kdnyvtdros tudtdval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsdndzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartdsban valoé régzitéssel
szabad. A kélcsdnzés nyilvantartasa informatikai eszk6ézdkkel torténik.

A konyvtarb6l egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum koélcstndzhetd egy
hénap id&tartamra. A kdlcsénzési hatéridd egy — indokolt esetben tébb — alkalommal
meghosszabbithaté djabb 1 hénappal.

Az Intézménybdl tdvozdé dologzdé esetében munkajogviszony megsziinésének
idopontjdig a kdlcstnzétt kdnyveket, egyéb kdnyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

Az elveszett vagy rongdlastél konyvtari hasznélatra alkalmatlanndé vélt
dokumentumot az olvasd koteles egy kifogdstalan példdnnyal vagy a konyvtér
szamara sziikséges mas m(ivel pétolni.

AZ INTEZMENY! HAGYOMANYOK, UNNEPELYEK ES
MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az Intézmény jellegébdl adédoan nem rendez Unnepségeket, megemlékezéseket,
leszémitva a Mikulds {innepélyt, mely minden évben megrendezésre keriil. A
munkatairsak szdmdra évi legaldbb két alkalommal (tanévzaras, Kardcsony) kdzos
inneplést szerveziink.

AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMAJA,
MODJA

AZ INTEZMENY HORIZONTALIS KAPCSOLATRENDSZERE,
PARTNERINTEZMENYEI




Az Intézményi munka megfeleld szintd irdnyltdsdnak érdekében az Intézmény
vezetOségének és kozbsségeinek dllandé munkakapcsolatban kell llnia a kévetkezs
intézményekkel, partnerszervezetekkel:
o a fenntartéval, (szakmai irdnyltds, gazdaségi Ugyintézés, kerlileti szintG
szakmai koordinécid, elvi itmutatésok, koordinélés és segitségnyuijtas);
* Az Emberi Eréforrdsok Minisztériuméval
s Az NNK és az NEAK szervezeteivel
o A Magyar Allamkincstérral
o A mikbdtetovel (az intézmény épiiletének, technikai-tdrgyi eszkozeinek
karbantartdsa)
o ateleplilési Snkormdanyzat jegyz6i hivataléval (tanligyigazgatds- és irdnyités);
o jérasi (févérosi kdrzeti) hivatallal (tanligyigazgatés- és irdnyftas);
o korményhivatallal (taniigyigazgatés- és irdnyftds);
o tankeriileti intézményvezetoséggal (tanligyigazgatds- és irényitas);
e telepiilési nevelési-oktatdsi intézmények vezetSségével (szakmai jelleg(
kapcsolattartés, koordinécié és tapasztalatcsere);
e gyermek- és ifjiségvédelmi feladatok ellatdsa kérében a terliletileg illetékes
gyermekjéléti intézményekkel és mds hatdsagokkal
» a pedagogiai szakszolgélatok szakértSi bizottségaival (folyamatos szakmai
egylttmiikédés);
 a kdrnyéken |évd anyaotthonokkal és gyermekotthonokkal (gondviselGvel valé
kapcsolattartas);
» a telepiilésen mikddd nemzetiségi 6nkorményzatokkal (egylittmakodési
megéllapodds)

AZ INTEZMENY A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, PEDAGOGIAI SZAKMAI
SZOLGALTATOKKAL VALO KAPCSOLATAI

A pedagdgiai szakszolgélatok és a pedagdgiai szakmai szolgéltat6 intézmények a
nevelési-oktatési intézmény partnerintézményei.
A kapcsolattartds mdédijai:

» egyiittmdkddési megéllapoddas alapjén




o informdlis megbeszélés, megegyezés szerint

+ azintézmény munkatervében régzitettek mentén
Az intézménnyel jogviszonyban 4all6 sajatos nevelési igényd, valamint korai
fejlesztésre jogosult gyermekek magas szinvonali és eredményes -ellatdsa
érdekében az intézmény — az emlitett gyermekek fejlesztéseét, tovabba specidlis
ellatasat végzd pedagdogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakdzdsségek munkaprogramjaban foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az
illetékes pedagodgiai szakszolgalatokkal.
A pedagdgiai szakmai szolgdltatokkal valé kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonalanak minél magasabb szint(i ellatdsa érdekében az Intézményvezetés altal
kialakitott informélis csatorndkon és a kiildnbdzd - a pedagdgial szakmai
szolgéltaté intézmények 4altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken,
konferencidkon, tréningeken és més rendezvényeken térténd részvétel tjan valésul
meg.
A pedagdgiai szakszolgédlati és szakmai szolgéltaté intézményekkel valé
kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelOs, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozdsdban az egyiittm(ikddés feladatainak végzésével a nevelGtestiilet egyes
tagjait bizza meg.
A kapcsolattartas fébb formai:

e az Intézményvezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az
Intézmény pedagdgusai a pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett
kiildonbdz6 konferencigkon, tanacskozasokon, m{helymunkaékon,
tovabbképzéseken, tréningeken, szakértGi konzultacidkon és maéas szakmai
rendezvényeken;

» a pedag6giai szakmai szolgaltaté intézmények szaktandcsadoi, szakértSi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkak&zésségek
kezdeményezésére;

» évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagdgiai

szakszolgalatok munkatdrsaival az dltaluk vizsgalt gyermekekrol;




AZ INTEZMENY PEDAGOGIAI PROGRAMJANAK NYILVANOSSAGA,
HOZZAFERHETOSEGE

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjdn minden
érdeklodé széméra szabadon megtekinthetd.
Az Intézmény 2 egysége (pedagdgiai szakszolgélat és 6voda) 6néllé Pedagdgiai
Programmal rendelkezik, ezek elkészitése é&s folyamatos aktualizélésa a
szakszolgdlat szakmai vezetSjének és az 6vodavezetSnek hataskdrébe tartozik.
Nyomtatott formaban, az alébb felsorolt helyek nyitva tartési illetve fogadasi idejében
tekinthetd meg:

o azIntézmény titkdrsdgén (valamennyi feladatellstési helyen)

e az Intézmény kdnyvtaréban,
A pedagégiai programrdél ezen til téjékoztat4st kaphatnak

+ azIntézmény alkalmazottjai:
o az alkalmazotti kézdsség értekezletein és a felettesi jogkort
gyakorld vezet6 beosztasu alkalmazottakté|
o az Intézményvezetbségtsl a nevelStestiileti megbeszéléseken és
egyéb més megbeszélt médon
o aszildk:
o a neveloktdl, a sz{loi értekezleteken és
fogadéérakon/konzultéciékon
o azintézményvezetbtél
o és egyéb més a nevelbkkel megbeszélt formdaban
¢ az Intézménnyel kapcsolatban nem &ll6 szeméiyek:
o az intézmeényi kdzzétételi listan (KIR)
o azintézményi honlapon
o indokolt esetben személyes tajékoztatas Gtjdn.

A TERITESI DiJ FIZETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK




Intézményiinkben azon gyermekek térvényileg rogzitett alapelldtdsa ingyenes, akik
utén az Intézmény fenntartéjat normativ &llami tAmogatés illeti meg. Ezen gyermekek
esetében térités kizdrdlag az alapelldtason tul igénybe vett kiegészitl ellatasokért,
illetoleg a sziilokkel torténd rendszeres, szakemberrel torténd konzultaciéért
fizetendd.

A komplex vizsgalat intézménylinkben tébb szakember részvételével zajlik, a minél
pontosabb diagnézis megéllapltasdra és a terdpids javaslat kialakitdséra. A jelzett
problémék fliggvényében gyermekneurolégus vagy gyermekpszichisdter vezeti a
vizsgdlatot, mellettilk gyégypedagégus, gyégytorndsz és pszicholégus vehet még
részt a folyamatban.

A szakorvosi vizsgélatokat az NEAK finanszirozza, a komplex vizsgéalatnak azonban
része a pszichomotoros fejlédés részletes, minden teriiletre kiterjedd vizsgdlata a
tébbi szakember altal, ez utébbira kiegészitd kdltségtéritést kériink. ErrSl a sziilbket
el6zetesen, [raésban tajékoztatjuk.

A fejlesztések és terdpidk esetében a koltségtérités, illetve a kiegészitd kdltségtérités
Osszege ezek tipusatdl és gyakorisdgatél fligg. A koltségtérités, illetve a kiegészftd
koltségtérités befizetésérdl, annak mértékérél és maédjarél a sziilsi értekezleteken,
fogadéérékon, valamint a vizsgélati megbeszélésen adunk (rdsos tjékoztatast.

A koltségtérftés, illetve a kiegészitG koltségtérftés mértéke tanévenként kerill
meghatarozasra.

A téritési dij befizetése a feladatell4tdsi helyek titkdrsdgan torténik,

AZ INTEZMENYBE HOZHATO HASZNALATI ESZK6ZOK BEVITELENEK
SZABALYOQZASA A BIZTONSAGOS MUKODES ERDEKEBEN

A gyermekek illetGleg sziileik a&ltal behozott eszkdzék nem lehetnek
balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a mésok testi épségét.
Nem hozhaté be az Intézmény terililetére olyan eszkéz, amelyeknek biztonsagos és
rendeltetésszer( hasznélata az Intézményben nem biztosfthat6.

Az Intézmény a teriiletére behozott magasabb értéket képviseld eszkéz vagy pénz

tekintetében feleldsséget nem vdllal, annak felelés megérzése a sziilé feladata. A




gyermekeknek, illetve sziileiknek az Intézmény épliletébsl barmely térgyat, amely
nem a sajat tulajdonukat képezi, elvinni nem szabad. Ez alél kivétel kdnyvtéri kényv,
illetve a pedagdgustol kélcsdn kapott segédanyag a felkésziiléséhez.

Az Intézmény éltal biztositott eszkdzdk rendeltetésszerien hasznélata a foglalkozés
idStartamén kiviili idSben a sziil§ feladata és feleléssége, szdndékos rongélds esetén
a gyermek gondviseldje kbteles az okozott kart megtériteni.

A SZOCIALIS TAMOGATAS MEGALLAPITASANAK ELVEI

Nehéz anyagi helyzetben Iév6 csalddok széméra szociélis kedvezmény vehets
igénybe. Az ezzel kapcsolatos kérvényeket a sziil5knek minden félévben be kell adni.
A kérvénynek tartalmaznia kell a csaldd helyzetének bemutatdsat és a kérelmezés
okdt. A kérvényt a csalddot ellétott pedagégus véleményével kiegészitve kell
eljuttatni az intézmény vezet8ségéhez, aki egyénileg dént annak elbiraldsarol.

A KEDVEZMENYEKROL NYUJTOTT INFORMACIOK

Az IntézményvezetSség kiteles a gyermeket és a szlilSket a kérvény benydjtdsatsl
szamftott 15 munkanapon belll a csalddot ellaté pedagégus CGtjdn értesiteni az
elbiraldsrél és az adott kedvezmény mértékérd|.

A REKLAMLEHETOSEGEK SZABALYOZASA AZ INTEZMENYBEN

Az Intézmény éplletén beliil reklém elhelyezésére a hirdetstabla és a falitjsagok
szolgalnak. Barmilyen rekldm elhelyezéséhez az intézményvezets, vagy a szakmai
vezetd engedélye sziikséges. Az elhelyezett reklémhordozénak az Intézmény
tevékenységével kapcsolatosnak vagy kdzcélinak kell lennie, a benne foglaltak az
Intézmény tevékenységével, a gyermekek személyiségi jogaival nem lehetnek
ellentétesek.

Az elhelyezésrél és ezek idGszer(i cseréjér6l a feladattal megbizott dolgozé

gondoskodik.




A SZMSZ HATALYBALEPESE

A SZMSZ 2021. augusztus 23. napjan a szakalkalmazotti kozosség Aaltali
elfogaddsaval 1ép hatélyba, és visszavondsig érvényes. A fellilvizsgélt szervezeti és
miikddési szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejdleg érvényét veszti a 2020-as évben
készftett (el6zd) SZMSZ.

A SZMSZ FELULVIZSGALATA

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabdlyi el6irds alapjan, illetve
jogszabdlyvéltozds esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény
szakalkalmazotti kdzdssége, a sziilSi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
médositast az intézményvezetShoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljarésa
megegyezik megalkotasénak szabélyaival.

Nevelbtestiileti elfogadéds ddtuma: 2021. augusztus 23.

Fenntartél jévéhagyds: jogszabdély szerint 2021. augusztus 23.

Ervényesség: szakalkalmazotti kbzbsségi dontés szerint

Tervezett feliilvizegédlat didtuma: jogszabdlyl elSirds, szakalkalmazotti kézosségi
dontés szerint

Budapest, 2021. augusztus 23.

- FFi ﬂl‘-.\.-k

‘Czeizel Barbara

intézményigazgatd, kdzoktatédsvezetd




AZ SZMSZ MELLEKLETEI

1. sz. melléklet Munkakéri lefrds-minték

2. sz. mellékiet Panaszkezelési szabdlyzat

3. sz. meliéklet Gyogypedagdgiai pétlék szabalyozéasa
4. sz. melléklet Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
AZ SZMSZ FUGGELEKEI

1. sz. fiiggelék

2. sz. figgelék

- ¥ e

Az SZMSZ alapjdul szolgélé jogszabélyok

Alapité okirat



1. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK




MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér megnevezése: Gyogypedagogus

Munkéltaté: Budapesti Korai Fejlesztd Kozpont - EGYMI és Ovoda
Budapest 1146, Csantaveér kéz g-11., Addszam: 19664565-2-42

Munkav:llalé neve:
Beosztésa: GYOGYPEDAGOGUS

Munkavégzés helye: 1119 Budapest, Bértfai u.34/a.
Es/vagy 1146 Budapest Csantavér kéz g-11.
Fiiggelmi kapcsolatok: Kdzvetlen felettes: Intézmény igazgaté- helyettes

Kodzvetett felettes: Intézmény igazgaté

Munkaltatoi jogok gyakorldja: Intézmény igazgatd

ElSirt végzettség: gydgypedagégus
Munkaidé és benntartézkodés: 40 6rés munkahét esetén 30 éra
30 Oras munkahét esetén 23 6ra
20 Oras munkahét esetén 15 6ra
Felel8sség: A munkavéllalé felelds az altala végzett tevékenység szakszer(ségéért.

A munkakéri leirds az alairas napjatél visszavonasig, modositaséig illetve a munkajogi jogviszony
megszinéséig érvényes.

A munkakdrcélja: Az Intézményben elldtott gyermekek magas szinvonald elldtisa
életkoruknak és éliapotuknak megfeleléen, egyeztetve a vizsgélatot végz6 szakemberekkel az
Intézmény pedagdgiai programjanak szellemében, valamint szileik szimara tanacsadas nydjtasa
Fobb feleldsségek és tevékenységek

X Egyéni, illetve csoportos fejlesztés

O Vizsgdlat
Eqyéni, | csoportos fej ssel ki tos teendd]

A szakma szabalyai szerinti gyégypedagdgiai korai fejlesztés és tandcsadas, egyiittmikédve a
gyermek ellatasaban részt vevd mas szakemberekke!

igény szerint a fejlesztésre jaré gyermek sziileivel valé konzulticids lehet8ség biztositasa
dnélléan, vagy a Kézpont pszicholégusa témogataséval

A fejlesztéshez kapcsolédé dokumentumok elkészitése, fejlesztési napld folyamatos vezetése
Igény szerint konzultacié a Kézpont munkatérsaival




Vizsgalattal kapcsolatos teendok: (amennyiben a vizsgdlatokban is részt vesz)

A kbézpontban vizsgdlatra jelentkezé gyermekek pszichomotoros
fejlettségének vizsgalata egyéni beosztas alapjan, a gydgypedagogus szakma szabalyai szerint,
a gyermek problémaja szempontjabdl relevéns vizsgalati eszk6zokkel

A vizsgdlatok sordn egyiittmikédés a vizsgalatban résztvevd orvossal és
gyogytornasszal, a vélemeény és a javaslat k6zos kialakitasa

A vizsgalt gyermekek referalasa a heti rendszerességl vizsgdlati team-en

A vizsgalati team munkajanak sajat szaktudasaval torténd segitése

A vizsgalt gyermekek tovabbi elldtasanak nyomon kévetése

Vizsgdlati vélemény elkészitése a vizsgalatot kévetd 2 héten belil

Egyéb feladatok:

Egyéb szakmai munka végzése - projektek, kiscsoport, esetismertetés, konzultécid, hospitalas,
stb - tanév elején egyeztetett idOkeretek kdz&tt

Szakmai gyakorlattol fiiggoen bekapcsolodas a Budapesti Korai Fejlesztd Kézpont EGYMI
oktatd tevékenységébe (tanfolyamokon elGadés tartasa, hospitalék fogatésa és tajékoztatdsa,
egyetemi gyakorlatok vezetése)

kutatas

mentoralas

A vezetdség altal elbirt egyéb, a munkavallaldshoz és munkakérhéz tartozd adminisztracio
hatériddre térténo elkészitése

Praktikus megbeszélésen vald részvétel

Szakmai, nyito és zard napokon, egyéb k6zos napokon valo részvétel- az Intézmény mukodési
rendje szerint

A teljesitményértékelés modja

Munkéjaban nyomon kévethetd legyen az altala végzett felelds és odaadé szakmai munka
sokiranyu fejlesztése és fejlodése.

Munkajat az intézményvezetd vagy helyettese alkalomszerlen ellenérzi és szoban ertékel
Munkajarél, a jovét illetd elképzeléseirél az intézményvezetd altal meghatarozott szempontok
alapjan évente beszamol a teljesitményértékelé kérddiv kitSltésével, majd személyes
beszélgetés keretében.

Intézményvezetd

Budapesti Korai Fejleszt8 Kézpont EGYMI és Ovoda




MUNKAKORI LEIRAS

Munkak6r megnevezése: Szakszolgélatl titkar
Munkéltaté: Budapest] Koral Fejleszt8 Kd8zpont - EGYMI
Budapest 1146, Csantavér kdz 9-11., Addszdm: 19664565-2-42
Munkavillalé neve:
Beosztédsa: Szakszolgélati titkar
Munkavégzés helye: 1119 Budapest, Bértfai u.34/a.
Es/vagy 1146 Budapest Csantavér kdz 9-11.
Fliggelml kapcsolatok: Kizvetlen felettes: Intézményigazgaté
El6irt végzettség: legaldbb kozépfoki végzettség

Munkaidé és benntartézkodss: 40 dra

FelelGsség: A munkavdllalé felel8s az dltala végzett tevékenység szakszerliségéért.

A munkakdri lefrds az aldirdés napjatél visszavondsig, médositésdig illetve a munkajogi jogviszony
megsz(inéséig érvényes,

A munkakdr célja: Az intézmény lgyvitelének segftése, iratkezelésének és a taniigyi
nyilvantartdsdnak adminisztracidja, csalddok fogaddsa, elirdnyltdsa

F8bb felel8sségek és tevékenységek
Elldtott gyerekek nyilvdntartdsdnak naprakész vezetése tébldzatban

Normativa Igénylésével és lemonddésaval kapcsolatos teljes kord ligyintézés
Vizsgélatok és gyégytorna kédoldsa OEP rendszerbe

A munkak8rrel kapcsolatos teend&k:

Elldtott ayerekek nyllvdntartdsénak naorakész vezetése tdbldzatban

e Alapadatok dtvétele a vizsgélt gyerekek tabldzatbél

e Ellétdsba keriilés jelzése az elldtott gyerekek tabldzatban pénteken a vizsgélati team-en
tértént beosztds szerint

s Normativds vagy sem — utdnajdrds, ha szlikséges, rogzités ez elldtott gyerekek tébldzatban

o Sziikséges felllvizsgdlat idejének nyomon kovetése, vezetése a gyerek életkora és az
érvényes aktualis kijeldlés alapjan

o Naptari év végén és elején atlaglétszdm tdbldzat készitése az 1-0 téblizat alapjdn a normativ
tdmogatds igénylése és elszdmoldsa {gazdaségi vezetbvel kbzbsen)




Normativa iaénylésével és lemonddsdval kapcsolatos teljes kord iigyintézés

o Gyobgypedagdégustdl az igényléshez sziikséges dokumentumok begydjtése (ha nem hozza 2
héten beliil magétdl) — vizsgdlati vélemény, nyilatkozat, EMM)I-s papir, fejlesztési terv

e Dokumentumok bekiildése az illetékes szakért6i bizottsaghoz, ennek a ténynek a rogzitése az
elltott gyerekek tablazatban

o Kijelblés megtérténtének nyomon kiivetése, egyeztetve az illetékes szakértSi bizottséggal

o Beérkezett kijelblések rogzités elektromos formdban, lef(izés a gyerek dossziéjiba, jelzés a
tébldzatban

e Normativa lemonddsa kockas papir alapjan

e Kapcsolattartds szakérti bizottsdgokkal, egyéb ellétd intézményekkel

Vizsgilatok kédoldsa OEP rendszerbe

® Napivizsgdlatok kddoldsa medikai szoftverben, havi zérds
e Fekv8-jar6 stfedés
Gyvoqyvtorna elldtdsok kddoldsa OEP rendszerbe

e Napl mozgdsos elladtdsok kddoldsa medikai szoftverben, havi zdrds
Orvosnvilvdntartds HENYIR proaramban

e Orvos személyének véltozdsakor
OEP és ANTSZ ligyintézés

e Sziikség esetén
Eqgyéb feladatok:

— Praktikus megbeszélésen valé részvétel

— Szakmai, nyitd és zard napokon, egyéb kbzbs napokon valé részvétel

A teljesltményértékelés méd)a
Munkdjdban nyomon kdvethetd legyen az dltala végzett felel8s és odaadé szakmai munka
sokirdny\ fejlesztése és fejiédése.

— Munkdjit a vezetfség, illetve a fenntarté kuratériuma értékeli

— Munkdjérdl, a jov6t illeté elképzeléseirSl meghatdrozott szempontok alapjan folyamatosan
beszdmol vezetStérsainak, illetve évente beszdmol a kuratériumi {ilés keretében

Budapest, ... eecrermnneneersencenas

Gazdasdgi és HR igazgatd




MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér: Szakorvos

Munkaltato: Korai Fejlesztd Kézpontot Tamogaté Alapitvany
Budapest 1146, Csantavér kéz g-11., Addszédm: 19664565-2-42

Munkavégzés helye: 1119 Budapest, Bartfai u.34/a.
Esivagy 1146 Budapest Csantavér kdz g-11.

Fiiggelmi kapcsolatok: : Kozvetlen felettes: intézmény igazgatdhelyettes
Kézvetett felettes: Intézmény igazgatd
Munkaltatdi jogok gyakorléja: intézmény igazgatd

ElSirt végzettség: Gyermekorvos és
Gyermekpszichiater vagy Gyermekneurolégus
Munkaidé és benntartézkodds: 40 O0ras munkahét esetén 306ra
30 Oras munkahét esetén 236ra
20 Oras munkahét esetén 15 6ra

Felel3sség: A munkavallalé felelds az &ltala végzett tevékenység szakszerliségéért.
A munkakdri leirds az aldirds napjatdl visszavondsig, mddositdsaig illetve a munkajogi jogviszony
megszlnéséig érvényes.

A munkakér célja: Az Intézménybe vizsgalatra jelentkezd gyermekek orvosi, neuroldgiai,
pszichiatriai vizsgalata, szlleik szdmdra tdjékoztatds és tandcsadds nyljtésa a diagndzissal
kapcsolatban.

Fobb felel6sségek és tevékenységek

— Avizsgalatot megel6zben vizsgalandé gyermekek elBzetes vizsgélati
dokumentaciéjanak &ttekintése

— Intézményiinkbe vizsgalatra jelentkezd gyermekek fejlddés-orientalt vizsgalata
részletes anamnézis felvétel

— A gyogypedagdgia/pszicholdgiai vizsgalat megfigyelése, tamogatésa

— Amozgasvizsgalat megfigyelése, timogatasa

— Szakma szabalyai szerinti részletes gyermekorvosi és
gyermekneuroldgiai/gyermekpszichidtriai vizsgalat végzése

— Avizsgalat tapasztalatainak dsszesitése, konzultdcid a vizsgalé team tagjaival, részvétel
a fejlesztésre vonatkozd javaslattétel kialakitdsaban

— Aheti rendszeresséqgl vizsgalati teamen a vizsgalt gyermekek referéldsa

— Aktlv munka a vizsgalati teamen, a team munkajanak sajét szakmai tapasztalataval
torténd segitése

— Avizsgalati eredmények ismertetése a sziilékkel

— Vizsgalati vélemény megirasa (vizsgalattdl szamitott 2 héten beliil)

— OEP adminisztracié rendszeres elvégzése, egyiittmdkddés az OEP adminisztracidért
felelés adminisztratorral




— Vizsgalatok hospitalasara érkezett latogatok fogatasa, tajékoztatasa
— Azintézmény oktaté munkajéba valé bekapcsolédas, eldadasok tartasa

Egyéb feladatok:

Egyéb szakmai munka végzése - projektek, kiscsoport, konzultacid,
hospitalas, stb - tanév elején egyeztetett idokeretek kozétt

Szakmai gyakorlattd! fiiggden bekapcsolddas a Kézpont oktatd
tevékenységébe (tanfolyamokon el6adas tartasa, hospitalok fogatasa és tajékoztatasa, fiskolai
gyakorlatok vezetése)

A vezetGséqg altal elGirt egyéb, a munkavallalashoz és munkakérhéz tartozo
adminisztracié hataridére térténd elkészitése

Praktikus megbeszélésen vald részvétel

Szakmai, nyité és zaré napokon, egyéb kézds napokon vald részvétel

A teljesitményértékelés médja

Munkajéban nyomon kévethetd legyen az altala végzett felelfs és odaadd
szakmai munka sokiranyu fejlesztése és fejlGdése.

Munkajat az intézmeényvezetd vagy helyettese alkalomszerien ellendrzi és
széban értékeli

Munkajarol, a j6vot illet6 elképzeléseirdl az intézményvezeto altal
meghatarozott szempontok alapjan évente beszdmol a teljesitményértékeld kérddiv
kitoltésével, majd személyes beszélgetés keretében.

Budapest,

Intézményvezetd




MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér: Pszicholégus

Munkéltato: Korai Fejlesztd K6zpontot TAmogaté Alapitvany
Budapest 1146, Csantavér kéz g-11., Addszdm: 19664565-2-42

Munkavégzeés helye: 1119 Budapest, Bartfai u.34/a.
Esfvagy 1146 Budapest Csantavér kéz 9-11.

FOggelmi kapcsolatok: Kdzvetlen felettes: intézmény igazgatdhelyettes
Kozvetett felettes: Intézmény igazgaté
Munkaltatdi jogok gyakorldja: intézmény igazgaté

ElSirt végzettség: klinikai szakpszicholégos

Munkaidé és benntartézkodas: 40 Oras munkahét esetén 300ra
30 6ras munkahét esetén 230ra
20 dras munkahét esetén 15 éra

Felelosség: A munkavallalé felelSs az Altala végzett tevékenység szakszer(ségéért.
A munkakri leiras az aldirds napjatél visszavonasig, mddositésaig illetve a munkajogi jogviszony
megsz{inéséig érvényes.

A munkakér célja: Az Intézményben ellatott gyermekek magas szinvonaly elldtésa életkoruknak és
allapotuknak megfeleléen, egyeztetve a vizsgdlatot végzé szakemberekkel az Intézmény
pedagdgiai programjénak szellemében, valamint sziileik szamara tanacsadés nyvjtésa

Fbb felel8sségek és tevékenységek

- AKdzpontba vizsgalatra jelentkezd gyermekek pszichomotoros fejlettségének vizsgalata,
egyéni beosztas alapjan

—  Avizsgdlat sordn a vizsgélé orvossal, gydgytornasszal vald szakmai egylittmikodés, a
szakvélemény s a javaslat kéz&s kialakitdsa

— Reészvétel a heti rendszeresség( vizsgalati team munkajaban, vizsgalt esetek referalasa

— Avizsgalt gyermekek tovabbi ellatasdnak segitése, nyomonkovetése

~ Vizsgalati vélemény elkészitése (vizsgalatot kivezd 2 héten beliil)

— Indokolt esetben pszichodiagnosztikai vizsgalat, ill. kiegészit vizsgalat végzése (felndtt, vagy
gyerek)

- Egyéni pszicholdgiai konzultacié vezetése

— Csaladkonzultécié vezetése

- Gyermekpszichoterapia indikdciéjanak eldéntése, terdpia vezetése

— Felnétt pszichoterapia vezetése

— Esetkonzultacid a Kézpont gydgypedagdgusainak kérése alapjan

~  Belsé szupervizidsfesetmegbeszél6 csoport tartdsa, 2 heti rendszerességgel

— Konzultacids/terapids munkajanak rendszeres dokumentalasa

- Bekapcsolodas a Kézpont oktatd munkajaba, el6adasok tartasa, hospitalé vendégek fogadasa,
tajekoztatasa




Egyéb feladatok:

Egyéb szakmai munka végzése - projektek, kiscsoport, esetismertetés, konzultacio, hospitalas,
stb - tanév elején egyeztetett idbkeretek kbzott

Szakmai gyakorlattol fliggoen bekapcsoladas a Kézpont oktato tevékenységébe
(tanfolyamokon el8adas tartdsa, hospitalok fogatasa és tajékoztatasa, féiskolai gyakorlatok
vezetédse)

A vezet8ség altal eldirt egyéb, a munkavallalashoz és munkakérhéz tartozé adminisztracié
hataridére térténd elkészitése

Praktikus megbeszélésen valo részvétel

Szakmai, nyitd és zar6 napokon, egyéb kézés napokon valé részvétel

A teljesitményértékelés médja

Munkajaban nyomon kévethetd legyen az dltala végzett felelds és odaadd
szakmai munka sokirdnyu fejlesztése és fejlodése.

Munkajat az Intézményvezetd vagy helyettese alkalomszerien ellenérzi és
szdban értékeli

Munkajardl, a jovét illetd elképzeléseirél az intézményvezetd altal
meghatarozott szempontok alapjan évente beszdmol a teljesitményértékeld kérdSiv
kitdltésével, majd személyes beszélgetés keretében.

Budapest,

Intézményvezetd




MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér: Gydgytornasz

Munkaltatd: Korai Fejleszt8 Kézpontot Tamogaté Alapitvany
Budapest 1146, Csantavér kbz 9-11., Adészam: 19664565-2-42

Munkavégzés helye: 1119 Budapest, Bartfai u.34/a.
Es/vagy 1146 Budapest Csantavér koz 9-11.

Fiiggelmi kapcsolatok: Kozvetlen felettes: intézmény igazgatohelyettes
Kbzvetett felettes: Intézmény igazgato
Munkaltatéi jogok gyakorléja: intézmény igazgatd

ElSirt végzettség: gydgytornasz

Munkaidé és benntartozkodds: 40 6rds munkahét esetén 30 bra
30 6ras munkahét eseten 23 0ra
20 6ras munkahét esetén 15 éra

Feleldsség: A munkavallalé felelds az 4ltala végzett tevékenység szakszerliségéért.
A munkakdri leirds az aldirds napjatél visszavondsig, modositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megsz(inéséig érvényes.

A munkakdr célja: Az intézményben ellatott gyermekek magas szinvonall elldtasa életkoruknak és
allapotuknak megfelelen, egyeztetve a vizsgalatot végzé szakemberekkel az Intézmény
pedagdgiai programjanak szellemében, valamint sziileik szdmara tanacsadas nyUjtasa

Fobb felelésségek és tevékenységek

Egyéni fejlesztéssel kapcsolatos teendk
- Aszakma szabalyai szerinti gydgytorna kezelés és tanacsadas, egyittm{kddve a gyermek
ellatasaban részt vevé mas szakemberekkel.
~ Igény szerint a fejlesztésre jaré gyermek sziileivel valé konzultacids lehetéség biztositdsa
&nalldan, vagy a Kézpont pszicholdgusa tdmogatdsaval.
— Afejlesztéshez kapcsolddd dokumentumok elkészitése:
o aterdpias terv elkészitése
o aterépia folyamatanak dokumentalasa
o a gyermek fejl6désének dokumentalasa
o a rehabilitacié eredményességének értékelése tanév végén
— Az OEP adminisztracio folyamatos vezetése, kapcsolattartas az OEP adminisztraciot végzo
munkatarssal

Vizsgdlattal kapcsolatos teenddk: (amennyiben a vizsgélatokban is részt vesz)

- AKozpontba vizsgélatra jelentkez8 gyermekek pszichomotoros fejlettségének vizsgélata
egyéni beosztas alapjan, a gyégytornasz szakma szabilyai szerint, a gyermek probléméja
szempontjabdl relevéns vizsgalati eszkdzékkel.

A vizsgalatok soran egyiittmiik&dés a vizsgalatban résztvevd més szakemberekkel, a vélemény
és a javaslat kézds kialakitasa.

— Avizsgalt gyermekek referdldsa a vizsgalati team-en heti rendszeresseggel




A vizsgalati team munkajénak sajat szaktuddsaval térténd segitése.
A vizsgalt gyermekek tovabbi elldtasanak nyomon kévetése.
Vizsgalati vélemény elkészitése a vizsgalatot kévetd 2 héten belil.

Eqyéb tevékenység

Egyéb szakmai munka végzése - projektek, kiscsoport, esetismertetés, konzultacid, hospitalas,
stb - tanév elején egyeztetett idbkeretek k6zott

Szakmai gyakorlattdl fligg6en bekapcsolédas a Kézpont oktatd tevékenységébe
(tanfolyamokon elbadas tartdsa, hospitdlok fogadasa és tajékoztatasa, féiskolai gyakorlatok
vezetése),

A vezetdség dltal eléirt egyéb, a munkavallalashoz és munkakérhéz tartozd adminisztracid
hatéridére torténd elkészitése

Praktikus megbeszélésen valo részvétel

Szakmai, nyito és zaré napokon, egyéb k&z&s napokon valé részvétel

A teljesitményértékelés modja

Munkajaban nyomon kévethet8 legyen az altala végzett felelds és odaadd
szakmal munka sokiranyu fejlesztése és fejiédése.

Munkajat az intézményvezeté vagy helyettese alkalomszer{en ellenérzi és
széban értékeli

Munkajardl, a jovét illetd elképzeléseirdl az intézményvezetd ltal
meghatarozott szempontok alapjan évente beszémol a teljesitményértékeld kérdSiv
kitoltésevel, majd személyes beszélgetés keretében.

A szakmai és egyéb tevékenységek pontos beosztasat a Budapesti Korai Fejlesztd Kézpont szakmai
stratégiajanak megfeleléen adott tanév kezdetekor hatarozzuk meg.

Budapest

Intézményvezetd




MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér megnevezése: Oktatasszervezo, képzésfelel6s, konyvtaros

Munkéltaté: Budapesti Korai Fejlesztd Kézpont - EGYMI és Ovoda
Budapest 1146, Csantavér koz 9-11., Addszam: 19664565-2-42

Munkavéllaloé neve:
Beosztasa: Oktatésszervezd, képzésfelelSs, konyvtaros
Munkavégzés helye: 1119 Budapest, Bértfai u.34/a.

Esfvagy 1146 Budapest Csantavér kéz g-11.
Filggelmi kapcsolatok: Kdzvetlen felettes: Intézményigazgatd helyettesek és Gazdaségi és
HR vezetd

Kézvetett felettes: intézményigazgatd
ElGirt végzettség: pedagdgus
Munkaidd és benntartdzkodas: 40 éras
Felel8sség: A munkavallalé felel6s az Altala végzett tevékenység szakszerliségéért.
A munkakéri leirds az alairas napjatél visszavonasig, madositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megszinéséig érvényes.
A munkakdr célja: Az intézmény felnGttképzéseinek szervezése, lebonyolitdsa, képzések
akkreditalasa, az intézmény belsd kényvtaranak kezelése, vizsgalati anyagok digitalizalasa
F&bb felel8sségek és tevékenységek
X Oktatdsszervezés, képzésfeleldsi tevékenységek
X Kényvtdr kezelése
X Digitalis archivaldas
Oktatasszervezdi, képzésfelel6si munkakérrel kapcsolatos teendfk

—  EqyUttmUk&dés az intézmény szakmai vezetésével az oktatds témadinak kivalasztasaban,
az egyes képzésfelelGsok kijelélésében

— A megvalésitani kivant képzések akkreditdcidjanak elbkészitése egylittmikddésben a
kijelolt képzésfelelsokkel

— atanévre vonatkozé képzési iitemterv dsszedllitdsa, oktatdkkal torténd egyeztetése

— Aképzések népszerUsitése hirlevelekben, illetve honlapon

—  Aképzést akkreditélé hivatallal térténd kapcsolattartas

— Azinditott képzések kételezd dokumentdcidjanak elkészitése és leadasa

— Aképzések érarendjének dsszeallitasa

— Tanfolyami jelentkezések nyomon kdvetése

— Aképzésekre vonatkozé Vevéi szamlak kiallitasa




— Tanfolyamokkal kapcsolatos pénziigyi elszamoldshoz adatszolgiltatds ( oktatdi dij-
teljesitési igazolasok kiallitasa)

— A képzés elinditasanak technikai feltételeinek biztositdsa és az egyéb szervezési feladatok
elvégzése
Oktatasi segédanyagok hatdridére torténd elkészitése

- Tanusitvanyok és egyéb dokumentécié (jelenléti ivek, felndttképzési szerz8dések,
visszajelzd lapok, stb.) vezetése

- A megtartott képzések értékelésének elbkészitése egylittmikddésben a képzésfelel8ssel
és visszajelzés az oktatoknak

— Képzéseken torténd jeleniét

Az intézmény kiinyvtdrdval kapcsolatos teenddk:

—  Akdnyvtar 0j beszerzéseivel kapcsolatos ligyintézés (beszerzés, eléfizetés, stb...}
~ A konyvtar katalégusanak naprakész vezetése
- Azintézmény sajét kiadvanyainak évenkénti leltarozasa

Digitalis archivdldssal kapcsolatos teendgk:

- A vizsgalati video anyagok digitalizildsa, és azok archivalasi rendszerének
kialakitasa, és ezek vizsgalati teamen torténd levetitése

- A fejlesztési helyzetek igény szerinti video felvétele, a felvételek masolasa,
karbantartasa
Egyéb feladatok:

— Oktatohelyiségek berendezése és rendben tartasa

— Szelektiv hulladékgyujtés megszervezése

— Igény szerint az intézményi beszerzések intézése

— Praktikus megbeszélésen valo részvétel

— Szakmai, nyito és zaré napokon, egyéb kézbs napokon vald részvétel

A teljesitményértékelés médja

— Munkajaban nyomon kévethetd legyen az Altala végzett felelds és odaadé szakmai munka
sokiranyu fejlesztése és fejlédése.

— Munkajat a vezetdség, illetve a fenntartd kuratdriuma értékeli

- Munkajardl, a jovét illetd elképzeléseirdl meghatarozott szempontok alapjén folyamatosan
beszdmol vezetéségnek.

Budapest, 2021.09.01

Intézmeényigazgato




PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Ezen panaszkezelési szabdlyzat célja az Intézmény mikodési kdrében felmeriild
problémak és vitdk megfeleld szintli megoldésénak szabdlyozasa.

1. A panaszos a problémajat az érintett szakembernek akér széban, akér frasban
elfadhatja. Az érintett szakember a panasz jogosségét haladéktalanul, de legkésdbb
a kovetkezd munkanap végélg kivizsgdlja, és annak eredményérdl a panaszost
tajékoztatja.

2. Amennyiben az érintett szakember a problémét megoldani nem tudta, vagy a
panaszos a kivizsgéléds eredményével nem ért egyet, Ugy az Intézmény vezetdjéhez
fordulhat. Ezen tilmen&en kdzvetleniil fordulhat a panaszos az intézményvezetShdz
abban az esetben is, ha a panasszal érintett szakember személye nem éllapithaté
meg.

Az intézmény vezetSje a panaszt hdrom munkanapon beliil kivizsgélja, ennek soran
egyeztet az érintett szakemberekkel, valamint a panaszossal. Ha a panasz, probléma
bonyolultsdga indokolja, az intézményvezetd a kivizsgalas idétartamét egy hénapban
hatdrozhatja meg, azonban err6l a panaszost téjékoztatni kell.

3. Ha a probiéma ebben a szakaszban sem nyer megoldést, avagy a panasz
kézvetlenill az intézményvezet§ ellen iranyul, (gy a panaszos az Intézmény
fenntartéjdhoz fordulhat. Ebben az esetben az intézményvezetd kdteles a panaszos

rendelkezésére bocsatani a panasszal kapcsolatos, annak elbirélésahoz sziikséges
adatokat.




3. sz. melléklet

Gyogypedagdgiai pétiék

Mértéke a tdrvény 4ltal meghatérozott minimélis Gsszeg. A pétlékot minden,

kézvetleniil gyerekkel foglalkozé munkatdrs megkapja, pedagdgus és pedagégiai
munkét kdzvetleniil segité munkakorben is. Gydgypedagégiai potlék csak az aktlv
dolgozék szaméra kerilll folyosftdsra. A szilllési szabadségrél visszatérok bérének

rendedzése és a gyégypedagdgiai p6tiék megéllapltdsa a tényleges munkakezdéskor
torténik.




