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1. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a
Bokréta Lakasotthoni, Gyermekotthoni Kézpont és Altaldnos Iskola Budapest (a
tovabbiakban: intézmény) székhelye és telephelyei vonatkozasaban az intézmény adatait,
belsé szervezeti felépitését, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét, a
szervezeti egységek szakmai egyiittmikodésének, valamint a helyettesitések rendjét, az
intézmény iranyitasi és mikodési rendjével kapcesolatos kérdéseket, a munkaltatoi jogok
gyakorlasanak rendjet.

2. Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi, az intézménnyel foglalkoztatasi
jogviszonyban allé munkavallaljara.

3. Az SZMSZ-t a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg (a tovabbiakban:
Fdigazgatosdg) Pest Varmegyei Kirendeltségének (a tovabbiakban: Kirendeltség)
igazgatdja hagyja jova.

II. Intézmény adatai

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

b) Az intézmény roviditett elnevezése: nincs

c) Az intézmény székhelye, cime:
1158 Budapest, Pesttjhelyi ut 66.

d) Az intézmény mikédési teriilete:

A Bicskeén talalhaté Kossuth Zsuzsa Gyermekotthon és Altalanos Iskola Bicske, valamint
a koznevelési feladatok elldtisa tekintetében: Fejér Varmegye, a Muskatli Lakasotthon
Bernecebarati tekintetében: Pest Varmegye, a tobbi telephely tekintetében Budapest
kozigazgatasi teriilete.

e) Az intézmény telephelyei:

Bokréta Lakasotthoni, Gyermekotthoni Kozpont és Altalanos Iskola Budapest - 1158
Budapest, Pesttjhelyi ut 66.

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



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

Sziget Gyermekotthon Budapest - 1211 Budapest, Templom utca 13.

Vaskapu Utogondozdi Lakasotthon Budapest - 1095 Budapest, Vaskapu utca 7. 111/6.

Kilato Utdgondozéi Lakasotthon Budapest - 1095 Budapest, Vaskapu utca 7. IV/2.

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

Fecskefészek Lakasotthon Budapest - 1202 Budapest, Nagysandor Jozsef utca 149.

Farkasbab Lakasotthon Budapest - 1165 Budapest, Farkasbab utca 24.

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

Herceg Lakdsotthon Budapest - 1172 Budapest, Szent Imre herceg ut 46.

Napsugar Gyermekotthon Gyomaendréd - 5500 Gyomaendrdd, Csokonai Vitéz Mihaly
utca 30. Hrsz: 1053

Aranyes6 Gyermekotthon Gyomaendrdd - 5500 Gyomaendrdd, Csokonai Vitéz Mihaly
utca 30. Hrsz: 1054

Muskatli Lakasotthon Bernecebarati - 2639 Bernecebarati, Pet6fi utca 24.

Brassé Lakasotthon Budapest - 1202 Budapest, Brassé utca 19.

Lécse Lakasotthon Budapest - 1202 Budapest, Locse utca 27.

Gyongyhaz Lakasotthon Budapest - 1185 Budapest, Kurdczy Pal utca 17.

Honveéd Lakasotthon Budapest - 1185 Budapest, Honvéd utca 89.

Apoll6 Lakasotthon Budapest - 1158 Budapest, Apoll6 utca 21.

Bébitak Lakasotthon Budapest - 1212 Budapest, Széchenyi Istvan utca 67.

Pipacsok Lakasotthon Budapest - 1212 Budapest, Széchenyi Istvan utca 67,

Kucké Lakasotthon Budapest - 1214 Budapest, Muranyi utca 17.

Tiindérkert Lakasotthon Budapest - 1213 Budapest, Szent Istvan Gt 103.

Korus Lakasotthon Budapest - 1213 Budapest, Kérus utca 60.

5. Az intézmény alapitisa

a) Az alapitéi jogot gyakorld szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium

1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

b) Alapité okirat szama: A-466-2/2023

¢) Az alapitas datuma: 2005. januar 1.

d) Alapito okirat kelte: 2023. oktdber 9.

6. Az intézmény iranyitasa és fenntartasa

A kézépiranyito szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekveédelmi Féigazgatosag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.



7. Az intézmény jogallasa
Az intézmény 6ndlld jogi személy.

8. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

1) A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 15. § (3) bekezdése a) -b) pontjai szerinti személyes gondoskodast
nyujto gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyijté ellatas, utégondozdi ellatas,
valamint a 92. §-ban eldirt utégondozas biztositasa.

2) Kézds igazgatast, tobbcéli gyermekvédelmi intézmény koznevelési feladatot ellato
intézményegységében atlagos sziikségletii, valamint kiilonleges bandsmodot igényld
sajatos nevelési igényti, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartési nehézséggel kiizdd
szakellatasban részesiil, tovabba csaladban nevelked( tanulo fogadasa.

9. Az intézmeény tipusa
Kozos igazgatasu tobbeélt gyermekvédelmi intézmeny.

10, Az intézmény allamhaztartisi szakagazati besorolasa és megnevezése
| szakdgazat szama | szakdgazat megnevezése
| 879040 | Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa |

11. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése
kormanyzati funkciészdm | kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 082042 | Kényvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
092111 Koznevelési  intézményben tanulok nappali
2 rendszer(i nevelésének, oktatasanak szakmai
| feladatai 1-4. évfolyamon .
091212 Sajatos nevelési igényti tanuldk nappali rendszerti
3 nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4.
| évfolyamon o
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyamon tanulok
| 4 nevelésével, oktatdsaval Osszefiiggd miikodtetési
| | feladatok
092111 | Kdznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok
5 nevelésével, oktatasaval Osszefiiggd miikodtetési
| feladatok Bl
092112 Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszerti
6 nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon




092120 Kéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk

7 nevelésével, oktatasaval Osszefiiggd miikodtetési
' | feladatok
8 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

9 | 104011 | Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
_F 10 | 104012 | Gyermekek atmeneti ellatasa

11 | 104013 | Nevel6sziiléndl elhelyezettek ellatasa

12. Az intézmény azonosité szamai

a) Az intézmény KSH statisztikai szamjele: 16927423-8790-312-01

b) Az intézmény egységes agazati azonositdja: S0057327

c) Az intézmény OM azonositdja: 035212

d) Az intézmény addészama: 16927423-1-42

e) Az intézmény allamhaztartasi azonositoja: AHTI 339139

f) Az intézmény PIR szama: 677237

g) Az intézmény szdmlavezet§ pénzintézete: Magyar Allamkincstar
h) Az intézmény szamlaszama: 10023002-00332309-00000000

13. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

a) Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

b) Az intézmény koltségvetési szervként gazdalkodo szervezetekben alapitdi, tulajdonosi
(tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

c) Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, az &llamhaztartasi torvény
végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben elfirt gazdasagi szervezeti
feladatait feladat megosztasi megallapodds alapjan az iranyité szerv altal Kkijelolt
kozépirdnyito szerv, a Féigazgatosag intézménygazdalkodas Féosztaly Pest Varmegyei
Gazdasagi Osztalya (a tovabbiakban: PVGO) latja el.

d) Az intézmény kiilon koltségvetési elszamolasi szamlaval rendelkezik. Az intézmény
az altalanos forgalmi adonak nem alanya.

14. Az intézmény iizemeltetésének rendje
Az intézmény {izemeltetési feladatait a FOvéarosi Gyermekvédelmi Intézmények
Uzemeltetési Szervezete (a tovabbiakban: FOGYIUSZ) latja el.

IIL. Az intézmeény mikddési rendje

IIL 1. A szervezeti egységek feladatai, egyes munkakorékhoz tartozo feladat-
és hataskorok



15. A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabalyi elirasok, a munkakori leiras,
az intézményi belsé szabdlyzatok és eljarasrendek alapjan végzik.

16. A munkafolyamatok részletes leirasat az egyes tevékenységekre vonatkozé
eljarasrendek tartalmazzak.

17. az intézmény valamennyi dolgozoja felelds

a) a hataskdre szerinti, és helyettesitési jogkorben ellatott feladatai pontos,
szakszerli és szabalyszer( ellatasaért,

b) a szakmai etikai normak betartasaért,

c) azorvosi, allami és szolgalati titok megdrzéséért,

d) a gyermekek jogainak érvényesitéséért,

e) a hataskorébe tartozd szervezeti egység dolgozdéi munkafegyelmének
betartasaért,

f) a munkakorével kapcsolatos dokumentacié naprakész és pontos vezetéséért,

g) ahataskorébe tartozo kontrolltevékenységek miikodteteseért,

h) akozvetlen felettes vezet§ iranymutatasainak €s utasitdsainak betartasaért.

18. A munkakérok helyettesitése intézményi szinten, a munkakdri leirasban
rogzitettek szerint torténik.

III. 2. A vezetdi szintek, a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaro
munkakérok

19. Az intézményben vezetoi szintnek mindsiil:
a) igazgato,
b) igazgatdhelyettesek,
¢) oktatasi igazgatdhelyettes,
d) szakmai egység vezetok,
e) otthonvezeto.

20. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:
a) igazgato,
b) igazgatohelyettesek,
¢) koézbeszerzési eljaras sordn a birdldbizottsdg tagjaként javaslattételre jogosult
munkatars,



III. 3. Személyes adatkezelésre jogosult munkatarsak

21. Az intézmény személyes adatok kezelésére vonatkozdan adatvédelmi- és
adatbiztonsdgi szabdlyzattal rendelkezik, tovabba ezen teriilethez kapcsoléddan
rendelkezik az intézmény informatikai biztonsdgi szabalyzattal, valamint
kamerarendszer szabélyzattal. Ezen szabalyzatokat az igazgaté annak hatalyba lépését
kovets évtl minden naptari év januar 31. napjaig, illetve jogszabalyvéltozas esetén a
jogszabdly valtozas hatalyba lépését kovetd 30 napon beliil feliilvizsgalja.

22. A személyes adatokat kezel6 munkatarsaknak a személyes adatokat olyan mddon kell
kezelnie, hogy az biztositsa azok megfelel szintli biztonsagat és bizalmas kezelését,
tobbek kozott annak érdekében, hogy megakadalyozza a személyes adatokhoz és a
személyes adatok kezeléséhez hasznalt eszk6zokhoz vald jogosulatlan hozzatérést, illetve
azok jogosulatlan felhasznalasat.

23. A személyes adatokat kezel$ valamennyi munkatarsnak minden esetben biztositani
kell a személyes adatok kezelésére vonatkozé General Data Protection Regulation (a
tovébbiakban: GDPR) altal rogzitett elvek, valamint az intézmény adatvédelmi- és
adatbiztonsagi szabalyzataban foglaltak érvényestilését.

24. Az igazgaténak, valamint az intézmény vezet§i megbizassal rendelkezd
munkatarsainak feladata annak ellenérzése, hogy a személyes adatokhoz hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezé munkatarsak kizdrdlag a jogosultsaguk mértékéig, a
vonatkozé  jogszabalyokban, valamint az intézmény bels6 szabalyzataiban,
eljarasrendjeiben, utasitasaiban foglaltaknak megfeleléen kezeljék a rajuk bizott
személyes adatokat.

25. A beosztdsokhoz, munkakérokhoz tartozd feladatok alabbi részletezése mellett,
beosztasonként, illetve munkakdronként meghatarozasra keriilt a személyes adatok
kezelésére vonatkozd jogosultsag.

IIL 4. Az igazgato

26. Az igazgato

Az intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgatd vonatkozasdban a Kirendeltség igazgatdja
gyakorolja az atruhazott munkaltatdi jogokat. Munkdjat a nevelési igazgatohelyettes,
valamint az igazgatGhelyettesek, szakmai egység vezetbk, otthonvezetSk segitik. Az
igazgaté helyettesitését tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az altalanos
igazgatOhelyettes latja el. Egyiittes tavollétiik vagy akadalyoztatasuk esetén a



helyettesitést az igazgatéd altal irasban kijelolt szakmai igazgatOhelyettes latja el,
koznevelést érinté igyekben az igazgatot az oktatasi igazgatohelyettes helyettesiti.

1) Munkakori feladatok:

a) Gondoskodik a jogszabdlyokban meghatdrozottak szerinti kiils6-belsd kornyezet
kialakitasardl, a teljes korii ellatas biztositasarol.

b) Felel az intézmény hatdsagi elbirasoknak ¢és jogszabalyoknak megfelelé
miikodésének megszervezéséeért.

¢) Biztositja az intézményben a fenntartd altal meghatarozottak szerinti megfeleld
szamu és szakképzettségli dolgozéi 1étszamot, ezek érdekében intézkedeseket
kezdeményez a munkaltatdi jogkor gyakorldja irdnyaba. Gondoskodik a dolgozdk
képzésérdl, tovabbképzésérdl, felel a napi munka megszervezéséért, a dolgozok
munkabeosztasanak elkészitéséért.

d) Képviseli az intézményt mas szervek el6tt.

¢) Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatat, hazirendjét, szakmai programjat, biztositja jovdhagyas utan azok
betartasat, betartatasat és végrehajtasat.

f) Elkésziti az intézmény szabdlyzatait, felel az azokban foglaltak betartasaért,
betartatasaert.

g) Eleget tesz az intézményre vonatkozé adatszolgaltatasi, nyilvantartasi ¢s
dokumentécids kotelezettségeknek.

h) Kozremiikodik az intézmény koltségvetésének, beszamolojanak elkészitésében.

i) Elvégzi az intézményi miikddés gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

j) Felel az érték- és vagyonvédelmi betartasaért és betartatdsaért, annak szabalyszerti
nyilvantartasaért.

k) Felel a felel@sségi korébe esd gazdalkodas jogszeriiségéért.

) Az intézmény feladatainak ellatasa érdekében kotelezettséget vallal.

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

n) Egyéb munkaltatéi jogokat gyakorol az intézmény dolgozdi tekintetében
(szabadag engedélyezése, helyettesités, tilmunka elrendelés).

o) Felel az ellatottak emberi és allampolgari jogainak biztositasaért.

p) Felel a jogszabdlyokban meghatdrozott titoktartdsi kotelezettség betartasaért,
betartatasaért.

q) Felel a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaért, betartatasaért.

r) Gondoskodik az intézményben a belsé ellendrzés megszervezésérdl,
mukodtetésérdl, miikodésérdl.
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s) Az allamhaztartas mikodésére vonatkozo jogszabalyok szerint gondoskodik a
folyamatba épitett elGzetes és utdlagos vezetGi ellenOrzés megszervezésérdl és
mukddtetésérdl.

t) Eleget tesz ellendrzési kbtelezettségének, kiilondsen a jogszabalyi elSirdsok, a belsd
szabalyzatok érvényestilése, végrehajtasa, betartdsa, betartatdsa, valamint a
dolgozok munkakori kotelezettségeinek betartasa tekintetében.

u) Felel a fenntarté dontéseinek végrehajtasaért, sziikség szerint kozremiikodik a
dontések elkészitéseében.

v) Kérésre eleget tesz a munkaltatoi jogkor gyakorldja, és mint felettese irdnyaba
fennallé beszamolasi kotelezettsegének.

w) HataridGre elvégzi a jogszabalyokban hataskorébe utalt, illetve a fenntartd altal
meghatarozott feladatokat.

x) Eljar a fenntart$ altal rabizott iigyekben.

3) A koznevelési jogszabalyok altal eldirt feladatai:

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

b) Tanuldi fegyelmi iigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.

¢) Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

d) Ellendrzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola figyvitelét, szervezeteinek és
kozdsségeinek miikddését.

e) Kérelem esetén dont a tanuldk egyes orak latogatasa alol torténd felmentéserol.

f) Meghatarozza az Oralatogatdsok aldl felmentett tanuldk és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzesi modjat.

g) Felligyeli az iskola adminisztraciés rendszereinek miikédtetését.

h) Gondoskodik az eldirt taniigyi adatszolgaltatasok elkeszitésérdl és hataridore torténd
tovabbitasarol.

i) Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elSkészitésérdl,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezésérol és ellendrzésérol.

j) Irdnyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

k) Biztositja a sziil6i szervezet, valamint a diakkozosség miikodésének feltételeit.

1) Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet, valamint a tanulokdzisség életét,
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

m) Irdnyitja a pedagogiai dokumentumok efkészitését.

n) Feliigyeli a karbantartasi és felttjitasi munkalatokat.

0) Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

p) Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviselGjével.

Az igazgato a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi tevékenységét. Az igazgatd a
2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdés értelmében vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.
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I11. 5. Gyermekvédelmi szakellitast végz6 szakmai egységek munkakdrei

27. Szakmai egységek fobb feladatai

1) A gyermekvédelmi szakmai egységek a munkajukat az igazgatod altal kinevezett
szakmai egység vezetOk irdnyitdsa alatt végzik.

2) A szakmai egységek feladatai:

a) Gyamhivatali hatarozat alapjan teljes korti otthont ny1ijto ellatas biztositasa ideiglenes
hatéllyal elhelyezett, illetve teljes kort, otthont nytjté ellatas biztositdsa nevelésbe vett
kiilonleges nevelési igényti, integraltan nevelhetd specidlis sziikséglet(i és atlagos ellatasi
sziikségletti gyermekeknek.

b) Utégondozoi ellatas biztositdsa a gyamhivatal elrendeld hatarozata, valamint az
intézmény és a fiatal felnétt kozott létrejott egytittmiikodési megallapodas alapjan.

28. Igazgatdhelyettes
1) Kdzvetlen felettese az igazgatd. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitésct
az igazgato altal irasban kijelolt szakmai igazgatohelyettes latja el.

2) Munkakori feladatok:

a) Megismeri az intézmény alapdokumentumainak koret, ezen belill az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fébb Osszefliggéseit. Munkajat az
alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és
kotelezettségek figyelembevételével végzi.

b) Feladatkdrével kapcsolatosan tanacsadast, konzulticidt nytjt a hozza fordulo
kollégéknak, ndvendékeknek.

c) Folyamatosan kapcsolatot tart a szakmai egységek vezetbivel, illetve az intézmény
valamennyi szervezeti egységével.

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

e} Figyelemmel kiséri az intézmény mukodésével kapcsolatos
jogszabalyvéltozasokat.

f) Munkdjat a gyermekotthon/lakdsotthon novendékeinek jogai tiszteletben
tartdsaval, azok érvényestilését biztositva jar el.

g) Részt vesz a szakmai egységeket érintd torvényességi vizsgalatokon, szakmai
ellendrzéseken.

h) Személyesen, negyedévente ellendrzi a teljes korti elldtds megvalOsulasat a
telephelyeken.

i) Ellendrzi a szakmai egységekben megvalosulé csoportgazdalkodast, a
pénzigények jogosultsagat. Javaslatot tesz, amennyiben sziikséges annak
megvaltoztatasara.
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j)

k)
)

A szakmai egységek ellenérzése soran a fejlesztési teriiletek megvaldsitasdra
intézkedési tervet készit, feladat, hataridd, felel6s megjeldlésével.

Sziikség esetén ellat gyermekkisérdsi feladatot.

Felel¢s a munkakorével Osszefiiggd Osszes adminisztracié pontos, naprakész
vezetéséért.

m) Felkésziti a pedagogusmindsitésre vard kollégakat. Az OH feliiletet figyelemmel

n)

o)
P)

q)

kiséri, a szakmai egységvezetGkkel szorosan egyuttmikodik a KIR rendszer
kezelést tekintve. A mindsitési eljaras, tanfeliigyeleti ellendrzési feladatok
el6készité munkdiban részt vesz.

A vezetSi értekezleten elhangzott feladatokkal, esetlegesen felmeriild
problémakkal kapcsolatosan, iitemtervet készit azok, elvégzésérél, hataridd ¢s
felel6sok megjeldlésével.

KSH statisztikakat kezeli, valamint a fenntartd iranyébol érkezé adatszolgaltatasok
elkészitését feltigyeli, koordinalja, ellendrzi.

Javaslatot tesz humdan eréforrds atcsoportositdsiara a szakmai egységek
vonatkozasaban.

Ellendrzi a ho végi zarast, a potlékok és tilorak, egyéb kifizetések tekintetében.

29. Szakmai egység vezetd

1) Kdzvetlen felettese az igazgatohelyettes. Tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén helyettesitését a munkakdér jellegébdl adddoan az ltala frdsban kijelolt
lakasotthon-vezetd latja el.

2) Munkakori feladatok:

a)

b)

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes
dokumentumok funkciéjat, tartalmat, f8bb Osszefiiggéseit. Munkajat az
alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és
kotelezettségek betartasaval és betartatasaval végzi.

Feladatkorével kapcsolatosan tandcsadast, konzultaciét nydjt a hozza fordulod
kollégaknak, névendékeknek.

Figyelemmel kiséri az intézmény miikodésével kapcsolatos
jogszabalyvéaltozdsokat, azok betartdsardl és betartatdasardl, beosztott
munkatarsaival torténé megismertetésérdl gondoskodik.

Aktivan részt vesz az intézmény gazdasagi-szakmai fejiédését elSsegitd
palydzatok, projektek, programok felkutatasaban, elSkészitésében és
lebonyolitasaban.

Alapfeladata az Altala vezetett szakmai egységben a gondjaira bizott minden
gyermek esetében a jogszabalyokban elSirt, magas szakmai szinvonalt, hosszi
tavii gondozas-nevelés megtervezése, iranyitasa, ellendrzése és értékelése annak
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érdekében, hogy a csoportok életében minél teljesebben megvaldsuljon, pétolva
legyen a normdl eurdpai csalidmodell. Ellenérzi, hogy a gyermeknevelésben
személyre szabottan biztositottak-e a nyugodt és benséséges életkdriilmenyek,
hogy a kozvetlen irdnyitasa alatt dolgozé szakemberek hatékonyan segitik-e a
gyermekek alkalmazkoddsi, beilleszkedési ¢és szocializacids problémainak
lekiizdését, és a testi, szellemi, emociondlis, valamint személyiségfejlédéesét.

f) Segiti, iranyitja és ellendrzi a szervezetébe tartozd pedagdgusok, gyermekvédelmi
asszisztensek, gyermekfeliigyelSk, egyéb szakellatok szakmai munkajat.

g) Felelés és iranyitja a dolgozok szakmai munkéjdnak megszervezését,
koordinacidjat: a gyermekekkel kapcsolatos egyéni pedagogiai célok
megvalosuldsat, és hogy a munkatarsai ennek érdekében végezzék feladataikat.

h) Aktiv kapcsolatot tart fenn a gyermekeknél illetékes Pedagodgiai Szakszolgalattal,
a Tanulasi Képesség Vizsgdlo Bizottsagokkal, a gyermekek kezelGorvosaival, a
renddrséggel, a gydmhivatalokkal és a gyermekvédelmi gyamokkal.

i) Megalapozott szakmai véleménye alapjan gyermekvédelmi intézkedést javasolhat.
A gyamhivatal kérésére, a nevel6 altal elkészitett pedagogiai vélemény szakmai
tartalmaért felel.

j) Vezeti a csoportértekezletet, gondoskodik arrdl, hogy az értekezletekrol
jegyzékonyv vagy Osszefoglald késziiljon. Szakmai véleményérdl tajékoztatast
nyu;jt.

k) Gondoskodik a céltudatos, hatékony munkaidd-felhasznaldsrol, koordinalja az
otthonegységében dolgozok ardnyos szabadsag-felhasznalasat, ellendrzi a
felkésziilési idében torténd munkavégzést. Koordinalja és ellendrzi a rendszeres
munkaid§-beosztasok és a ho végi elszamolasok elkészitését.

1) Elkésziti a hé végi zarast, eleget tesz a havi jelentési kotelezettségeknek — hidnyzds
jelentést és valtozobeér jelentést készit.

m) Felel8sen, szabalyszertien, takarékosan, céltudatosan koordindlja és ellenérzi a
csoportgazdalkodast, a teljes korti elldtds megvalosulasat. A szakmai egységében
létrejott szamlakat ellendrizi, és az aldirdsaval igazolja annak jogossagat.

n) Kapcsolatot tart a munkatarsaival a gordiilékeny feladatellatas értekében.

33. Gyermekotthon vezeto

1) Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
helyettesitését a munkakor jellegébdl adédodan az éltala irasban kijeldlt szakmai
vezetd latja el.

2) Munkakdri feladatok:
a) Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmat, f6bb Osszefiiggéseit. Munkdjat az
alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
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b)

g)

h)

k)

)

szervezeti és miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és
kotelezettségek figyelembevételével, végzi.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek
ismeretében a gazdasagossag —hatékonysag — eredményesség jegyében szervezi és
veégzi.

Munkajat a novendékek jogai tiszteletben tartdsdval, azok érvényesiilését
biztositva jar el.

Folyamatosan kapcsolatot tart a szakmai egységek vezetdivel, illetve valamennyi
szervezeti egységével, akik rendszeresen adatszolgaitatast végeznek részére.
Alapfeladata az altala vezetett gyermekotthonban minden gyermek esetében a
jogszabalyokban eldirt, magas szakmai szinvonal(, hossz tdvi gondozas-nevelés
megtervezése, irdnyitdsa, ellenérzése és értékelése. Ellendrzi, hogy a
gyermeknevelésben személyre szabottan biztositottak-e a nyugodt és bensdséges
életkorillmények, hogy a kozvetlen iranyitasa alatt dolgozd szakemberek
hatékonyan segitik-e a gyermekek alkalmazkodasi, beilleszkedési és szocializacios
problémainak lekiizdését, €és a testi, szellemi, emociondlis, valamint
személyiségfejlodését.

Kozremiikodik a kiilonbz6 rendezvények, értekezletek, iinnepek szervezésében,
elékészitésében és lebonyolitasdban. Tovabba feliigyeli az intézményben folyo
szabadidds tevékenységek megvalosulasat és ezekrdl folyamatosan tajékoztatja az
igazgatot.

Vezeti a Gyvt-ben és a végrehajtasi rendeletekben a gyermekotthonok,
lakasotthonok szadmdra kotelezden elSirt nyilvantartdsokat és a nyilvantartds
adatairdl a jogszabalyokban el&irt rendszerességgel tajékoztatja az arra felruhdzott
hatosagokat.

Felelds a munkakoérével Osszefliggd Osszes adminisztracié pontos, naprakész
vezetéséért.

Kezeli az egyiittmiikddéseket szervezetekkel, alapitvanyokkal, énkéntesekkel és
gondoskodik a jé kapcsolat kiépitésérdl.

Koordindlja a munkaiigyi feladatokat (kinevezesi javaslatok, munkaviszony
megsziintetések, kinevezes modositasok) valamint nyomon koveti azokat.
Javaslatot tesz human erdforrds, egyéb erdforras atcsoportositiasara a
gyermekotthon vonatkozasaban.

Részt vesz a szakmai egységeket erintd torvényességi vizsgalatokon, szakmai
ellendrzéseken.

m) Szakmai felettesének utasitdsara, atmenetileg koteles a munkakdrébe nem tartozo

n)

feladatokat is ellatni.

Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi tigyintézokkel, szakmai vezetOkkel, naprakész
informaciékkal rendelkezik a gyermekekkel kapcsolatos tudnivalokrol,
feladatokrdl, ismeri a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.
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31. Pszichologus, pszichologiai tanacsado

1) Koézvetlen felettese a szakmai egység vezetS. Tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén helyettesitését a munkakor jellegébdl addddan az intézményben dolgozd,
irasban kijellt pszicholégus, illetve pszicholdgiai tanacsadd latja el. A feladatkdrébe
tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

2) Munkakori feladatok:
a) Hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlédéséhez.
b) Ellatja a pszicholdgiai vizsgalatokkal és a fejleszté munkaval kapcsolatos
feladatokat.
¢} Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmat, f6bb Ssszefiiggéseit.
d) Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatarozott szervezeti és milikodési keretekhez igazodva, a benniik régzitett
jogok és kotelezettségek figyelembevételével végzi.
e) A feladata elldtdsa soran tudomdsédra jutott adatokat a kiilén jogszabalyban
meghatérozottak szerint kezeli.
f) A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sziiléi jogok tiszteletben tartasaval,
azok érvényestilését biztositva jar el.
g) Gyermekeket elkiséri pszichiatriai vizsgalatokra, terapias foglalkozasokra.
h) Részt vesz a gyermekotthoni csoportok, lakasotthoni teamek {ilésein, az
esetmegbeszéléseken és meghivas esetén a vezetdi iilésen.
i) Pszichologiai targyu felméréseket, vizsgalatokat végez: vizsgalja az intézményben
gondozott gyerckek tanuldsi nehézségeit, magatartasi és/vagy beilleszkedési
problémait, alvasi, evési zavarait, kotédési problémait. Kisziiri a valamilyen
szempontbol veszélyeztetett, beilleszkedési zavarokkal, pszicheés
rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiiszkodo gyermekeket.
j) Véleményt készit, melyben Gsszefoglalja a vizsgdlatok eredményét, valamint azok
alapjan megfeleld javaslatot tesz a tovabbi gondozasra, teendkre, meghatarozza a
nevelési célkit(izéseket ¢s modokat.
k) Erésiti az egytttmiikodést, annak érdekében, hogy a gondozédst végzdk képessé
valjanak problémaik megoldasara.
1) Kapcsolatot tart fenn a gyermek oktatdsi intézményében miikédd kiilsd
szakemberrel. Sziikség esetén megfigyeléseket végez az oktatasi intézményben.

32, Fejleszto pedagogus

1) Kozvetlen felettese: szakmai egység vezetd. Tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén helyettesitését a munkakor jellegébdl adéddan az intézményben dolgozd,
irasban kijel6lt mas fejlesztd pedagogus, illetve pedagogus latja el.

16



Feladatait az igazgato, valamint a szakmai iranyitok feliigyelete és utasitasai szerint, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltaknak megfelelGen latja el.

2) Munkakdéri feladatok:

a)
b)

f)

g)

h)

Elsddleges feladata a gyermekek allapotfelmérése, diagnosztizalasa.

Feladata a sajatos nevelési igényti és a beilleszkedési-, tanulasi-, magatartaszavaros
novendékek fejlesztésének ellatasa (alapképességek, képességek fejlesztése,
részképesség hidnyok pétlasa, tanuldsi modszertani segitségnyujtas egyeni, illetve
csoportos formdban) az elSzetes vizsgdlatok anamnesztikus adatai, a diagndzis(ok)
Osszegzett vizsgalati eredményei, megallapitasai, javaslatai szerint az Orszagos
Gyermekvédelmi Szakszolgalat (a tovabbiakban: OGYSZ) illetékes Szakszolgalata
szakmai véleményével, egyéni elhelyezési tervével (TESZ-1), a névendék egyéni
gondozési-nevelési tervével (GH-1/GH-3) 8sszhangban.

A szakeértdi vélemeényekben lejegyzett fejleszts foglalkozasok tertileteit figyelembe

vevl fejlesztési javaslatok alapjan elkésziti a ndvendékek fejlesztési tervét, mely

alapjan egyéni és/vagy csoportos formdban végzi a fejlesztd tevékenységét.

A kimagaslé, illetve a jo képességii vagy valamilyen teriileten tehetséges gyermekek

részére megszervezi a tehetséggondozast.

A lemaraddknak segit a korrekciok elvégzésében, a felzarkoztatasban iddészakos

korrepetalassal, tanulastechnikai mintat nyujtva a szakdolgozoknak.

Rendszeresen kapcsolatot tart a nevelési - oktatasi intézményekkel, a kiilonbz6

szintli szakértdi bizottsagokkal (TKVRSZB, Pedagogiai Szakszolgalat, az OGYSZ

illetékes Szakszolgalatanak Szakértdi Bizottsaga).

Tarsintézményekkel vald szakmai egylittmiikddés elsegitése kapcsan: kiils6

intézményekkel valé kooperacié, mint gyamhivatal, egészségiigyi intézmeények,

tanulasi  képességvizsgdlé  bizottsagok, drogambulancidk, rehabilitacios

intézmeények, rendvédelmi szervek, tovabbképz6 intézmények stb.

Havi értekeles, beszamolé a teameken elre egyeztetett — a munkatervezetben

megjelolt - idépontokban.

Részt vesz a lakasotthoni teamek iilésein, az esetmegbeszéléseken ¢s meghivas

esetén a vezetdi iilésen.

33. Csoportvezeto — lakasotthon vezetd neveld

1) Kdzvetlen felettese a szakmai egység vezetd. Tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén helyettesitését a munkakor jellegébdl adododan az irdsban kijeldlt, csoportban
dolgozo, neveld parja latja el.

2) Munkakori feladatok:
a) Menedzseli a lakasotthon egészét, biztositja a korszerd, magas szinvonali

szakmai és gazdasagi feladatellatast.
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b) Iranyitja, koordindlja az otthon munkatarsait, sszefogja a csoport mindennapi
miikddését.

a) Meghatdrozza az ofthonra vonatkozd szakmai program tervezetének
alapelveit.

b) Figyelemmel kiséri és ellendrzi a dolgozok egymas kozotti egyiittmitkddését,
munkamegosztasat, szervezettségét, munkafegyelmét, az etikai szabalyok
érvenyesiilését.

c) Elkésziti és ellendrzi a munkaid§ havi beosztast, a jelenléti ivet, kiilonGs
tekintettel a napra kész vezetésre.

d) Az otthon gazdasigi és pénziigyi tevékenységéért felelSs. Elszamolasi
kotelezettsége all fenn az altala koordinalt otthon vonatkozasaban a
felhasznalt anyagi javakrol az intézmény igazgatdja felé.

e) Az intézmény hdzi pénztarabdl felveszi a csoport ellaitmanyat és azzal
meghatarozott id6én beliil elszamol.

f) Személyes felelésséggel tartozik az otthon eszkoztaraért, rendszeresen
ellen6rzi a leltart. Ellendrzi a neveldk, a gyermekfeliigyel6k ¢és a
gyermekvédelmi asszisztensek részére kiadott készleteket.

g) Rendszeresen figyelemmel kiséri a  gondozasi-nevelési tervben
meghatarozott feladatok megvalositasat, kezdeményezi a gyamsag
ellatasaval kapcsolatos intézkedések megtételét.

h) Vezeti a gyermekvédelmi korrekcids pedagdgiai tevékenységekhez
kapcsolddo szakmai dokumentaciot.

i) Egyiittmiikodik és rendszeresen kapcsolatot tart a gyermekekkel kapcsolatba
keriil6 nevelési, oktatasi  intézményekkel, munkahelyekkel, a
gyamhatdésdgokkal, a szocialis igazgatds szervezetével, illetve egyéb
kozigazgatasi hatésagokkal, egyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel,
alapitvanyokkal, egyhazakkal. Ezen egytittmiikodések, kapcsolattartasok
eredményeirdl adminisztraciot vezet.

i) Ugyeleti ideje alatt nevel6i, valamint gondozasi-nevelési feladatokat végez.

34. Nevel6

1) Kozvetlen felettese a lakasotthon csoportvezet§ nevelGje, aki csoport-koordinatori
feladatokat 1at el.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakor jellegébdl
addddan az irdsban kijelolt gyermekvédelmi asszisztens vagy gyermekfeliigyels

latja el.

2) Munkakéri feladatok:

a) Hatdskore kiterjed a hozza tartozd csoportban é16 gyermekek teljes korti
elldtasanak biztositasara, a csoportjdba tartozd gyermekek egyéni gondozas-
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b)

£
g)

h)

j)

k)

D

nevelési tervében megfogalmazottak megvaldsitasara, a csoportban dolgozo
kollégak iranyitasara.

A napszaktol fiiggden biztositania kell a névendékekkel kapcsolatos egyéni €s
csoportos foglalkozasokat, programszervezéseket, a ndvendeékek fejlesztési
programjdhoz igazodé tevékenységeket. A fejlesztéprogramok megvaldsulasardl
folyamatos nyilvantartést kell vezetnie. frasban rogzitenie kell a névendékek
érdekében tett megfigyeléseket, beszélgetéseket, intézkedéseket, valamint a
szakértdk, mds intézmények véleményét.

A gondozott gyermeket — az Onallo életvitelre, a csalddi haztartds vezetésére
torténé felkészitése érdekében életkoranak megfelelden — bevonja a haztartasi
teendék végzésébe, a csaladi gazdalkodas megtervezésébe, a pénzkezelésbe,
valamint a csoportgazdalkodasi feladatokba.

Segitséget nyujt a gyermekek tanulmanyi lemaradasdnak megsziintetéséhez,
illetve azon feltételek megteremtéséhez, amelyek biztositjdk tehetségének,
képességeinek a kibontakoztatasat.

Feladata a rabizott gyermekek kisérése oktatdsi intézménybe, egészségiigyi
intézménybe, vizsgalatokra, ruhavasarlas céljabdl.

Ellatja az utégondozoéi ellatasban részesiilo fiatal feln6tt utdgondozoéi feladatait.
Megteremti annak a lehet6ségét, hogy a gyermek véleményt nyilvénithasson a
szamdara nyujtott nevelésrol, illetve személyét érintd ugyekrdl, tovabba
gondoskodik arrdl, hogy a gyermek véleményét a gondozas, neveles soran —
korara, fejlettségi szintjére tekintettel — figyelembe vegyék.

Elkésziti, sziikség szerint kiegésziti, valamint kiértékeli az egyéni gondozasi-
nevelési tervet.

Az Gjonnan elhelyezett ndvendékeket gondozasba veszi, kiemelt figyelmet fordit
arra, hogy a novendék a csoport életébe lehetSleg zokkendmentesen
beilleszkedjék, megismerje a csoport életét, a szabalyokat €és szokasokat.
Ugyanakkor a csoportot is felkésziti az 0j tag fogadasara.

Egyiittmiikddik a noévendékekkel kapcsolatba keriild nevelési, oktatési
intézményekkel, munkahelyekkel, a gyermekjoléti szolgaltatast ellatokkal, a
gyamhatosagokkal, a gyamhivatalokkal, a szocidlis igazgatas szervezetével, illetve
egyéb kozigazgatasi hatdsdgokkal, egyestiletekkel, térsadalmi szervezetekkel,
alapitvadnyokkal, egyhazakkal.

Felveszi a kapcsolatot a keriiletileg illetékes Csalad és Gyermekjoléti Kozpont
csaladsegitOjével, esetmenedzserével.

Részt vesz a team flléseken és az otthongylilésen, valamint a csoport
megbeszéléseken, illetve az esetmegbeszéléseken.

m) Képviseli az intézményt a helyezési értekezleteken, javaslatot tesz a lakasotthonba

n)

kertil6 kiskoruak felvételére.
Elvégzi a munkakéréhez tartozo adminisztracios feladatokat.
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0)

Ugyeleti ideje alatt gyermekfeliigyel$i, valamint gondozasi-nevelési
feladatokat végez.

35. Gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyeld

1) Kozvetlen felettese a lakdsotthon nevelGje, aki csoport-koordinatori feladatokat lat el.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakor jellegébdl adéddan az
intézményben dolgozo, irasban kijelolt mas gyermekvédelmi asszisztens, illetve
gyermekfeliigyeld latja el.

2) Munkakori feladatok:

a)

b)
a)

d)
b)

c)
f)

g)

h)

)

Hatéskore kiterjed a hozza tartozd csoportban él6 gyermekek teljes kort
ellatasanak biztositasaban torténé kozremtikodésre, az ezzel kapcsolatos
gyakorlati, gondozdsi-nevelési, haztartasi feladatok ellatasara.

Tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

A fenti feladatainak ellatdsa soran a munkakéri leirdsdban foglaltaknak
megfelelGen, feladatainak ellatasahoz sziikséges meértékig jogosult személyes
adatok kezelésére. A rabizott adatokat, informdaciokat bizalmasan kezeli, a
titoktartas kotelezettsége és a személyiségi jogok védelme érdekében.

Ugyel a kdrnyezet folyamatos és 4ltalanos rendjére, tisztasagara, takaritasara, a
tevékenységbe bevonva a gyermekeket is. A gondozott gyermeket olyan
mértékben vonja be a feladatokba, amely életkoranak megfelel6en tdle elvarhato.
Tiszteletben tartja a gyermekek személyiségének megléve értékeit, jogait.

Szakmai teamben dolgozik, és a team tagjaként esetkézpontti konzultacion vesz
részt. Részt vesz a csoport (ilésein, az esetmegbeszéléseken és az otthongytiléseken.
Ismeri és betartja a kompetencia hatarait.

Munkarendjének megfelelden végzi az ébresztéssel, fektetéssel jaré teenddket,
gyermekek iskoldba, illetve 6vodaba kisérését.

Szitkség esetén elkiséri a novendékeket orvosi vizsgalatra, egészségligyi
allapotukrol folyamatos informacioval rendelkezik.

Ugyeleti helyét mindaddig nem hagyhatja el, ameddig a valt6 kolléga nem érkezik
meg. Amennyiben a beosztasa szerinti id6 eltelt és a valtds nem érkezik meg, ugy
haladéktalanul, révid titon értesiti a lakasotthon vezetdjét.

A specidlis koriilmények miatt az éjszakai tigyelet is teljesen éber. 22 ératdl az
éjszakai tigyeletes 6ranként korbejar az épiiletben. Gondoskodik, hogy 22 6ra utan
a kiskortiak ne hasznaljak a kozosségi célokat szolgdld helyiségeket. Gondoskodik
az épiilet kiilsé vilagitasardl, ellendrzi a nyildszardk allapotat, zart voltat. Feladata
a reggeli ébresztés, az iskoldba, illetve munkaba inditas, az életrendben foglalt
tevékenységek elékésziileteinek feliigyelete.

Elvégzi a munkakoréhez tartozé adminisztracios feladatokat.
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36. Gazdasagi koordinator

1) Kozvetlen felettese az igazgatd. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
helyettesitését a munkakor jellegébdl adoddan az intézményben dolgozo, irdsban
kijeldlt gazdasagi ligyintézd latja el.

Munkakorét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag és az intézmény kozott
megkotétt munkamegosztasi megallapodas alapjan latja el.

2) Munkakori feladatok:

a)

b)

c)

d)
¢)

f)

g
h)
i)
)

k)
I)

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény pénziigyi feladatait, a gazdasagi
részleg, a tdmogatd feladatokat végzék munkajat a vonatkozd jogszabalyok
betartisaval, betartatasaval.

Gondoskodik arrol, hogy az intézmény gazdalkodasa a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleljen.

Elkésziti a készpénzigénylést és a felvétel idSpontja elStt 2 héttel engedélyezésre
tovabbitja a PYGO felé.

Gondoskodik a jogszabalyi valtozisok megismerésérdl és megismertetésérol.
Gondoskodik az SZMSZ pénziigyi-gazdalkoddsi vonatkozdst tartalmazd
részeinek rendszeres feliilvizsgalatarol és kiegészitésérdl.

Segiti az intézmény igazgatojat, hogy az intézmény miikodtetési és lizemeltetesi
tevékenysége soran érvényesiiljbon a hatékonysig és a gazdasagossag
kovetelménye.

Feladata az intézmény gazdalkodas iranyitasa, koltségvetés tervezése,
beszamolok készitése, folyamatszervezés.

Mérleg alatamasztasahoz leltdrak, selejtezések elGkészitése, vezetése a
szabalyzatoknak megfelelSen.

Megszervezi, iranyitja, ellendrzi a vagyonvédelemmel és vagyonnyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit a gazdalkodasi fegyelemre, a pénziigyi, szamviteli
eldirasok nyilvantartasok és a bizonylati rend, fegyelem betartasara, ellendrzésére.
Feladata a finanszirozas biztositasa, szervezése a miikddés biztonsaga érdekében.
Szakmai részlegek pénziigyi, logisztikai gazdalkodasi tamogatasa.

m) A nem dgazati jellegli szabalyzatok elkészitése, aktualizaldsa.

n)

0)
p)

9P
)

s)

Folyamatokba épitett utolagos vezet6i ellendrzés, belsé ellendrzési terv szerinti
kontroll.

Palyazatokkal kapcsolatos valamennyi tevékenység.

El6késziti a gazdasagi részleget érintd vezet6i dontéseket.

Pénziigyileg feliigyeli, iranyitja az ellatotti pénzkezelést.

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az intézménybe érkezd adomanyokrdl atadas-
atvételi jegyzdkonyv késziiljon.

Adatszolgaltatast végez.
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37. Gazdasagi ligyintézo

1) Kozvetlen felettese a gazdasagi koordinator. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
helyettesitését a munkakor jellegébdl addddan az intézményben dolgozd, irdsban kijeldlt
mas gazdasagi ligyintézo latja el.

2) Munkakori feladatok:

a) Atutalasos széamlakkal kapcsolatos megrendelSk rigzitése CT-EcosTAT programban.

b) Atutaldsos szamlakkal kapcsolatos szamlak ellendrzése.

¢) Figyelemmel kiséri az intézményi leltar-korzetek kialakitasat, el6késziti a leltarkorzet
felelés megbizasok kiaddsat, nyomon koveti a leltarkdrzetek kozotti
eszkdzmozgasokat.

d) Részt vesz az igazgatd altal el6irt leltirozas elGkészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban, a leltarozasi bizottsag tagja segiti a leltadrozas kiértékeléset.

e) ElSkésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, selejtezését, részt vesz a
feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi selejtezési eljarasban és elvégzi az eljaras
utani feladatokat.

f) Az intézményben felmeriilld mdszaki hibakrdl, rongalédasrol stb. a karbantartd
jelzése és az intézmény igazgatoja jovahagyasat kovetben, koteles e-mailben
hibabejelentést killdeni a FOGYIUSZ részére.

g) Figyelmet fordit arra, hogy az intézményben az energiatakarékossédgra torekedjenek
a dolgozdk és az ellatottak egyarant.

h) Kis értékii targyi eszkdzok nyilvantartasanak vezetése CT-EcosTAT program Keszlet
moduljaval.

i) Egyéni munkaruha, védSruha és eszkdzok nyilvantartasanak vezetése szintén a fenti
program Készlet moduljaval.

i) A leltarak nyilvantartdsanak vezetése.

k) A fentiek ellen8rzése és egyeztetése, hogy a valésagnak megfelelnek-e.

1) Ellatja Osszekoti a feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi, technikai
témakorben mellyel az intézmény igazgatdja, vagy az iizemeltetési szervezet
megbizza.

m) Folyamatos kapcsolatot tart a FOGYIUSZ rendszergazdajaval az intézményi
szamitastechnikai problémak mieldbbi megoldésa érdekében és e-mailben is koteles
jelezni az elvégzendo feladatokat.

n) Az intézményi elGzetesen ismert ellenérzések idépontjardl tajékoztatds, ill. az
ellenrzési jegyzOkonyv megkiildése az Intézményi Gazdalkodasi Osztaly felé.

o) Hataskére kiterjed készpénzfelvételre a Magyar Allamkincstarbdl, a felvett
készpénzzel kapcsolatos feladatok ellatasara.
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38. Munkaiigyi tigyintézo

1) Kozvetlen felettese az igazgato. Tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén helyettesitését a
munkakor jellegébdl adéddan az intézményben dolgozo, irasban kijel6lt mas munkatligyi
tigyintézo latja el.

Az intézmény humanpolitikai, munkaiigyi és személyi juttatdsokkal kapcsolatos
{igyintéz6i, nyilvantartasi feladatok elldtisa és a Magyar Allamkincstérral torténd
kapcsolattartas a munkakor célja.. Munkéjat az intézmény igazgatojanak iranyitasaval, a
nevelStestiilet teljes jogu tagjaként végzi.

2) Munkakéri feladatok:

a) Az intézmény munkaiigyi iigyintéz8i és nyilvantartasi feladatainak elvégzése.

b) Elkésziti a munkaiigyi iratokat (kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetés, kinevezés moddositds) a munkéltatd (intézményvezetd) irasbeli
intézkedése alapjan a KIRA program segitségével, atadja ellenbrzésre a
munkaiigyi csoportvezetonek, figyelemmel kiséri az irat utjat.

c¢) A KIRA rendszerben aldirdsok utan kéri az irat szamfejtésre vald atadasat.
Alairasok utan gondoskodik a dolgozo felé tovabbitasarol.

d) A belépdkkel kapcsolatosan a Magyar Allamkincstar altal meghatarozott,
sziikséges iratokat megkiildi a Magyar Allamkincstar felé.

e) Uj belépé dolgozdktél atveszi a kinevezés elkészitéséhez sziikséges okiratokat,
tizemorvosi vizsgalatra és munkavédelmi oktatasra kiildi.

f) Az Allamkincstar felé megkiildi az 1ij belépSkkel kapesolatos iratokat.

g) Dolgozok adataiban bekdvetkezett valtozasokat atvezeti a KIRA rendszerben.

h) Azintézmény altal Gsszedllitott lista alapjan a mozgd bér elemekrdl feladast készit
a KIRA rendszerben.

i) Az intézmény altal ésszeallitott lista alapjan a tavolléti adatokrdl feladast készit a
KIRA rendszerben, a Magyar Allamkincstar felé elkiildi a tavollétet igazold
igazolasokat.

j) Igazgatoi utasitdsban meghatarozott és az intézmény altal megkiild6tt igazolasok,
alapjan elvégzi a ho kozi kifizetések szamfejtését.

k) A Magyar Allamkincstar ,ho kozi szamfejtés” utalasinak jogossagat ellenérzi,
fizetési jegyzéket nyomtat, és pénziigyi ellenjegyzésre, utalasra atadja.

) A Magyar Allamkincstar és az intézmény kozott teljes korl kapesolattartast
biztositja.

m) A KIRA programban targyhé utolsd napjan a rendszeres kifizetésekhez ho végi
zaras miatti ellendrzéséket elkésziti, az elkészitett iratok szamfejtésre atadasat keri.

n) A KIRA program segitségével részt vesz targyho utolsé napjan az intézmény
allomanytabldinak ¢sszeallitasanal.

0) Részt vesz a jogszabalyok, és az intézményvezetd altal elSirt munkaiigyi és
személytigyi adatszolgaltatasok elkészitésében.
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p)

q)

Minden dolgozd munkaiigyi iratait kiilon ,tasakban” rendezetten a kialakitott
szempontok szerint sszedllitja a dolgozo belépésétd] a kilépés napjaig.

Ellatja a foglalkoztatottak személyi juttatasokkal, SZJA-val és TB-vel kapcsolatos
tigyfélszolgdlati feladatokat.

KIRA program segitségével dsszeallitja az intézmény allomanytablajat.

Jogosult igazgatéi utasitasra a munkaiigy teriiletén intézkedni.

Hatéaskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles a kdzvetlen felettese
figyelmét irasban felhivni az eléirasoktdl eltéré munkavégzésre, magatartasra és
allapotokra.

Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozéival. Kiegyensalyozott kapcsolatot
tart fenn azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatdsagoknak
képvisclfivel, alkalmazottjaival, akiknek egylittmiikbdése sziikséges a
munkdjanak ellatasahoz.

39. Adatvédelmi felel6s

1) Kézvetlen felettese az igazgatd. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a
munkakdr jellegéb8l adéddan az intézményben dolgozo, irasban kijelolt munkatiigyi
tigyintézd latja el.

Az adatvédelmi {igyintéz$ ellatja a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl szolo
2016/679 Eurdpai Parlamenti és a Tanacs (EU) rendeletben (a tovabbiakban: GDPR)
meghatarozott feladatokat. Munkdjat az intézmény igazgatéjanak iranyitdsaval, a
nevelGtestiilet teljes jogu tagjaként végzi.

2) Munkakori feladatok:

a)

b)

Tajékoztat és szakmai tanacsot ad a munkaltatd, mint adatkezel6, valamint adott
esetben adatfeldolgozo részére.

Téjékoztatast és szakmai tanacsot ad az adatkezelést végz6 alkalmazottak részére
a GDPR-ban meghatarozott, valamint az egyéb uni6és vagy hazai adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségekkel kapesolatban.

Ellenérzi a GDPR-nak valé megfelelést az adatkezeld belsé szabalyai
vonatkozaséaban.

Egytttm(kadik a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag Hatosaggal, mint
a GDPR szerinti feliigyeleti hatdsaggal. Adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben
kapcsolattartd pontként szolgdl a feliigyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

KiilsS szervek és személyek kozérdekil adatigénylését adatvédelmi szempontbol
felillvizsgalja és a munkaltaté vezetdjével egyeztetve teljesiti, évente értesiti a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagot az elutasitott kozeérdeki
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40.

adatigényléssel kapcsolatos kérelmekrdl és az elutasitas okardl, a kozérdeki
adatokat tovabbitja honlapon térténd megjelenésre.

f) Ellatja a kdzérdekii adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat (elektronikus
kozzététel, honlapon térténd megjelenités).

g) Szabalyzatok, utasitdsok nyilvantartasa, aktualizaldsa, rendszerezése,
megfeleléségének ellendrzése.

h) Adatvételemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos jogszabalyok valtozasainak
folyamatos figyelemmel kisérése.

i) Adatvédelmi incidens kezelése.

j) Elkésziti az intézményt érintd adatszolgaltatasokat.

k) Részt vesz a statisztika, éves beszamolo elkészitésében.

Novendékiigyi el6ado, gyermekvédelmi iigyintézo

1) Kdzvetlen felettese az igazgatd. Tavolléte vagy akadalyoztatasa eseteén helyettesitését a
munkakor jellegébSl addddan az intézményben dolgozd, irasban kijeldlt mas
gyermekvédelmi ligyintézo latja el.

Feladatait az igazgatd, valamint a szakmai iranyitok feltigyelete €s utasitdsai szerint, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltaknak megfelelGen latja el.

2) Munkakéri feladatok:

a)
b)

<)

d)
e)

f)

g
h)

i)
i)
k)

D)

Munkaidejét az intézményben az erre kijeldlt helyen toli.

Fogadja az intézményt felkeresé kiskornt, illetve torvényes képviseldiét,
felvilagositast ad az intézmény altal nytjtott szolgaltatasokrol.

A neveldvel egylittm(ikbdve segitséget nyujt a kiskorinak a hivatalos iigyek
intézésében.

Beszerzi és kezeli a novendékek iratait.

Nyilvantartja az engedély néikiili tavolléteket, szbkéseket, az ezzel kapcsolatos
intézkedéseket.

Elvégzi a gondozasi napok nyilvantartasat.

Naprakészen vezeti a nyilvantarto konyvet a ndvendékek torzsadatairol.

Kezeli a telefont, feljegyzi az iizeneteket.

Az elkiildendd leveleket, iratokat iktatja és masolati példanyukat iratgytjtébe valo
helyezése utan naponta gondoskodik tovabbitasukrol. A beérkezd leveleket, iratokat
iktatja, és kézbesité konyvvel atadja az illetékes személyeknek.

Kezeli a postabélyegeket, melyekért anyagi felel8sséggel tartozik.

Nyilvéntartasi feladata az intézmény kézponti nyilvantartasanak szamitogépre vitele
és a nyilvantartas folyamatos, az adatszolgaltatas.

Kezeli az audiovizualis technikai eszkozoket.

m) Az intézmény miikédésével kapcsolatos leveleket, szabalyzatokat, jegyzokdnyveket

stb. legépeli.
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n) A kiillonbdz8 kimutatasok, statisztikai jelentések elkészitésében tevélegesen részt
vesz, e munkajaval is tamogatva az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkajat. A
rendelkezésre allo adatokat, informaciokat atadja az igazgaténak.

0) Gondoskodik az intézmény miikédéséhez — nem gazdasagi jellegii — nyomtatvanyok
iddbeli beszerzésérdl (csoportnaplok, iktatokonyvek, ellenérzési naplok, stb.)

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

q) Kezeli a Poszeidon iktat6 rendszert.

IV. A koznevelési intézményegység munkakorei

41. A kioznevelési intézményegység fobb feladatai

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa.

Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon.

Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon.

Koznevelési intézmény 1-4. évfolyamon tanulok nevelésével, oktatdsaval
Osszefiiggd miikddtetési feladatok.

Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerd nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon.

Sajatos nevelési igény(i tanulék nappali rendszert nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon.

Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd mikodtetési feladatok.

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben.

42. Oktatasi igazgatdhelyettes
1) Kozvetlen felettese az igazgatd. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a
munkakdgr jellegébdl addéddan az intézményben dolgozo, az igazgato altal irasban kijeldlt
gyermekotthon vezetd latja el.

2) A kotelez$ éraszamon feliili id6ben az alabbi tevékenységet végzi:

a)

Az igazgato tavollétében felel az iskolai intézményrendszerért.

b) Az altalanos iskola vezetSjeként ellendrzi a napléban feltiintetett tulérak és

c)

helyettesitések nyilvéntartdsat, szaktanarok, fejleszté pedagogusok vagy
gyogypedagogusok és szabadidd szervezd tevékenységét és munkaidejének
kihasznaltsagat, napirendjének betartasat.

Betegségek, és egyéb események esetén elrendeli a beosztdsok, szabadsagok
megvaltoztatasat, errdl az intézmény igazgatdjanak jelentést tesz.
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d) Az igazgatd megbizasa alapjan sziikség esetén ellatja az intézmény képviseletct.

e) Meghatarozza az iskola pedagdgiai programjanak alapelveit. Gondoskodik a
dolgozok szakmai tovabbképzésérdl, erre javaslatot tesz.

f) Figyelemmel kiséri és ellendrzi a dolgozdok egymas kozotti egyiittmiikddését,
munkamegosztasat, szervezettségét, munkafegyelmét, az etikai szabalyok
érvényesiilését.

g) Személyes felelOsséggel tartozik az iskola eszkoztaraért, rendszeresen ellendrzi a
leltart.

h) Ellenérzi az iskola rendjét, az épiiletek, berendezések, szerszamok allagat.
Feladatai kozé tartozik a leltdr alapjan felvett készletek megodvasa meglrzése,
hidny esetén a felel6sség megallapitasa, atadas- atvétel térvényes igazolasa,
értékek zarhatdsaga, a leltari készletek vizsgalata, a selejtezés szabélyszertisége és
ellendrizhetGsége.

i) Ellendrzési jogkorét a bels6 ellendrzési szabalyzat szerint végzi. Jelentési
kotelezettséggel tartozik az intézmény mindenkori vezetdjének.

i) Ellendrzi a félévi és év végi beszamoldkat, szerzddéseket, helyettesitési és 6radijak
kifizetésének jogossagat. A pénztari kifizetések jogossagat, szamlak helyességét,
készletek sztirdprobaszerii ellendrzését.

k) Eves tantervet készitett az éves munkatervvel dsszhangban,

I} Elkésziti a munkatarsak szabadsagolasi és beosztasi tervét és azt ellenorzi.

m) Javaslatot tesz a jelentkez6 kozalkalmazottak alkalmazasarol, felmentésrdl.

n) Ellendrzik a dolgozok munkaidejének kihasznaltsagat.

0) Ellenérzi a napldkat, fejlesztési terveket és az esetleges szerzddeéseket. (PL:
fejlesztési tervek megiratédsa, végrehajtdsa)

p) Jelentési kotelezettséggel tartozik az intézmény mindenkori vezetSinek.
Tevékenységét ellendrzi az igazgato.

q) Az oktatasi igazgatohelyettes az etikai kddexek alapjan végzi tevékenységét.

r) Havonta munkatarsaival szakmai megbeszélést tart.

s) Részt vesz a gazdalkodasi feladatok ellatasaban, a pénzfelvételt és az elszamolast
a pénzkezelési szabdlyzatnak megfelelden végzi.

43, Tanar, tanito

1) Koézvetlen szakmai irdnyitdsat az oktatasi igazgatdhelyettes latja el. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakor jellegébdl adoddan az intézmeényben
dolgozo, irasban kijeldlt mas tanar, illetve tanito latja el.

2) Munkakdri feladatok:
a) Megtartja a tanitdsi Ordkat. Feladata az intézmény és a munkakdzosség
munkatervében rdgzitett szakmai és pedagdgiai feladatok elSkészitése és
végrehajtasa.
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b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)
k)

a)

b)
c)

Megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékdi lemaradast jelzi az
igazgatonak.

Legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti idé, illetve tanitdsi 6rdja kezdete elStt
koteles a munkahelyén tartézkodni. A tanitasi drara vald érkezéskor figyelmet
fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve
az allapotokat — utolsdként tavozik. A zart termeket, szaktantermeket az ora elején
nyitja, az dra végeén zarja.

Tanitasi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetSen bejegyzi a digitalis napldt,
nyilvantartja az 6rarél hianyzé vagy késé tanuldkat.

Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti draszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyédnak.
Tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk
mértékérdl, az eredmeényesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol.

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

Elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre,
mozilatogatasra stb. Beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason,
szitkség esetén ellatja a tanulok versenyre valé kiséretét.

Kollégairdl, munkatarsairdl a tanuldk elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.
Egyiitt halad az uton a nevel6kdzdsséggel, osztalydval, tanitvanyaival felelds a
tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megd@rzi.
Sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemaradé didkokat.
Koézremtikddik az iskola céljainak megvalositasaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzdjaruljon a kultura, a gazdasag térsadalmi
értekek szerinti formalasahoz.

44. Gyogypedagogus
1) Kézvetlen szakmai iranyitasat az oktatasi igazgatohelyettes latja el. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakor jellegébdl adédoan az intézményben

dolgozd, irasban kijel6lt mas gyogypedagogus latja el.

2) Munkakori feladatok:

Felméri a gyermekek képességeinek, érzelmi allapotanak, tarsas kapcsolatainak,
valamint viselkedésének jellemz6it.

A ndvendeékek fejlédését figyelemmel kiséri és elSsegiti.

A pedagogusokat, nevelGket rendszeresen tajekoztatia a ndvendékeket érintd
kérdésekrdl, a felmertiil$ kérdésekre érdemi valaszt ad.
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d) Egyéni fejleszté6 pedagdgiai foglalkozast tart a részképesség elmaradasok
korrekcidja érdekében.

e} Feladata a fejleszt6 érak pontos megtartasa, tartalommal valo kitoltése.

f) Kozremiikodik az iskolai kozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

g) Tanitasi (foglalkozdsi) 6rdn mindségi munkéat végez (felkésziilés, szervezes,
ellendrzés, értékelés.)

h) Munkakdzdsségi munkdban aktivan részt vesz.

i) A nevel6- oktaté munkaval Gsszefiiggé megbeszéléseken, értekezleten részt vesz.

j) Adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktato munkaja tesz sziikségessé, illetve érvényben 1évS jogszabalyok irnak eld.

k) Nevel$-oktaté munkajat tervszerdien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

) A tanmenetet az igazgatd altal meghatdrozott idOpontban jovahagyasra
bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet -
folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at haszndlhatja. Sajat tanmenettel minden
pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

m) Részt vesz sziildi értekezleteken, fogadoorat tart.

V. A belsé kontroll rendszere

45. Az intézmény ellenérzési rendszere a belsé kontrollrendszer Gtjan valdsul meg,
amelynek részét képezi a megfeleld kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informdacids, kommunikdciés és nyomon kovetési
rendszer (monitoring) kialakitdsa, miikddtetése, valamint fejlesztése.

46. A bels$ kontrollrendszer kialakitdsaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az igazgato
felelés. Az intézmény olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi
kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitéseének biztositasara.

47. A belsé kontrollrendszerbe tartozik az ellen6rzési nyomvonal meghatarozasa, amely
tartalmazza kiilondsen a felelésségi és informadcios szinteket és kapcesolatokat, iranyitasi
¢és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését, valamint utolagos
ellendrzését.

48. A bels6 kontrollrendszer keretében az igazgatd meghatarozza a szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integrdlt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

49. Az igazgat6 a belsd kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési rendszert
miikddtet, tovabba az intézményen beliil kialakitja azon kontrolltevékenységeket,
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amelyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzdjarulnak az intézmény céljainak
eléréséhez, és erdsitik az intézmény integritdsat.

50. Az igazgatd olyan rendszereket alakit ki és miikddtet, amelyek biztositjak, hogy a
megfeleld informacidk a megfelel6 idSben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az intézmény tevékenységének, a célok
megvaldsitdsanak nyomon kovetését biztositdé rendszert, amely az operativ
tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos €s eseti nyomon kdvetésbdl, valamint
az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil miikdds belsé ellendrzésbdl allhat.

51. Az igazgatd a belsd ellendrzési feladatok miikédtetését irdsbeli megallapodas alapjan,
a kozépiranyitd szerv Belsé Ellenérzési FSosztélya titjan latja el.

52. A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az intézmény valamennyi tevékenységére; a
belsS ellendr bizonyossagot ado és tanacsadé tevékenysége keretében a jogszabalyoknak,
valamint a belsé szabdlyzatoknak valé megfelelést, megallapitasokat, javaslatokat
fogalmaz meg az intézmény vezetdje részére.

VI. A kapcsolattartds rendje
VL1. A bels6 kapcsolattartds szabalyozasa

53. Az intézmény belsé kapcsolattartasanak rendje

1) Az intézményi feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében az intézményben mikédd
kiilénboz8 szakmai egységek egymassal szoros szakmai kapcsolatot tartanak.

2) Az egyittmikodés sordn a szakmai egységeknek minden olyan esemény
bekovetkeztekor, amely a masik egység mkodési teriiletét érinti, az igazgatd felé
bejelentési kotelezettségiik van, amelyért a szakmai egység vezetlje a felelSs. Az igazgatd
kotelessége a szervezeti egységeket korlevélben értesiteni a bekovetkezett valtozasokrol.

54. A bels6 kapcsolattartas hivatalos formai
1) Kozalkalmazotti tanacs.

2) Vezetdi értekezlet.

3) Osszdolgozbi munkaértekezlet.

4) Szakmai egység értekezlet.

55. Kézalkalmazotti Tanacs

1) Az intézmény alkalmazasdban allé kozalkalmazottak dolgozoi létszam aranyaban
Koézalkalmazotti Tandcsot valasztanak, amely a munkaltatoval kozalkalmazotti
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jogviszonyban allé koézalkalmazottak nevében gyakorolja a részvételi jogot. A
Kozalkalmazotti Tanacsot az elndk képviseli.
2) A Kozalkalmazotti Tandcsot egytitt doéntési jog illeti meg a Kozalkalmazotti
Szabélyzatban meghatarozott joléti céli pénzeszkozok felhasznaldsa tekintetében.
3) A Kdzalkalmazotti Tanacs véleményezi
a) az intézmény belsO szabalyzatainak tervezetét,
b) a kdzalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatdi intézkedés tervezetét,
¢) a megvaltozott munkaképességii kozalkalmazottak rehabilitaciéjara vonatkozo
elképzeléseket,
d) a kdzalkalmazottak képzésével Gsszefiiggs terveket,
e) az intézmény munkarendjének kialakitasat, valamint az éves szabadsagolasi tervet.

56. Vezetoi értekezlet
1) Az igazgato tanacsado szerveként miikodik.
2) Tagjai az igazgatd, igazgatohelyettesek, gyermekotthon vezetS, szakmai egységek
vezetoi, gazdasagi koordinator.
3) A vezetdi értekezletet az igazgatd kéthetente hivja Ossze. Az értekezleten jelenléti {vet
kell vezetni, az ott elhangzottakrdl emlékeztetd késziil, mely dokumentum megérzésre
keriil.
4) A vezetdi értekezlet megtargyalja:
a) az intézmény egészét érints szervezeti és miikddési kérdéseket,
b) folyamatosan értékeli az intézmény egységeinek munkatervét és azok teljesitését,
c) a személyzeti és oktatasi ligyeket,
d) az intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységet,
e) az éves tovabbképzési tervet,
f) az intézmény munkafegyelmi helyzetét,
g) valamint mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgatd, illetve a vezetdség tagjai
elé terjesztenek.
5) A vezet(i értekezlet soran a résztvevik:
a) beszamolnak a végzett munkarol,
b) a munkatervben foglaltak szerint kézos célt hataroznak meg,
c) Osszegyjtik az ehhez sziikséges informaciokat,
d) dontés elGkészitést végeznek,
e) a kitizott cél elérése érdekében kivalasztjdk a feladattipushoz a megfelel$ személyt,
f) hataridét szabnak, kivitelezik, majd ellenérzik a folyamat eredményességeét,
g) targyalnak:
a) a munkatirsak, szervezeti egységek kozdtti egyiittmiikddésrdl,
munkamegosztasrol,
b) a munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakulasardl,
c) illetmény- és jutalmazas jellegti kérdésekrdl,
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d) a szakmai egységek el6tt allo feladatokrdl, a végrehajtas médjarol, ij modszerek,
technoldgidk bevezetésérsl, eredményerol.

57. Osszdolgozéi munkaértekezlet

1) Az igazgaté sziikség szerint, azonban évente legalabb egy alkalommal a
Kozalkalmazotti Tanacs kozremikddésével munkaértekezletet tart.

2) Az értekezletre meghivasra keriil az intézmény valamennyi dolgozdja.

3) A munkaértekezleten jelenléti ivet kell vezetni, az ott elhangzottakrdl emlékeztetd
késziil, mely dokumentum megdrzésre keriil.

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

58. Szakmai egység értekezlet

1) Az értekezletet a szakmai egység vezet6 havonta hivja 6ssze.

2) Az értekezleten a szakmai egység csoport/lakasotthon vezetdi, pszicholégus, fejlesztd
pedagogus kotelesek részt venni, illetve tovabbi meghivott kollégak.

3) Az értekezleten a résztvevSk beszamolnak a végzett munkardl, értékelik az el6z6
értekezlet Ota eltelt iddszak munkajat, kitlizik a kovetkezd negyedéves iddszakban
elérend6 célokat.

4) Az értekezleten jelenléti ivet kell vezetni, az ott elhangzottakrol emlékeztetd kesziil,
mely dokumentum megGrzésre keriil, valamint amelynek egy példanya az igazgato
szadmara keriil atadasra, a masik példany a szervezeti egység vezeténél marad.

VI.2. A kiilso kapcsolattartas rendje

59. Kiils6 kapcsolatok apolasa

Az intézmény kiils6 képviseletére alapvetSen az intézmény igazgatdja jogosult. A
szakmai szervezeteknél, partnerszervezeteknél az igazgaté megbizdsa alapjan az
intézmény dolgozdja is eljarhat. A kapcsolatok apolasaban eljardknak felel6ssége, hogy
tapasztalataikat, eredményeiket, valamint a munkdjukrdl sz6lé dsszefoglalé beszamolot
megosszak az intézmény dolgozdival.

60. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
1) A témegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdi
az alabbi szabalyok betartasa mellett segitik:
a) A televizid, a radi6, valamint az irott sajté képviselSinek adott mindennemti
felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.
b) A felvildgositds nyujtds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
eldirasokat: nyilatkozatot barmilyen kérdésben csak az intézmény vezetSje tehet, mas
szamara a nyilatkozattétel tilos.
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¢) Az igazgatd a nyilatkozat tartalmat és forméjat a fenntartd Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosdg kommunikdciés feladatokat ellatd szervezeti
egységével elGzetesen egyezteti.
2) Az intézmeényt az igazgato képviseli. A szakmai egységek vezetéi az intézmény
képviselGjeként csak az igazgato irdsbeli meghatalmazasa alapjan jarhatnak el.

VII. Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
VIL.1. Az alapveté munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

61. A munkaltatdi jogkor gyakorlasa
1) A munkaltatéi jogkdr gyakorldsanak szabédlyozésa a Kjt., valamint a munka
torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L tv. (a tovabbiakban: Mt.) szabalyain alapul.
2) Az igazgato gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.
3) A munkaltatéi jogkor gyakorlasa szempontjabol a Kijt. hatdlya ald tartozo
munkavallaldk tekintetében az alapveté munkaltatdi jogkorébe tartozik:

a) kinevezés,

b) jogviszony megsziintetés,

c) athelyezés,

d) kartéritési eljaras,

e) Osszeférhetetlenség megallapitdsa,

f) kinevezés tartalmanak modositasa.
4) Az igazgatd kizardlagos jogkorébe tartozik az alabbi munkaltatoi jogkorok gyakorlasa:

a) probaidd kikotése,

b) a részmunkaidds, illetve egyedi munkarendben torténé foglalkoztatas

engedélyezése,

¢) a vezetdi kinevezés és annak visszavondsa,

d) a munkakdri leiras elkészitése és atadasa,

e) az atiranyitas,

f) a munkaltatd engedélyéhez kotdtt munkavégzeésre iranyuld tovabbi jogviszony

létesitésének engedélyezése,

g) a munkaltaté engedélyéhez nem kotdott munkavégzésre iranyulo tovabbi

jogviszony létesitésének tudomasul vétele,

h) munkaszerzddéstol eltérd foglalkoztatas,

i) a kiilfoldi kikiildetés,

j) az illetmény, illetve egyéb jaranddsagok megallapitdsa,

k) a potlékjogosultsag megallapitasa,

1) besorolasi osztalyokba sorolas modositasaval kapcsolatos dontés,

m) az alapilletmény emelésérol vagy csokkentett mértékben torténd megallapitasarol

torténd dontés koziése,

33



n) a jutalmazds, illetve egyéb juttatdsok megallapitdsa,

0) a mindsités,

p) munkavallal6 esetében a kartéritési felel6sség megallapitasa,
q) a munkavallald fegyelmi felelsségre vonasa,

r) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

s) szaktanfolyamokon vald részvétel engedélyezése,

t) a tanulmanyi szerz6dés megkotésének engedélyezése.

VIL2. A nem alapveté munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

62. A nem alapvetdé munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
1) Az igazgatd a nem alapveté munkaltatéi jogkorok gyakorlasat az igazgatohelyettesekre
vagy szakmai egységek vezetSire atruhazhatja. Az atruhazott munkaltatoi jogkor tovabb
nem atruhazhato.
2) A kdzvetlen munkahelyi vezet6t megilleté munkaltatéi jogkorok:
a) rendes szabadsag kiadasa,
b) az iranyitdsa alatt 4ll6 dolgozok munkakodréhez kapcsolodd feladatok ellatasaban
utasitasi és rendelkezési jog,
¢) tulmunka, tigyelet, készenlét elrendelése, valamint a kapcsolddoé szabadidé kiadasa,
d) helyettesitési megbizas (a dijazas tekintetében az alapveté munkaltatdi
jogkorgyakorlo egyetértése mellett),
e) belfoldi kikiildetés,
f) a feladatkijel 616 utasitas adasa,
g) az alapvetd munkaltatdi jogok kérdésében, illetve az alkalmazott tekintetében
egyéb targykort illetden véleményezés és javaslatok megtétele,
h) valamint minden, az alapvet6 jogok gyakorlasa korében fel nem sorolt munkaltatoi
dontést igényld kérdés.
3) Az alapvet6 munkaltatéi jogot gyakorlé a munkaltatéi jogkorében hozott dontései
kozlésének jogat atruhazhatja.

63. Eljaras szabalytalan munkavégzés esetén

1) Szabalytalan munkavégzés esetén az esetrdl jegyzdkdnyvet sziikséges felvenni.

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

64. Az utasitasi jog gyakorlasanak szabalyai

1) Az intézményen beliil a vezetSi utasitasok irasbeliek és szobeliek lehetnek.

2) Az igazgatoi utasitasok kiadaséat a targykor szerint illetékes szakmai egység vezetdje
késziti el§, nyilvantartasat, valamint kdzzétételét az igazgatohelyettes végzi el.
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VIII Az intézmény munkarendje

65. Az intézmény altalanos nyitvatartisa

2) Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon hétf6tél csiitortokig 7.30 oratdl
—17.00 Oraig és pénteken 7.30 6ratol 16 oraig tart nyitva.

3) Az intézmény irodai munkaideje a teljes munkaiddben foglalkoztatott munkatarsak
tekintetében munkanapokon 8.00 ératol - 16.00 o6raig tart.

Az egyéb altalanos munkarendben foglalkozatott dolgozdk munkaidejét az ellatott
munkakor figyelembevételével a munkakdri leirasok szabalyozzak.

4) Az intézmény gyermekotthona és lakasotthonai az egyes telephelyeken megszakitas
nélkiili munkarendben, folyamatosan ilizemelnek 24 oraban. A latogatas rendje a
Hazirendben kertil szabalyozasra.

5) A szokésos nyitvatartasi rendtd] torténd eltérésre az igazgatd adhat engedélyt eseti
kérelmek alapjan.

66. Az intézménnyel jogviszonyban allok munkavégzésének rendje és formai
Az intézményben foglalkoztatottak szamara
a.) Munkarend
- altalanos munkarend,
- éltalanostd] eltér6 munkarend.
b.) Munkaidd beosztas
napi munkaidé mértékével egyenld,
napi munkaidé mértékével egyenldtlen (munkaidd keretben foglalkoztatottak
esetében),
- kotetlen munkaidd (kiilon igazgatdi engedély alapjan, egyedi elbiralas alapjan,
kiilonds tekintettel a munka jellegere).
A munkaltatéi jogkdr gyakorldja a munkatarssal kotott megdllapodds keretében
engedélyezheti a taivmunka végzést, melyben szabalyozasra keriil a dolgozd tavmunka
végzés idejére vonatkozé munkarendje.
¢.} Mdaszakrend
- folytonos, megszakitas nélkiili,
d.) Munkaid? jellege
- teljes munkaidds foglalkoztatas,
- részmunkaidds foglalkoztatas.

67. Vezetdi tigyelet
1) Az irodai nyitvatartasi id6ben legaldbb egy magasabb vezetének az intézményben kell

tartozkodnia.
2) Az intézményben torténd vezetdi tartozkodast az igazgato egy hétre elbre szervezi

meg,.
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3) A sziinetek iddtartama alatt az igazgat6 a szabadsagolasok titemezésével gondoskodik
az iigyeletes vezetd személyérdl, melyrdl a fenntartdt tajékoztatja.

68. Az alkalmazottak mozgasa, munkavégzésének altalanos szabalyozisa

Az intézmény dolgozoi beosztasuknak megfelelGen feladatellatas céljabdl elsdsorban a
sajat szervezeti egységiik teriiletén tartozkodhatnak.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és olyan modon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse az ott folyd szakmai munkat, nevel-oktatod
tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatdsat.

69. Az intézménnyel nem jogviszonyban allok belépési és benntartézkodasi rendje

1) Az intézménnyel nem jogviszonyban 4allok az intézmény székhelyének és
telephelyeinek épiileteibe kizarolag az intézményvezetd szobeli engedélyével léphetnek
be. A latogato az ott tartozkod6 munkatarsnak koteles megnevezni a latogatott személyt,
jovetele céljat, valamint az épiiletben tartozkodasanak varhat6 idStartamat.

70. A szabadsagolas rendje

1) Az intézménnyel tdrténé jogviszony létesitésekor a humanpolitikai munkatars a
~Szabadsag megallapitasa jogviszony létesitésekor” nyomtatvanyt kiallitja - mely a
rendes és a potszabadsagok vonatkozasaban is tartalmazza a sziikséges adatokat - majd
atadja az érintett szakmai egység vezetdjének. A tovabbiakban a dolgozd
potszabadsagra valo jogosultsagat a szakmai egység vezetd, funkcionalis dolgozék
vonatkozasaban a humanpolitikai munkatars felé koteles jelezni.

2) A humanpolitikai munkatars minden év januar 31. napjaig a szakmai egységek
vezetbinek rendelkezésére bocsajtja azon munkavallalok névsorat, akiknek - a 3 évenként
~kotelezd  eldrelépés” miatt — emelkedik az éves alapszabadsaga. Az ennek
figyelembevételével megallapitasra keriil§ targyévi rendes- és potszabadsag alapjén a
szervezeti egységek vezetdi elkészitik az irdnyftdsuk alatt all6 dolgozdk éves
szabadsagolasi iitemtervét. A kozvetlen irdnyitasa alatt all¢ személyek esetében az éves
szabadsagolasi titemtervet az igazgato késziti el.

3) A dolgozok éves szabadsagat a naptari évre készitett szabadsagolasi titemterv alapjan
az igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek engedélyezik. Az igazgatohelyettesek
gyermekotthon vezetd, nevelési igazgatohelyettes, szakmai vezetOk rendes szabadsagat
az igazgatd engedélyezi.

5) Szabadsag felhasznalas a ,,Szabadsag-engedély” tombbe torténd kiiras, illetve annak
engedélyezése utan torténik.

6) Az éves megdllapitott, valamint a felhaszndlt szabadsdgokat a
~ozabadsagnyilvantartas” nyomtatvanyon a szakmai egység vezetdje, funkcionalis
dolgozok vonatkozasaban a humanpolitikai munkatars rogziti.

7} Az igazgatod rendes szabadsagat a Kirendeltség igazgatoja engedélyezi.
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8) Fizetés nélkiili szabadsagot a munkatars kérelmére az igazgato jogosult engedélyezni.
9) Az igazgatoé fizetés nélkiili szabadsagat a FSigazgatdsag féigazgatdja engedélyezi.

IX. Egyéb miikodési kérdések szabalyozasa

71. Az intézményben folyod reklamtevékenység szabalyai

1) Rekldmhordozé csak az igazgato tudtaval és engedélyével helyezhetd ki.

2) A gyermekvédelmi telephelyeken, valamint az iskolai intézményegységben olyan
reklamhordozok helyezhetSk ki, melyek a tanulok értelmi és erkélesi fejlédését nem
veszélyeztetik.

72. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben kiadmanyozasi joga kizardlag az igazgatonak van, tavolléte esetén a
helyettesitésére vonatkozd szabalyok szerint kell eljarni. A kiadmanyozasi jog ebben az
esetben is az intézmény igazgatdjat illeti meg, a helyettesité személy neve mellett koteles
feltiintetni a ,helyett” vagy ,h” megjelolést. A kiadmanyozas szabalyait egyebekben az
intézmény kiadmanyozas rendjérdl szol6 szabalyzata tartalmazza.

73. Az ligyintézés és iratkezelés szabalyai
Az tigyintézés és iratkezelés szabdlyait az intézmény iratkezelési szabalyzata rogziti.

74, Igazgatoi utasitasok kozzétételének rendje

A dokumentumok a szakmai egységek kozpontjaban, illetve a székhely hirdetStablajan
keriilnek kihirdetésre.

A szabalyzatok teljes terjedelmiikben a szakmai egységek kozpontjaban, illetve a
székhelyen ismerheték meg. A munkavallalok szdmara, illetve egyes esetekben az
ellatottak/hozzatartozék szamara is biztositani kell a megismerés lehetGségét.

X. A gyermekvédelmi szakmai kozdsségek mitkédése

75. Nevelotestiilet

1) A Neveltestiilet a gyermekvédelmi szakmai egységek legfontosabb tandcskozé €s
dontéshozd szerve, tagjai a szakmai egységek valamennyi pedagégus munkakort betoltd
alkalmazottjai.

2) A Neveldtestiilet véleményezési és javaslattevd jogkore kiterjed a szakmai munkaval
kapcsolatos valamennyi kérdésre.

3) A NevelGtestiilet évente legalabb két alkalommal tart értekezletet, melyet az azzal
megbizott igazgatOhelyettes vezet. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

4) A nevelGtestiilet dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
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a) A Szakmai Program elfogadasa.
b) Az SZMSZ elfogadésa.
c) A Hazirend elfogaddsa.
d} A gyermekvédelmi szakellatast végz6 szakmai egységek munkajanak atfogé
elemzése, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
e) A tovabbképzési programok elfogaddsa.
f) A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
5) A Neveldtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorék koziil nem ruhazhatja at
ddntési jogkorét a Szakmai Program, a Hazirend, valamint az SZMSZ esetében.
6) A NevelGtestiilet a szakmai munkakdzdsségre atruhdzhatja dontési jogkorét:
a) A szakmai egység munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadésarol.
b} A szakmai egységek éves munkaterve munkakdzsséget érinté részeinek
elfogadasarol.
¢} A tovabbképzési program elfogadasarol.
7) Véleményezi:
a) A Gyermekdnkorméanyzat SZMSZ-ét, a Gyermekdnkormanyzat miikédésére
esetlegesen biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsat.
b) Az intézmény szakmai jelleg(i fejlesztési terveit, beruhazésait stb.

XI. Az Altalinos Iskola miikédésének részletes szabalyai

76. Jogszabalyi eloiras

Az Altaldnos Iskola miikodésére vonatkozéd részletes szabalyok a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol sz61o 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan keriiltek meghatarozasra.

77. Az iskolai étkeztetés biztositasa
A gyermekotthon sajat konyhat miikddtet, amellyel ellatja az iskola étkeztetését is. Az
élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabadlyok és a fenntarté hatdrozata rogziti. A
csaladbdl bejard (nem gyermekvédelmi gondoskodasban 1évé) tanuléi jogviszonyban allé
kiskortaak torvényes képviselSi az étkeztetési ellatas igénylése esetén étkezési téritési dij
fizetésére kitelezettek. A Gyermekek védelmérdl és a gyamtigyi igazgatasrol szolo 1995.
évi XXXI. torvény 148. §-ban meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

X1.1. Az iskola szervezeti felépitése

78. Az iskola vezetése
Az iskola felelds vezetdje a gyermekotthon 6nallo egységekent miikoédd altalanos iskolat
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iranyité oktatasi igazgatohelyettes. Az oktatdsi igazgatohelyettes felelés az iskola
szakszer( és torvényes miikodéséért, az ésszerdl és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a szakmai iranyitasi jogokat, valamint a tanuldi jogviszony létesitésével és megsziinésével
kapcsolatos jogositvanyokat, és dont az iskola miikddésevel kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet a jogszabaly vagy a Kozalkalmazotti Szabdlyzat nem utal mas
hataskorébe.

A dolgozdk foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt Kozalkalmazotti Tandccsal torténd egyeztetési
kételezettsége megtartasaval gyakorolja.

Az oktatasi igazgatohelyettes felel az iskola rendeltetésszeri mikodéséért, a vezetéssel
kapcsolatos feladatok szakszerd ellatasaért és Gsszehangolasaért. Kdzvetleniil iranyitja és
ellendrzi az iskolaban folyd neveld — oktatd (pedagdgiai) munkat.

Aziskolavezetés hatékonyabba tétele, a munkak koordinalasa, 6sszehangolasa érdekében
minden héten vezetGségi megbeszélést kell tartani, amelyen az igazgatdsag
(intézményvezetd, szakmai egységek vezetdi, oktatasi igazgatohelyettes) vesz részt.
Havonta kibdvitett vezetdségi megbeszélést lehet tartani.

Az oktatasi igazgatohelyettes munkajat két szakmai munkakozosség segiti: az also
tagozatos tanitéi munkak&zosség és a felsS tagozatos tanari munkakozosség.

Az oktatasi igazgatohelyettes helyettesitési rendje:

79. A pedagogiai munka ellenorzése
A pedagdgiai (nevel§ és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:
a) biztositsa az iskola torvényes (a jogszabéalyokban, az iskola pedagogiai programjaban
és egyéb belsé szabalyzataiban el6irt) miikddését;
b) segitse el6 az iskoldban folyé nevel6 és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;
¢) az iskolavezetés szamira megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl;
d) szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény mikddésével
kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.
Az egyes tanévekre vonatkozd ellenérzési feladatokat, ezek {itemezését az iskolai
munkaterv részét képezd bels ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellenérzési terv
elkészitéséért az iskola vezetdje a felelds.
A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozdk:
e) intézményvezetd,
f)  intézményegység-vezeto,
g) munkakozosseg-vezetdk,
h) az intézményegység-vezetd altal megbizott pedagdgus. (Az intézményegység-
vezet$ jogosult az iskola pedagoégusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel
felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.)
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Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel$-oktatd munka belsé ellenSrzése soran:

a) a pedagogusok munkafegyelme,

b) a tandrak, tandran kiviili foglalkozdsok pontos megtartasa,

) a nevelG-oktaté munkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga,

d) a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

e) a tanar-diak kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa,

g) az orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

h) a tanitasi ora felépitése és szervezése,

i) a tanitdsi érdn alkalmazott modszerek,

j) a tanulok munkéja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a

k) az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése,

I) a tandran kivilli nevelémunka, az osztalyfénoki munka ecredményei, a

kozosségformalas.

Az cllen6rzés tapasztalatait az ellendrzést végzé személy ismerteti az érintett
pedagdgussal. Az ellenrzés eredményeirdl értékeld feljegyzés is késziilhet, amelyre az
érintett pedagogus irasban észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belss
ellendrzés eredményeit a szakmai munkakozosségek kiértékelhetik, megvitathatjak, s
ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az
iskola, illetve az intézmény vezetésénél.

X1.2, Az iskola mukédési rendjét meghatirozé dokumentumok

80. A térvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az iskola torvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabéalyokkal dsszhangban allo -
alapdokumentumok hatdrozzk meg;:
a) az alapito okirat
b) aszervezeti és milikodési szabdlyzat
¢) apedagdgiai program
d) ahéazirend
Az iskola miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:
a) atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
b) szakmai protokoll
c) egyéb belss szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatdnak rendje).

81. A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje
A tankonyvellatast a vonatkozd jogszabalyok betartasaval végzi az intézmény.
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a) A tankonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolé 16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet, Magyar Kozldny
2013./34. szam.

b) Az EMMI Koznevelésért Felel6s Allamtitkarsaganak tdjékoztatéja az iskolai
tankonyvellatas 2013. évi valtozasairol.

A jogszabalyok elSirasai alapjan az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl — a szakmai
munkakozosségek, a szaktanarok véleményének kikérésével — évente a neveldtestiilet
dont az aldbbiak figyelembevételével:

a) Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldkori foglalkozasokon megfeleld
szamu tankdényv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitdsi orakra térténd
felkésziiléshez.

b) Az iskola részére tankodnyvtamogatas céljara jutd dsszegnek legalabb huszonot
szdzalékat tartos tankdnyv, illetve az iskoldaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt kényv és tankonyv az
iskola tulajdondba, az iskolai kényvtar allomanyaba keriil.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola tankonyvfelelGse késziti el. A tankdnyvjegyzekbdl
az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozdsségek véleményének
figyelembevételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriil$ tankonyveket.

A nevelGtestiillet dont arrdl, hogy a tartos tankdnyv vasarldsara rendelkezésre alld
Osszeget az iskola mely tankdnyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi a sziildi kozosség
véleményeét.

A tartds hasznalatba adott konyveket év végén le kell adni, tovabbi hasznalatat indokolt
esetben lehet kérni, a tanuldi jogviszony fennallasaig.

Az elveszett, megrongalédott konyvek potlasardl évkodzben a tanuldnak kell
gondoskodnia, részben sajat részre, részben tovdbbadas akadalyozottsaga esetén.

A hatélyos jogszabdlyok szerint a 2013/14. tanévtél kezdédden az elsé évfolyamon, ezt
kovetden felmend rendszerben a tankényvellatas ingyenes. Az ingyenesség érint minden,
a tankonyvek hivatalos jegyzékén lévé kiadvanyt, fliggetleniil attol, hogy miifajat
tekintve tankényvrél vagy munkafiizetrdl van szo.

A tankonyvellatas orszagos feladatait a Konyvtarellaté Kiemelten Kézhasznt Nonprofit
Kft. latja el. Az iskola a koznevelés informacids rendszerének és a Kdnyvtarellato altal
miikodtetett elektronikus informacios rendszernek az alkalmazasaval kiildi meg a
tankdnyvrendelést a Konyvtérellaténak. A Konyvtarelladto tankonyvellatasi szerzGdést
kot az iskolaval. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezését és lebonyolitasat az iskolanak
kell elvégeznie. A tankdnyvrendelés hatarideje marcius hdnap utolsé munkanapja.

A tankdnyveket augusztus végén vehetik at a sziilék. Tovabbi részletes szabalyokat a
Konyvtar 6nallé Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolai tank6nyv-kolcsénzés sordn biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivané tanuldk egyenlo eséllyel juthassanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
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kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul séril, a
tankényvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a tanuld sziilgje az okozott karért kartéritési
felelGsséggel tartozik. A kartérités Osszege megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi
tankdnyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval. Az el6z6 években megjelent
tankényvek esetében a kartérités 8sszegérdl az iskola vezetdje dont.

Az iskolai tankdnyvellatds rendjét az iskola kifliggesztéssel teszi kozzé.

82. Az elektronikus és az elektronikus Gton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az iskolaban keletkezd, illetve az iskoldba érkezd elektronikus iratokat ki kell nyomtatni.
A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. Az iskolaban keletkezd, illetve az iskolaba érkez6
elektronikus irat, ill. kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az intézmény igazgatdja
vagy az iskola vezetSje végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az
elektronikus irat irattari példanya.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell frni. Az elektronikus alairasra az
intézmeény igazgatdja vagy az iskola vezetGje jogosult.

Az elektronikus iratokat az iskola vezetGjének szamitogépén, elektronikus titon meg kell
Orizni. A szamitogépen 6rzott elektronikus iratokrol biztonsagi mentést kell késziteni.
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus 1iton elBallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelGs.

83 TeendGk bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére
Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az iskola épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a) atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

b) atiz,

c) arobbantassal torténé fenyegetés.
Amennyiben az iskola barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjdnak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili esemeényre utalé tény jut a
tudomasdra, koteles azt azonnal kozolni az iskola vezetSjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezet&vel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedeésre jogosult felelGs vezetSk:

a) az intézmény igazgatodja/a gyermekotthon vezetSie,

b) az oktatasi igazgatdhelyettes,

¢} azintézmény szakmai egységeinek vezetdi.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a) az intézmény fenntartdjat,

b) tliz esetén a tlizoltosagot,

c) robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

d) személyi sériilés esetén a mentoket.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasftisara az épiiletben tartézkodd személyeket az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével és
hangos szdbeli kozléssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni
a veszélyeztetett épiilet kiiirftéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében taldlhatd "Kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelOlt teriileten
torténé gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a tanulok részére tandrat
vagy mads foglalkozast tarté pedagogus a felelGs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

a) Az épiiletb8l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orét, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre
is gondolnia kell.

b) A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell.

¢) A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulé az éptiletben. A nevelének a tanulokat a tanterem elhagydsa el6tt, és a kijelolt
varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia,

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett éptilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeltlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a) aKkiiiritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol,

b} akdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

c) avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

d) az elsGsegélynytijtas megszervezésérdl, .

e) a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek (rendérség, tlizoltosag,

tiizszerészek stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi-, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az iskola vezetdjének
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajekoztatnia kell az alabbiakrol:

a) arendkiviili esemény kezdete dta lezajlott eseményekrol,

b} a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

c) az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),
d) akozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e) az épiiletben tartézkodo személyek létszamardl, életkorardl,
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f) az épiilet kitiritésérdl.
A rendvédelmi-, illetve katasztréfaelhdritdé szervek helyszinre érkezését kiovetSen a
rendvédelmi-, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell
eliarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi-, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az iskola minden dolgozdja és tanuldja
koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat a nevelGtestiilet dltal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teend Ok részletes iskolai szabalyozasat a , T(izriadé terv” ¢. igazgatdi
utasitas tartalmazza.
A tizriadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalatadrt az intézmény igazgatdja a felelds.
Az épiiletek kifiritését a tiizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola vezetdje a felels.
A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az iskola minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd
érvénytek.
A tizriadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell ethelyezni:

a) igazgatdi iroda,

b) gazdasigi hivatal,

¢) iskolai tanari szoba.

XIL.3. Az iskola munkarendje és mikodési rendje

84. Az oktatasi igazgatohelyettes munkarendjének szabalyozasa

Az oktatdsi igazgatOhelyettes benntartdozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell
frasban meghatdrozni.

Az oktatasi igazgatOhelyettesnek az iskolaban kell tartozkodnia abban az id@szakban,
amikor tanitasi orak, tanuldink szamdra szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az oktatasi igazgatdhelyettes hétf6t6l csiitortokig 7.30 és 15.00
ora kozott, pénteken 7.30 és 13.30 d6ra kozétt az iskoldban tartézkodik. Egyebekben
munkdjat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladatainak megfeleld idSben és
idétartamban latja el.

85. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az iskola pedagdgusai és az oktatdsi igazgatdhelyettes heti 40 6ras munkaidSkeretben
veégzik munkajukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkez$ irasos hirdetmény
hidnyédban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapija.
Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 éra, de nem
haladhatja meg a 12 érat.
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A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaid§-beosztdsat az orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az oktatasi
igazgatohelyettes rangsorolja, lehetOség szerint figyelembe veszi.

86. A pedagogusok munkaidejének kitdltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a nevel, illetve oktatd

munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal valo foglalkozassal Osszefiiggd feladatok

ellatdsahoz sziikséges idébdl &ll. A pedagogus-munkakorben dolgozdk munkaideje tehat

két részre oszlik:

a) a kotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tébbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

c) atanitasi 6rak megtartasa,

d) a munkakézosség-vezetdi feladatok ellatasa,

e) osztalyf6noki feladatok ellatasa,

f) iskolai sportkori foglalkozasok,

g) énekkar, szakkordk vezetése,

h) differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el0készitok stb.),

i) magantanul6 felkészitésének segitése.

A pedagdgusok kotelezé draban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodd elSkészits és befejezd tevékenység idGtartama is. (ElSkészité és befejezd

tevékenységnek szamit a tanitdsi Ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az

osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a

kotelezd draszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt oranként 60 perc

idStartammal kell szamitasba venni.

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kivetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitdsi érak dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett drak
vezetése,

e) javito, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa €s értekelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

i) tehetséggondozds, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
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1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyf6noki, munkakozdsség-vezetdi,
diakénkormanyzatot segité feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelStestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feliigyelete drakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulédsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

v) részvétel az iskola belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kbzremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

Az iskolaban, illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa:

A pedagégusok a munkaidd tanitasi érakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részeében az

alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

z) a kotelez6 Oraszdmban ellatott feladatokban meghatarozott tevékenységek
mindegyike,

aa)a munkaid§ tobbi részében ellatott feladatokban meghatérozott tevékenységek,
kivéve az ,a, b, d, g, p, w” pontokban leirtak.

Az iskolan kiviil végezhetd feladatok:

a) amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokban meghatarozott tevékenységek koziil
az ,a, b, d, g p, w” pontokban leirtak.

Az iskolan kiviil ellathat6 munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint

hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok

ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési

torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba lépé meghatarozott

kotott munkaidSre vonatkozd eldirasait €s a munkaltatéd ezzel kapcsolatos déntéseit — a

pedagogus maga dont.

87. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet az iskola vezetGje
dllapitja meg az iskola drarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok
Osszeallitisdnal az iskola feladatelldtasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. A munkakozosség vezetdk, valamint a pedagogusok a fenti
alapelv  betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, keérések
figyelembevételére.
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A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elOtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az
iskola vezetdjének, hogy 6 a helyettesitéserdl intezkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles
a varhatéan egy hetet meghalado hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az oktatasi
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamadra a tanmenet szerinti el6rehaladést. A tappénzes papirokat

legkésdbb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdaségi irodaban.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetGseg
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elStt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara - a kotelez6 oraszamon feliili — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az
intézményvezet6 adja az intézményegység-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztadlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértekérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrdl.

88. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-
oktato munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbaol all.

Az elrendelt tanitdsi ordk, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi programok,
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és
idStartama az iskolai dokumentumokban rigzitett. Az iskolan kiviil végezhetd feladatok
idStartamanak és iddpontjdnak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval Osszefiiggd
egyéb feladatok ellatasahoz a heti munkaidékeret felhasznaldsaval torténik. Ennek
figyelembevételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel
ellentétes irasos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

Az intézmény vezet§je a pedagdgusok szdmdra azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa
vélhetGen nem biztosithato.
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89. Munkakori leirasok
Minden munkavallalonak névre szold, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet a kinevezéssel egyidejlileg megkap, atvételét aldirasaval igazolja.

90. A tanitasi dradk, érakozi sziinetek rendje, idStartama

Az oktatds ¢és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tanterv, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti érarend alapjin torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelslt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a koételezd
tanitasi orak megtartasa utdn, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok elStt
szervezhetok.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. A helyi tanterv teljes kor(i alkalmazasatél (2016. szept.
1-t¢1) a tanitasi 6rak idStartama a kovetkezOképpen alakul: 1-4. éra 45 perc, 5-7. éra: 40
perc. Az elsé tanitasi o6ra a hazirend altal meghatarozott idében kezdddik. A kotelezd
tanitasi orak délelStt vannak, azokat legkésébb 14.00 oraig be kell fejezni. A tanitasi érak
engedély nélkiili latogatdsara csak az intézmény vezet6i és a tantesttilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato vagy az oktatasi igazgatohelyettes adhat
igazgaté vagy az oktatdsi igazgatohelyettes tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi
vizsgalatok az oktatasi igazgatohelyettes altal elére engedélyezett id6pontban és modon
térténhetnek, lehetSség szerint gy, hogy a tanitdst minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla érak
sziinet kdzbeiktatasa nélkiil oktatasi igazgatohelyettesi engedéllyel tarthatok.

91. Az osztalyozod vizsga rendje

A félévi es év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulénak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:

a) az oktatasi igazgatohelyettes felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl,
b) az oktatdsi igazgatohelyettes engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az elSirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) egy tanévben 250 érandl tdbbet mulasztott, és a nevelStestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 igazolatlan mulasztdsa egy adott tantargybol az évi tanitasi érak 30%-at
meghaladta és a nevelStestiilet nem tagadta meg az osztdlyozd vizsga letételének
lehetGségét,

e) atvételnél az oktatasi igazgatohelyettes eldirja.

92. Az iskola nyitvatartasa, az iskoldban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben, hétfGtdl cstitortokig reggel 7.30 ératdl délutan 17.00 oraig,
pénteken reggel 7.30 6ratdl délutan 16.00 draig tart nyitva.

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi szinetekben
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— kiilsé igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé
igénybevev@k, az iskola épiiletén beliil csak a megéllapodds szerinti idében és
helyiségekben tartozkodhatnak.

Idegenek az intézmény teriiletére csak az iigyeletes portas kelld tajékozodasa utan
léphetnek be.

A latogaté koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az
intézményben tartézkodas varhaté idStartamat.

Ha valamelyik tanuldnkhoz érkezik latogatd, a portds értesiti az iskola vezetdjet, s csak
az oktatasi igazgatohelyettes hozzdjarulasaval engedheti be a latogatot.

A meghivott vendégek és az eldzetesen bejelentett latogatdk megérkezésérdl a portas
értesiti a vendéglatot.

A nydri sziinetben a tanulok tigyeinek intézésére minden nap 8.00-tol 15.00-ig tigyelet van
az intézmény gazdasagi irodajaban.

93. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtdblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag

cimerével kell ellatni.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

a) atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

b) a kozdsségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

c) aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséert,

d) azenergiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért,

e) a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

f) az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzataban, valamint a tanuloi hazirendben
megfogalmazott elirdsok betartasaért.

A tanuldk az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, konyvtarat, tornatermét, egyéb helyiségeit, sportpalyajat,

szamitastechnikai felszereléseit stb. a diakok elsGsorban a kételezd és a valaszthato tanitasi

ordkon hasznalhatjdk. A foglalkozdsokat kovetlen — a tanteremért felelds, vagy a

foglalkozdst tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden

felszerelésének haszndlatara. A tantermek, kdnyvtér, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét

a hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink

és a pedagdgusok szamara kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

oktatasi igazgatOhelyettes engedélyével, atvételi elismervény ellencben lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szertarakat stb. zarni kell. A

tantermek, szertdrak stb. bezadrdsa az érat vagy foglalkozast tarté pedagogusok, illetve — a

Iy 5 e o
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Az iskola didkonkormanyzata az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az oktatasi
igazgatdhelyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

94. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatdsa a gyermekotthon Egészségiigyi
Szolgalata és Bicske Varos RendelSintézete kézremiikddésével torténik.

Ennek keretében:

a) A gyermekotthon betegosztidlyan minden nap apoldndk latjak el az egészségligyi
szolgalatot.

b) Az iskolaorvos heti 5 alkalommal rendel a betegosztalyon.

¢} A védond tanévenként meghatarozott napokon és idSpontban egészségiigyi
foglalkozasokat tart.

d) A tanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését a gyermekotthon apolondi
szervezik minden tanévben az aldbbi teriileteken: fogaszat; szemészet; tiidGsziirés;
altalanos szlir6vizsgalat; a tanulok fizikai dllapotdnak mérése (a testneveld tandr
veégzi orszagos sztenderd alapjan); a tovabbtanulas, palyavalasztas elStt 4116 tanuldk
altalanos orvosi vizsgélata, a tanuldk higiéniai, tisztasagi szlrévizsgalata.

A szlirGvizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

95. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézmény - igy az iskola - egész teriiletén a tanuldk, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. A nemdohdnyzdk védelmérdl szolo térvény
4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabélyainak végrehajtisaért
felelGs személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Az intézményen és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos. Az iskoldban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényeken olyan tanuld, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgdlatot teljesitl személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt all, nem vehet részt. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjtik.

96. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az iskola tanuldinak szamdra minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten - felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran
szolni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a
didkok alairasukkal igazoljak. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulék szamara pétldlag
kell ismertetni az elSirasokat.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szdmitastechnika, testnevelés. Az iskola
szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztat6t kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré kortilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az drajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartasat €s a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal megbizott
munkavédelmi felelGs végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalék szdmdra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelds megbizasa az intézmény vezetSjének feladata. A tijékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.
A pedagogusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkdzoket
csak kiillon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
oktatasi igazgatOhelyettes hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznélatit. A pedagdgusok altal készitett nem
technikai jellegli pedagogiai eszkozok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

97. A mindennapos testnevelés szervezése

Diédkjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési drat tartalmaz.
Iskolankban minden didk részére a kotelez8 testnevelési drak biztositjak a mindennapi
testmozgés, testedzés lehetoségét.

Az iskolai sportkdrbe minden diak jogosult bekapcsolodni. Az iskola didkjai minden nap
(elézetes egyeztetés szerint) hasznalhatjdk az iskola sportpalyajat, de jelen kell lennie
feln6tt személynek, aki felel az ott jelenlévo tanulok testi épségeert.

A didkok a tornatermet felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjak.

98. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok
Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az iskola lehetGségeinek figyelembevételével tandrdn kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
Az iskoldban a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanéran kiviili)
rendszeres foglalkozasok miikod(het)nek:

a) mnapkozi otthon,

b) tanulészoba,

¢) szakkorok,
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d) énekkar,

e} iskolai sportkori foglalkozasok,

f) tomegsport foglalkozasok,

g) felzarkdztato foglalkoztatsok,

h) egyéni foglalkozasok,

i) tehetséggondozo foglalkoztatasok,

J) tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok,

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

intézmények kozotti versenyek, vetélkeddk,

1) azéves pedagogiai munkatervben meghatarozott tanulmanyi kirAndulasok.
Az iskola tinnepi misorainak, megemlékezéseinek tervét az éves munkaterv tartalmazza
a miusor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola
tanuldi szobeli utasitasoknak megteleld oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

X1.4. Az iskola nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

99. Az iskola nevelétestiilete

A kdznevelési torvény 70. § alapjan:

A nevelGtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozbssége, nevelési és
oktatési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozd szerve. A
neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagogus munkakért
bet6lté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkét kozvetleniil segité egyéb
fels6foku végzettségii dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
neveleési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos {iigyekben a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

100. A nevelotestiilet értekezletei
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

a) tanévnyitd ertekezlet,

b) tanévzard érickezlet,

c) félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

d) tajékoztato és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal)

e) rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
A nevelStestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 6tven
szazaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a
szervezeti és miitkodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri
szotdbbséggel hozza.
A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevelStestiilet tobbségének kérésére — titkos
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szavazassal is donthet.

A nevelétestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetst kell vezetni.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az iskola lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megitélése, az iskolai életet
atalakité, megvaéltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelStestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja, vagy az iskola
vezet§je sziikségesnek latja.

101. A neveldtestiilet szakmai munkakdzosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitaséban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosseégek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben.

A szakmai munkak{zosség tagjai otévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség vezetSjitk személyére. A munkakdzdsség vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott iddtartamra az oktatasi igazgatohelyettes jogkdre.
Iskolénkban egy als6 tagozatos tanitéi és egy felsé tagozatos tanari munkakdzosseég
miikddik.

A munkakozosség vezet§ feladata a munkakozosség tevékenységének szervezeése,
iranyitdsa, koordinaldsa, eredményei rogzitése, az informécidadramlas biztositdsa a vezetés
és a pedagdgusok kozott. A munkakozosség vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol
az iskola vezetdjének a munkakozosség tevékenységérSl, Osszeallitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolét készit a tanév végi értékeld értekezlet elStt a
munkakdzdsség munkajarol.

A munkakozosség vezetd kotelezd oOraszdmabol heti 2 dra beszamithatdo a
munkakozOsségi feladatok ellatasara.

102. A szakmai munkakoézisségek tevékenysége
A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek.
A szakmai munkakozosség vezets jogai és feladatai:
a) Osszedllitfa az iskola pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjén a
munkakozosség éves munkatervét.
b) Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, szakmai és pedagogiai munkajat.
c) Az oktatdsi igazgatOhelyettes 4ltal kijelolt idSpontban beszdmol a
munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.
d) Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
e) Tajékozddik a munkakézosségi tagok szakmai munkdajardl, munkafegyelemerdl: a
munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.
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f)

g)

h)

j)
k)

Az oktatasi igazgatShelyettes megbizasira a pedagogus teljesitményértékelés
rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba Oraldtogatdsokat végez,
tapasztalatairdl beszamol az iskola vezetdjének.

Képviseli dllasfoglaldsaival a munkakézosséget az iskola vezetGije el6tt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkak6zosség
tevckenységérdl a nevelStestiilet szamara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozsség tagjait.

A koz0sség dllaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozOsség véleményét kéri az oktatdsi igazgatShelyettes, akkor a
munkakozosség  vezetd koteles tdjékozodni a munkakdzdsség tagjainak
véleményérdl; ha a munkakozosség vezetd személyes véleményét kéri, akkor ez
szamara nem kotelezd.

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakdzésségek feladatai az alabbiak:

a)

b)
<)

d)

g

h)

i)
j)
k)
1)

az adott szakmai-pedagdgiai teriilet nevel és oktaté munkdjdnak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

az iskolai neveld és oktaté munka belss fejlesztése, korszertisitése,

egyseges kovetelményrendszer kialakitasa: a tanul6k ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezdse, segitése,

az iskolai bels6 vizsgdk tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elSiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagégusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutaté 6rék szervezésével,
szakmai-modszertani  kiadvanyok és a tanitidshoz hasznalhaté eszkozok
beszerzésével,

a palyakezdd pedagégusok munkéjanak segitése patronalé nevel (mentor)
kijelolésével,

javaslattétel az iskola vezetdjének a munkakdzosség vezets személyére,

a munkaké6zdsség éves munkatervének 6sszedllitasa,

a munkakozosség tevékenységérsl késziil6 elemzések, értékelések elkészitése.

Alkalmi feladatokra alakult nevel$i munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megolddsira a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet/oktatasi igazgatohelyettes dontése alapjén.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az oktatési igazgatéhelyettes hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a nevelStestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a
nevelStestiilet valasztja, vagy az oktatasi igazgatohelyettes bizza meg.
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XL.5. Az iskolai kézosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

103. Az iskolakozosség
Az iskolakdzdsség az iskola tanulodinak, azok sziileinek (ill. gondviselSinek), valamint az
iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az Osszessége.

104. A munkavallaloi kézosség
Az iskola nevelltestiletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozdkbdl all.
Az oktatasi igazgatohelyettes a megbizott vezetOk és a valasztott képviseldk segitségdvel
az alabbi iskolai kdzosségekkel tart kapcsolatot:

a) szakmai munkakozosségek,

b) az iskola didkénkormanyzata,

c) osztalykozossegek.

105. A sziil6i munkakdzosség

Az iskolaban sziil6i szervezet (kdzdsség) nem mukodik.

A koznevelési torvény 73. § (1) alapjan az iskoldban a sziilék jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érintd
kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak létre.

A sziléi kozdsség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérél, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviselSinek megvalasztasarol és képviseletérdl. Figyelemmel kiséri
a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét.

106. A diakonkormanyzat
Az iskolaban muikodik kiilon diakonkormanyzat.
Tagjai:
a) didkonkormaényzatot tamogatd pedagoégus,
b) minden osztalybdl 1 £6 diak.
Vezetdi:
a) a diakénkormanyzatot tdmogatd pedagogus,
b) 1f6 didk a 7. évfolyambdl,
c) 1f6didk a 8. évfolyambol.
Célja, hataskore:
a) didkok jogainak képviselete,
b) iskolai életbe vald bekapcsolodas,
c) iskolai rendezvények szervezése,
d) sziil6kkel valo kapcsolattartas,
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e) didkok kérésének tolmacsoldsa a nevelétestiilet felé.
A didkdénkormanyzat havonta egy alkalommal {ilésezik, képviseleti joggal rendelkezik.

107. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaré, kézds tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozisség élén — mint pedagdgus vezet§ — az osztalyfénok all. Az
osztalyfénokit ezzel a feladattal az oktatdsi igazgatShelyettes bizza meg. Az
osztalyf6nokok osztalyfonoki tevékenységiiket a pedagdgiai program, ill. a munkakori
leirasuk alapjan végzik.

108. A sziil6k, tanuldk, érdekl&ddk tajékoztatasanak formai

a} SziilGi értekezletek

A sziil6k szdmdra az iskola tanévenként a munkatervben rogzitett idéponta sziiléi
crtekezleteket tart az intézményegység vezetd és a nevelStestiilet vezetésével. A
szeptemberi sziildi értekezleten a sziil6k értesiilnek a tanév rendjérd], feladatairél. Ekkor
bemutatjék az iskolaban oktaté-nevel§ pedagdgusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat &ssze az intézmény vezetSje és az oktatasi
igazgatohelyettes a szillék nagyobb csoportianak javaslatira, valamint a
gyermekkozisségben felmeriil§ problémdak megoldasara.

b) Tanari fogadddrak

Az iskola pedagogusai a sziil6i fogadd6rakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl
a sziil6k szdmadra.

Amennyiben a sziil8, gondvisel§ a fogadééran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tandrdval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva ~ telefonon vagy
elektronikus levél ttjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

c) A sziil6k frasbeli tdjékoztatasa

A sziildk irasbeli tajékoztatdsa tanévenként az elektronikus napléban torténik, amelyhez
belépdkddot biztosit az intézményegység vezetdje.

d) A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelds
elkésziiltét kovetd kovetkezd tanitasi oran, szébeli feleletnédl azonnal késteles ismertetni a
tanuldval.

Témazar6 dolgozatok megirdsanak idSpontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel
a kijelolt idSpont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximélisan két (lehetSség szerint csak
egy) t¢mazaré dolgozatot lehet {ratni.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten belil el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl
tajékoztatast kapjon osztalyfénokétsl, szaktanaratél vagy a dontds hozdjatél. A
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diakkozosséget érinté  dontéseket iskolagytilésen, és/vagy Kkifiiggesztett hirdetes
formajaban kell a didksag tudomasara hozni.
Bérmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy a tanari szoba ajtaja melletti falon
elhelyezett gy(ijtéladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze,
ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon az arra illetékes személytdl. A ladaba dobott kérdést,
felvetést, észrevételt stb. ala kell irni.
Az oktatdsi igazgatOhelyettes és a nevelStestiilet altaldban heti gyakorisaggal
iskolagytilésen tart kapcsolatot a diakokkal.
e) Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvet$ dokumentumai az alabbiak:

a) alapdokumentum,

b) pedagodgiai program,

¢) mindségiranyitasi program,

d) szervezeti és mi(ikddési szabalyzat,

e) szakmai protokoll,

f) héazirend.
A fenti dokumentumok nyilvinosak, azok az oktatdsi igazgatohelyettesi irodaban
szabadon megtekintheték. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében - az
oktatasi igazgatohelyettes ad tajékoztatast.

109. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
Az iskolai munka megfelel szint{i iranyitdsa és az eredményes oktato- és neveldmunka
érdekében az intézmény vezetSje, illetve az intézményegység-vezetd allando vagy
rendszeres munkakapcsolatban all a kévetkezd intézményekkel:

a) az intézmény fenntartdjaval,

b) az intézmény mikodtetdjével,

c) tarsintézményekkel,

d) Bicske varos énkormanyzatanak képviselGtestiiletével és a polgarmesteri hivatallal,

e) ajarasiés varosi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel,

f) atertletileg illetékes Pedagogiai Szakszolgalattal,

g) az Orszdgos Gyermekvédelmi Szakszolgalat Fejér Varmegyei Teriileti

Gyermekvédelmi Szakszolgalataval,

h) gyamhivatalokkal,

i) gyermekjoléti Szolgalattal,

j} egészségiigyi intézményekkel,

k) varosi renddrkapitanysaggal,

1) azintézményt tamogato ,Mentsvar” Alapitvany kuratériumaval,

m) a varosi kdzmiivel6dési intézményekkel,

n) egyhazakkal,

o) vallalkozdkkal.
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A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézmény igazgatdja, illetve az
oktatasi igazgatdhelyettes felelGs. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot
tarté nevelSket az intézmény igazgatéja vagy az oktatési igazgatdhelyettes bizza meg.

Az iskola fokozott figyelemmel kiséri a tanuldk veszelyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetesével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmeény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az iskola vezetlje kapcsolatot tart
fenn a Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsol6do feladatokat ellaté més személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

XL.6. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabilyok
110. A tanuléi hidnyzas igazoldsa, kezelése
A tanuloi hidnyzdssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban
a hianyzésok és késések egységes elbiraldsa érdekében cljarasi szabalyokat rdgzitiink az
alabbiakban:
A tanulo koteles a tanitdsi orakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaraddsdt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyf6nok a tanév végéig kiteles megbrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kivetkezd esetekben:

a) a szilld (nagykorti didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a

rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaraddsra,

b) orvosi igazoldssal igazolja tdvolmaradasat,

¢) atanulo hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Az iskolabdl rendszeresen kés6 tanulé sziileit az osztalyfénik értesiti, ismétlédés esetén
behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe
kell venni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

a) bejaro tanuld érkezik kés6bb méltanyolhaté kizlekedési probléma miatt,

b) rendkiviili esetben, ha a tanulé hib4jan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset,

rendkiviili idGjaras stb.).

A sziil§ a tanitasi naprél valé tdvolmaradést sziiléi igazolassal utdlag nem igazolhatja. A
tanulé szdmara elzetes tavolmaradasi engedélyt a sziils (nagykorti tanuld esetében a
tanulo) irdsban kérhet. Az engedély megadésarél tanévenként ot napig az osztalyfénék,
ezen tul az oktatdsi igazgatohelyettes dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A
déntés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
A tanul6 tanitasi 6rardl valé késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagogus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyféndk
végzi. Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében az osztalyfénok az oktatasi
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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Tajékoztatas, a szul6 behivasa, értesitése:
A s7iil 8k thjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el8irdsai szerint torténik tankoteles tanul6 esetében:
a) elsé igazolatlan 6ra utan: a napl6 adatai révén a sziilo értesitése,
b) a 10. igazolatlan Ora utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése,
c) a 10. igazolatlan 6ra utdn: a lakdhely szerint illetékes jegyzO értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),
d) a 20. igazolatlan dra utan: a sziilé postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni),
e) az 50. igazolatlan éra utdn: a jegyzd és a kormanyhivatal értesitése.
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6é figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

111. A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétdl
szamitott harom hénapon beliil - fegyelmi eljards alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi eljdrast a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi  intézmények miikodésérGl és a  koznevelési intézmeények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztet$ eljaras elézheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, valamint emnnek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanulé kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet§ eljaras lefolytatasara akkor van
lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved§ tanulo sziilje, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld sziilGje is egyetért.

Az egyeztet§ eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola vezetdje a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezet§ személyére az iskola vezetGje tesz javaslatot az érdekelt
feleknek.

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

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveltestiilet dontése alapjan — az iskola vezetGje a
felelds.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgdldsa, a fegyelmi
biintetés meghozataldnak elSkészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
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iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és stlyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.
A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanulé kotelességszegése a tanuldi
jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanulé
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbdzé helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili - az iskola 4ltal szervezett, a pedagégiai program
vegrehajtasdhoz kapesolddd — rendezvényen tortént.
A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
stilyosan szegje meg:
a) Vétkesség alatt a tanulé széndékossagat, illetve gondatlansigat kell érteni.
Gondatlan kételességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansdg mértékét is.
b} A fegyelmi biintetés kiszabaséndl — a tanulé életkorat és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kételességszegés mennyire volt stlyos.
A tanul6i fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a déntéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kételezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt, Ot
a fegyelmi bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak taniként hallgathatja meg.

XL7. Az iskolai hagyoméanyok apolasa

112. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozésai

Az iskola hagyoményainak &polasa, ezek fejlesztése és bvitése, valamint az iskola
himevének megérzése, dregbitése az iskolakozisség minden tagjanak joga és kételessége.
A hagyomdnyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint
felel6sbket a nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

113. Az iskola hagyomanyos kulturalis és {innepi rendezvényei

a) Unnepélyes keretek kizott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarét, valamint végzds
diakjaink bticstiztatdsat, a ballagést.

b) A legjelentSsebb torténelmi eseményekrdl vals megemlékezés (oktober 6. és 23.,
marcius 15.) minden esztendSben megtorténik. Ezekre az évfordulkra az oktatasi
igazgatohelyettes altal megbizott pedagdgus késziti el a miisort az altala kivalasztott
szerepl6k kézremiikodésével.

¢) A tanitasi érak, illetve iskolagytilés keretében minden évben megemlékeziink a
kommunizmus aldozatairdl, a holocaustrdl és a Nemzeti Osszetartozds Napjarol
(trianoni békeszerz&dés évforduldjardl).

d) Iskolagytiléseken a kardcsonyvérds jegyében keriil sor négy egymast kovetd
alkalommal az als6 tagozatosok adventi verses-énckes gyertyagyujtasara.

e) Az iskolakdzdsség megemlékezik az iskola alapitasanak 10-20-50. stb. éves
évfordulgjarol.
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114. Iskolai szintii versenyek és szorakoztato rendezvények
A tanév soran — minden esztendSben — a kbvetkezd — nagyobb szervezést igényld, tanulok
nagyobb csoportjat érinté ~ versenyek, rendezvények keriilnek lebonyolitasra:

a)

b)
<)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
l)

magyar torténelmi emléktura, akadalyverseny és bogracsozas (az egesz
gyermekotthont érintd rendezvény),

hazi népdaléneklési verseny,

hazi mesemondo verseny,

felsGs hazi tanulmanyi verseny: helyesiras, matematika,

karacsonyi és husvéti jatszohaz,

hazi vers — és prozamondo verseny,

farsang — Karneval (az egész gyermekotthont érint6 rendezvény),

hézi alsés szépirasi-helyesirasi, szépkiejtési-szépolvasasi €s matematika verseny,
a Fold, a viz, a madarak és a fak napja,

gyermeknap (az egész gyermekotthont érint6 rendezvény),

iskolai Ki-mit-tud?: rovid ,szinieléadasok” 1 -6 . osztalyok el6adasaban,
sportversenyek (minimum havonta egy alkalommal): labdartagés, atlétika,
asztalitenisz stb.

115. A hagyomanyapolas kiilsé megjelenesi formai

A nemzeti {innepek el&tt két munkanappal az intézmény bejarati éptiiletét Magyarorszag
lobogdjaval kell disziteni.

Az iinnepélyeken, megemlékezéseken a tanulok iinnepi viseletben kotelesek megjelenni.
Az iskola sportfelszerelése lanyok és fitlk szamara: tornacipd, fehér polo, melegit6 vagy
fekete tornanadrég,.

XII. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

Az intézmény és munkatdrsai a koézalkalmazottak jogallasarol szélo 1992. évi
XXXIIL torvény hatalya ala tartoznak.

Az igazgatot a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag féigazgatdja nevezi ki
és menti fel. Felette az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Pest Varmegyei Kirendeltségének igazgatdja gyakorolja.

Az intézmény munkatarsai felett a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Azigazgat a kinevezés és a felmentés kivételével a munkaltatdi jogok gyakorlasat
az igazgatOhelyettesre atruhazhatja.
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XIH. Zaré rendelkezések

Jelen SZMSZ a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fligazgatésdg Pest Varmegyei
Kirendeltsége igazgatéjanak jévahagyasat kovets napon lép hatalyba, hatarozatlan iddre
szol.

Jelen SZMSZ hatélyba lépésével egyidejlileg a 2023. majus 16. napjan jévahagyott
Szervezeti és Miiktdési Szabélyzat hatalyat veszti.

Az igazgato a koltségvetési szerv valamennyi dolgozSjaval kiteles megismertetni a jelen
SZMSZ-ben foglaltakat.

Budapest, 2023.10.19.
oLy K
L(’iriﬁ?c“z“ Nicolett
igazgatd
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