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I FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Komarom-Esztergom Megyei Gyermekvédelmi Kézpont, Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat és
Altaldnos Iskola (o tovdbbiakban: Intézmény) jogszerlt miikédésének biztositdsa, a zavartalan
mikodés garantldsa, a gyermeki, tanuléi jogok érvényesilése, a gyermekek, tanulok és
pedagogusok kézotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés rendjének garantaldsa, a nemzeti
kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovdbbiakban: Nkt.), valamint a gyermekek védelmérdl
és a gydmiigyi igazgatasrél 52616 1997. évi XXXI. torvény (a tovdbbiakban: Gyvt.) és azok végrehajtasi
rendeleteiben foglaltak érvényre jutdsa érdekében a nevelGtestilet a kovetkezd szervezeti és
miikddési szabalyzatot (a tovdbbiakban: SZMSZ) fogadta el.

1. AZ SZMSZ CEUA

Az SZMSZ hatarozza meg a tobbcéld Intézmeény szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az Intézmény miikédési szabalyait, az intézményi mikodés belsd rendjét, a
belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas szerv, vagy személy hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és folyamatok &sszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. AZ SZMSZ HATALYA

Az SZMSZ betartasa az Intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara és egyéb foglalkoztatasi, valamint
ellatotti, tanuidi jogviszonyban allo kiskord és fiatal feln&tt személyre nézve kotelezd érvényii.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és betartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek
az Intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, ilietSleg igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, |étesitményeit.

Az SZMSZ elSirasai érvényesek az Intézmény altal kiilsG helyszinen szervezett rendezvényeken, a
rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-ben foglaltak betartasa mindenkinek kdz6s érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése
esetén az alkalmazottakkal szemben az Intézmény vezetdje, illetéleg helyettese hozhat intézkedeést.

Fiatal feln6ttel, kiskoru ellatottal, valamint az altalanos iskolai tanuldval szemben fegyelmezd
intézkedés, illetve fegyelmi bilintetés kiszabasara van lehetdség.

Mas, nem az Intézményben dolgozd vagy Intézményben éI§, tanulé személyt az Intézmeny
dolgozdjanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat, és ha ez nem
vezet eredményre, az Intézmény vezetdjét értesiteni kell, aki felszdlitja, hogy hagyja el az Intezményt.



3. JOGSZABALYI HATTER
A tobbcélu Intézményben folyd munka jogszabélyi hattere:

- 1991, évi LXIV. tdrvény a gyermeki jogokrdl New Yorkban 1989. november 20-an kelt
egyezmény,

- 1992, évi XXXII). térvény a kdzalkalmazottak jogéllasardl (a tovabbiakban: Kjt.),

- 1993. évi lll. toérvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl,

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

- 2003, évi OXXV. torvény az egyenlS bandsmaodrdl és az esélyegyenléség eldmozditasardl,

- 2011. évi CCXI. térvény a csalddok védelmérdl,

- 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl,

- 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

- 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrdl,

- 2012. I. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.),

- 2013, évi COXXXIIL torveny a nemzeti kdznevelési tankdnyvellatasrdl,

- 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamligyi eljarasrol,

- 235/1997. (XI.17.) Korm. rendelet a gyédmhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi

szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és személyes gondoskodast nyujté szervezetek
és személyek altal kezelt adatokrol,

- 277/1997. (X11.22.) Xorm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrél, a pedagégus szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatisairdl és kedvezményeirél,

- 15/1998. (IV.30) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi Intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairé! és mikddésik
feitételeirdl,

- 223/1998. (XI.30.) Korm. rendelet a csaladok tdmogatasérdl szélé 1998. évi LXXXIV. tv.
végrehajtasaral,

- 33/1998. {Vi.24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalataroi és véleményezéseérdl,

- 257/2000. (X11.26.} Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szdlé 1992, évi XXXIII.
térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi agazatban torténé
végrehajtasardl,

- 8/2000. (VII.04.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek adatainak
mikodeési nyilvantartasardt,

- 9/2000. (VII.04.) S2CsM  rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és szocialis szakvizsgarot,



4/2002. (1.26.) OM rendelet az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevé tanulok
juttatasairdl sz610,

29/2003. ESzCsm (v.20.) rendelet a helyettes szilék, neveldsziil6k, csaladi napkdzit
miikddtetok képzésének szakmai és vizsgakovetelményeirdl, valamint az orékbefogadas

eldtti tanacsadasrdl és felkészitd tanfolyamrol,

44/2007. (X11.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairdl,

328/2011. (XN.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyijtdé gyermekjoléti
alapelldtasok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz

felhasznalhaté bizonyitékokrdl,
362/2011. (X11.30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrdl,
368/2011. (Xil.31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrél s2616 torvény végrehajtasard,

370/2011. (X).31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél és belsd

ellendrzéserdl,

20/2012. (VI.31.} EMMI rendelet a nevelési-oktatasi Intézmények mikodésérdl és a

kdznevelési Intézmények névhasznalatardi,

32/2012. {X.08.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének
iranyelve és a sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatasa irdnyelve oktatasardl,

229/2012. {VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl s2016 térvény végrehajtasarol,

110/2012. {VI.04.) Korm. rendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasaradl,
51/2012. (X1.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol,
316/2012. {X1.13.) Korm. rendelet a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsagrol,

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk,
Intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl,

326/2013. (Vill.30.) Korm. rendelet a pedagogusck elomeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogallasardi szélé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési Intézményekben
térténd végrehajtasardl,

15/2013. {11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalat mikodésérdl,

4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl,

17/2014. (NL.12.) EMMI rendelet a tankdnywvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl,

25/2017. (X.18.} EMMI rendelet a vezet8i megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast
nyjto szemeélyek vezetSképzésérdsl.



4, ALAPELVEK

Az Intézményi feladatok végrehajtasaban kdzremdkddsk déntéseik, intézkedéseik meghozatalakor a
gyermek mindenek felett allé érdekét veszik figyelembe. A gyermek mindenek felett alld érdeke
kiilonésen, hogy a térvényekben meghatérozott szolgéltatasokat megfelel§ szinvonalon biztositsak
részére oly médon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen szamara aranytalan terhet. A hatalyos
jogszabalyokban meghatdrozottak szerint minden segitséget megkapjon képessége, tehetsége
kibontakoztatisahoz, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei folyamatos korszeriisitéséhez, iigyeiben
méltanyosan, humanusan, valamennyi tényezé figyelembevételével, a tobbi gyermek, tanuld, fiatal
felnétt érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehet8ségek kéziil szamara legkedvezébben
valasztva dontsenek.

Az Intézmény mikodtetésében, a feladatok végrehajtasaban a gyermekekkel, fiatal felndttekkel,
tanuléval kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld bdndsmdd kovetelményét
kételez8 megtartani.

Az egyenld bandsméd kdvetelménye alapjan minden fiatal felnéttnek, gyermeknek, tanulénak joga,
hogy vele 6sszehasonlithaté helyzetben levd mas személyekkel azonos feltételek szerint részesljén
veliik azonos szinvonald ellatasban.

Az egyenld banasméd kivetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely azonban
nem jarhat mas fiatal felnétt, gyermek, tanuld jogainak megsértésével, csorbitasaval.

5. AZ ALKALMAZOTTAK KORE, AZ ALKALMAZASI FELTETELEK

Az Intézmény munkavalaldi, illetéleg kbzalkalmazottai tekintetében az Mt., a Kjt., a Gyvt. és az Nkt.
szabalyait kell alkalmazni. Nem &gazat specifikus munkakorok esetén egyéb feitételeket is
megallapithat az intézmény.

Pedagdgus munkakér ellatasara az 6raadé tanar kivételével polgari jogi jogviszony nem létesithetd.

Pedagégus munkakérben a jogszabadlyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez$ személy foglalkoztathaté a gyermekotthonban és az iskolaban egyarant.

Az Intézményben csak olyan munkavallalét iehet alkalmazni, aki megfelel a képesitési elSirasoknak,
illetve ahol jogszabaly lehet&vé teszi, véllalja a sziikséges képesités megszerzését.

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az Intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban  Iév
alapdokumentumok hatarozzak meg.

6.1. Alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az Intézmény miikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat.



6.2. Eves munkaterv

Az Intézmény vezetdje az Intézmény feladatainak végrehajtasara a szakmai egységek vezetdi éltal
elkészitett, a szakmai egységekre vonatkozd éves munkatervek alapjan Intézményi munkatervet

készit.

Az éves munkaterv dsszedllitasdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az Intézményben
miikods, a vezetést segitd testiilettdl, és egyéb kdzdsségektdl.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
- afeladatok konkrét meghatarozasat,
- afeladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,
- afeladat végrehajtasanak hataridejét,

- avégrehajtasra vonatkozd tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az Intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kildeni az Intézményben
miikddd, a vezetést segitd testiiletek, kdzosségek képviselSinek és a feliigyeleti szervnek.

Az Intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

6.3. Egyéb dokumentumok

Az SZMSZ-t kiegészitd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité kiilonféle szabalyzatok, munkakori

leirasok.

7. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA, TEVEKENYSEGE

Az Intézmény neve: Komarom-Esztergom Megyei Gyermekvédelmi Kozpont, Terileti
Gyermekvédelmi Szakszolgélat és Aitalanos Iskola

Réviditett neve: KEM Gyermekvédelmi Kézpont

Az Intézmény székhelye: 2840 Oroszlany, Rakdczi Ferenc it 53., helyrajzi szama: 523.
Telefon/fax: 06 (34) 361-041

e-mail: titkarsag@oroszlanygyo.hu , info@uoroszlanygyo.hu

Telephelyei:

- 2890 Komarom, Csillag Itp. 62/A., helyrajzi szama: 817/105.
- 2890 Komarom, Csillag Itp. 62/B., helyrajzi szama: 817/105.
- 2890 Koméarom, Csillag ltp. 62/C., helyrajzi szama: 817/105.
- 2890 Komarom, Csillag Itp. 62/D., helyrajzi szama: 817/105.
- 8621 Zamardi, Mdkus u. 2., helyrajzi szama: 642



- 2853 Kémldd, Szabadség utca 23., helyrajzi szama: belteriilet 440,

- 2840 Oroszlany, Népek baratsaga u. 23. IV. em. 3., helyrajzi szama: 530A/40., kiilsé féréhely

- 2800 Tatabanya, FG tér 4., helyrajzi szama: 11202,

- 2890 Tata, Uj Ut 21. helyrajzi szama: Tata belteriilet 1063.
Az Intézmény alapitdsa: Budapest F8vdros Tanacsa altal 1967. évben alapitott, a 1230/C/
1992.(1X.24.) F8v. Kgy. szadmui hatérozattal kiadott, tobbszérdsen médositott alapité okirat szerint.

Alapité okirat kelte: 1967. augusztus hd, szdma: 154.395/1967.

Alapité és irdnyité szerv neve, székhelye: Emberi Eréforrasok Minisztériuma, 1054 Budapest,
Akadémia u. 3.

Fenntarté szerv neve, székhelye: Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag, 1132 Budapest,
Visegradi u. 49.

Kézépiranyité szerv neve, székhelye: Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag, 1132 Budapest,
Visegradi u. 49.
Az Intézmény ilietékessége, miikddési teriilete:

- aszékhely tekintetében: Budapest és Komarom — Esztergom megye

- atelephelyek tekintetében: Komarom — Esztergom megye

Az Intézmény kdzfeladata:

A Gyvt. 15.§ (3) bekezdés a) és c) pontja szerinti személyes gondoskodast nyijtd gyermekvédelmi
szakellatas keretében otthont nydjté elldtdas, utégondozoéi ellatas, teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatas, valamint e térvény 92. §-aban el8irt utdgondozas biztositasa.

A Gyvt. 156. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan kozds igazgatasu tébbcélu gyermekvédelmi
Intézmény koznevelési feladatot ellatd 6néllé szakmai egységében nappali rendszerd 3ltalanos iskolai
nevelés-oktatads. OM azonosité: 035214,

Az Intézmény fétevékenységének dHlamhdztartasi szakagazati besorolisa:
879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellitasa

Alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti besoroldsa:
081071  UdiilGi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
082042  Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

091211  Kdznevelési Intézményben tanuldk nappali rendszerii nevelésének, oktatasdnak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212  Sajatos nevelési igény( tanulék nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Kéznevelési Intézmény 1-4. évfolyaman tanulék nevelésével, oktatasaval dsszefiiggd
miikodtetési feladatok
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092111  Kéznevelési Intézményben tanuldk nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112  Sajatos nevelési igény( tanulék nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092120  Koznevelési Intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval dsszeflggd
mifkodtetési feladatok

095020 Iskolarendszeren kiviil egyéb oktatas, képzés
096015  Gyermekétkeztetés koznevelési Intézmeényben
104011  Gyermekvédelmi bentlakasos elldtasok
104012  Gyermekek atmeneti ellatasa

104041  Terlileti gyermekvédelmi szakszolgaltatas

Evfolyamok szdma az dltaldnos iskoldra vonatkozdan: 8
Az Intézmény viéllalkozasként végezhetd tevékenysége: nincs

A feladatellitasat szolgalé vagyon: Az egyes szakositott szocidlis és gyermekvédelmi szakellatasi
Intézmények allami atvételérdl és egyes torvények modositasardl szolé 2012, CXCIl. torvény és a
végrehajtasi rendelet alapjan a Magyar Allam tulajdonaban 3ll¢ ingatlanok a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag, Intézmény fenntartd vagyonkezelésében, illetve a koltségveteési

szerv hasznalataban vannak.

Az Intézmény finanszirozasa, feladatok, tevékenységek forrasai: kozponti, iranyitszervi tamogatas,
sajat bevétel, atvett pénzeszkdzok.

Az intézményvezett felel az Intézmény miikodéséért, az ott folyd szakmai tevékenységért,
gazdalkodasért, Uzemeltetésért és az intézményi vagyonért. A gazdalkodas szabalyszeriiségét a
gazdalkodasi feladatokat ellaté megyei kirendeltséggel egyitt biztositja, feladat-elldtasi szerzédés
alapjan.

Az Intézmény képviseletére jogosult: az Intézmény vezetdje

KSH azonositd: 15492849853132211

OM azonositd: 035214

PIR azonosito: 492841

AHTI: 339073

Addalanyisdg: 4fa alany

Addszam: 15492849-2-11

Bankszamlaszam: 10036004-00332471-00000600
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8. AZ INTEZMENY JOGALLASA
Az Intézmény onallé jogi személy.
Vezet8je az intézményvezetd, akit a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag féigazgatdja nevez ki,
Tevékenységének jellege alapjan: kozszolgaltatd kdltségvetési szerv, gyermek- és ifjisagvédelmi,
kdznevelési kbzintézmény.

A feladat ellatashoz gyakorolt funkcicja szerint: 6néliéan miikodé koltségvetési szerv.

Igazgatés szempontjabdl: kéz6s igazgatasi tobbcéld Intézmény.

9. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az Intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szam i melléklete tartalmazza.
A tobbcéld Intézmény elkiiloniilt belsé szervezeti egységei:

- gyermekotthonok,

- altalanos iskala

- teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat

- gazdasagi technikai ellatasért felelds csoport.

il. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. AZ INTEZMENY FELADATA! ES HATASKORE

1.1. Az Intézmény feladatai és hatdskére

Az Intézmény szaméra meghatarozott feladatoknak és hataskérdknek az Intézmény szervezeti
egysegei, dolgozdi kézotti megosztasardl az Intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntarté
aftal az Intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetire és dolgozédira kotelezéen elsirt feladatokkal,
hataskérokkel.

1.2, Az Intézmény tevékenységei:

A mindenkori hatalyos Alapité Okiratnak megfeleléen.

Az Intézmény gyermekotthoni egységei a tdrvényben meghatarozott gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatai megvaldsitésa keretében szakellatasként ideiglenesen elhelyezett, illetve nevelésbe vett
normal és kiilonleges sziikséglet(i kiskoruak teljes kord elldtasat, gondozasat-nevelését latja el az
egyéni gondozési tervben meghatérozottak szerint a Gywvt. 57.§-aban meghatdrozott célok elérése
érdekében,

Az Intézményben nagykoriva valt fiatalok részére killon megallapodasban rogzitett feltételekkel
utdgondozdi ellatast nydjt.
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Tovabba az Intézmény ellatja az ideiglenesen elhelyezett, illetve nevelésbe vett gyermekek &ltalanos
iskolai oktatasat az Intézmény 8 osztalyos iskolajaban.

Az iskola tanuldi elsGsorban a székhelyen miikodé gyermekotthon novendékeibdl keriilnek ki, de az
iskolai szabad féréhelyek szamanak megfelelfen csaladbdl bejard tanulékat is fogad.

A teriileti gyermekvédelmi szakszolgdlat (a tovabbiakban: Szakszolgélat) szakmai szolgaltatd
szervezetként a gyermekvédelem rendszerében miikodd Intézmeények részére nyljt szolgaltatasokat.

Alaptevékenységei koziil kiemelt feladatai:

- Javaslatot készit a szakellatasba beutalt gyermekek gondozasi helyének meghatarozasahoz.

- Ennek érdekében egészségigyi, pedagogiai, pszicholdgiai vizsgalatokat végez
(Gyermekveédelmi Szakértdi Bizottsag).

- Javaslatot készit a Gyamhivatal szamdra a gondozott gyermekek gondozasi helyének a
megvaltoztatasara.

- A Gyambhivatal felkérésére egyéni elhelyezési tervet készit a beutalt kiskor\ szamaéra.

- Ellatja az ideiglenes elhelyezési feladatot ellatok kijel6lésével kapcsolatos feladatokat.

- Ell3tja az 6rokbefogadasok eldkészitésével, illetve utankdvetésével kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a gyermekvédelmi gyamsaggal, helyettes gyadmsaggal kapcsolatos feladatokat {gyami
csoport).

- Vezeti az ide vonatkoz6 jogszabalyok altal el&irt nyilvantartasi rendszereket.

Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESI RENDSZERE

1. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI

Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges cél,
hogy az Intézmény a jogszabalyban meghatarozott feladatait zavartalanul és z6kkendmentesen lassa

el.

2. SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE
2.1.  Gyermekotthonok

- 1. sz, szakmai egység: Oroszlany, Réakdczi Ferenc Ut 53., Aagazati azonositd:
5004592950066155, valamint az Oroszlany, Népek bardtsdga u. 23. IV/3. szam alatti kiilsé
féréhely, agazati azonosité: S004592950066155.

- 2.sz. szakmai egység: Orosziany, Rakoczi Ferenc Ut 53., agazati azonosité: 50045929

- 3. sz. szakmai egység: Komarom

o Csillag ltp. 62/A. agazati azonositd: S004592950065890
o Csillag Itp. 62/B. Agazati azonaositéd: S004592950065883
o Csillag Itp. 62/C. agazati azonositd: $004592950065869
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o Csillag ltp. 62/D. agazati azonositd: S004592950065838
- 4, sz. szakmai egység: Kémldd, Szabadsag utca 23. szam alatti kilonleges gyermekotthon,
agazati azonositd: 5004626050045830.
- 5. sz. szakmai egység: Tata, Uj.at 21. szam alatti killénleges gyermekotthon, agazati

azonosité: 50046260. "

2.2, Altaldnos iskola: 8 évfolyammal, évfolyamonként egy-egy osztéllyal, 1 napkozis csoporttal.
Engedélyezett tanuldlétszam: 96 fé

- Oroszlany, Réakdczi Ferenc Ut 53, OM azonosito: 035214

2.3. Szakszolgdlat

- Tatabanya, Fitér4.  agazati azonosita: S0256431

2.4. Gazdatkoddsi feladatok ellatdsara kijelolt szervezeti egység
A belsd szervezeti egységek élén az alabbi felelds beosztasi vezetsk atlnak:

- oroszlanyi gyermekotthonok: gyermekotthon vezeték
- komaromi gyermekotthonok: szakmai egység vezet§, gyermekotthon vezettk
- kémlédi killénleges gyermekotthon: gyermekotthon vezetd
- tatai killdnleges gyermekotthon: gyermekotthon vezeté
- altalanos iskola: iskolavezet§- igazgatdhelyettes
szakszolgdlat: szakmai vezetd.

gazdélkodasi feladatok eliatasara kijeldlt csoport

3. A SZAKMAI TEVEKENYSEG KOVETELMENYRENDSZERE

Az Intézményben a szakmai munka a gyermekotthonok és a Szakszolgalat tekintetében szakmai
program, az altalanos iskola tekintetében pedagdgiai program alapjan folyik. A pedagdgiai program
magaban foglalja a nevelési programot és a helyi tantervet.

4, AZ INTEZMENYI FELADATELLATASHOZ LETESITHET® MUNKAKOROK

Az Intézményben vezetdi feladatokat:
- azintézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,

- szakmai vezetd és gyermekotthon vezetd,
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- az altalanos iskolat vezetd iskolai igazgatdhelyettes latja el.

A gyermekotthoni és szakszolgalati feladatok ellatasahoz sziikséges munkakéréket a 15/1998. (IV.30.)
NM rendelet szabalyozza.

Az altaldnos iskolai oktatas személyi feltételeit a 229/2012. {VIII.28.) Korm. rendelet szabalyozza.

A vagyon mik&dtetéséhez szlikséges egyeb irodai és lgyviteli, szolgaltato és kisegitd munkakdroket a
257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet hatarozza meg.

5. MUNKAKORI LEIRASOK

Az SZMSZ-ben nevesitett munkakorokhoz rendelt feladat- és hataskér, a hataskor gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo felelGsségi szabdlyokat a munkakari leirdsok

tartalmazzak.

A névre szdlé munkakori leirasnak tartalmaznia kell a dolgozé jogallasat, a munkakérhéz rendelt
feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.

A munkakori lefrast tartalmanak valtozasa esetén, annak bekévetkezésétdl szamitott 15 napon bellil

modositani kell.
A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelbs:
a) vezetOk esetében az intézményvezetd,

b) beosztott dolgozék esetében az illetékes szervezeti egység vezetd.

6. AZ INTEZMENYI VEZETOK

Az Intézmény vezetdségét az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az
IntézményvezetS kbzvetlen munkatarsai kizé az alabbi vezetd beosztasd dolgozok tartoznak:

- azintézményvezetd helyettes,
- szakmai egység vezetdk,
- agyermekotthon vezetdk,

- az altalanos iskolat vezetd iskolai igazgatohelyettes

Az intézmeényvezets az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntartd,
valamint az Intézmény belsd szabalyzatai aital elGirtak szerint végzi. Megbizatasa az Intézmény alapitd

okirataban megfogalmazott mdédon és idGtartamra torténik.

Az intézményvezet&-helyettes és a szakmai egyseg vezetdk, gyermekotthon vezetdk, az dltalanas iskolat
vezetd iskolai igazgatohelyettes meghizasat a - nevelGtestillet véleményének kikéresével - az
Intézményvezett adja. Az iskola iranyitdja csak az Intézmény hatdrozatlan iddre kinevezett pedagogusa
lehet.
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Az intézményi vezetSk munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az Intézmény munka- és hataskori
megosztasa alapjan végzi. Tevékenységiiket egymassal egyuttmiikédve, mellérendeltségi viszonyban
énalléan, személyes felel@sséggel, az intézményvezeté iranyitasdval végzik. A megtett
intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kdlcstnésen tajékoztatjak egymast.

7. AZ INTEZMENY! VEZETOK FELADATAI
7.1. Intézményvezetd feladatai:

- Felelds az Intézményben él6 ellatott gondozottakért. E felelésségébdl adédéan meg kell
hoznia minden olyan déntést, és gondoskodnia kell e déntés végrehajtasarol, amely ahhoz
sziikséges, hogy megel8zzék és kizarjak az elidtottak barmilyen veszélyeztetését, jogaiknak
barmilyen mértéki seriilését.

- Felelds az Intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a pedagogiai, a gyermekvédelmi
szakmai munka szinvonaldért.

- Felelds a vonatkoz6 jogszabalyok, tovabba a fenntarté altal meghatarozott kovetelmények és
hatarid6k betartasaért, az Intézmény alapdokumentumainak elkészitéséért, sziikség szerinti
mddositasaért, és a fenntartdi jdvahagyasra térténd felterjesztéséért.

- Az intézményben folyé munkavégzés egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéseért.

- Felel8s az Intézmény ésszerll és takarékos gazdalkodasaért.

- Felel8s az ellendrzési jogkdrének gyakorlasa sordn feltart hidanyossagok megsziintetéséért.

- Felelds az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabalyok
betartasaért.

- Elkésziti az Intézmény éves munkatervét.

- Kapcsolatot tart az Intézmény érdekvédelmi szervezeteivel és kézdsségeivel.

- Az éves ellendrzési itemterv szerint ellen6rzési feladatokat 13t el . Az ellendrzés eredményeit
irasba foglalja. Sajat és vezetStarsai belsd ellendrzési tapasztalatait felhasznalja a tervezés
soran. Az Intézményvezetd jogosult az Intézményben folyd szakmai, gyermekvédelmi,
pedagdgiai tevékenység teljes korli szakmai ellendrzésére. Ellendrzési jogkdre kiterjed az
Intézmény valamennyi szervezeti és funkciondlis egységére, illetve valamennyi
munkavallaldjara és gondozottjara, amelyet kézvetlen vezetdi ellendrzés dtjan gyakorol.

- lrényitja az Intézmény palyazati tevékenységét.

- A vezetSkkel és a rendszergazdaval egyiitt folyamatosan biztositia az Intézmény
infokommunikaciés halozatanak mitkddSképességét és lehetdség szerinti fejlesztését.

- Elkészitteti az Intézményt bemutatd irott és elektronikus tajékoztatokat, a szervezeti
egységek vezetSivel egyiitt gondoskodik az Intézmény honlapjanak folyamatos fejlesztésérd!
és frissitésérdl.

A Kit. eldirasai, a vonatkozé egyéb jogszabalyok, valamint az Intézmény SzMSz-e alapjan jogosult a
munkaltatoi jogkor gyakorlasara, igy kiilondsen:

- az Intézmény dolgozéi tekintetében a jogviszony létesitésére, mddositasdra és
megsziintetésére, részletes munkakori feladatai meghatarozasara,

- ajogszabalyokban meghatarozott jsrandésagok megallapitasara és biztositasara,
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- a jogszabaly dltal engedélyezett juttatisok és jaranddsagok igénybe vételének
engedélyezésére az adott kdltségvetési kereten belil,

- az Intézmeény képzési terve alapjan a képzésben és tovabbképzésben torténd résavétel és
ehhez kapcsoloddan a felkésziiléshez sziikséges szabadidé engedélyezése, biztositasa,

- az |Intézmény optimalis mikodéséhez sziikséges munkarend szabalyozasira, a
munkaidSkeret megallapitasara,

- anem hataskérébe tartozd elismerések, jutalmak, kitiintetések adomanyozasara vonatkozé
szakmai javaslat el8készitésére,

- @ munkavallald vétkes kitelezettségszegése esetén a jogszabalyban elirtaknak megfeleld
munkaltatdi intézkedések megtételére.

A gazddlkodassal Osszefliggs feladatokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Komarom-
Esztergom Megyei Kirendeltségével egyiitt latja el, igy killondsen jogosult:

- az Intézmény kéltségvetésében jovahagyott elSiranyzatai felett kotelezettséget véllalni, vagy
kijeléini és irdsban felhatalmazni az alkalmazasaban 3ll6 személyt a kételezettségviéllalas
gyakorlasara;

- az intézményi kéltségvetésben jovahagyott elSirdnyzatok tekintetében az utalvanyozési
jogkort gyakorolni, vagy kijeldlni és irasban felhatalmazni az alkalmazasaban allé személyt az
utalvanyozasi jog gyakorlasara;

- teljesités igazoldséra, a teljesités igazoldsara jogosult személyeket irasban kijelslni;

- az elGiranyzatok felhasznaldsdra, amelynek sordn kételes a szakmai és gazdalkodési
jogszabdlyokat és iranyité szervi, kdzépiranyité szervi utasitasokat, intézkedéseket is
figyelembe venni:

- az Intézmenyben gydmhivatali hatarozattal elhelyezett kiskory esetében a beutald hatarozat
kézhezvételét kdvetd 5 munkanapon beliil kételes a Magyar Allamkincstarnal megigényelni a
csaladi pétlékot.

7.2. Intézményvezet6 helyettes

A helyettesitési rendnek megfelelSen tavolléte esetén helyettesiti az intézményvezetdt. Az
intézményvezetdvel egylttmikédve tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az Intézmeény
gyermekvédelmi tevékenységével osszefiiggd szakmai munkajit. Felelds az Intézményben élg,
ellatott gondozottakért.

- Ismeri az Intézmény alapdokumentumainak kérét, ezen beliil az egyes dokumentumok
funkcidjat, tartalmat, f6bb Osszefiiggéseit. Munkajat az alapdokumentumokban
megfogalmazott elvek, célok szerint, a meghatarozott szervezeti és miikodési keretekhez
igazodva, a benniik rogzitett jogok és kételezettségek figyelembevételével végzi.

- Mindennapi tevékenységét az Intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében a
gazdasagossag — hatékonysdg - eredményesség jegyében szervezi és végzi.

- Jogosult az Intézmény koltségvetésében jévahagyott valamennyi el§irdnyzat felett korldtozas
nélkiil kotelezettséget vallalni.

- Jogosult a gazdasdgi események teljesiilését, a kiadds jogossigat és Osszegszeriiségét
ellendrizni és igazolni, tovabba utalvinyozasi jogkért gyakorolni.

- A feladatelldtésa soran tudomasara jutott adatokat a jogszabalyokban meghatarozottak
szerint kezeli.
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Feligyeli az Intézmény pedagogiai, szakmai munkaval kapcsolatos (gyirat-kezelési
feladatokat.

Rendszeresen részt vesz az Intézmény vezetdje altal szervezett megbeszéléseken,
tovabbképzéseken.

Feladatkérében tanacsadast, konzultaciét nyijt a hozzé forduld kollégaknak, névendékeknek.
A jogosultsagi feltételek fennalldsa esetén a gyermekotthon ndvendékei szdmdra segitséget
nyijt a szocialis és gyermekvédelmi elldtasokhoz valé hozzaférésben.

Segitséget nyujt a vagyonvédelemmel kapcsolatos problémak megoldasaban.

Figyelemmel kiséri az Intézmény miikodésével kapcsolatos jogszabalyvaltozésokat.

Minden év januar 31-éig javaslatot tesz az Intézmény egyéb vezetdinek szabadsagolasi
tervére.

Folyamatosan kapcsolatot tart a didkénkormanyzat vezetdivel, munkajukat segiti, szilkség
szerint dsszehangolja a kiilldnbdzé szakmai egységek didk-bnkormanyzati tevékenységét.
Feliigyeli a kollegak tovabbképzési tevékenységét, javaslatot tesz az éves tovabbképzési
tervre.

Felelds az Intézményi nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, statisztikak naprakészségéért.

Felel a Gyvt.-ben és annak végrehajtasi rendeletében a gyermekotthonok szamara
kételezGen eldirt nyilvantartasok vezetéséeért.

Folyamatosan kapcsolatot tart a szakmai egységek vezetdivel, illetve valamennyi szervezeti
egységével.

Visszaellen8rizhetd médon tovabbitja a cimzettek felé az Intézményvezetdi utasitdsokat,
téjékoztatasokat.

Kozremiksdik a kilonbdzé rendezvények, értekezletek, Unnepek szervezéseében,
elékészitésében és lebonyolitasaban. Feligyeli az Intézményben folyé szabadidds
tevékenységek megvalSsulasat.

Kozremiikodik az adomanyok fogadasaban, kezelésében.

Konferencidkon, megbeszéléseken képviseli az Intézményt, az ott hallottakrol beszamolot
készit, belsé tovabbképzést tart.

Eves beosztas alapjan hétvégi vezetdi ligyeletet lat el.

Felel8s a munkakorével dsszefiiges dsszes adminisztracio pontos, naprakész vezeteséért,
Részt vesz, illetve az intézményvezetd tavollétében vezeti a vezetdi értekezleteket.

Minden év végén ellendrzési tervet készit a targyévet kovetd évre vonatkozolag.

Ev végén bsszegyllijti, elemzi a szakmai egységek beszamoloit.

Ev végén javaslatot tesz a kbvetkezd év hétvégi vezetdi lgyeletekre.

Minden év elején 6sszeirja az adott évre vonatkozd szakmai értekezletek tervezett
id8pontjait, sziikség esetén ezeket Gsszehangolja.

A fenntarté iranyabdl érkezd adatszolgaltatdsok, valamint KSH statisztikak elkészitését
feliigyeli, koordinalja, ellenérzi.

Figyelemmel kiséri az egyes szervezetekkel, alapitvanyokkal, gyakornokokkal, dnkéntesekkel
valé egyiittmiikidést és gondoskodik a jé kapcsolat kiépitésérdl.

Részt vesz a munkaiigyi feladatok koordinaldsaban (kinevezési javaslatok, munkaviszony
megsziintetések, kinevezés mddositasok), valamint nyomon koveti azokat.

Javaslatot tesz az alkalmazottak jutalmazaséra, bérfejlesztésére, kitintetésere.

Fegyelmi felel&sségre vonast kezdeményezhet.



Szakmai felettesének utasitasara, atmenetileg kételes a munkakérébe nem tartozé

feladatokat is ellatni.

7.3. Altalanos iskolat irdnyité iskolai igazgatéhelyettes:
Kozvetlen felettese az Intézményvezetd.
A kotelezd oraszamon felili idében az alabbi tevékenységet végzi:

Az Intézményvezetd tavollétében felel az iskolai szakmai tevékenységért.

Az altalanos iskola vezetdjeként nyilvantartja az 6raadd szakmai tanarok orait, bérszamfejtés
elétt ellendrzi a taniték, tandrok helyettesitd orit, tulérait.

lévahagyja az osztalyféndki munkaterveket és tanmeneteket.

Ellenérzi a dolgozék munkaidejének kihasznaltsagat.

Betegségek és egyéb események esetén elrendeli a beosztidsok, szabadsagok
megvaltoztatasat, errdl az Intézmény vezetSjének jelentést tesz.

Meghatarozza az iskola pedagdgiai programjanak alapelveit. Gondoskodik a dolgozdk szakmai
tovabbképzésérdl, erre javaslatot tesz.

Ellendrzési jogkdrét a folyamatba épitett elGzetes és utdlagos vezetdi ellenérzési szabalyzat
szerint végzi. Jelentési kotelezettségpel tartozik az Intézmény vezetfjének.

Figyelemmel kiséri és ellenSrzi a dolgozok egymas kozotti egyiittmiikodését,
munkamegosztasat, szervezettsegét, munkafegyeimét, az etikai szabalyok érvényesiilését.
Személyes felel8sséggel tartozik az iskola eszkoztaraért, rendszeresen ellendrzi a leltart.
Ellenérzi az iskola rendjét, az épliletek, berendezések, szerszdmok allagat. Feladatai kdzé
tartozik a leltar alapjan felvett készletek megdvasa, megdrzése, hiany esetén a felelGsség
megallapitasa, atadas- atvétel térvényes igazoladsa, értékek zarhatdsaga, a leltari készletek
vizsgélata, a selejtezés szabdlyszerlisége és ellendrizhetlsége,

Ellendrzi a félévi és év végi beszamoldkat, helyettesitési és dradijak kifizetésének jogossagat,
a pénztari  kifizetések jogossagat, szamidk helyességét, készletek szdréprobaszeri
ellendrzését.

Ellendrzi a naplokat, fejlesztési terveket.

Havonta munkatarsaival szakmai megbeszélést tart.

Elkésziti a munkatarsak szabadsagolasi és heosztési tervét és azt ellendrzi.

Javaslatot tesz a palyazo alkalmazasara, a kozalkalmazott felmentésére.

Elkésziti a tantargyfelosztast.

Iranyitja és szervezi az iskola palyaorientacids, beiskolazasi munkajat.

Fegyelmi felelGsségre vonast kezdeményezhet.

A taniték, tanarok javaslata alapjan el6terjesztést készit eszkézfejlesztésre.

Ellendrzi a taniigy-igazgatasi feladatok ellatasat, a szaktanari adminisztraciot, a kibocsatott
dokumentumok jogszabalyi megfelelését (haladasi és osztdlyozd naplok, bizonyitvanyok,
vizsgadokumentumok).

Koordinalja, illetve ellitja az Intézmény elektronikus adatszolgiltatasi kotelezettségébdl
adodo feladatokat (KIR, OKEV, egyéb adatkozlés a fenntarté felé).

Folyamatosan végzi az orszagos és fenntartdi infokommunikacios rendszerekkel valé kotelezé
kapcsolattartasbol eredd feladatokat.

Megszervezi és lebonyolitja a tanulmanyi versenyekre valé jelentkezést és e versenyek iskolai

forduldit.
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- Felelds a helyi vizsgak {osztalyozd, javitd) elSkészitéséért, megszervezéséért, lebonyolitasaért
és az ezzel kapcsolatos adminisztracids feladatok elvégzéséért.
- Gondoskodik a hianyzo pedagdgusok helyettesitéseérdl.
- Szervezi és eilendrzi a tandran kiviili foglalkozasok csoportjainak létrehozasat és mikédését.
- Az éves ellenGrzési Utemterve szerint ellendrzési feladatokat lat el. Az ellendrzés
eredményeit frasba foglalja, és javaslatot tesz a sziikséges intézkedésre.
- Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat
- Ellenérzi a helyi szabalyzatok elSirasainak érvényesiilését, javaslatot tesz sziikség szerinti
mddositasukra.
- Részt vesz az Intézmény pedagégiai munkdjanak tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében és értékelésében.
- Egyittmikédik a munkavédelmi megbizottal, elldtja a tanulébalesetekkel kapcsolatos
adminisztraciét.
- Iranyitja az iskolai rendezvények, iinnepélyek szervezését, elSkészitését, ellendrzi
lebonyolitasat.
- Kdzremikodik mas altalanos iskolakkal valo kapcsolattartasban. Felelds az altalanos iskolat
végzok beiskolazasi folyamataért, elektronikus adminisztracisjaért.
- Megszervezi és ellendrzi a tanuldk orvosi és fogorvosi vizsgalatat.
- Javaslatot tesz a pedagdgusok jutalmazasara, bérfejlesztésére, kitiintetésére.
- Eivégzi az egyéb szakmai feladatokat, amelyekkel az Intézményvezet§ megbizza.
- Aziskola szakfeladatainak ellatasa terilletén teljesitésigazolasra jogosult.

7.4. Gyermekotthoni szakmai egységvezetd (Komadrom)

- Szervezi és Gsszehangolja a szakmai egységébe tartozé gyermekotthonok munkajat.

- Feliigyeli és segiti a gyermekotthon vezet8k tevékenységét.

- Gondoskodik a szakmai feladatok szakszer(i és térvényes végrehajtasarél.

- AzintézményvezetSnek javastatot tesz az év f6bb szakmai célkitlizéseire, feladataira.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai program megvalésulasat, sziikség szerint
kezdeményezi aktualizalasat.

- Elkésziti a szakmai egység dolgozdinak szabadsagolési tervét, a szabadsagokat engedélyezi és
ellendrzi annak végrehajtasat.

- Betegségek és egyéb elére nem lathaté események esetén értesiti az Intézmény vezetdjét,
kozvetlen felettesének javaslatot tesz a helyettesitésre.

- Részt vesz a megiresedett allashelyekre jelentkezék meghallgatasaban, javaslatot tesz
alkalmazasukat illetSen.

- Javaslatot tesz az iranyitasa alatt llé kollegék jutalmazasara, kitlintetésére.

- Sziikség esetén fegyelmi eljaras meginditasara tesz javaslatot az altala irdnyitott szakmai
egység alkalmazottai tekintetében,

- Figyelemmel kiséri a dolgozok szakmai tovdbbképzése megvaldsulasat, felel annak
adminisztralasaért, ilietve javaslatot tesz képzésben vald részvételre.

- Eves ellenGrzési tervet készit, ennek keretében &nalldan végzi szakmai ellendrzését.
Ellendrzési joga kiterjed a szakmai egységének minden teriletére

- Megillapitasait ellendrzési naploban rogziti és megteszi a feltart hianyossagok megsziintetése
érdekében szilkséges intézkedéseket
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- Etllendrzi a pénzgazdalkodast, a szamlak hitelességét, a csoportgazdalkodasi szabélyzat
betartasat.

- Ellendrzi az élelmezési feladatok megvaldsulasat, az élelmezési nyersanyag felhasznalasat.

- Gondoskodik a gyermekotthon altal biztositott étkezési  ellatasok szabalyszer{
megvaldsulasarol, egyrészt befizetett étkezés, masrészt a hazi konyhan térténé elkészités
formajéban.

- Ellendrzi a ruhazati célra fordithatd dsszegekkel kapesolatos kiadasokat és elszamolasokat.

- Betartja és betartatja a tlz-, és munkavédelmi el&irasokat.

- Ellendrzi a naplokat, fejlesztési terveket, fejlesztési fiizeteket és szakmai egységének dsszes
dokumentécidjat.

- Felel a dolgozok munkabeosztasanak elkészitéséért. Koteles gondoskodni  olyan
nyilvantartasok és dokurmentumok készitésérdl és folyamatos vezetésérsl, amelyek alapjan a
dolgozék beosztasa, napi munkavégzésének idétartama egyértelmden megallapithato.

- Ellendrzi a dolgozék munkaidejének kihasznaltsagat

- Ellendrzi a havi beosztast, a jelenléti ivet, kiilénds tekintettel annak naprakész vezetésére.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a gondozasi-nevelési tervben meghatarozott feladatok
megvaldsitasat.

- Az engedély nélkiil eltdvozott vagy tavol 1évd kiskord névendékekrdl a tavollét kezdetétd
szamitott 12 6rén beliil tajékoztatja az Intézmény vezetdjét, a térvényi elGirasokat kévetve a
sziikséges idSben kezdemeényezi a k6rozés elrendelését.

- Biztositja a folyamatos tigyeleti tevékenységet.

- Segiti az IntézményvezetSt az ellenérzési feladatai elldtasaban.

- Elgkésziti a kiskoriak befogadasat és elbocsitasat.

- Részt vesz a gondozottakkal kapcsolatos szakmai értekezleteken.

- Sziikség szerint eljar a gyamhivataloknal, mas szakmai munkat segitd szerveknél,

- Biztositia a csoportok kézétti kommunikaciés és informaciés csatornak kialakitasat,
miikodtetését.

- Felel a szakmai egységére vanatkozé alapnyilvantartasok naprakészségéért,

- Részt vesz az altala irdnyitott egységgel kapcsolatos statisztikak elkészitésében, adatot
szolgaltat a gondozasi napok vezetéséhez,

- Figyelemmel kiséri a gyermekek sziileivel, gondviselGivel térténd kapcsolattartést.

- Utemterv szerint munkaértekezletet tart.

- Folyamatosan ellendrzi a szakmai szabalyok betartasat, az ellitas szinvonalat. Kiemelt
figyelmet fordit a csoportgazdalkod4s szabalyszeriiségére.

- Agyermekotthoni szakfeladat ellatasi teriileten teljesitésigazoldsra jogosult.

- Ellendrzi a gyermeki jogok megvaldsuldsat.

- Figyelemmel kiséri a szakmapolitikai iranyelvek, és a vonatkozd iogszabalyok valtozasat,
ellendrzi azok végrehajtasat.

feladatai tovabba:

- Anapirend betartasanak ellendrzése.

- Afeladatellatds soran bekévetkez6 varatlan akadaly elhdritasa.
- Nevelési foglalkozdsok latogatasa.

- A gyermekek ruhazatanak ellendrzése,
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Csoport megbeszélések latogatasa.

Gondozotti nyilvantarté lapok ellendrzése, pedagogiai vélemények begyiijtése.

Munkatervek értékelése.

Kapcsolattartas a szulkkel.

Folyamatosan tajékozatja az Intézményvezetét a munkateriiletén tapasztaltakral.

Félévkor és év végén irasos értékelést készit az 4ltala irdnyitott teriiletek munkajarol.

Feladata a gyermekotthon vezetdk altal jévahagyasra beterjesztett munkabeosztas
engedélyezése.

Tuléra elszadmolas elkészitése.

Engedélyezi a szakmai egységében dolgozdk szabadsagat.

7.5. Gyermekotthon vezetd

FelelGsséggel szervezi és iranyitja a vezetése alatt 4ll6 gyermekotthon szakmai munkajat.

Részt vesz a gondozottakkal kapcsolatos szakmai értekezleteken.

Sziikség szerint eljar a gyamhivataloknal, mas szakmai munkat segité szerveknél.

Elékésziti a kiskoriuak befogadasat és elbocsatasat

Figyelemmel kiséri a gyermekek sziileivel, gondviselSivel torténd kapcsolattartast.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a gondozasi-nevelési tervben meghatarozott feladatok
megvaldsitasat.

Az engedély nélkiil eltavozott vagy tavol lévé kiskori ndvendékekrdl a tavollét kezdetétdl
szamitott 12 éran beliil tajékoztatja az Intézmény vezetdjét, a torvényi elSirasokat kovetve a
sziikséges id6ben kezdeményezi a kérdzés elrendelését

Szervezi a hétvégi és a szlinetekre térténd hazautaztatasokat.

Szervezi és iranyitja a szakmai egység szakelldtéinak munkabeosztasanak elkészitését.
Utemterv szerint munkaértekezletet tart.

Biztositia a csoportok kozotti kommunikacios és informécids csatorndk kialakitasat,
mikodtetését.

Ellenérzi a gyermeki jogok megvalosulasat

Rendszeresen vezeti sajat teriiletén a dolgozék team-gy(ilését

Gondoskodik a gyermekotthon altal biztositott étkezésekrdl, melynek soran felel azert, hogy a
ndvendékek a reggelit, a tizérait, az ebédet, az uzsonnat és a vacsorat mindenkor megkapjak,
egyrészt befizetett étkezés, masrészt a hazi konyhan torténd elkészités formajaban.

Felelds a gyermekotthon eszkdztaraért, rendszeresen ellendrzi a leltart, az alkalmazott részére
kiadott készleteket.

Eves ellendrzési tervet készit, ennek keretében o&ndlldan végzi szakmai ellendrzését.
Megallapitasait ellenérzési napléban régziti és megteszi a feltart hianyossagok megsziintetése
érdekében sziikséges intézkedéseket.

Folyamatosan ellenérzi a szakmai szabalyok betartdsat, az ellatas szinvonaldt. Kiemelt
figyelmet fordit a csoportgazdalkodas szabalyszer(iségére

Ellenérzi a pénzgazdalkodast, a szamldk hitelességét, a csoportgazdalkodasi szabalyzat
betartisat. Ellendrzi az élelmezési feladatok megvaldsulasat, az étkezési nyersanyag
felhasznalasat.

Ellendrzi a ruhazati célra fordithaté dsszegekkel kapcsolatos kiadasokat és elszamolasokat.
Ellendrzi a naplokat, fejlesztési terveket, fejlesztési fuzeteket és szakmai egységének Gsszes

dokumentaciojat.
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- Részt vesz az altala iranyitott egységgel kapcsolatos statisztikak elkészitésében, adatot
szolgaltat a gondozasi napok vezetéséhez.

- Felel a szakmai egységére vonatkoz6 alapnyilvantartisok naprakészségéért

- fFelel a dolgozok munkabeosztasanak elkészitéséért. Koteles gondoskodni olyan
nyilvantartasok és dokumentumok készitésérdl és folyamatos vezetésérél, amelyek alapjan a
dolgozdék beosztasa, napi munkavégzésének iddtartama egyértelm(ien megallapithatd.

- Ellendrzi a havi beosztast, a jelenléti ivet, kiilénds tekintettel annak naprakész vezetésére.

- Ellendrzi a dolgozék munkaidejének kihasznaltsagat.

- Betartja és betartatja a t(z-, és munkavédelmi elGirasokat.

- Segiti az Intézményvezetst és szakmai vezet6t az ellendrzési feladatai ellatasaban.

- A pyermekotthoni szakfeladat ellatasi terlleten kiilén szabalyzat szerint teljesitésigazolasra
jogosult,

Feladatai tovabba:

- A napirend betartasanak elfenérzése.

- Afeladatellatas soran bekovetkezd varatlan akadaly elharitasa.

- Azepiilet belsé tisztasaganak, a kornyezet rendezettségének, dllapotanak ellendrzése.
- Csoportnapldék folyamatos vezetésének ellendrzése.

- Nevelési foglalkozasok latogatasa.

- Tdldra elszamolas elkészitése.

- A gyermekek ruhazatanak eliendrzése.

- Csoport megbeszélések latogatasa.

- Gondozotti nyilvantarto lapok ellendrzése, pedagdgiai vélemények begylijtése.

- Munkabeosztas készitése, intézményvezetdi jovahagyasra valé elSterjesztése,

- Munkatervek értékelése.

- Kapcsolattartas a sziilékkel.

- Folyamatosan tajékozatja az Intézményvezetst a munkaterilletén tapasztaltakrél. Félévkor és

év végén irasos értékelést készit az Altala irdnyitott teriiletek munkajardl.

7.6. Szakmai vezet& — Szakszolgdlat

- Az IntézményvezetSt annak tévollétében vagy akadalyoztatisa esetén - a szakszolgalati
feladatok tekintetében - az SZMSZ-ben megfogalmazott helyettesitési és képviseleti rend
szerint, teljes felel§sséggel és jogkarrel helyettesiti, de munkaltatdi jogkérben nem jarhat el.

- Szervezi és Gsszehangolja a Szakszolgalat kiilonb&z4 teriileteinek munkavégzését.

- Felel a hatariddk pontos betartasaért.

- Kapcsolatot tart az Orszagos Gyermekvédelmi SzakértSi Bizottsaggal és a Szakértdi
Munkakoz6sség mas megyei tagjaival.

- Kapcsolatot tart a gyamhivatalokkal.

- Elkésziti a szakmai egységének éves munkatervét.

- Azintézményvezets iranyitasaval — vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli
a Szakszolgalat munkajat. Ellenérzési joga kiterjed a szakmai egység minden teriletére.

- Eves ellendrzési tervet készit, ennek keretében 6nalléan végzi szakmai ellenérzését.

- Megallapitasait ellendrzési napldban régziti és megteszi a feltart hidnyossagok megsziintetése
érdekében szikséges intézkedéseket.
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- Utemterv szerint munkaértekezletet tart.

- Felel a dolgozék munkabeosztasanak elkészitéséért. Koteles gondoskodni olyan
nyilvantartasok és dokumentumok készitésérdl és folyamatos vezetésérd, amelyek alapjan a
dolgozdk beosztasa, napi munkavégzésének idGtartama egyértelmiien megallapithaté.

- Gondoskodik a szakmai feladatok szakszerii és torvényes végrehajtasarol.

- Figyelemmel kiséri a szakmapolitikai iranyelvek, és a vonatkozo jogszabdlyok valtozasat,
ellendrzi azok vegrehajtasat.

- Javaslatot tesz a szakszolgalati dolgozék jutalmazasara, bérfejlesztésére, kitlintetésére.

- Fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményezhet.

- Javaslatot tesz eszkozfejlesztésre.

- Koordinalja az Intézmény adatszolgaltatasi kitelezettségének teljesitéset.

- Feladata a palyazatfigyelés és sziikség esetén palyazatkészités.

- Gondoskodik a hidnyzo kollegik helyettesitésérdl.

- Egyittmikédik a munkavédelmi megbizottal, elldtja a balesetekkel kapcsolatos
adminisztraciét.

- Ellatja a vezetdi ligyeleti feladatokat.

- Tervezi és szervezi a szervezeti egységébe tartozok tovabbképzését.

- Felels a Szakszolgalat szakmai tevékenységét bemutaté irott és elektronikus tajékoztatok
készitéseeért.

- Elvégzi az egyéb szakmai feladatokat, amelyekkel az intézményvezetS megbizza.

8. A HELYETTESITESEK RENDSE

Az IntézményvezetSt tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetS-helyettes
helyettesiti az alabbi jogkdrok kivételével:

- Az Intézmény dolgozéinak kinevezése és felmentése, dontés a kinevezés modositasarol, a
vezetSi megbizasrdl, az illetményrdl, illetve a dolgozd vétkes kotelezettségszegése esetén a
jogszabalyban el&irtaknak megfelel8 munkaltatdi intézkedések megtétele.

- Szabalyzatok kiadasa.

A teljes vezetdi jogkor gyakorlasa csak kiilon intézkedés, felhatalmazas alapjan térténik.

A helyettesitéssel biztositani kell a feladatok végrehajtasat, valamint az iranyitd tevékenység
folyamatossagat, kiilonos tekintettel a képviseleti, az aldirasi, valamint az ellenérzési jogkor

gyakorlasara.

Biztositani kell minden vezetd és beosztott munkatars helyettesitését. Az egyes szervezeti
egységeken beliil a helyettesités rendjének kialakitdsa a szervezeti egység vezetdjének a kételessége,
aki az eseti helyettesitést széban is elrendelheti.

Az Intézmény dolgozéi a munkakéri leirasukban meghatarozottak szerint helyettesitik egymast.

A helyettesits dolgozd felhatalmazhaté a helyettesitett dolgozé valamennyi olyan jogkérével,
amelyet az SZMSZ nem zar ki, de korlatozhaté is abban. Utobbi esetben az &t nem ruhdzott
jogkdroket a helyettesitett munkatars kozvetlen felettese gyakorolja.

A helyettesités krében tett intézkedésrdl (a kiadmanyozasi jog gyakorlasat is ideértve) a helyettesitdé
a helyettesités megsziinése utan haladéktalanul koteles tajékoztatni a helyettesitett személyt.
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9, KIBOVITETT INTEZMENYVEZETOSEG

Olyan testiilet, amely az intézményvezets munkéjit dontés-eltkészits, véleményezd, javaslattevd
tevékenységével segiti. A kibGvitett vezetdség az Intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményezl és javaslattevé joggal rendelkezd testiilet.

Tagjai: intézményvezet§, intézményvezetd-helyettes, iskolai igazgatohelyettes, szakmai egység
vezetdk, killénleges gyermekotthon vezetsk.
Napirendtdl fiiggéen meghivottak: a didkénkormanyzat elndke, a sziil6i szervezet képviselGje,

érdekképviselet vezetdje.

10. A VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

Az Intézmény egyes kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott kozésségi
képviselSk segitségével - az Intézményvezets fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiildnbszé formai
vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgilja az
egyuttmiikdést.

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, vezetdségi lilések, nevelStestiileti,

intézményi gyilések, stb.
Az Intézményben a szakmai munkat eldsegitd férumok:

-team

- esetmegheszél§ csoport

- neve|dtestiileti értekezlet

- apparatusi {6sszdolgozdi) értekezlet

10.1. Team

Az egy gyermekcsoporttal vagy szaktertilettel foglalkozé munkatarsak informacié atadé, megbeszélé
féruma. A team 6sszehivasardl a csoportvezetd neveld koteles gondoskodni.

10.2. Esetmegbeszéld csoport

A gyermekekkel kdzvetleniil foglatkozé munkatarsak részvételével tartott esetmegbeszél és az egyes
csoportok egyiittmdkodésével foglalkozé féruma, Az esetmegbeszéld csoport dsszehivasarél az
szakmai egység vezetd kételes gondoskodni.

10.3. Nevelbtestiileti értekezlet

A nevelé-gondozé munkat kozvetleni] segits felsfokdy végzettségl, tovabba a pedagdgus,
csaladgondozd vagy szocidlis munkds munkakdrben foglalkoztatott felsfokd végzettségii
munkatarsak féruma. Evente legalabb egy alkalommal nevel&testiileti értekezletet kell tartani,
melynek &sszehivasarél az Intézményvezetd koteles gondoskodni. A nevelStestileti értekezleten
részvételre jogosultak 20 %-anak a téma megjeldlését tartalmazd irasbeli kérésére az
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Intézményvezets a kérés kézhezvételét a kovetd 10 munkanapon belil koteles a nevelétestileti
értekezletet Gsszehivni. A férum akkor hatarozatképes, ha azon a részvételre jogosult tagok tobb
mint 50 %-a megjelenik. E férumon a hatarozatot akkor lehet elfogadottnak tekinteni, ha arra
jelenlévék tébb mint fele adja igenld szavazatat.

10.4. Apparatusi (6sszdolgoz6i) értekeziet:

Az Intézmény valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban &ll6 munkatarsanak féruma. Evente
legalabb egy alkalommal &sszdolgozdi értekezletet kell tartani, melynek Osszehivasardl az
Intézményvezetd koteles gondoskodni. Az dsszdolgozoi értekezleten részvételre jogosultak 20 %-
anak a téma megjeldlését tartalmazé irdsbeli kérésére az Intézményvezetd a kérés kézhezvételét
kdvetd 10 munkanapon beiil koteles az dsszdolgozai értekezletet Gsszehivni.

A bels8 kapcsolattartas altalénos szabalya, hogy kiilonboz8 dontési forumokra, nevel&testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz8kényvben kell rogziteni.

10.5. A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje és formédja

Az Intézményben mikods kozdsségek egymas kozotti kapcsolattartasa az intézményvezetd
segitségével a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk Utjan valosul meg. A kapcsolattartas

férumai:
- az Intézményvezetés iilései,
- akibdvitett Intézményvezetés lilései,
- értekezletek,

- megbeszélések.

Az Intézmény kiblvitett vezetdsége rendszeresen, kethavonta tart megbeszélést az aktualis
feladatokrél. A megbeszélésr8l irasbeli emlékeztetd késziil. A kibdvitett intézményvezetdség
megbeszéléseit az Intézményvezetd késziti el6 és vezeti. A kibdvitett vezetfség tagjai kotelesek az
{ilés utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozé dolgozékat az ilés déntéseirdl, hatarozatairdl, az
iranyitasuk ala tartozé dolgozdk kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a vezetés felé.

A nem szakmai munkakorben foglalkoztatott dolgozok kozdsségének az Intézményvezetd
félévenként legalabb egyszer értekezletet hiv dssze.

10.6. A diskdnkormanyzat, a didkképviselék, valamint az intézményi vezetdk kdzotti
kapcsolattartas rendje és formdi

Az Intézményvezetd az iskola és a gyermekotthon egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrol a gyermekeket a didkénkormanyzaton keresztil kéthavonta, a didkdnkormanyzatot segit

tanart napi rendszerességgel tajékoztatja.
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A diakénkormanyzat miik&dési feltételei:

Feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel
nem akadalyozza az Intézmény mikédését. A hivatalos (gyeinek intézésére a fénymasolét és az
iskola infokommunikacids eszkézeit is igénybe vehetik.

10.7. Az iskola pedagdgusai és a sziilék kdzotti kapcsolattartas rendje és formai (székhely)

A sziil6k szamara a tanuldok egyéni haladasdval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:
- aszilGi értekezletek, esetenként rendkiviili sziilGi értekezletek
- a pedagogusok egyéni fogadddrai {munkaidén tul, ill. egyéni egyeztetés utan
munkaiddben),

- irasbeli tajékoztatck az ellendrzd kényvben.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az iskola tanévenként kétszer, a munkatervben régzitett idépontban rendes sziil8i értekezletet tart
az osztélyfénok vezetésével. A szeptemberi szUl8i értekezleten a szil8k tajékoztatast kapnak a tanév
rendjérdl, feladatairél. Ekkor kerll sor az osztalyban {csoportban) oktaté-neveld Uj pedagégusok

bemutatasara is.

Rendkiviili szilGi értekezletet hivhat dssze az iskolat iranyité vezetd, az osztalyfénék és a szildi
szervezet képviselGje a gyermekkézosségben felmerild problémak megoldasara.

A fogadéordk rendje:

Az iskola pedagdgusai a fogadddrakon tajékoztatast adnak az egyes tanuldkrdl a sziil6k szamara.

A sziil6k a fogaddoran vald részvételi szdndékukat telefonon vagy az ellendrzd kényv Utjan jelzik. A
fogaddorat a szUl8 vagy a pedagdgus kezdeményezheti, ha a tanulasban, vagy a gyermek
viselkedésében visszaesést tapasztal,

A sziilék irasbeli tdjékoztatasanak rendje

Az iskola a tanulok magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl, érdemjegyeirsl rendszeres irasbeli
tajekoztatast ad a hivatalos bélyegzével elldtott tajékoztats fiizetben/ellendrzd kényvben. Az
ellendrzé konyv tovabba arra is szolgél, hogy eseti tajékoztatast adjon a sziiléknek az iskolai élet
kiemelkedd eseményeir§l és az aktualis informaciokrél. Az osztalyféndkok ugyancsak az ellendrzé
kényvbe jegyzik be a fegyelmezd intézkedéseket, dicséreteket.

Az osztalyféndk havonta ellendrzi az osztilynaplé és a tdjékoztatd flzetellendrzé konyv
érdemjegyeinek azonossagat, és pétolja/pétoltatja a hianyzd érdemjegyeket. Ha a tanuld tajékoztatd
fiizete/ellendrzd konyve hianyzik, ezt az osztalynaploba datummal és kézjeggyel ellatva kell
bejegyezni, valamint a tanuld érdemjegyét ceruzaval be kell karikazni,
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Az osztélyfénsk indokolt esetben a negyedévi értékeléseken til is értesitheti a szillSket a tanulé

z o

elémenetelérél, magatartasardl és szorgalmarol

10.8. Pedagbgusok kizdsségei — tanuldk kozosségei (székhely)

A tanulék véleménynyilvanitasanak legfébb féruma a rendszeresen iilésezd ifjusagi gydlés. Az
intézményi ifijlisdgi gydlést legalabb kéthavonta éssze kell hivni, melyen az Intézményvezetd vagy
megbizottja tajékoztatja a tanuldkat az iskola és a gyermekotthon egészének életérdl. Az ifjusagi
gylilésen részt vesznek az intézményi vezetGség tagjai is. A tanuldknak joguk van ahhoz, hogy korrekt
tajékoztatast kapjanak személyiiket és tanulmanyaikat érinté kérdésekrdl. Kérdést tehetnek fel,
véleményt formalhatnak tanulmanyi munkdjuk értékelésérdl. Az ifjusagi gylilésen a tanuldk
kérdéseket intézhetnek az ket érinté iigyekben a didkdnkormanyzat és az intézmény vezetdihez.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy vélasztott
képviseldik, tisztségviselék Utjan kozolhetik az iskola vezetésével, a nevelSkkel, a nevelétestiilettel.
Kérdéseikre, kéréseikre és javaslataikra harminc napon beliil kielégitS érdemi valaszt kell kapniuk.

A tanuldkat az iskola egészének életérsl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
osztalyfénokok az osztdlyféndki rakon tajékoztatjak.

A tanulé egyéni haladasardl a tanulét, a tanulé sziileit, gyermekotthoni nevelSket, a tandraztato
nevel&ket a szaktanarok folyamatosan szoban és irasban tajékoztatjak.

A tanulék a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — széban vagy irdsban, kbzvetlenil vagy valasztott képviseldik, tisztségvisel6k
(tjdn — az iskola vezetéséhez, az osztalyfénokikhéz, a szaktanarokhoz, a didkonkormanyzathoz
fordulhatnak.

11. A GYERMEKVEDELMI SZAKFELADATOT ELLATOK KOZOSSEGEI A SZEKHELYEN
11.1. A nevel&testiiletet

Az iskoldban dolgozé pedagdgusok tovabba a gyermekotthonban foglalkoztatott szakeilédtok
alkotjak. A nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi Intézmény mikddésével
kapcsolatos ligyekben, valamint a Nkt-ban és mas vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik. A nevelStestiilet
jogkorét a nevelbtestilleti értekezleteken gyakorolja. A nevelStestiilet: évente harom
értekezletet tart: tanévnyitd, félévi, tanévzard.

11.2. Nevel6i munkakdzdsség

Tagjai a gyermekotthoni szakmai egység nevel8i munkakérben foglalkoztatott szakellatdi.
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11.3. Gyermekfeliigyelti munkakozdsség

Tagjai a gyermekotthoni szakmai egység gyermekfeliigyel8i munkakorben foglalkoztatott

szakellatéi,

11.4. Szakmai kdzosségek

Az iskola pedagdgiai programja, a gyermekotthon szakmai programja, munkaterve valamint az
adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre szél6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

11.5. Eseti munkacsoportok

Egyes, alkalomszer(in felmeriilé feladatok megoldasara a nevelétestiilet tagjaibé! munkacsoport
alakulhat, a nevel6testiilet kezdeményezésre vagy vezetdi dontés alapjan. Az eseti munkacsoport
feladat elldtasi megbizasat az intézményvezetd irasban adja meg, errsl tdjékortatia a

nevel&testiiletet.

11.6. Segit6 csoport
Tagjai:
- Pszicholdgusok,
- Fejlesztépedagogusok
- Gyermekvédelmi ligyintézok
- Apoldk

12. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI

12.1. Didkdnkormanyzat

Az iskola tanuldinak, gyermekeinek kbz0sségét didkdnkormanyzat képviseli. Az iskolai
didkdnkormanyzat munkajat segité pedagdgust a didkdnkormanyzat vezet§ségének javaslata alapjan
— a nevelGtestillet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.

A didkénkormanyzat miikbdéséhez szilkséges technikai hatteret az Intézmény biztositja, szervezetét

és tevékenységét szervezeti és miikédési szabalyzata hatarozza meg.

12.2. Osztélykdzisségek

Az osztalykdzosség élén az osztalyfonok all. Az osztdlyfénokot az iskolai intézményvezets-helyettes

javaslata alapjan az intézményvezetd bizza meg.
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12.3. A didkkdrdk

A tanulék tandréan kiviili kozos tevékenységilk megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre: szakkor,
érdeklédési kor, dnképzdkeér, énekkar, mivészeti csoport, sportkor.

12.4. Sziil&i szervezet

A sziilék jogainak érvényesitése, ilietve kotelességeik teljesitése érdekében jogszabalyban elSirt
jogosultsagokkal és keretek kozbtt sziil§i szervezet miikddik az iskolaban.

Az iskolai sziil 67 szervezetet (kozisséget) a kovetkezd déntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

- megvalasztja sajat tisztségviselbit,

- kialakitja sajat m(ikédési rendjét,

- aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziildket és a tanuldkat az oktatasi térvényben megfogaimazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
$ZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak, egyetértési
joggal rendelkezik,

- véleményt nyilvanithat az iskolai tankényvlista kialakitasanal, javaslattal élhet a
s2iil8kkel és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

13. EGYEB KOZOSSEGEK

13.1. Szakszervezet

A jogszabalyokban szabélyozott médon képviseli a dolgozdk érdekeit.

13.2.Erdekképviseleti Férum

Az Intézményben &6 gyerekek és fiatal felndttek érdekképviseletét ellaté férumot a
didkénkormanyzat egyes tagjai, tovabba a fiatal felndttek altal delegélt képviseld, az intézmény
dolgozéi altal megjelélt képviselS, a gyami feladatokat ellato felnétt és a fenntarté dltal delegalt
képviseld alkotja. Miikddését a Gyvt. szabalyozza.

14. A KULSG KAPCSOLATOK RENDSZERE

Az Intézményi munka megfelel$ szintli irdnyitasénak érdekében az Intézmény vezetdje, a vezetés
tagjai folyamatos kapcsolatban 4llnak a kévetkezd intézményekkel, szervezetekkel:

- agyamhivatalokkal,

- agyermekjéléti szolgalatokkal,

- ahozzatartozokkal,

- ajarasi hivatal foglalkoztatasi osztalyaval,
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az oktatasiranyité szervekkel, hatosagokkal;

a pedagdgiai szolgaltatast és szakszolgalatot ellatd intézmeényekkel,
érdekvédelmi és tarsadalmi szervezetekkel,

mas oktatdsi Intézményekkel,

fejlesztési tamogatast nyljtd gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozdsokkal,

15. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK, A BESZAMOLAS RENDJE AZ

ALTALANOS ISKOLABAN

15.1. Az iskolai nevelftestiilet dontési jogkérébe tartozik

Az iskola nevelétestiilete véleményt nyilvéanithat, vagy javaslatot tehet az 4ltaldnos iskola mikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, az

a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa;

a szervezeti s mikddési szabalyzat és mddositasanak elfogadasa;

az iskola éves munkatervének elkészitése;

az iskola munkajat tfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa;
az iskolai nevelGtestiilet kepviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

az iskolai hazirend elfogadasa;

a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megdllapitasa

a tanuldk fegyelmi tigyeiben valo déntés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsdtasa;

egyes pedagdgusck kiilon megbizasainak elosztasa soran.

A nevelGtestiilet jogkorébe utalt iigyek elSkészitésére, vagy eldéntésére az SzMSz és a Pedagdgiai

Program elfogadasa kivételével tagjaibdl bizottsagot hozhat létre. A bizottsig a nevelStestiiletnek

szamol be munkajardl.

15.2. Neveldtestiileti értekezletek

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkivilli értekezleteket tart, illetve tarthat.

A nevelftestiilet rendes értekezletei:

osztalyozd értekezletek,
tanévnyito, félévi és tanévzaro értekezlet,

dszi és tavaszi nevelési értekezlet.

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv &sszedllitasardl és effogadasaro!,
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Félévkor a magatartas és szorgalom jegyek megallapitasara keriil sor. A tanév végén a magatartas s
szorgalom  érdemjegyek  megillapitisa mellett donteni kell a tovabbtanulasrdl, az
osztalyozhatatlansagrdl, illetve a tobb targybdl szerzett elégtelen osztalyzat esetén a javito vizsgara
bocsajtasrol.

A nevelGtestileti értekezleteket az iskola munkatervében meghatdrozott napirenddel és idéponttal az
igazgato helyettes hivja dssze.

Az intézményvezetd, illetve az iskolai igazgatd helyettes sziikség esetén a tanitasi idon kiviilre rendkiviili
nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasardl is intézkedhet, vagy a nevel&testilettel rovid megbeszélést
tarthat.

Rendkiviili nevel&testilleti értekezlet dsszehivasat a nevelétestiilet is kezdeményezheti tagjai 2/3-anak
alairésaval, valamint az ok és a cél megjeldlésével.

Ha az Iskolaszék, a Sziil8i szervezet vagy Diakénkormanyzat kezdeményezi a nevelGtestiileti értekezlet
dsszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a nevelStestiilet dont.

Az értekezletet tanitasi idén kiviil, kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil 8ssze kell hivni.

A nevelStestiileti értekezleteken emlékeztetd feljegyzést kell késziteni az elhangzottakrél. A

nevelGtestiilet dontései és hatarozatai az intézet iktatott iratanyagaba keriilnek.

15.3. Nevel6testiileti jogkorok dtruhazasa

A nevelbtestilet a feladatkorébe tartozé Ulgyek elGkészitésére vagy elddntésére tagjaibdl —
meghatarozott iddre vagy alkaimilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakdzdsségre, az iskolaszékre vagy a didkénkormanyzatra. Az atruhazott
jogkdr gyakorldja a nevelGtestilletet tajékoztatni kételes — a neveltestiilet altal meghatarozott
idékozonként és modon — azokrdl az ligyekrél, amelyekben a nevel&testiilet megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és miikodési

szabalyzat elfogadasanal.

16. GAZDASAG]I TECHNIKAI ELLATASERT FELELS CSOPORT
16.1. A miikodés altalanos elvei
Az Intézmény gazdasagi technikai ellatasat a gazdasagi-technikai személyzet végzi.

Az Intézmény gazdasigi, technikai ellatasaért felelds csoport mikodése szorosan kapcsolédik az
Intézmény szakmai tevékenységéhez, ezért meg kell felelnie az oktatas, gyermeknevelés sajatos
kovetelményeinek, igy kiilonosen:

- az adott feltételek mellett optimalis mértékben segitse el a szakmai feladatok ellatasat,
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- segitse el6 az Intézmény szervezeti egységeinek tervszeri, az oktatasi-nevelési céloknak
megfeleld fejlesztését,
- miikodésével szolgalja a gyermekotthoni ellatasnak és iskolai oktatdsnak megfelelden
magas szinvonall végzését.
Az Intézmény gazdasagi, technikai ellatasért felelds csoport iranyitasat az Intézményvezets végzi. A
gazdalkodasi feladatok elldtasért felel§s csoportba tartozék dontési fiiggelmi kapcsolatait a
munkakéri leirasok hatarozzak meg.

A gazdasagi, technikai eflatas mikédési rendjének részletes szabalyait a vonatkozd jogszabalyok és az

Intézmény bels§ szabalyzatai tartalmazzak.

16.2. A csoport felépitése

- kbnyveld

- munkalgyi Ggyintézd

- gazdasagi ligyintézé

- élelmezésvezetd

- konyhai dolgozdk (kdzvetlen irdnyitasuk az élelmezésvezetdn keresztiil torténik)

- gondnok
- technikai személyzet (kbzvetien irdnyitdsa a gondnokon keresztill térténik; karbantartdk,

takaritok, moséndk-raktarosok, gépkocsivezetdk, portasok, egyéb ligyintézék)

16.3. A csoport miikodése

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Komarom — Esztergom Megyei Kirendeltséggel kitott
megéllapodas alapjan.

Az Intézmény egyéb szervezeti egységeivel kotelesek szorosan egyiittm(kodni, egymasnak minden
sziikséges segitséget megadni.

Az egylittmiikddés kiemeit teriiletei kiiléntsen:

- a gyermekotthoni ellatas, az oktatas-nevelés hatékonysaganak biztositasa, (a fenntartd
altal biztositott koltségvetés keretén beliil)

- agyermekotthoni ellatés, az oktatas-nevelés szinvonalanak emelése

- apgazdalkodas hatékonysaganak fokozasa

- az Intézményi tulajdon fokozott vedelme

- az eszkdzok, berendezési targyak kihasznaltsdganak, gazdasagos miikédésének,

hasznositasanak biztositasa
- pénzligyi-, szamviteli-, jogi-, miszaki szabalyok maradéktalan betartasa

16.4. Gazdaségi dolgozdk helyettesitési rendje

- A konyvelSt helyettesitheti a gazdasagi lgyintéz§ (tartés tavolléte esetén az
Intézményvezets gondoskodik a helyettesitésérdl).
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- A munkailigyi Ogyintézk egymast helyettesitik (tartds tavolléte esetén az
Intézményvezetd gondoskodik a helyettesitésérdl).

17. BELSE ELLENORZES

Az Intézmény belsé ellendrzését a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag végzi.

18. BELYEGZOK HASZNALATA

Intézményi bélyegzéknek tekintendék mindazon bélyegzék, amelyek az Intézmény hivatalos
elnevezését tiintetik fel és lenyomatuk a bélyegzd nyilvantartasban, szerepel. A bélyegzdk
igénylésével, kezelésével, nyilvantartasaval kapcsolatos teendSket az intézményvezeto altal
megbizott személy latja el. A bélyegzdk nyilvantartasara elére oldal- és sorszamozott, hitelesitett
nyilvantartékdnyvet kell hasznalni.

Az Intézménybélyegz6k hasznalatira az Intézmény szervezeti rendjében azon dolgozdk jogosultak,
akiket az igazgatd, illetve nevében az illetékes helyettes ezen jogkarrel felruhdz. Valamennyi cégszerl
alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni.

A bélyegzét hasznilé dolgozéd a rabizott bélyegzéért, annak rendeltetésszerd hasznalataért,
munkaidében és munkaiddn kivill biztonsagos tarolasaért, elzarasaért felelgsséggel tartozik.

A bélyegzd elvesztését, vagy mas médon tértént megsemmisiilését az érintett dolgozd azonnal
kételes jelenteni a bélyegzék nyilvantartdsaval megbizott személynek, aki a bélyegzd
érvénytelenitését a hivatalos kézlénydkben koteles nyilvanossagra hozni.

19. INFORMACIOS RENDSZER

Szamviteli elirasoknak a 2000. évi C. torvény alapjan az Intézmény szamlarendje szabalyozza.
Felelds: Intézményvezetd.

Beszamol6 rendszerek: a rendeletek értelmében az Intézmény az elbiranyzatok felhasznalasarol és
gazdalkodasardl éves beszamolét készit a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény, valamint a 4/2013.
Korm. rendelet alapjan.

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Komarom-Esztergom Megyei Kirendeltsegével kétott
megéllapodas alapjan a koltségvetési beszamolot, koltségvetést, mérlegjelentést, idékozi
pénzforgalmi jelentést a Kirendeltség késziti, az Intézmény adatot szolgaltat a beszamoldk
elkészitéséhez.

Egyéb adatszolgéltatasok:

- Egyéb helyekre adott adatok {KSH)
- Kbzoktatas statisztikai adatszolgaltatas (OSA)
- Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR )
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- Kbételezé védooltasok adatszolgaltatas

- Jelentés a gyermekotthonok és a neveldsziilsi halézatok helyzetérdl

- Havi és negyedéves jelentések az allami gondozottak létszamvaltozasrol {fenntartd)

- Havi gazdaség statisztika (KSH) munkaiigy

- Negyedéves gazdasagi statisztika {KSH) beruhazasok

- Eves gazdasagi statisztika (KSH) beruhazasok
Az Intézmény mikodését és gazdalkodasi rendjét meghatérozd szabdlyzatokat az Intézményvezetd
hagyja jéva,

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FGBB SZABALYAI

1. A MUKODES ALTALANOS RENDJE

Az Intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz szitkséges feltételekkel. Az Intézmény az
alapits, illetéleg a fenntarté szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasardl. Az Intézmény fenntartasi és mikadési koltségeit az évente
osszeallitott és a fenntarto altal megallapitott kéltségvetés tartalmazza.

Az Intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kétddS szervezet
nem miikddhet, tovabba az alatt az idd alatt, amig az iskola elltja a gyermekek, tanulék feltgyeletét,
part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem
folytathaté.

2. AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALAPELVEI

Az Intézmény miikddése soran koteles az alabbi alapelvek betartasara:

1. A nyitottsag elve
Az Intézmény nyitott Intézmény, igénybevétele a vonatkozd jogszabalyokban és a
hazirendben foglaltakon kiviil tovabbi feltételekhez nem kéthets.

2. Az Intézmény munkatarsai mindenkor a kiskort érdekeit képviselve kotelesek tevékenykedni.
Biztositaniuk kell ugyanakkor, hogy a korl4tozottan cselekviképes vagy cselekvoképtelen
kiskordak érdekeinek védelme mellett szilleiknek, gyamjuknak feliigyeleti jogkore sérelmet
lehetéleg ne szenvedjen.

3. Aszemélyiségi jogok védelme
Valamennyi az Intézményben feladatot ellaté személynek a tevékenysége soran tudomdasara
jutott, a kiskortak személyiségi jogait érintd adatok és tények kezelésére, tovabbitasara és
nyilvanossagra hozataldra a 2011. évi CXIl. tv. a személyes adatok védelmében és a
kézérdekd adatok nyilvanossagarél, tovabba a 235/1997. (XII.17.) Korm. rendeletben
foglaltakat minden kériilmények kozétt biztositani kell.
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4. Az egyenlGség elve
Az Intézménybe felvételét kérd vagy oda felvételt nyert minden kiskord nemre, szarmazasra,
felekezeti hovatartozasra, illetve vilagnézetre tekintet nelkil egyenld elbirdlasban kell, hogy

részesiiljon.

5. A gyermekvédelmi munka etikai minimumanak elve

Valamennyi, az Intézményben feladatot ellatd személynek a munkavégzés soran a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvényben és a gyermekvédelmi
targyl jogszabélyokban foglaltakat, az Intézmény szabalyaiban rogzitetteket maradéktalanul
be kell tartania. Az Intézmény a jelenlegi, illetve a volt novendékekkel, tovabba
hozzatartozoikkal polgari jogviszonyt semmilyen formaban nem létesithet. Igy példaul télik
pénzt vagy értéktargyat el nem fogadhat, tartasi, életjaradéki 6roklési szerzédes alanya nem
lehet.

3. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI
3.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létrejotte

Az Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozatian, illetve hatarozott idejd
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és
milyen mérték( alapbérrel foglalkoztatja.

Az Intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés

személyeket.

Az Intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakodrén kivil esé feladatra,
hatarozott id6re, atmeneti id8szakra.

3.2. Az intézménnyel munkaviszonyban 4llé dolgozok dijazdsa
A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni.

A minSségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozék jutalomban részesithet&k.

3.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megbrzése

A munkavégzés teljesitése az Intézmény vezetdje altal kijelsit munkahelyen, az ott érvényben tévd
szabalyok és a munkaszerz&désben vagy a kinevezesi okmanyban leirtak szerint térténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvérhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem kdz&lhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével oOsszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek koziése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel
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jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabdlyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem &ll fenn, nem
adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra kertilése az Intézmény érdekeit sértené.

Az Intézménynél hivatali titoknak mindsilnek a kévetkezék:

- adoigozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- atanuldk, elidtottak, gondozottak személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az Intézmény valamennyi dolgozdja kételes a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kézlésére az illetékes felettesétsl
engedélyt nem kap.

4. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban &lld dolgozék munkarendjére a Kjt. és annak
végrehajtasi rendeletei, a nem kozalkalmazotti jogviszonyban aliokra az Mt. és a Ptk. rendelkezései az
iranyadok. Az $zMSz szabalyozza az intézmény helyi munkarendjét. A napi munkarend ésszehangolt
kialakitdsara, valtoztatasara és a kézalkalmazottak szabadsaganak kiadasara a térvényes munkaidé és
pihendidé figyelembe vételével az egyes szervezeti egységek tesznek javaslatot.

4.1.A pedagogusok munkarendje
4.1.1. Altaldnos iskola

Az iskolaban tanit6 pedagégusok munkaidejét az Nkt. és a pedagdgusok elémeneteli rendszerérd| és
a kozalkalmazottak jogalldsardl szélé 1992. évi XXXIN. tv. kézneveldsi intézményekben térténd
végrehajtasardl sz6lo 326/213. {VII.30.) Korm. rend. tartalmazza. A teljes munkaidd heti 40 ora,
tanitasi érékkal le nem kétott részében — a munkakari leirasban foglaltak szerint, vagy a munkaltaté
utasitasa alapjan ~ a pedagdgusok feladat tébbek kézétt:

srr

- értékeli a gyerekeket, vezeti az el8iras szerinti tanigyi dokumentumokat, részt vesz a
nevelétestilet munkajaban, az iskola kulturalis- és sportéletében, annak szervezésében,

a szakleltarak kezelésében

- fejlesztési tervet, munkatervet, tanmenetet ir, képezi magét, szinten tartja tudésat,
felkésziil a foglalkozasokra, kapcsolatot tart a gyermekotthonnal, szll6kkel,
tarsintézményekkel, meghizés alapjan versenyeket szervez és kiséri a gyermekeket, a
pedagégiai program alapjan tanulmanyi kirénduldsokat szervez, palyavalasztasokkal
kapcsolatos munkat segiti.
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- Elldtja az oktaté-nevelo munkaval kapcsolatos feladatokat. A feladatellatas
folyamatossaganak biztositasa érdekében a hidnyz6 pedagogus helyettesitését meg kell
oldani, amely az iskoldt vezetd kitelessége. A hidnyzd oktatd kételes hidnyzasanak
kezdetekor tanmenetét és a sziikséges tankényveit az iskolai igazgatéhelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulék
szamara a tanmenet eszerinti elérehaladast.

4.1.2. Gyermekotthonok

A pedagégus munkakérben dolgozék munkajat héthavi id8keret kialakitaséval szervezi meg az
intézmény. A kéthavi idSkeretre juto idét (beosztast) a szakmai egységet vezetSk allapitjak meg. A
munkaid® nyilvantartast az erre a célra rendszeresitett belsd nyomtatvanyon torténik.

A gyermekotthonokban pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkajat — a munkaidékeretre
vonatkoz6 rendelkezések {Mt. 93-94.8) alapul vételével — olyan modon kell megszervezni, hogy a
pedagbgus a heti kételezd éraszéma kéthavi iddkeretét teljesiteni tudja. A kotelezd oran feliili
munkaidejiket a csoporthoz rendelt pedagdégus munkakérben dolgozé szakellatok a
kovetkezdképpen lathatjak el:

Csoportvezetd neveldk

- Intézményen beliil: részvétel a csoport teameken,

- irasos értékelések, pedagégiai vélemények elkészitése, nyilvantartasi lapok vezetése,
korcsoportos kérdéivek kitoltése és aktualizalasa, esetmegbeszélések, egyéni gondozasi
nevelési tervek készitése, aktualizlasa

- Intézményen kiviil: felkésziilés a teamekre, felkésziilés a tanérakra,

- kapcsolattartas az dvodakkal, iskolakkal, sziil6i értekezletek, fogadddrak latogatasa,
vasarlasok

Neveldk

- intézményen beliil: részvétel a csoport teameken,

- esetmegbeszélések, levelezések telefonok lebonyolitasa, fényképalbumok rendezése,
iratanyag rendezése, frissitése,

- pedagégiai vélemények készitése, leltarozasok, csoportgazdalkodas vezetése

- Intézményen kiviil: vasarlasok, tandrai felkésziilés, kapcsolattartas mas intézménnyel

- Intézményen beliil: értékeli a gyerekeket, vezeti az elBiras szerinti taniigyi
dokumentumokat {napl6, anyakényv bizonyitvany, ellenérzé stb.), részt vesz a
nevelStestiilet munkajaban, az iskola kulturalis- és sport életében, annak szervezésében,
a szakleltarak kezelésében,

- Intézményen kiviil: ellatja az oktato- nevelémunkaval kapcsolatos egyéb feladatokat,

- fejlesztési tervet, munkatervet, tanmenetet ir, képezi magat, szinten tartja tudasat,
felkésziil a foglalkozésokra, kapcsolatot tart a gyermekotthonnal, sziildkkel,
tarsintézményekkel, megbizas alapjan versenyeket szervez, kisér gyermekeket, a
pedagégiai program szerint tanulmanyi kirdndulasokat szervez, a palyavalasztassal
kapcsolatos munkat segiti.



A szakmai vezetd, a gyermekotthon vezetd 5/2. munkarendben dolgozik.

A szakszolgélat ligyintéz6i, orokbefogadassal foglalkozd alkalmazottai, a szakértdi csoport tagjai 5/2.
munkarendben dolgoznak. A gyermekvédelmi gyamok munkajukat sajit maguk tervezik a szakmai
vezetd jdvahagyasaval,

Az Intézmény minden dolgozéja a munkakezdés, a foglalkozés megkezdése el6tt 15 perccel a
munkahelyén kételes megjelenni. A munkabét valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 napon, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 éra 45 percig koteles jelenteni az
Intézmény vezetGjének vagy helyetteseinek, hogy kézvetlen helyettesitésérél intézkedhessen.

Az Intézmény alapfeladatanak ellatisa a folyamatos nevel§-oktatémunka, a foglalkozasok
megtartasanak biztositadsa miatt a hidnyz6 pedagégus helyettesitése torvényi eldirasok betartasaval

munkahelyi kotelesség.

A hidnyz6 oktaté koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmenetét és a sziikséges tankonyveit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a
tanuldk szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A lakdsokban dolgozé nevelSk, gyermekfeliigyelSk a csoportvezetdket tajékoztatjak arrdl, hogy
éppen hol tart feladatainak megvaldsitasaban.

4.2, A nem pedagodgus kozalkalmazottak munkarendije

Feladatukat munkakéri leirasuk és beosztasuk alapjan végzik. Munkaidejiik heti 40 éra.

Ty

A szakszolgalat dolgozdi, a gyermek- és ifjusagvédelmi lgyintézdk, kdnyvels, munkaiigyi eladok,
gazdasagi (gyintéz6k, mosodai alkalmazott és takarité munkakorben alkalmazottak 5/2.
munkarendben dolgoznak.

A gyermekvédelmi gyamok munkaidejiiket sajit maguk szervezik, feladataikat megfeleld beosztas
alapjan végzik, melyet a szakmai vezetd hagy jova.

Az Intézmény mint munkaitaté a gyermekvédelmi asszisztensi, gyermekfeliigyel6 munkakérben
foglalkoztatottak munkajat kéthavi id6keret kialakitaséval szervezi meg. Munkarendjiiket a szakmai
egységvezetbk allapitjdk meg. Sajat maguk vezetik a munkaidé nyilvantartast azon a lapon, amelyet
az Intézmény alkalmaz erre a célra, és szamukra biztosit. Az apoldnd, a gépkocsivezeték, a portas, a
gondnok, az élelmezési teriileten dolgozok szintén kéthavi idSkeretben dolgoznak, kivétel az

élelmezésvezetd és a raktaros.

4.3. Az Intézmény tanuléinak munkarendje (a hazirendek, az Intézményi rendszabalyok)

A hazirendek tartalmazzak a tanulék jogait és kotelességeit, valamint az iskola és gyermekotthon

beisS rendjének, életének részletes szabalyozasat,
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A rendszabalyok betartasa kételez, erre elsGsorban minden gyermek sajat maga, masodsorban a
pedagdégusok és a beosztott tanulok igyelnek. A Hazirend- melyet az intézmény vezetdje készit el és
a nevelStestiilet fogadja el a torvényben meghatérozottak egyetértésével.

4.4, A tanév helyi rendje

Az aktudlis agazati jogszabaly alapjan kertl szabalyozasra.

5. A GYERMEKOTTHON MUKODESI RENDJE

A kozvetlen csoporthoz rendelt szakellatd kézalkalmazottak megszakitas nélkiili munkarendben
dolgoznak. A munkaid§ beosztas szabdlyait az Mt. 96-100. §-ai a munkaidd vasadrnapra, vagy
munkasziineti napra torténé beosztasanak szabalyait az Mt. 101-102. § szabalyai hatarozzak meg. A
munkavallaloknak jaré bérpotlék jogcimét és mértékét az Mt. 139-145. §-ai, a Gyvt. 15. § 10. bek.
tartalmazzak.

A Gyermekotthonba a teriiletileg illetékes gyamhivatal hatarozata alapjan keriilnek a gondozottak.

A gyermekotthonban nagykortva valé fiatal felnéttek -amennyiben igénylik az utégondozotti elfatast
és rendelkeznek befogadd nyilatkozattal- egyiittmiikodeési megallapodas keretében, a gyamhivatal

hozzajarulasaval élhetnek az otthonban.

A szakmai egységekben sajat szakmai program alapjan szervezddik az élet. A csoportok maguk
alakitjak a hazirendjiiket, az egyiittélési szabalyzatukat. A lakasokban 6t csoporthoz rendelt szakellaté

tevékenykedik a csoportvezetd neveld irdnyitasaval.
Amikor gyermek tartézkodik a csoportban, a felngtt feliigyelete folyamatos.

A lakasokat kizardlagosan csak az ott laké gyermekek hasznalhatjak. Vendégek fogaddsara kiilén

helység van biztositva.

Vendéget hosszabb iddre vagy éjszakdra csak a csoportvezetd nevels és a szakmai egységvezetd

engedélyével iehet fogadni.
Latogatd csak ellendrzétt koriilmények kozott tartézkodhat a gyermekotthonban.

A lakésok a csaladi jellegii nevelés szinterei. A gyermekotthoni élet szabalyait a Hazirend tartalmazza.
A hazirendet a lakasok gyermek képviselSivel egyiitt allitottak dssze. Minden lakasban kifliggesztve
megtalalhaté.

Altalanos kovetelmény, hogy a lakasokban a gyermekek életkori sajatossagaiknak megfeleléen
vegyenek részt a hazi munkéaban, haszndljak a haztartasi gépeket és a szérakoztatd elektronikai

eszkdzoket.

A gyermekotthon helységeit, lakasait, felszereléseit csak igazgatdi engedéllyel iehet kiadni.
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Az gyermekotthon és a lakdsok helyiségeinek haszniloi feleldsek: gyermekotthon tulajdonanak
megévasaért, védeiméért, rendjének, tisztasaganak meglrzéséért, a tiiz- és balesetvédelem,
valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaér.

6. A GYERMEKVEDELMI SZAKSZOLGALAT MUKODESI RENDJE

A szakszolgélat feladatkorébe tartozé feladatokat a telephelyén latja el, a kivetkezd id6beosztas

szerint: hétf6tél-csitértdkig: 7.30 6ratol 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 6ratol 13.30 oraig.

Ordkbefogadassal és kozvetitSi feladat ellatasaval kapcsolatos ligyek intézése ugyanebben az
idoszakban torténik. A gyermekvédelmi gydmi tevékenységet a gyamok a szakmai vezetd altal
jovahagyott munkarend alapjan végzik. Ugyeleti nap minden hét szerdaja 8-16 oraig.

Munkaiddn kivili tigyeletet a szakszolgélat délutdn 16 ora és reggel 8 6ra kéz6tt biztosit telefonon.

7. AZ ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

A tanév rendje a mindenkori agazati jogszabalyban keriil szabalyozasra. A szorgalmi id§ az
tinnepélyes tanévnyitdval kezdddik, és a tanévzaro innepéllyel fejezédik be. A tanév helyi rendjére,
programjaira a neveldtestiilet javaslatot tesz a tanévnyito értekezleten, amelyrél a déntést a
munkatervben rogzitik. A tanévnyito értekezleten déntenek:

- aneveld és oktaté munka }ényeges tartalmi valtozasairdl (hazirend, pedagdgiai program,
sth.)

- iskolai szintli rendezvények és ilinnepélyek fartalmardl és id8pontjardl és a tanités
nélkilli munkanapok id8pontjardl, valamint programjardl

- atandran kiviili foglalkozasok formairdl

- aneveldtestiilet jogkérébe tartozd atruhazasrol, bizottsagok létrehozasardl

- az éves munkatervek jovihagyasardl (iskola, gyermekotthon).

A tanév helyi rendjét, az Intézmény rendszabalyait (hazi rendek) és a balesetvédelmi, valamint
tlizvédelmi eldirdsokat az osztalyfénokék, csoportvezetd neveldk az elsd tanitasi napon ismertetik a
tanuldkkal, az elsd sziilSi értekezleten pedig a szilkkel. Az Intézmény belsd rendszabélyait (hazi
rendjeit) ki kell fliggeszteni az épiilet bejaratanal az elécsarnokban.

Az iskola éplilete, helyiségei szorgalmi idSében hétf6tél péntekig reggel 7.30 6ratdl délutan 16.00-ig,
tartanak nyitva, illetve az utolsd tandrén kiviili foglalkozas végéig.

Munkasziineti napon az iskola zarva tart. Az Intézmény vezetSjével tértént elGzetes egyeztetés
alapjan az éplletben iskolai rendezvény szervezhetd szombaton és vasarnap is.

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30. dra és délutan 15.30 dra
kéz6tt az Intézmény vezetGjének vagy az iskolat vezetd iskolai igazgatdhelyettesnek kell tartézkodnia.
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Tanitasi sziinetekben az iskolavezetés tagjai iligyeletet tartanak. Az iigyeleti rendet az intézmény
vezetSje hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése elStt a sziilék, a tanuldk, és a nevel6k
tudomasara hozza.

A vezetdi ligyelet idStartaman til a vezetd tavozasa utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus
felelés az iskola mikédésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szitkségessé valo

intézkedések megtételére.

Az iskoldban az Bsszes pedagdgus iigyel, akinek 6raja volt. Az ligyeletes neveldk felelSsségi teriilete a
kozosségi helyiségekre és a tantermekre terjed ki az emeleteken, az lgyeleti id6 az érakézi
sziineteket is magaban foglalja

A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a sz2ild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfénodke, tavolléte
esetén az ligyeletes vezetd irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben
sziil6i kérés hidnyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgaté vagy az igazgatohelyettesek adhatnak
engedélyt.

A tanéran kiviili foglalkozasokat 16.00 6raig, kell megszervezni. Ettl eltérni csak az Intézményvezetd
beleegyezésével |ehet.

Szorgalmi idében a nevelGi és a tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8
éra és 15 dra kézdtt. A tanuldk hivatalos ligyeiket az elsé két drakozi sziinetben intézhetik vagy a
tanitds végén, legkésGbb 15 oraig. A félfogadasi iigyintézési id az irodak ajtajara van kifiiggesztve.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelen kell haszndlni. A szaktantermekben
(tornaterem, kondi szoba, természettudomanyos elGadé, szamitastechnikai terem, kbnyvtar,
multimédias oktatéterem, stidid, technika szaktanterem) a tanulék csak pedagogus vagy a
pedagégiai munkat kézvetlendl segit6 iskolai kézalkalmazott feliigyelete mellett tartézkod hatnak.

Az iskola helyiségeinek hasznaldi felel8sek:

- aziskola tulajdonanak megévasaért, védelméért,
- aziskola rendjének, tisztasaganak megdlrzéséért,
- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az iskola SzMSz-ében, valamint a tanuldi hazirendben megfogalmazott elSirasok
betartasaert.
Az iskola a szorgalmi id6n kiviil, tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilén tigyeleti rend
szerint tart nyitva.

Szargalmi id6n kiviil tanuld csak szervezett iskolai foglalkozas keretében, vagy az el8re bejelentett és
engedélyezett id8pontban tartézkodhat az épliletben.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdi kivinni csak az igazgato engedélyével,
atvételi elismervény és felel8sségi nyilatkozat ellenében lehet.

A napkézis csoport munkarendje a déleldtti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jaré tanuldk
drarendjéhez igazodva kezd&dik és 16.30 ordig tart.
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A sziinetek és tanorak beosztasa:

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8 ¢6ra és 13.30 dra kézdtt kell
megszervezni.(Rendkiviili esetekben a tanuldk vagy a sziil8i szervezet kérésére a tandra kezd8dhet
7.00 érakor is.) A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az drakozi sziinetek hossza 10 perc, és egy sziinet 20
perc. Indokolt esetben, réviditett 40 perces érakra 10 perces drakézi sziinetekre az igazgaté adhat

engedélyt,

1. 6ra 8.00 - 8.45
2. 6ra 8.55 - 9.40
3. 6ra 9.50 -10.35
4. 6ra 10.55-11.40
5. ora 11.50-12.35
6. 0ra 12.45-13.30

A tanulok tanitas utan 12.30-t6l folyamatosan ebédethetnek.

8. A KONYVTAR MUKODESE

Az Intézményi konyvtar az Intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok rendszeres
gylijtését, megdrzéset szolgalja.

Az Intézményi kdnyvtar igénybevételének, mikidésének szabdlyait a kdnyvtdr mikodési szabalyzata

tartalmazza.

9. TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS
9.1. Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Az iskolai tankényvrendelést dsszeallité-elkészité személyt az iskolai igazgatbhelyettes bizza meg. A
megbizottak elkészitik a tankényvrendelés tervezetét a tanitok, szaktanarok javaslata alapjan.

A tankdnyvrendelés el6készitésében — a sziikséges informacidk biztositasaval — a nevelGtestiilet tagjai

kilén dijazas nélkiil segitik a tankdnyvfelel8st.

A tankonyvrendelés tervezetéhez és végleges valtozatahoz ki kell kérni a SziilGi Kozisség és a
didkonkormanyzat véleményét; a tankonyvjegyzéken nem szerepl§ kdnyvek esetében a fenti
szervezetek és a szakmai munkakézdsségek egyetértését.
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9,2, Az iskolai tankonyvelldtdas megszervezésének helyi rendje

A tankényvek széllitisara a tankonyvforgalmazékkal a szerzédést a tankdnyvfelelds és az
Intézményvezetés egyiittesen koti, melyet a Megyei Kirendeltség vezetGje hagy jova.

10. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett - a tanulék érdeklGdése, igényei, sziikségletei szerint tandran
kiviili foglalkozasokat szervez az Intézményben a tanuldk szamara az alabbi - az iskola dltal szervezett-
tanéran kiviili rendszeres foglalkozésok mikddnek:

- szervezett felzarkoztatas, korrepetalas,
- versenyre felkészitd, tovabbtanulasra el&készits tantargyi foglalkozasok.
- egyéb tandran kiviili foglalkozasok:
»  szakkorok,
»  tdmegsport foglalkozasok,
» tehetségfejlesztd foglalkoztatasok,
» tiborok, kirdndulasok, szinhazi eléadas- mizeumi latogatas (amely
szabadidds programok nem részei az iskola pedagégiai programjanak)
» internet- hasznalat
- sziilBi igény esetén napkazis ellatas

A mindennapi testedzés lehet&ségét az iskola a tanul6k szamara a kételezd heti tandrai testnevelés
éran és a szabadon valaszthaté délutani sportfogtalkozasokon biztositja.

A délutani témegsport foglalkozasokon valé részvételhez az Intézmeny biztositja, hogy a sportudvar
és a tornaterem minden tanitési napon a szilkséges eszkdzokkel, pedagdgiai feliigyelettel a tanuldk

rendelkezésére alljon.

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK AZ INTEZMENYBEN

11.1.A hagyomanyépolds tartalmi vonatkozasai

Az gyermekotthon és az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
Intézmény jé hirnevének megdrzése, oregbitése a kézosség minden tagjanak joga és erkolcsi
kételessége. A hagyomanyok épolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint a felelGsdket
a nevel&testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

11.2. A hagyoménydpolds kiilséségei

Az iskola iinnepélyein hasznélt zaszI6k: nemzeti szind selyemzaszlo, a telepiilés cimeres zaszlaja.



11.3. Aziskola tanuléinak el8irt iinnepi Gltozéke

Lanyoknak s&tét szoknya, fehér bliz, finknak sétét nadrag, fehér ing, nyakkends.

11.4. Hagyoményos, iskolai és gyermekotthoni iinnepélyek, rendezvények, versenyek:

- nemzeti és aliami iinnepek megemlékezései {marcius 15., oktéber 6., oktdber 23.)

- szocialis munka napja

- pedagégus nap

= tanévnyité linnepély

- tanévzard értékelés és eredményhirdets innepély a ballagéssal egybekétve

- haziversenyek, bajnoksagok

- tanulmanyi versenyek

- szavaldverseny

- szinjatszo fesztival

- pyermeknap

- Mikulas

- Karacsony

- farsangi karneval a gyermekotthonnal kézdsen annak szervezésében
Egyéb megemiékezésekre tantestileti ethatdrozas alapjan keriil sor. Az iinnepélyek és
megemlékezések felelGse mindig pedagdgus, akinek személyét az éves munkatervben jeldljitk meg.

12. A BELEPES ES BENT TARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN
AZ INTEZMENNYEL

A gyermekotthonok és az iskola teriiletére az Intézménybe a dolgozdkon és a tanuldkon,
novendékeken kiviil csak a hivatalos ligyet intéz8k léphetnek be, illetve tartézkodhatnak, tovabba
azok, akik erre az Intézmény vezet§jétdl, vagy a szakmai egység vezetsjétdl engedélyt kaptak.

20.00-07.00 koz6tt az Intézménybe az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személyek - az
ellendrzésre jogosultak kivételével - csak az Intézményvezetd irdsos engedélyével és sajat dolgozdi
kisérettel léphetnek be. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, a tanitasi érakat, foglalkozasokat az

iskolat vezetd engedélyével és kijelSht kisérettel kereshetik fel.

Az iskola életének nyitottsagot feltételezd rendezvényei (mint pl. a sziiléi értekezlet, &sszevont
fogadd dra, nyilt napok, iskolai Unnepélyek, stb.) idején az adott esemény szokésos rendje, vagy
kiilén rendszabélyok érvényesek.

A rendkivili események alatti teendSkrdl més Intézményi szabélyzatok (TGzvédelmi szabélyzat, A
rendkiviili eseményekrdl szolé féigazgatdi utasitas) intézkednek.

A Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgdlat esetében a belépés és a henntartézkodas rendjét a
szakszolgalat helységeinek bérbeaddja szabalyozza.
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13. A PEDAGOGUS MUNKAKORBEN ALKALMAZOTTAK NEVELG-OKTATO MUNKAVAL OSZEFUGGH
TEENDOKRE VALO KIELOLESENEK, MEGBIZASANAK ELVE]

Az iskolai pedagégusok munkakori kotelességeit, a munkavégzés szabalyait a kdzoktatasi torvény, az
Intézmény miikodésérdl sz6l6 miniszteri rendelet, a nevelési és az oktatasi tervek szabalyozzak.

A neveld-oktaté munkaval dsszefiiggs feladatok ellatasaért a torvényben meghatérozott illetmény
pétlék jar. A nevel§-oktaté munkaval dsszefiiggd teenddk ellatasaval barmely pedagdgus megbizhaté
kijelolés vagy dnkéntes jelentkezés alapjan. A megbizast az Intézményvezetd adja és vonja vissza.

13.1. A megbizésok, kijel6lések dltaldnos alapelvei

- Megfeleld szakmai felkészliltség az adott teriileten
- Szervezikészség, megljulsi készség, ratermettség
- Aranyos teherviselés figyelembevétele

Fébb megbizatdsok:

- Csoportvezetd neveld — kijellés alapjan

- Osztalyfonoki — kijeldlés alapjan

- Munkakéz6sség vezetd — valasztas és megbizas alapjan

- Didkénkormanyzatot segitd tanar — megbizassal és felkéréssel
- Szakkori és sportkdrvezetdi, szertarfeleldsi

- Munka és tiizvédelmi felels — megbizassal

14. A PEDAGOGIAI MUNKA BELS) ELLENORZESENEK RENDIJE
14.1 Az ellendrzés altaldnos feltételei
A belsé ellendrzési rendszer atfogja az Intézmény egész nevelbi-oktatoi munkajat.

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az Intézmény vezetje felelds.
Ezen tilmenden az Intézmény minden vezetd beosztasi dolgozdja felelés a maga teriiletén a
hatékony és folyamatos ellendrzésért.

Az ellenérzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt iitemezik a pedagdgiai program és az
éves munkatervek alapjan. Az ellendrzésrél értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat elkészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellet alkalomszerien,
illetve az ellendrzés természetének megfeleléen bejelentés nélkil is sor keriilhet ellendrzésre.

14.2. A bels ellendrzéssel szemben tdmasztott kdvetelmények
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- Segitse el6 a minél hatékonyabb szakmai munkat.

- Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszerd, gazdasdgos ellatisst
tovabba a belsé rendet, a tulajdon védelmét.

- Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell§ idében figyelmeztessen az
Intézmény miikédésében felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is,

- Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.

- Jaruljon hozzé a hibak hidnyossagok, szabalytalansagok megel82éséhez, a gazdalkodasi
fegyelemhez és a gazdalkodas javitisahoz.

- Az ellendrzés segitse az iskolai munka hatékonysaganak megitélését, és mutasson ra a
fejlesztés lehetséges utjaira.

14.3. Az ellenrzésre jogosult

- azintézmény vezetdje,

- azIntézmény vezetd helyettese

- aziskola igazgatdhelyettes,

- szakmai vezeték,

- agyermekotthon vezetdk,

- csoportvezetd neveldk, kompetencia teriiletiikén beliif,
- az osztalyfonok osztalyan beliil,

- felkérés és megbizas alapjan szakérték.

Az ellen8rzést végzbk a felelGsségi kiriikben az ellendrzési tervben végzett ellenSrzésekrdl jelentést

és beszamolot készitenek az Intézményvezets és az iskolaigazgatod helyettes szamara.

A belsé ellendrzés rendjét oly médon kel kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi oktaté,
szakelldté munkajat értékeljék. Az elvégzett ellendrzések Osszegzését minden évben a zard

értekezletig el kell késziteni.

15. HIVATALOS IRATOK KEZELESE

Postabontas: az Intézményvezets, illetve a tavollétében a helyettesek bontjdk a napi postit. Az
intézkedést igénylé hivatalos iratokat a feladatok vegrehajtasaért felelds személyhez jutnak iktatas

utan.

A pénziigyi kotelezettséget vallalé iratok kivételével a kimend hivatalos levelet az Intézményvezetd
egymaga irfa ald. Akadalyoztatidsa esetén az azonnali intézkedést igénylé lgyiratokat az
Intézményvezetd helyettes irja ala. A levelek masolatat az irattarban kell érizni.

Tartds tévollét esetén az alairds jogot a helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.

A pénziigyi kotelezettségeket vallalo iratok esetében az alirasi jogosultsagot kiilon szabalyzat

allapitja meg.

47



16. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

Barmilyen nyilatkozat csak a fenntarté engedélyével adhato!

A témegtajékoztato eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenilik:

A televizi6, a radié és az irott sajté képviselSinek adott mindennemti felvilagositas nyilatkozatnak
minésiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd elGirasokat:

- Az Intézményt érintd kérdesekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
Intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtajékoztato eszkdzdk munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko261t adatok szakszerliségéért és pontossagaért,
a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az Intézmény j6 hirmevére és
érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek
id§ el6ti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavari, az
Intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a déntés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

Kislfoldi  sajtészervek munkatarsainak  nyilatkozat minden esetben csak az
Intézményvezets engedélyével adhato

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az @ szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

17. SZABADSAG

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételehez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az Intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértéket a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6, valamint a
Munka Térvénykdnyvében foglalt elSirasok szerint kell megallapitani. A szabadsag kiadasat az
Intézményvezetd helyettes és a szakmai vezetk engedélyezik. A dolgozdkat megilletd, és kivett
szabadsagrél nyilvéntartast kell vezetni.

Az Intézményben a szabadség nyilvantartas vezetéséért a munkalgyi el6ado felelds.
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18. MUNKAKOROK ATADASA

Az Intezmény vezetSallasi dolgozéi, valamint az Intézményvezets &ltal kijellt dolgozdk
munkakdrének atadasardl, illetve atvételérsl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrd késziilt jegyz6konyvben fel kell tintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,
- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1év§ konkrét iigyeket,
- az atadasra keriil§ eszkdzdket,
- az atado és atvevd észrevételeit,
- ajelenlévék aldirasat,
Az atadés-atvételi eljarast a munkakérvaltozast kovetGen legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras iefolytatasardl a munkakér szerinti felettes vezets

gondoskodik.

19, AZ INTEZMENNYEL MUNKAVISZONYBAN ALLO DOLGOZOK TOVABBKEPZESE

Az Intézmény a tanulasban, tovibbképzésben azokat a dolgozdkat tamogathatja, akiknek
munkakorik betoltéséhez nélkiilézhetetlen a képzés altal nydjtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irdsban kérni tovabb tanuldsét akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szé.

- FelsBoktatési Intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre,

- Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozd a konzultaciés idGpontokat.

- Kételes igazolast hozni, hogy részt vett a konzultacion.

- A tovabbkeépzés koltségeihez valé hozzajérulas mértékét a rendelkezésre allé osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkez8k szama alapjan évente kell feliilvizsgalni. Ennek
részletes szabalyairdl a kollektiv szerzédés rendelkezik.

20. INTEZMENYI OV, VEDG ELGIRASOK

Az Intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészség és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

20.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elidtds rendje

- gyermekek szdmara a gyermekotthon és az iskola egyarant szlirvizsgalatokat szervez:
évi egy alkalommal fogészati, belgyogyaszati és érzékszervi vizsgélat
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- Az Intézmény dolgozéinak rendszeres egészséglgyi felligyeletét az Intézmény a
foglalkozas-egészségiigyi szolgalat keretében biztositja.

20.2. A dolgoz6k feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelbzésében és a baleset esetén

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, valamint, ha észleli, hogy a
tanuld, elltott balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A tanulébalesetek szabalyszer( bejelentése és kivizsgalasa a helyi munkavédelmi felel8s feladata.
A gondnok felelds az idészakos biztonsagtechnikai vizsgalatok elvégertetéséért.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatdnak, valamint a tizvédelmi utasitasnak és a tlizriadé tervnek a rendelkezéseit.

A tanuldk szamara a tanév elején mind a gyermekotthonban mind pedig az iskolaban a csoportvezetd
neveld illetve az osztalyfdnok és a szaktanarok altalanos, illetve a tantarggyal kapcsolatos baleset és
tiizvédelmi oktatast tartanak. Az oktatds tényét a napléban kell régziteni.

Evente két alkalommal mind két terileten tlizriadot kell tartani.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel8zését szolgalod szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

- Atanév megkezdésekor az elsG osztalyfdndki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o aziskola kdrnyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi elSirasait,

o rendkivilli esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekdvetkezésekor szlikséges teenddket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanulék kdtelességeit a balesetek megeldzésevel kapcsolatban.

- Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tdrak, taborozasok stb.) el6tt.
Atanév végén, a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A pedagogusoknak fel kell hivni a tanuldk figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegd feladat, illetve
tanéran vagy iskolan kiviili program el&tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira,
egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

Az iskola igazgat6ja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenSrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id&pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az Intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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20.3. A rendkiviili esemény, bombariadé sth. esetén sziikséges teendbk

1

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan esemény, amelyet az Intézmény Rendkiviili
események kezelésérdl sz6l6 szabalyzat tartaimaz.

A rendkiviili esemény bekodvetkeztekor az Intézményvezetd (tavollétében a szakmai egység
vezetdk) haladéktalanul értesiti az elharitasban érintett szervezeteket.

A rendkiviili eseményt kévetd munkanapon az Intézményvezetd részletes irasbeli jelentést
tesz a fenntarténak a rendkivilli eseményrdl, majd a vizsgélat befejezése utan annak
eredményérd).

Ha a rendkiviili esemény 16-07.30 éra kdzott kovetkezik be, az Intézményben tartdzkodd
lgyeletes, ill. szolgalatban lévs alkalmazott — az elharitasban érintett szervezetek értesitése
utan — haladéktalanul értesiti szakmai vezet8jét. A szakmai vezetd pedig értesiti szilkség
szerint az Intézményvezetét.

Egyes rendkivili események elharitasarsl kilén szabalyzatok rendelkeznek. (Tlizvédelmi
Szabélyzat, Munkavédelmi Szabalyzat, Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrdi
és a jelentés rendjérdl sz6l6 szabalyzat)

A rendkivili események elharitasaban érintett legfontosabb szervezetek (mentdk, tlizoltdsag,
renddrség, gazmiivek, elektromos miivek); az Intézmény illetékes dolgozdi (Intézményvezetd,
Intézményvezetd helyettes, szakmai vezet8k, tizvédelmi felelGs, munkavédelmi felelGs)
cimét és telefonszamat jol lathato helyen el kell helyezni.

A bombariadd esetén a tlizriado terv érvényes.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

1. A 5zMSz a fenntartd jovahagyasdval Iép hatdlyba és visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt
SZMSZ hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2016, év oktdber hé 28. napjan
készitett és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Komdrom-Esztergom Megyei
Kirendeltsége Altal jdvahagyott (el828) SzMSz.

2. Az Intézményvezetd a koltségevetési szerv valamennyi dolgozéjaval kiteles megismertetni
jelen SzMSz-ben foglaltakat.

Oroszlany, 2018. év...o./.{.,.,hd?f,gﬁap PH.
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A SZMSZ MODOSITASA

A SzMSz médositasara sor keril jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi a diakbnkormanyzat, az Intézmény dolgozdinak és tanuldinak nagyobb
csoportja a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az Intézményvezetbhéz kell
beterjeszteni. A 5zMSz moddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

A SZMSZ-t az Intézmény diékénkorményzataz‘..o.{.{.‘.? evo'{ hé..{g.z.t: napjan tartott (ilésén
megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a didkénkormanyzat egyetértési jogat jelen SZMSZ
modositasa soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta, az abban fogiaitakkal
egyetértve a nevelGtestiiletnek elfogadasra javasolta,

_..Tf-r-__z 7 =,
--------- |--.-..-.I,‘lu-|-+1a.- CEEEE TP e T

diakdnkormanyzat vezetdje

Orosalény, O8O 2.0,

.......................................

Bogndr Attila Tamasné

szakszervezeti titkar
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Fenntartoi jovahagyas

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXL. tv. 104. §
(1) bekezdés d) pontjaban eldirt fenntartéi feladatra tekintettel, a Szodidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosagrol szolé 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 4. § (4)
bekezdés a) pontjaban kapott jogkdérdmnél fogva a Komarom-Esztergom Megyei
Gyermekvédelmi Kézpont, Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgilat és Altalanos
Iskola 2018. januér 29-én kelt, 2018, februar 1-jét61 hatilyos Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatat jovdhagyom.

Tatabanya, 2018. januar 30.
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