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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Gyermekvédelmi Kézpont és Altalanos Iskola Komarom-Esztergom Varmegye (a
tovabbiakban: Intézmény) jogszerti miikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés
garantalasa, a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilése, a gyermekek, tanulok és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés rendjének garantdlasa, a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovdbbiakban: Nkt.), valamint a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény (a tovdbbiakban: Gyot.),
¢s azok végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre jutasa érdekében, a nevelStestiilet a

kovetkezd szervezeti és milikodési szabalyzatot (a tovibbiakban: SZMSZ) fogadta el.

1. AZ SZMSZ CELJA

Az SZMSZ hatarozza meg a tobbcélu Intézmény szervezeti felépitését, a vezetSk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az Intézmény miikodési szabalyait, az intézményi
miikodeés belsé rendjét, a bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé 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 kozalkalmazottjara és egyéb foglalkoztatasi,
valamint ellatotti, tanuldi jogviszonyban allo kiskort és fiatal felnétt személyre nézve

kotelezd érvényt.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és betartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az Intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetéleg igénybe

veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ el6irasai érvényesek az Intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett

rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-ben foglaltak betartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegese esetén az alkalmazottakkal szemben az Intézmény vezetdje, illetéleg helyettese

hozhat intézkedést.

Fiatal felnéttel, kiskort ellatottal, valamint az Aaltaldnos iskolai tanuldéval szemben

fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetdség.



Mas személyt, aki nem az Intézményben dolgozé vagy Intézményben €él6 tanulo, az
Intézmény dolgozdjanak téjékoztatni kell a szabdlyzatban foglaltakrdl, kérve annak
megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, az Intézmény vezetdjét értesiteni kell, aki

felszolitja, hogy hagyja el az Intézményt.

3. JOGSZABALYI HATTER

A tébbcélu Intézményben folyd munka jogszabalyi hattere:
- 1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairol szol6, New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt Egyezmény kihirdetésérol
- 1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kijt.),
- 1997. évi XXXL. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség

elémozditasarol,

- 2011. évi CCXL torvény a csaladok védelmeérdl,

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl,

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

- 2012.1. térvény a Munka Torvénykényvérdl (a tovabbiakban: Mt.),

- 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelési tankonyvellatasrol,

- 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gydmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol,

- 235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi

szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és személyes gondoskodast nyujto

szervezetek és személyek altal kezelt adatokrol,

- 277/1997. (XIL22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrél, a pedagogus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben  résztvevék juttatasairdl és

kedvezményeirdl,

- 15/1998. (IV.30) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi Intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairdl és

mitikodésiik feltételeirdl,

- 223/1998. (XIL.30.) Korm. rendelet a csalddok tamogatasarol szold 1998. évi LXXXIV.

tv. végrehajtasarol,



33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés

alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl,

257/2000. (XIL.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIL.  torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi

agazatban torténd végrehajtasarol,

8/2000. (VIIL.04.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek

adatainak miikodési nyilvantartasarol,

9/2000. (VIIL.04.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és szocialis szakvizsgarol,
44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem

agazati feladatairol,

328/2011. (XIL.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz

felhasznalhato bizonyitékokral,
362/2011. (XIL.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol,
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl,

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél

és belso ellendrzésérdl,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi Intézmények miikodésérdl és a

koznevelési Intézmények névhasznalatarol,

32/2012. (X.08.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényd gyermekek Ovodai
nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényti tanuldk iskolai oktatasa irdnyelve

oktatasarol,

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6ld torvény
végrehajtasarol,
110/2012. (VI.04.) Korm. rendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és

alkalmazasarol,

51/2012. (XI1.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak

rendjérdl,

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

szolgaltatok, Intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl,

326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési

Intézményekben torténd végrehajtasarol,

4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol,



- 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankdényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl,

- 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezet§i megbizassal rendelkezd szocialis

szolgaltatast nyujté személyek vezetSképzésérol.

4. ALAPELVEK

Az Intézményi feladatok végrehajtasaban kozremiikoddk —dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermek mindenekfelett allo érdekét veszik figyelembe. A gyermek
mindenekfelett all6 érdeke kiilondsen, hogy a torvényekben meghatarozott szolgaltatasokat
megfelel§ szinvonalon biztositsék részére oly médon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen
szaméra aranytalan terhet. A hatalyos jogszabalyokban meghatérozottak szerint minden
segitséget megkapjon képessége, tehetsége kibontakoztatasahoz, személyisége fejlesztéséhez,
ismeretei folyamatos korszertisitéséhez, tigyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi
tényezé figyelembevételével, a tobbi gyermek, tanuld, fiatal felnétt érdekeinek
mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehetéségek koziil szdmara legkedvezdbben valasztva

dontsenek.

Az Intézmény miikodtetésében, a feladatok végrehajtisdban a gyermekekkel, fiatal
felnSttekkel, tanuldval kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld

banasmadd kovetelményét kitelezd megtartani.

Az egyenld banasméd kovetelménye alapjan minden fiatal felndtinek, gyermeknek,
tanulénak joga, hogy vele dsszehasonlithato helyzetben levé mas személyekkel azonos

feltételek szerint részestiljon veliik azonos szinvonalu ellatasban.

Az egyenld banasmod kdvetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely

azonban nem jarhat mas fiatal felnétt, gyermek, tanul6 jogainak megsértésével, csorbitasaval.

5. AZ ALKALMAZOTTAK KORE, AZ ALKALMAZASI FELTETELEK

Az Intézmény munkavallaloi, illetSleg kézalkalmazottjai tekintetében az Mt., a Kjt., a Gyvt.
és az Nkt. szabalyait kell alkalmazni. Nem agazatspecifikus munkakdrdk esetén egyéb

feltételeket is megallapithat az Intézmeény.

Pedagdgus munkakor ellatasara az o6raado tanar kivételével polgari jogi jogviszony nem

létesithetd.

Pedagdgus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel

rendelkezd személy foglalkoztathatd, a gyermekotthonban és az iskolaban egyarant.



Az Intézményben csak olyan munkavallalot lehet alkalmazni, aki megfelel a képesitési
elirasoknak, illetve ahol jogszabaly lehetévé teszi, vallalja a sziikséges képesités

megszerzését.

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az Intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban [évd

alapdokumentumok hatarozzak meg.

6.1. Alapito okirat

Az alapito okirat tartalmazza az Intézmény miikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat.
6.2. Eves munkaterv

Az Intézmény vezetdje az Intézmény feladatainak végrehajtasara a szakmai egységek vezetsi
altal elkészitett, a szakmai egységekre vonatkozd éves munkatervek alapjan Intézményi

munkatervet készit, amit éves munkaértekezlet formajaban megismertet a dolgozokkal.

Az éves munkaterv Osszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az

Intézményben miikddd, a vezetést segitd testiilettdl, és egyéb kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatarozasat,

a feladat végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,

a feladat végrehajtasanak hataridejét,

a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az Intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
Intézményben miikods, a vezetést segitd testiiletek, kozosségek képviseldinek és a

feltigyeleti 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: Gyermekvédelmi Kézpont és Altalanos Iskola Komarom-Esztergom

Varmegye

Az Intézmény székhelye: 2840 Oroszlany, Rakoczi Ferenc ut 53., helyrajzi szama: 523.



Telefon/fax: 06 (34) 361-041
e-mail: titkarsag@oroszlanygyo.hu, info@oroszlanygyo.hu
Telephelyei:

- Csillagfény Gyermekotthon Komarom, 2890 Komarom, Csillag ltp. 62/A., helyrajzi
szama: 817/105.

- Csillagvirag Gyermekotthon Komarom, 2890 Komarom, Csillag ltp. 62/B., helyrajzi
szama: 817/105.

- Csillagszéré Gyermekotthon Komérom, 2890 Komarom, Csillag Itp. 62/C., helyrajzi
szama: 817/105.

- Csillagszem Gyermekotthon Komarom, 2890 Komarom, Csillag Itp. 62/D., helyrajzi
szama: 817/105.

- Csodavilag Kiilonleges Gyermekotthon Komléd, 2853 Komléd, Szabadsag utca 23,
helyrajzi szama: beltertilet 440.

- Oroszlanké Kiilsé FérShely Oroszlany, 2840 Oroszlany, Népek baratsaga u. 23. IV.
em. 3., helyrajzi szama: 530A/40.

- Fénysugar Kiilonleges Gyermekotthon Tata, 2890 Tata, Uj tt 21. helyrajzi szdma: Tata
belteriilet 1063.

Az Intézmény alapitisa: Budapest Févaros Tanacsa altal 1967. évben alapitott, a 1230/C/
1992.(1X.24.) Fév. Kgy. szamu hatarozattal kiadott, tobbszordsen modositott alapito okirat

szerint.
Alapito okirat kelte: 1967. augusztus hd, szama: 154.395/1967.

Alapité és iranyité szerv neve, székhelye: Beliigyminisztérium, 1051 Budapest, Jozsef Attila
utca 2-4.

Fenntarté szerv neve, székhelye: Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag, 1132

Budapest, Visegradi u. 49.

Kozépiranyité szerv neve, székhelye: Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag, 1132

Budapest, Visegradi u. 49.

Az Intézmény illetékessége, miikodési teriilete:
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- aszékhely tekintetében: Budapest és Komarom — Esztergom varmegye
- atelephelyek tekintetében: Komarom — Esztergom varmegye

Az Intézmény kozfeladata:

A Gyvt. 15. § (3) bekezdés a) és c) pontja szerinti személyes gondoskodast nyujto
gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyujto ellatas, utégondozdi ellatas, valamint e

torvény 92. §-aban eldirt utdogondozas biztositasa.

A Gyvt. 156. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan kozos igazgatasi tobbeélu
gyermekvédelmi intézmény koznevelési feladatot ellaté 6nallé szakmai egységében nappali

rendszerii altalanos iskolai nevelés-oktatas. OM azonositd: 035214.

Az  Intézmény  f6tevékenységének  allamhaztartasi  szakdgazati  besorolasa:
879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa

Alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
081071  Udiiléi széllashely-szolgaltatas és étkeztetés
082042  Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

091211  Koznevelési Intézményben tanuldk nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212  Sajatos nevelési igény( tanulok nappali rendszer nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220  Koznevelési Intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

092111  Koznevelési Intézményben tanuldk nappali rendszert nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112  Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszer(i nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120  Koznevelési Intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval
Osszefligg6 miikodtetési feladatok

095020  Iskolarendszeren kiviil egyéb oktatas, képzés
096015  Gyermekétkeztetés koznevelési Intézményben
104011  Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok

104012  Gyermekek atmeneti ellatasa

Evfolyamok szama az altalanos iskolara vonatkozoan: 8

11



Az Intézmény vallalkozasként végezhet6 tevékenysége: nincs

A feladatellatisat szolgalé vagyon: Az egyes szakositott szocidlis és gyermekvédelmi
szakelldtasi intézmények allami atvételérdl és egyes torvények mddositasardl szolo 2012.
CXCIIL torvény és a végrehajtasi rendelet alapjan a Magyar Allam tulajdondban &llo
ingatlanok a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag, mint intézményfenntarto

vagyonkezelésében, illetve a kéltségvetési szerv hasznalataban vannak.

Az Intézmény finanszirozasa, feladatok, tevékenységek forrasai: kozponti, iranyitoszervi

tamogatas, sajat bevétel, atvett pénzeszkozok.

Az intézményvezetd felel az Intézmény miikddéséért, az ott folyd szakmai tevékenységért,
gazdalkodasért, {izemeltetésért és az intézményi vagyonért. A  gazdalkodas
szabalyszer(iségét a gazdalkodasi feladatokat ellaté varmegyei kirendeltséggel egytitt

biztositja, feladat-ellatasi szerzédés alapjan.

Az Intézmény képviseletére jogosult: az Intézmény vezetdje
KSH azonosito: 15492849853132211

OM azonosito: 035214

PIR azonosito: 492841

AHTI: 339073

Adoalanyisag: afa alany

Addszam: 15492849-2-11

Bankszamlaszam: 10036004-00332471-00000000

8. AZ INTEZMENY JOGALLASA

Az Intézmény o©nallé jogi személy. Vezetdje az intézményvezetd, akit a Szocialis és

Gyermekvédelmi Féigazgatosag féigazgatdja nevez ki.

Tevékenységének jellege alapjan: kozszolgaltatd koltségvetési szerv, gyermek- és

ifjusagvédelmi, koznevelési kozintézmeény.
A feladatellatdshoz gyakorolt funkcidja szerint: onalldan miikodd koltségvetési szerv.

Igazgatas szempontjabol: kozos igazgatasu tébbeélti Intézmeény.

9. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az Intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmazza.

A tobbcélt Intézmény elkiiloniilt bels6 szervezeti egységei:
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- gyermekotthonok,
- altalanos iskola
- gazdasagi, technikai ellatasért felel6s csoport.
II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. AZ INTEZMENY FELADATAI ES HATASKORE

1.1. Az Intézmény feladatai és hataskore

Az Intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az Intézmény

szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az Intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
illetve a fenntart6 altal az Intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetSire és dolgozoira

kotelezben eloirt feladatokkal, hataskorokkel.
1.2. Az Intézmény tevékenységei:

A mindenkori hatalyos Alapitoé Okiratnak megfelelGen.

Az Intézmény gyermekotthoni egységei a torvényben meghatarozott gyermek- és

ifjusagvédelmi feladatai megvaldsitasa keretében szakellatasként ideiglenesen elhelyezett,
illetve nevelésbe vett normal, kiilonleges és specialis (integralt elhelyezéssel) sziikségletii
kiskoruiak teljes korti ellatasat, gondozasat-nevelését latja el az egyéni gondozési tervben

meghatarozottak szerint, a Gyvt. 57. §-aban meghatarozott célok elérése érdekében.

Az Intézményben nagykortiva valt fiatalok részére kiilon megallapodasban rogzitett

feltételekkel utogondozoi ellatast nyuijt.

Ellatia az ideiglenesen elhelyezett, illetve nevelésbe vett gyermekek &ltalanos iskolai

oktatasat az Intézmény 8 osztalyos iskolajaban.

Az iskola tanuloi els6sorban a székhelyen miikodé gyermekotthon névendékeibdl keriilnek

ki, de az iskolai szabad féréhelyek szamatol fiiggéen csaladbol bejaro tanuldkat is fogad.

III. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESI RENDSZERE

1. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI

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

zokkenomentesen lassa el.
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2. SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE

2.1.  Gyermekotthonok

- 1. sz. szakmai egység: Oroszlany, Rakoéczi Ferenc Gt 53., dgazati azonosito:
5004592950066155, valamint az Oroszlanké Kiils6 Fér6hely Oroszlany — Oroszlany,
Népek baratsiga u. 23. IV/3. szam alatti kiilsé féréhely, dgazati azonosito:
S004592950066155.

- 2.sz.szakmai egység: Oroszlany, Rakoczi Ferenc ut 53., dgazati azonosito: 50045929

- 3. sz. szakmai egység: Csillagfény Gyermekotthon Komarom — Komarom, Csillag ltp.
62/A. - dgazati azonositd: S004592950065890

- 4. sz. szakmai egység: Csillagvirdg Gyermekotthon Komarom — Komarom, Csillag ltp.
62/B - dgazati azonositd: S004592950065883

- 5. sz. szakmai egység: Csillagszoré Gyermekotthon Komarom — Komarom, Csillag
Itp. 62/C - agazati azonosito: 5004592950065869

- 6. sz. szakmai egység: Csillagszem Gyermekotthon Komarom — Komarom, Csillag ltp.
62/D - agazati azonosito: S004592950065838

- 7. sz. szakmai egység: Csodavilag Kiilonleges Gyermekotthon Kémléd - Kémldd,
Szabadség utca 23. - agazati azonosito: S004626050045830.

- 8. sz. szakmai egység: Fénysugar Kiilonleges Gyermekotthon Tata — Tata, Uj at 21. -

agazati azonosito: 50046260.

2.2. Altalanos iskola: 8 évfolyammal, évfolyamonként egy-egy osztallyal, 1 napkdzis

csoporttal. Engedélyezett tanuldlétszam: 96 £6

- Oroszlany, Réakoczi Ferenc it 53.  OM azonosito: 035214

2.3. Gazdalkodasi feladatok ellatasara kijelolt szervezeti egység
A belsé szervezeti egységek €élén az alabbi felel6s beosztast vezetSk allnak:
- oroszlanyi gyermekotthonok: gyermekotthon vezet6k
- komaromi gyermekotthonok: szakmai egység vezetd, gyermekotthon vezetSk
- komlédi kiilonleges gyermekotthon: gyermekotthon vezetd
- tatai kiilonleges gyermekotthon: gyermekotthon vezetd

- altalanos iskola: iskolavezetd igazgato-helyettes
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- gazdalkodasi feladatok ellatasara kijeldlt csoport: intézményvezetd

3. A SZAKMAI TEVEKENYSEG KOVETELMENYRENDSZERE

Az Intézmeényben a szakmai munka a gyermekotthonok tekintetében szakmai program, az
altalanos iskola tekintetében pedagogiai program alapjan folyik. A pedagoégiai program

magaban foglalja a nevelési programot és a helyi tantervet.

4. AZ INTEZMENYI FELADATELLATASHOZ LETESITHETO MUNKAKOROK

Az Intézményben vezet6i feladatokat:

- azintézményvezetd, intézményvezets-helyettes,
- szakmai vezet6 és gyermekotthon vezetd,
- az altalanos iskolat vezetd iskolai igazgato-helyettes lat el.
A gyermekotthoni feladatok ellatasahoz sziikséges munkakoroket a 15/1998. (IV.30.) NM

rendelet szabalyozza.

Az altalanos iskolai oktatas személyi feltételeit a 229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet

szabalyozza.

A vagyon mikddtetéséhez sziikséges egyéb irodai és iigyviteli, szolgaltaté és kisegits
munkakoroket a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet hatarozza meg,.

5. MUNKAKORI LEIRASOK

Az SZMSZ-ben nevesitett munkakorokhoz rendelt feladat- és hatdskort, a hataskor
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyokat

a munkakori leirasok tartalmazzak.

A névre sz016 munkakéri lefrasnak tartalmaznia kell a dolgozo jogallasat, munkarendjét, a

munkakorhoz rendelt feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.

A munkakori leirast tartalmanak valtozdsa esetén, annak bekovetkezésétdl szamitott 15

napon beliil moédositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

- vezet6k esetében az intézményvezetd,

- beosztott dolgozok esetében az illetékes szervezeti egység vezetd.

6. AZ INTEZMENYI VEZETOK

Az Intézmény vezetségét az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai koézé az alabbi vezet beosztast dolgozok

tartoznak:
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- azintézményvezetd-helyettes,

- szakmai egység vezeto,

- agyermekotthon vezetdk,

- az éltalanos iskolat vezetd iskolai igazgato-helyettes

Az intézményvezetd az Intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, aki munkajat a jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az Intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa az

Intézmény alapité okiratdban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.

Az intézményvezetd-helyettes, a szakmai egység vezetd, a gyermekotthon vezetdk, az altalanos
iskolat vezet6 igazgaté-helyettes megbizasat az Intézményvezet6 adja. Az iskola iranyitoja csak

az Intézmény hatérozatlan idére kinevezett pedagogusa lehet.

Az intézményi vezet6k munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az Intézmény munka- és
hataskori megosztisa alapjan végzik. Tevékenységiiket egymadssal egyiittmikodve,
mellérendeltségi viszonyban, oOnalléan, személyes felel6sséggel, az intézményvezetd
iranyitasaval végzik. A megtett intézkedésekrsl, a szerzett informaciokrol kolcsondsen

tajékoztatjdk egymast.
7. AZ INTEZMENYI VEZETOK FELADATAI

7.1. Intézményvezeto feladatai:

- Felel6s

az Intézményben €18 ellatott gondozottakért. E felel6sségebdl adodoan meg
kell hoznia minden olyan déntést, és gondoskodnia kell e dontes
végrehajtasarol, amely ahhoz sziikséges, hogy megel6zzék és kizarjak az
ellatottak barmilyen veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mérték sériilését;

— az Intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a pedagogiai, a
gyermekvédelmi szakmai munka szinvonalaeért;

— a vonatkozd jogszabalyok, tovabba a fenntarté altal meghatarozott
kovetelmények és hataridék betartasaért, az Intézmény
alapdokumentumainak elkészitéséért, sziikség szerinti modositasaért, és a
fenntartoi jovahagyasra torténo felterjesztéséért;

— az Intézményben folyd munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért;

— az Intézmény ésszer(i és takarékos gazdalkodasaért;

— az ellenérzési jogkorének gyakorlasa soran feltart hianyossagok
megsziintetéséért;

— az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabalyok
betartasaért.

- Elkésziti az Intézmény éves munkatervét, melyet évente egyszer munkaértekezlet

formajaban prezental.
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- Kapcsolatot tart az Intézmény érdekvédelmi szervezeteivel és kozosségeivel.

- Az éves ellendrzési litemterv szerint ellenérzési feladatokat végez, vagy végeztet. Az
ellendrzés eredményeit irasba foglalja. Sajat és vezettarsai belsé ellendrzési
tapasztalatait felhasznalja a tervezés soran. Az Intézményvezeté jogosult az
Intézményben foly6 szakmai, gyermekvédelmi, pedagogiai tevékenység teljes korti
szakmai ellendrzésére. Ellendrzési jogkore kiterjed az Intézmény valamennyi
szervezeti és funkcionalis egységére, illetve valamennyi munkavallaldjara és
gondozottjara, amelyet kdzvetlen vezetéi ellenérzés utjan gyakorol.

- Iranyitja az Intézmény palyazati tevékenységét.

- A vezetSkkel és a rendszergazdaval egyiitt folyamatosan biztositja az Intézmény
infokommunikacios halézatanak mtikoddképességét és lehetdség szerinti fejlesztését.

- Elkészitteti az Intézményt bemutato irott és elektronikus tajékoztatokat, a szervezeti
egységek vezetdivel egyiitt gondoskodik az Intézmény honlapjanak folyamatos
fejlesztésérdl és frissitésérdl.

- A Kjt. el6irasai, a vonatkozd egyéb jogszabalyok, valamint az Intézmény SZMSZ-e
alapjan jogosult a munkaltatoi jogkor gyakorlasara, igy kiilonosen:

— az Intézmény dolgozoi tekintetében a jogviszony létesitésére, modositasara és
megsziintetésére, részletes munkakori feladatai meghatarozasara,

— a jogszabalyokban meghatarozott jaranddsagok megallapitasara és
biztositasara,

— ajogszabaly altal engedélyezett juttatasok és jaranddsagok igénybevételének
engedélyezésére az adott koltségvetési kereten beliil,

— az Intézmény képzési terve alapjan a képzésben és tovabbképzésben torténd
részvétel és ehhez kapcsoloddan a felkésziiléshez sziikséges szabadid6
engedélyezése, biztositasa,

— az Intézmény optimalis miikddéséhez sziikséges munkarend szabalyozasara,
a munkaiddkeret megallapitasara,

— a nem hataskorébe tartozé elismerések, jutalmak, kitlintetések
adomanyozasara vonatkozo szakmai javaslat el6készitésére,

— a munkavallalo vétkes kotelezettségszegése esetén a jogszabalyban

eléirtaknak megfelel6 munkaltatoi intézkedések megtételére.

A gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Varmegyei  Gazdasagi Osztalyaval és a Komarom-Esztergom  Varmegyei
Kirendeltségével egyiitt latja el, igy kiilonosen jogosult:

— az Intézmény koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatai felett kotelezettséget
vallalni, vagy kijelolni és irasban felhatalmazni az alkalmazasaban 4&ll6
személyt a kotelezettségvallalas gyakorlasara;

— az intézményi koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatok tekintetében az
utalvanyozasi jogkort gyakorolni, vagy kijellni és irasban felhatalmazni az

alkalmazasaban allé személyt az utalvanyozasi jog gyakorlasara;
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~ teljesités igazolasara, a teljesités igazolasara jogosult személyeket irasban
kijelolni;

— az elSiranyzatok felhasznéldsara, amelynek soran koteles a szakmai és
gazdalkodési jogszabélyokat és iranyitd szervi, kozépiranyito szervi
utasitasokat, intézkedéseket is figyelembe venni;

— az Intézményben gyambhivatali hatarozattal elhelyezett kiskort esetében a
beutal6 hatarozat kézhezvételét koveté 5 munkanapon beliil koteles a Magyar

Allamkincstarnal megigényelni a csaladi potlékot.

7.2. Intézményvezeto helyettes

A helyettesitési rendnek megfelelSen tavolléte esetén helyettesiti az intézményvezetot.

Az intézményvezetdvel egytittmiikddve tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az Intézmény

gyermekvédelmi tevékenységével dsszefliggd szakmai munkat. Felel6s az Intézményben €16

gondozottakért.

Ismeri az Intézmény alapdokumentumainak korét, 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 eés
kotelezettségek figyelembevételével végzi.

Mindennapi tevékenységét az Intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében a
gazdasagossag — hatékonysag - eredményesség jegyében szervezi €s végzi.

Jogosult az Intézmény koltségvetésében jovahagyott valamennyi elSiranyzat felett
korlatozas nélkiil kotelezettséget vallalni.

Jogosult a gazdasagi események teljesiilését, a kiadas jogossagat és Osszegszertliséget
ellendrizni és igazolni, tovabba utalvanyozasi jogkort gyakorolni.

A feladatellatdisa soran tudomdsara jutott adatokat a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli.

Feliigyeli az Intézmény pedagdgiai, szakmai munkaval kapcsolatos tigyirat-kezelési
feladatokat.

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

Feladatkorében tanacsadast, konzulticiét nyujt a hozza forduld kollégaknak,
novendékeknek.

A jogosultsagi feltételek fennallasa esetén a gyermekotthon novendékei szamara
segitséget nyujt a szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokhoz valé hozzaférésben.
Segitséget nyujt a vagyonvédelemmel kapcsolatos problémak megoldasaban.
Figyelemmel kiséri az Intézmény miikodésével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat.
Minden év januar 31-éig javaslatot tesz az Intézmény egyéb vezetSinek

szabadsagolasi tervére.
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7.3.

Folyamatosan kapcsolatot tart a didkénkormanyzat vezetSivel, munkajukat segiti,
sziikség szerint Osszehangolja a kiilonbozé szakmai egységek didk-onkormanyzati
tevékenységét.

Feliigyeli a kollegak tovabbképzési tevékenységét, javaslatot tesz az éves
tovabbképzési tervre.

Felelos az  Intézményi nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, — statisztikdk
naprakészségéért.

Felel a Gyvt.-ben és annak végrehajtasi rendeletében a gyermekotthonok szamara
kotelezben eldirt nyilvantartasok vezetéséért.

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

Visszaellendrizhetd modon tovabbitja a cimzettek felé az Intézményvezetdi
utasitasokat, tajékoztatasokat.

Kozremtkodik a kiilonb6zd rendezvények, értekezletek, tinnepek szervezésében,
el6készitésében és lebonyolitasaban. Feliigyeli az Intézményben foly6 szabadidds
tevékenységek megvalosulasat.

Ko6zremtkodik az adomanyok fogadasaban, kezelésében.

Konferenciakon, megbeszéléseken képviseli az Intézményt, az ott elhangzottakrol
beszamolot készit, belsé tovabbképzést tart.

Eves beosztas alapjan hétvégi vezetSi tigyeletet It el.

Felel6s a munkakorével Osszefliggd Osszes adminisztracié pontos, naprakész
vezetéséért.

Részt vesz, illetve az intézményvezetd tavollétében vezeti a vezetdi értekezleteket.
Minden év végeén ellendrzési tervet készit a targyévet kovets évre vonatkozdlag.

Ev végén dsszegytijti, elemzi a szakmai egységek beszamoldit.

Ev végén javaslatot tesz a kovetkezd év hétvégi vezetdi tigyeletekre.

Minden év elején Osszeirja az adott évre vonatkozd szakmai értekezletek tervezett
idSpontjait, sziikség esetén ezeket sszehangolja.

A fenntartd iranyabol érkezé adatszolgaltatasok, valamint KSH statisztikdk
elkészitését feliigyeli, koordinalja, ellendrzi.

Figyelemmel kiséri az egyes szervezetekkel, alapitvanyokkal, gyakornokokkal,
onkéntesekkel valo egytittmiikodést és gondoskodik a jo kapcsolat kiépitésérdl.

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

Javaslatot tesz az alkalmazottak jutalmazasara, bérfejlesztésére, kitiintetésére.
Fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményezhet.

Szakmai felettesének utasitdsara, atmenetileg koteles a munkakorébe nem tartozd
feladatokat is ellatni.

Altalanos iskolat iranyité iskolai igazgaté-helyettes:
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Kozvetlen felettese az Intézményvezeto.

A kotelezd 6raszamon feliili id6ben az alabbi tevékenységet veégzi:

Az Intézményvezetd tavollétében felel az iskolai szakmai tevékenységért.

Az Altalanos iskola vezetSjeként nyilvantartia az déraadd szakmai tanarok orait,
bérszamfejtés el6tt ellendrzi a tanitok, tanarok helyettesit6 orait, tulorait.

Jévéhagyja az osztalyfénoki munkaterveket és tanmeneteket.

Ellendrzi a dolgozok munkaidejének kihasznaltsagat.

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

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

Ellendrzési jogkorét a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
szabalyzat szerint végzi. Jelentési kotelezettséggel tartozik az Intézmény vezetdjének.
Figyelemmel kiséri és ellendrzi a dolgozok egymas kozotti egylittmikodéset,
munkamegosztdsdt, szervezettségét, munkafegyelmét, az etikai szabalyok
érvényestilését.

Személyes felelésséggel tartozik az iskola eszkoztaraért, rendszeresen ellenorzi a
leltart.

Ellenérzi az iskola rendjét, az épiiletek, berendezések, szerszamok allagat. Feladatai
kozé tartozik a leltar alapjan felvett készletek megdvasa, megdrzése, hidny esetén a
feleldsség megallapitasa, atadas- atvétel torvényes igazolasa, értékek zarhatosaga, a
leltari készletek vizsgalata, a selejtezés szabalyszertisége és ellendrizhetdsége.
Ellendrzi a félévi és év végi beszamoldkat, helyettesitési és dradijak kifizetésének
jogossagat, a pénztari kifizetések jogossagat, szamlak helyességét, készletek
szuroprobaszerti ellendrzését.

Ellen6rzi a naplokat, fejlesztési terveket.

Havonta munkatarsaival szakmai megbeszélést tart.

Elkésziti a munkatarsak szabadséagolasi és beosztasi tervét és azt ellendrzi.

Javaslatot tesz a palyazo alkalmazasara, a kozalkalmazott felmentésére.

Elkésziti a tantargyfelosztast.

Iranyitja és szervezi az iskola palyaorientacios, beiskolazasi munkajat.

Fegyelmi felel6sségre vonast kezdeményezhet.

A tanitok, tanarok javaslata alapjan elSterjesztést készit eszkzfejlesztésre.

Ellendrzi a taniigy-igazgatasi feladatok ellatasat, a szaktanari adminisztraciot, a
kibocsatott dokumentumok jogszabalyi megfelelését (haladasi és osztalyozo6 naplok,
bizonyitvanyok, vizsgadokumentumok).

Koordinalja, illetve ellita az Intézmény elektronikus adatszolgaltatasi
kotelezettségébdl adodo feladatokat (KIR, OKEV, egyéb adatkozlés a fenntarto felé).
Folyamatosan végzi az orszagos és fenntartoi infokommunikaciés rendszerekkel valo

kotelezd kapesolattartasbol eredd feladatokat.
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Megszervezi és lebonyolitia a tanulmanyi versenyekre vald jelentkezést és e
versenyek iskolai forduloit.
Felelés a helyi vizsgak (osztalyozo, javitd) eldkészitéséért, megszervezéséért,
lebonyolitasaért és az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzéséért.
Gondoskodik a hianyzo pedagogusok helyettesitésérdl.
Szervezi és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok csoportjainak létrehozasat és
miikodését.
Az éves ellenOrzési ilitemterve szerint ellendrzési feladatokat lat el. Az ellendrzés
eredményeit irasba foglalja, és javaslatot tesz a sziikséges intézkedésre.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat
Ellendrzi a helyi szabalyzatok el6irasainak érvényesiilését, javaslatot tesz sziikség
szerinti modositasukra.
Részt vesz az Intézmény pedagogiai munkajanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében.
Egyiittmiikodik a munkavédelmi megbizottal, ellatja a tanuldbalesetekkel
kapcsolatos adminisztraciot.
Iranyitja az iskolai rendezvények, iinnepélyek szervezését, el6készitését, ellendrzi
lebonyolitasat.
Ko6zremtikodik mas altalanos iskolakkal valo kapcsolattartasban. Felelés az altalanos
iskolat végzdk beiskolazasi folyamataért, elektronikus adminisztraciojaért.
Megszervezi és ellendrzi a tanulok orvosi és fogorvosi vizsgalatat.
Javaslatot tesz a pedagogusok jutalmazasara, bérfejlesztésére, kitiintetésére.
Elvégzi az egyéb szakmai feladatokat, amelyekkel az Intézményvezeté megbizza.

Az iskola szakfeladatainak ellatasa teriiletén teljesitésigazolasra jogosult.

7.4. Szakmai egység vezeto - Komarom

Szervezi és 6sszehangolja a szakmai egységébe tartozo gyermekotthonok munkajat.
Feliigyeli és segiti a gyermekotthon vezet6k tevékenységét.

Gondoskodik a szakmai feladatok szakszerti és torvényes végrehajtasarol.

Az intézményvezetének javaslatot tesz az év f6bb szakmai célkitlizéseire, feladataira.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai program megvalosulasat, sziikség szerint
kezdeményezi aktualizalasat.

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

Betegségek és egyéb elére nem lathatd események esetén értesiti az Intézmény
vezetOjét, kozvetlen felettesének javaslatot tesz a helyettesitésre.

Részt vesz a megliresedett allashelyekre jelentkezék meghallgatasaban, javaslatot tesz
alkalmazasukat illetéen.

Javaslatot tesz az iranyitasa alatt allo kollegak jutalmazasara, kitiintetésére.

Sziikség esetén fegyelmi eljaras meginditdsara tesz javaslatot az altala iranyitott

szakmai egység alkalmazottai tekintetében.
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Figyelemmel kiséri a dolgozdk szakmai tovabbképzése megvalosulasat, felel annak
adminisztralasaért, illetve javaslatot tesz képzésben valo részvételre.

Eves ellendrzési tervet készit, ennek keretében 6nalléan végzi szakmai ellendrzését.
Ellendrzési joga kiterjed a szakmai egységének minden tertiletére

Megéallapitasait ellendrzési napléban rogziti és megteszi a feltart hianyossagok
megsziintetése érdekében sziikséges intézkedéseket

Ellen6rzi a pénzgazdalkodast, a szamlak hitelességét, a csoportgazdalkodasi
szabalyzat betartasat.

Ellendrzi az élelmezési feladatok megvaldsulasat, az élelmezési nyersanyag
felhasznalasat.

Gondoskodik a gyermekotthon altal biztositott étkezési ellatasok szabalyszert
megvaldsulasardl, egyrészt befizetett étkezés, masrészt a hazi konyhan torténd
elkészités formajaban.

Ellendrzi a ruhazati célra fordithaté Osszegekkel kapcsolatos kiadasokat eés
elszamolasokat.

Betartja és betartatja a t(iz-, és munkavédelmi elSirasokat.

Ellendrzi a naplokat, fejlesztési terveket, fejlesztési fiizeteket és szakmai egységének
osszes dokumentaciojat.

Felel a dolgozék munkabeosztédsanak elkészitéséért. Koteles gondoskodni olyan
nyilvantartasok és dokumentumok készitésérdl és folyamatos vezetésérdl, amelyek
alapjan a dolgozdk beosztasa, napi munkavégzésének iddtartama egyértelmtien
megallapithato.

Ellendrzi a dolgozdk munkaidejének kihasznaltsagat.

Ellenérzi a havi beosztast, a jelenléti ivet, kiilonds tekintettel annak naprakész
vezetésére.

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

Az engedély nélkiil eltavozott vagy tavol 1évé 14 év alatti kiskort novendekekrdl a
tavollét kezdetétsl szamitott 12 oran beliil tajékoztatja az Intézmény vezetdjét, a
torvényi eléirdsokat kovetve a sziikséges id6ben kezdeményezi a korozés elrendelését.
Biztositja a folyamatos tigyeleti tevékenységet.

Segiti az Intézményvezetét az ellenérzési feladatai ellatasaban.

El6késziti a kiskortiak befogadasat és elbocsatasat.

Részt vesz a gondozottakkal kapcsolatos szakmai értekezleteken.

Sziikség szerint eljar a gyamhivataloknal, mas szakmai munkat segitd szerveknél.
Biztositja a csoportok kozotti kommunikacids és informacids csatornak kialakitasat,
miikodtetését.

Felel a szakmai egységére vonatkozo alapnyilvantartasok naprakészségéert.

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

Figyelemmel kiséri a gyermekek sziileivel, gondviselSivel torténd kapcsolattartast.
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Utemterv szerint munkaértekezletet tart.

Folyamatosan ellendrzi a szakmai szabalyok betartasat, az ellatas szinvonalat. Kiemelt
figyelmet fordit a csoportgazdalkodas szabalyszertiségére.

A gyermekotthoni szakfeladat ellatasi tertileten teljesitésigazolasra jogosult.

Ellendrzi a gyermeki jogok megvaldsulasat.

Figyelemmel kiséri a szakmapolitikai iranyelvek, és a vonatkozd jogszabalyok

valtozasat, ellenérzi azok végrehajtasat.

Feladatai tovabba:

A napirend betartasanak ellenérzése.

A feladatellatas soran bekovetkezé varatlan akadaly elharitasa.

Nevelési foglalkozasok latogatasa.

A gyermekek ruhazatanak ellenérzése.

Csoport megbeszélések latogatasa.

Gondozotti nyilvantarté lapok ellenérzése, pedagogiai vélemények begytijtése.
Munkatervek értékelése.

Kapcsolattartas a sziil6kkel.

Folyamatosan tdjékoztatja az Intézményvezet6t a munkateriiletén tapasztaltakrol.
Félévkor és év végeén irasos értékelést készit az altala iranyitott teriiletek munkajarol.
Feladata a gyermekotthon vezeték altal jovahagydsra beterjesztett munkabeosztas
engedélyezése.

Talora elszamolas elkészitése.

Engedélyezi a szakmai egységében dolgozok szabadsagat.

7.5. Gyermekotthon vezetd

FelelOsséggel szervezi és iranyitja a vezetése alatt all6 gyermekotthon szakmai
munkajat.

Részt vesz a gondozottakkal kapcsolatos szakmai értekezleteken.

Sziikség szerint eljar a gyamhivataloknal, mas szakmai munkat segitd szerveknél.
El6késziti a kiskortiak befogadasat és elbocsatésat

Figyelemmel kiséri a gyermekek sziileivel, gondviselGivel torténd kapesolattartast.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a gondozasi-nevelési tervben meghatérozott
feladatok megvalositasat.

Az engedély nélkiil eltavozott vagy tavol 1évé kiskort novendékekrdl a tavollét
kezdetétSl szamitott 12 oran beliil tajékoztatja az Intézmény vezetdjét, a torvényi
eléirasokat kovetve a sziikséges id6ben kezdeményezi a korozés elrendelését

Szervezi a hétvégi és a sziinetekre torténd hazautaztatasokat.

Szervezi és iranyitja a szakmai egység szakellatoinak munkabeosztasdnak elkészitését.
Utemterv szerint munkaértekezletet tart.

Biztositja a csoportok kozotti kommunikacios és informacids csatorndk kialakitasat,
miikodtetését.

Ellendrzi a gyermeki jogok megvaldsulasat



- Rendszeresen vezeti sajat teriiletén a dolgozok team-gytilését

- Gondoskodik a gyermekotthon altal biztositott étkezésekrél, melynek soran felel
azért, hogy a novendékek a reggelit, a tizorait, az ebédet, az uzsonnat és a vacsorat
mindenkor megkapjak, egyrészt befizetett étkezés, masrészt a hazi konyhan tortend
elkészités formajaban.

- Felel6s a gyermekotthon eszkoztaraért, rendszeresen ellendrzi a leltart, az alkalmazott
részére kiadott készleteket.

- Eves ellendrzési tervet készit, ennek keretében 6nélldan végzi szakmai ellendrzését.
Megallapitdsait ellenérzési naploban rogziti és megteszi a feltart hianyossagok
megsziintetése érdekében sziikséges intézkedéseket.

- Folyamatosan ellendrzi a szakmai szabalyok betartasat, az ellatas szinvonalat. Kiemelt
figyelmet fordit a csoportgazdalkodas szabalyszertiségére

- Ellen6rzi a pénzgazdalkodast, a szamlak hitelességét, a csoportgazdalkodasi
szabalyzat betartasat. Ellendrzi az élelmezési feladatok megvaldsulasat, az étkezési
nyersanyag felhasznalasat.

- Ellendrzi a ruhdzati célra fordithatd Osszegekkel kapcsolatos kiadasokat és
elszamolasokat.

- Ellendrzi a napldkat, fejlesztési terveket, fejlesztési fiizeteket és szakmai egységenek
osszes dokumentacidjat.

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

- Felel a szakmai egységére vonatkozo alapnyilvantartasok naprakészségéért

- Felel a dolgozék munkabeosztasanak elkészitéséért. Koteles gondoskodni olyan
nyilvantartisok és dokumentumok készitésérdl és folyamatos vezetésérdl, amelyek
alapjan a dolgozok beosztasa, napi munkavégzésének iddtartama egyértelmiien
megallapithato.

- Ellenérzi a havi beosztast, a jelenléti ivet, kiilonds tekintettel annak naprakész
vezetésére.

- Ellendrzi a dolgozok munkaidejének kihasznaltsagat.

- Betartja és betartatja a tiiz-, és munkavédelmi elSirasokat.

- Segiti az IntézményvezetSt és szakmai vezetét az ellendrzési feladatai ellatasaban.

- A gyermekotthoni szakfeladat ellatasi teriileten kiilén szabalyzat szerint

teljesitésigazolasra jogosult.

Feladatai tovabba:

- A napirend betartasanak ellendrzése.

- A feladatellatas soran bekovetkez6 varatlan akadaly elharitasa.

- Az épiilet belsd tisztasaganak, a kdrnyezet rendezettségének, dllapotanak ellenGrzése.
- Csoportnaplok folyamatos vezetésének ellendrzése.

- Nevelési foglalkozasok latogatasa.
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- Tulora elszamolas elkészitése.

- A gyermekek ruhazatanak ellendrzése.

- Csoport megbeszélések latogatasa.

- Gondozotti nyilvantart6 lapok ellenérzése, pedagogiai vélemények begytijtése.

- Munkabeosztas készitése, intézményvezetdi jovahagyasra valo elSterjesztése.

- Munkatervek értékelése.

- Kapcsolattartas a sziil6kkel.

- Folyamatosan tajekoztatja az Intézményvezet6t a munkateriiletén tapasztaltakrol.

Félévkor és év végen irasos értékelést készit az altala iranyitott tertiletek munkdjarol.

8. A HELYETTESITESEK RENDJE

Az IntézményvezetSt annak tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-
helyettes helyettesiti az alabbi jogkorok kivételével:

- Az Intézmény dolgozdinak kinevezése és felmentése, dontés a kinevezés
modositasardl, a vezetSi megbizasrol, az illetményrdl, illetve a dolgozd vétkes
kotelezettségszegése esetén a jogszabalyban elGirtaknak megfelel6 munkaltatéi
intézkedések megtétele.

- Szabalyzatok kiadasa.

A teljes vezetoi jogkor gyakorlasa csak kiilon intézkedés, felhatalmazas alapjan torténhet.

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

gyakorlasara.

Biztositani kell minden vezet6é és beosztott munkatars helyettesitését. Az egyes szervezeti
egyseégeken beliil a helyettesités rendjének kialakitasa a szervezeti egység vezetSjének a

kotelessége, aki az eseti helyettesitést szoban is elrendelheti.

Az Intézmény dolgozoi a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint helyettesitik

egymast.

A helyettesit6 dolgozé felhatalmazhaté a helyettesitett dolgozé valamennyi olyan
jogkorével, amelyet az SZMSZ nem zar ki, de korlatozhato is abban. Utdbbi esetben az at
nem ruhazott jogkordket a helyettesitett munkatars kozvetlen felettese gyakorolja.

A helyettesités korében tett intézkedésrdl (a kiadmanyozasi jog gyakorlasat is ideértve) a
helyettesit6 a helyettesités megsziinése utan haladéktalanul koteles tajékoztatni a

helyettesitett személyt.
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9. KIBOVITETT INTEZMENYVEZETOSEG

Olyan testiilet, amely az intézményvezet6 munkajat dontés-el8készits, vélemenyezd,
javaslattevé tevékenységével segiti. A kibdvitett vezetéség az Intézményi élet egészére

kiterjedd konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal rendelkezd testiilet.

Tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, iskolai helyettes, szakmai egység
vezetd, gyermekotthon vezetok.
Napirendtél fiiggden meghivottak: a diakonkormanyzat elndke, a sziiloi szervezet

képviseldje, érdekképviselet vezetdje.

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

Az Intézmény egyes kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetSk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével - az Intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z4 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a

legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést.

A Kkapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, férumok, vezetéségi iilések,

nevelGtestiileti, intézményi gytilések stb.

Az Intézményben a szakmai munkat el6segité forumok:
- team,
- esetmegbeszéld csoport,
- nevelGtestiileti értekezlet,

- alkalmazotti értekezlet.

10.1. Team
Egy gyermekcsoporttal/szakteriilettel foglalkozé munkatarsak informacio atado, megbeszél6

foruma. A team 6sszehivasardl a csoportvezetd neveld koteles gondoskodni.

10.2. Esetmegbeszél6 csoport
A gyermekekkel kozvetleniil foglalkozé munkatarsak részvételével tartott esetmegbesz€ld és
az egyes csoportok egyiittmiikodésével foglalkozo foéruma. Az esetmegbeszeld csoport

Osszehivasardl az szakmai egység vezetd koteles gondoskodni.

10.3. NevelGtestiileti értekezlet
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A nevel6-gondozé munkat kozvetleniil segitd, fels6foku végzettséggel rendelkezd
munkavallalok foruma. Az intézményt/telephelyet érint6 lényeges szakmai dontések esetén,
annak el6készitésére, tajékoztatasra, valamint a nevelStestiilet kérésére Gsszehivott szakmai
forum, melynek 6sszehivasarol az Intézményvezetd koteles gondoskodni. A nevelStestiileti
értekezleten a részvételre jogosultak 20 %-anak a téma megjeldlését tartalmazd irasbeli
kérésére az Intézményvezetd a kérés kézhezvételét a koveté 10 munkanapon beliil koteles a
nevelGtestiileti értekezletet 6sszehivni. A forum akkor hatarozatképes, ha azon a részvételre
jogosult tagok tobb mint 50 %-a megjelenik. E forumon a hatarozatot akkor lehet

elfogadottnak tekinteni, ha arra jelenlévék tobb mint fele adja igenl6 szavazatat.

10.4. Alkalmazotti értekezlet:

Az intézmény/telephely egészét érint6 lényeges dontések esetén, annak el6készitésére,
tajékoztatasra, valamint az alkalmazottak kérésére Osszehivott szakmai forum, melynek
Osszehivasarol az Intézményvezetd koteles gondoskodni. Az 6sszdolgozdi értekezleten a
részvételre jogosultak 20 %-dnak a téma megjelolését tartalmazd irasbeli kérésére az
Intézményvezetd a kérés kézhezvételét koveté 10 munkanapon beiil koteles az alkalmazotti

értekezletet 0sszehivni.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z8 dontési férumokra,
nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell rogziteni.

10.5. A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje és forméja
Az Intézményben miikodd kozosségek egymas kozotti kapesolattartasa az intézményvezetd
segitségével a megbizott vezeték és a valasztott képvisel6k ttjan valésul meg. A
kapcsolattartas forumai:

- az Intézményvezetés iilései,

- akibdvitett Intézményvezetés iilései,

- értekezletek,

- megbeszélések.
Az Intézmény kibdvitett vezet6sége rendszeresen, de évente legalabb 3 alkalommal tart
megbeszélést az aktualis feladatokrdl. A megbeszélésrdl irasbeli emlékeztetd késziil. A
kibGvitett intézményvezetéség megbeszéléseit az Intézményvezets késziti el6 és vezeti. A
kibovitett vezetdség tagjai kotelesek az iilés utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozd
dolgozokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl, az iranyitasuk ala tartozé dolgozok kérdéseit,

véleményét, javaslatait kozvetiteni a vezetés felé.

A nem szakmai munkakorben foglalkoztatott dolgozok kozosségének az Intézményvezets

évente legalabb egyszer értekezletet hiv Gssze.

10.6. A diakonkormanyzat, a diakképviseldk, valamint az intézményi vezetSk kozotti

kapcsolattartas rendje és formai
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Az intézményvezetd, az adott intézmeényi egyseg (egészének) életérd], az aktualis feladatokrol a
gyermekeket a  didkdnkormanyzaton  keresztiil ~ évente négy  alkalommal, a

didkénkormanyzatot segit6 tanart napi rendszerességgel tajekoztatja.

A didkénkormanyzat miikodési feltételei:
Feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézményi egység helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza annak miikodését. A hivatalos ligyek intézésere a

fénymasoldt és az intézmény infokommunikacios eszkozeit is igénybe vehetik.

10.7. Az iskola pedagégusai és a sziil6k kozotti kapcsolattartas rendje és formai
A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladésaval kapcesolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:
- asziildi értekezletek, esetenként rendkiviili sziil6i értekezletek,
- a pedagdégusok egyéni fogaddorai (munkaidén tdl, ill. egyéni egyeztetés utan
munkaidében),

- {rasbeli tajékoztatok az e-krétan keresztiil.

A sziildi értekezletek rendje:

Az iskola tanévenként kétszer, a munkatervben rogzitett idépontban rendes szuloi
értekezletet tart az osztalyféndk vezetésével. A szeptemberi sziiléi értekezleten a sziilok
tajékoztatdst kapnak a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor kertil sor az osztalyban

(csoportban) oktato-neveld j pedagogusok bemutatasara is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze az iskolat iranyitd vezetd, az osztalyfondk és a

sziiléi szervezet képvisel§je a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

A fogaddorik rendje:

Az iskola pedagdgusai a fogadodrakon tajékoztatast adnak az egyes tanulokrol a sziilok
szamara.

A sziil8k a fogaddoran valo részvételi szandékukat telefonon vagy az E-KRETA rendszerén
keresztiil jelzik. A fogaddorat a sziilé vagy a pedagogus kezdeményezheti, ha a tanulasban,

vagy a gyermek viselkedésében visszaesést tapasztal.

A sziilék irdsbeli tdjékoztatasanak rendje

Az iskola a tanulok magatartasardl, tanulméanyi elémenetelérdl, érdemjegyeirdl rendszeres
irasbeli tajékoztatast ad az E-KRETA rendszeren keresztiil. Az elektronikus feliilet tovabba
arra is szolgal, hogy eseti tajékoztatdst adjon a sziiloknek az iskolai élet kiemelked6
eseményeirdl és az aktualis informaciokrol. Az osztalyfénokok ugyancsak a KRETA feliiletre

jegyzik be a fegyelmezd intézkedéseket, dicséreteket.

10.8. Pedagogusok kozosségei - tanulok kozdsségei (székhely)
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A tanulok véleménynyilvanitasanak legfébb foruma a félévente tilésezd ifjusagi gytilés. Az
intézményi ifjusagi gyfilést legalabb évente két alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az
Intézményvezetd vagy megbizottja tajékoztatja a tanulokat az iskola és a gyermekotthon
egeészének életérdl. Az ifjasagi gytilésen részt vesznek az intézményi vezetéség tagjai is. A
tanuloknak joguk van ahhoz, hogy korrekt tajékoztatast kapjanak személyiiket és
tanulmanyaikat érint6 kérdésekrdl. Kérdést tehetnek fel, véleményt formalhatnak
tanulmanyi munkajuk értékelésérél. Az ifjisagi gytlésen a tanulok kérdéseket intézhetnek
az Oket érint6 {igyekben a didkonkormanyzat és az Intézmény vezetSihez.
A tanulok keérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok ttjan kozolhetik az iskola vezetésével, a nevelSkkel, a
nevelGtestiilettel. Kérdéseikre, kéréseikre és javaslataikra harminc napon beliil kielégits

érdemi valaszt kell kapniuk.

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az

osztalyfénokok az osztalyfénoki orakon tajékoztatjak.

A tanul6 egyéni haladasarol a tanulot, a tanul6 sziileit, gyermekotthoni nevelSket, a tanéraztatd

nevel6ket a szaktanarok folyamatosan szoban és irasban tajékoztatjak.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségvisel6k utjan — az iskola vezetéséhez, az osztalyfénokiikhoz, a szaktanarokhoz, a
didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

11. A GYERMEKVEDELMI SZAKFELADATOT ELLATOK KOZOSSEGEI A
SZEKHELYEN

11.1. A nevel6testiiletet az iskolaban dolgozd pedagdgusok, tovabba a gyermekotthonban
foglalkoztatott szakellatok alkotjak. A nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
Intézmény mikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a Nkt-ban és mdas vonatkozé
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorrel rendelkezik. A nevelGtestiilet jogkorét a nevelGtestiileti értekezleteken gyakorolja.

A nevelGtestiilet: évente harom értekezletet tart: tanévnyito, év végi (félévi), tanévzaro.

11.2. A nevel6i munkakozosség tagjai a gyermekotthonokban neveldi munkakorben
foglalkoztatott szakellatok.

11.3. A gyermekfeliigyel6i  munkakodzosség tagjai a  gyermekotthonokban
gyermekfeliigyel6i és gyermekvédelmi asszisztensi munkakorben —foglalkoztatott

szakellatok.
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11.4. A szakmai kozosségek az iskola pedagdgiai programja, a gyermekotthonok szakmai
programja, munkaterve, valamint az adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan

osszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

11.5. Eseti munkacsoportok: Egyes, alkalomszer(in felmeriilé feladatok megoldasara a
nevelGtestiilet tagjaibol munkacsoport alakulhat, a nevelStestiilet kezdeményezésre vagy
vezetéi dontés alapjan. Az eseti munkacsoport feladat ellatasi megbizasat az

intézményvezetd irdsban adja meg, errdl tajékoztatja a nevelGtestiiletet.

11.6. SegitG csoport tagjai:
- pszicholégusok,
- fejleszté pedagogusok,
- gyermekvédelmi tigyintézdk,

- apolok.
12. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI

12.1. Diakénkormanyzat
Az iskola tanuldinak, gyermekeinek kozdsségét didkénkormanyzat képviseli. Az iskolai
diakonkormanyzat munkajat segitd pedagogust a didkonkormanyzat vezetSségének

javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.

A didkoénkorméanyzat miikodéséhez sziikséges technikai hatteret az Intézmény biztositja,

szervezetét és tevékenységét szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg.

12.2. Osztalykozosségek
Az osztalykozosség élén az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot az iskolai igazgato-helyettes

javaslata alapjan az intézményvezet6 bizza meg.

12.3. A didkkorok
A tanuldk tandran kiviili kozos tevékenységiik megszervezésére diékk(’jréket hozhatnak

1étre: szakkor, érdeklddési kor, onképzdokor, énekkar, mlivészeti csoport, sportkor.

12.4. Sziil6i szervezet
A sziilSi jogok érvényesitése, illetve a kotelességek teljesitése érdekében jogszabalyban elGirt
jogosultsagokkal és keretek kozott sziil6i szervezet miikédik az iskolaban.
Az iskolai sziildi szervezetet (kozdsséget) a kovetkezd dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg;:

- megvalasztja sajat tisztségviselGit,

- kialakitja sajat mtikoddési rendjét,

- aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet,

- képviseli a sziil6ket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,
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- véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,
egyetértési joggal rendelkezik,

- véleményt nyilvanithat az iskolai tankonyvlista kialakitasandl, javaslattal élhet a

sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

13. EGYEB KOZOSSEGEK

13.1. Szakszervezet: a jogszabalyokban szabalyozott médon képviseli a dolgozdk érdekeit.

13.2.Erdekképviseleti Forum

Az Intézményben él6 gyerekek és fiatal felnSttek érdekképviseletét ellaté férumot a
didkonkormanyzat egyes tagjai, tovabba a fiatal felndttek altal delegalt képviseld, az
Intézmény dolgozdi altal megjelolt képvisels, a gyami feladatokat ellato felnétt és a fenntartd

altal delegalt képvisel6 alkotja. Miikodését a Gyvt. szabalyozza.

14. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Az Intézményi munka megfeleld szint(i iranyitasanak érdekében az Intézmény vezetdje, a
vezet0ség tagjai folyamatos kapcsolatban allnak a kovetkezd —intézményekkel,
szervezetekkel:

- ateriileti gyermekvédelmi szakszolgalattal,

- agyambhivatalokkal,

- csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalatokkal,

- ahozzatartozokkal,

- ajarasi hivatal foglalkoztatasi osztalyaval,

- az oktatasiranyito szervekkel, hatosagokkal;

- apedagogiai szolgaltatast és szakszolgalatot ellaté intézményekkel,

- érdekvédelmi és tarsadalmi szervezetekkel,

- mas oktatasi Intézményekkel,

- fejlesztési tAmogatast nytjto gazdalkodo szervezetekkel, véllalkozasokkal.

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

15.1. Az iskolai nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik

- apedagdgiai program és mddositasanak elfogadasa;

- aszervezeti és miikodési szabalyzat és a modositasok elfogadasa;

- aziskola éves munkatervének elkészitése és elfogadasa

- aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

- aziskolai neveldtestiilet képviseletében eljar6o pedagdgus kivalasztésa;
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- aziskolai hazirend elfogadasa;
- atanuldok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

- atanulok fegyelmi {igyeiben val6 dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa.

Az iskola nevelGtestiilete véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az altalanos iskola
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérmi véleményét a tantargyfelosztas
elfogadésa el6tt, az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran.

A nevel6testiilet jogkorébe utalt tigyek elSkészitésére, vagy eldontésére - az SZMSZ és a
Pedagdgiai Program elfogadasa kivételével - tagjaibdl bizottsagot hozhat létre. A bizottsag a

nevelGtestiiletnek szamol be munkajarol.

15.2. NevelGtestiileti értekezletek
A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart, illetve tarthat.
A nevelGtestiilet rendes értekezletei:

- osztalyozo értekezletek,
- tanévnyito, félévi és tanévzaro értekezlet,

- {@szi és tavaszi nevelési értekezlet.

A tanévnyité értekezleten dont a nevelStestillet az éves munkaterv Osszeallitasarol és
elfogadasarol.

Félévkor a magatartds és szorgalom jegyek megallapitasara keriil sor. A tanév végen a
magatartas  és  szorgalom érdemjegyek megallapitisa mellett donteni kell az
osztalyozhatatlansagrol, illetve tobb targybdl szerzett elégtelen osztalyzat esetén a javito
vizsgara bocsajtasrol.

A nevelGtestiileti értekezleteket az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az iskolai igazgato-helyettes hivja dssze.

Az intézményvezetd, illetve az iskolai igazgato-helyettes sziikség esetén tanitasi id6n kiviilre
esé rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasardl is intézkedhet, vagy a nevelGtestiilettel
rovid megbeszélést tarthat.

Rendkiviili nevelStestiileti értekezlet sszehivasat a nevel6testiilet is kezdeményezheti tagjai
2/3-4nak alairasaval, valamint az ok és a cél megjelclésével.

Ha az iskolaszék, a sziil6i szervezet vagy didkonkormanyzat kezdeményezi a neveldtestileti

értekezlet 9sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a nevelGtestiilet dont.
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Az értekezletet tanitasi idén kiviil, kezdeményezést6l szamitott 15 napon beliil 6ssze kell hivni.
A nevelGtestiileti értekezleteken emlékeztetd feljegyzést kell késziteni az elhangzottakrol.

A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

15.3. Nevelotestiileti jogkorok atruhazasa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére a tagok koziil
meghatarozott idére vagy eseti bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkordk gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre, az iskolaszékre vagy a didkénkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorléja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott idékozonként és modon — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

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

miikodési szabalyzat elfogadasanal.

16. GAZDASAGI, TECHNIKAI ELLATASERT FELELOS CSOPORT

16.1. A miikddés altalanos elvei

Az Intézmény gazdasagi, technikai ellatasat a gazdasagi-technikai személyzet végzi.

Az Intézmény gazdasagi, technikai ellatdsaért felelds csoport mitikodése szorosan
kapcsolddik az Intézmény szakmai tevékenységéhez, ezért meg kell felelnie az oktatas,

gyermeknevelés/gondozas sajatos kdvetelményeinek. Igy kiilonosen:

- az adott feltételek mellett optimalis mértékben segitse el6 a szakmai feladatok
ellatasat,
- segitse el6 az Intézmény szervezeti egységeinek tervszerdi, az oktatasi-nevelési
céloknak megfelel6 fejlesztését,
- miukodésével szolgalja a gyermekotthoni ellatasnak és iskolai oktatdsnak megfeleld,
magas szinvonali munkavégzést.
Az Intézmény gazdasagi, technikai ellatasért felel6s csoportot az intézményvezetd iranyitja.
A gazdalkodasi feladatok ellatasért felelds csoportba tartozok dontési/fiiggelmi kapcsolatait

a munkakori leirasok hatarozzak meg.

A gazdasagi, technikai ellatds miikodési rendjének részletes szabélyait a vonatkozo

jogszabalyok és az Intézmény belsé szabalyzatai tartalmazzak.

16.2. A csoport tagjai:

- munkatigyi tigyintézo,
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- gazdasagi ligyintézg,

- élelmezésvezetd,

- konyhai dolgozdk (kdzvetlen iranyitasuk az élelmezésvezetdn keresztiil torténik),

- gondnok,

- technikai személyzet (kdzvetlen irdnyitasa a gondnokon keresztiil —torténik:
karbantartdk, takaritok, mosénék-raktarosok, gépkocsivezetdk, portasok, egyeb

tigyintézok).

16.3. A csoport mitkddése

A csoport a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Komarom — Esztergom Varmegyei
Kirendeltségével kotott megallapodas alapjan mtikodik.
Az Intézmény egyéb szervezeti egységeivel kotelesek szorosan egyiittmiikddni, egymasnak
minden sziikséges segitséget megadni.
Az egylittmtikodés kiemelt tertiletei kiilonosen:
- a gyermekotthoni ellatds, az oktatas-nevelés hatékonysaganak biztositasa, (a
fenntarto altal biztositott koltségvetés keretén beliil),
- a gyermekotthoni ellatas, az oktatas-nevelés szinvonalanak emelése,
- agazdalkodas hatékonysaganak fokozasa,
- az intézményi tulajdon fokozott védelme,
- az eszkozok, berendezési targyak kihasznaltsaganak, gazdasdgos miikodésének,
hasznositasanak biztositasa,

- pénziigyi-, szamviteli-, jogi-, miiszaki szabalyok maradéktalan betartasa.

16.4. Gazdasagi dolgozok helyettesitési rendje

- A gazdasigi iigyintéz8k egymast helyettesitik (tartos tavollét esetén az
Intézményvezetd gondoskodik a helyettesitésérdl).
- A munkaiigyi {igyintéz6k egymast helyettesitik (tartds tavollét eseten az

Intézményvezetd gondoskodik a helyettesitésérdl).

17. BELSO ELLENORZES

Az Intézmény belsd ellendrzését a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag végzi.

18. BELYEGZOK HASZNALATA

Intézményi bélyegzdknek tekintendék mindazon bélyegzdk, amelyek az Intézmény
hivatalos elnevezését tiintetik fel, és lenyomatuk a bélyegz6 nyilvantartdsban szerepel. A
bélyegzék igénylésével, kezelésével, nyilvantartasaval kapcsolatos teendSket az
Intézményvezetd altal megbizott személy latja el. A bélyegz8k nyilvantartasara elére oldal-

és sorszamozott, hitelesitett nyilvantartokonyvet kell hasznalni.
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A bélyegzdk hasznalatara azon dolgozok jogosultak, akiket az intézményvezetd, illetve
nevében az intézményvezetd-helyettes ezen jogkorrel felruhaz. Valamennyi cégszerti

alairasnal cégbélyegzaot kell hasznalni.

A bélyegz6t hasznald dolgozo a rabizott bélyegzdért, annak rendeltetésszerti hasznalataért,

munkaidében és munkaidén kiviil biztonsagos tarolasaért, elzarasaért felel6sséggel tartozik.

A bélyegz6 elvesztését, vagy mas modon tortént megsemmisiilését az érintett dolgozd
azonnal koteles jelenteni a bélyegzék nyilvantartasaval megbizott személynek, aki a

bélyegzd érvénytelenitését a hivatalos kdzlonyokben koteles nyilvanossagra hozni.

19. INFORMACIOS RENDSZER

Szamviteli el6irasoknak a 2000. évi C. torvény alapjan torténé betartasat az Intézmény

szamlarendje szabalyozza.
Felel6s: Intézményvezetd.

Beszamolo rendszerek: az Intézmény az elSiranyzatok felhaszndlasarol és gazdalkodasardl
éves beszamolot készit a szamvitelrdl szold 2000. évi C. térvény, valamint a 4/2013. Korm.

rendelet alapjan.

A Szocialis és  Gyermekvédelmi Fdigazgatésag Komarom-Esztergom Véarmegyei
Kirendeltségével kotott megallapodas alapjan a koltségvetési beszamoldt, koltségvetést,
mérlegjelentést, id6kozi pénzforgalmi jelentést a Kirendeltség késziti, az Intézmény adatot

szolgaltat a beszamolok elkészitéséhez.

Egyéb adatszolgaltatasok:
- Koznevelés statisztikai adatszolgaltatas (OSAP),
- Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR),
- Kotelez6 véddoltasok adatszolgaltatas,
- Jelentés a gyermekotthonok helyzetérdl,
- Gyermekeink Védelmében rendszer adatszolgaltatasa (GYVR),
- Havi gazdasag statisztika (KSH) munkatigy,
- Negyedéves gazdasagi statisztika (KSH) beruhazasok,
- Eves gazdasagi statisztika (KSH) beruhazasok.
- Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Integralt Adatkezel§ rendszer
(SZIA)

Az Intézmény miikodését és gazdalkodasi rendjét meghatarozé szabdlyzatokat az

Intézményvezet6 hagyja jova.
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IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A MUKODES ALTALANOS RENDJE

Az Intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az
Intézmény az alapité, illetéleg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatdsarol. Az Intézmény fenntartasi és
miikodési koltségeit az évente dsszeallitott és a fenntarté altal megallapitott koltségvetés

tartalmazza.

Az Intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id§ alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek,
tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcesolatba hozhaté politikai

célu tevékenység nem folytathato.

2. AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALAPELVEI

Az Intézmény miikddése soran koteles az alabbi alapelvek betartasara:

1. Anyitottsag elve
Az Intézmény nyitott Intézmény, igénybevétele a vonatkozé jogszabalyokban és a

hazirendben foglaltakon kiviil tovabbi feltételekhez nem kotheto.

2. Az Intézmény munkatdrsai mindenkor a kiskort érdekeit képviselve kotelesek
tevékenykedni. Ugyanakkor biztositani kell, hogy a korlatozottan cselekvdkepes,
vagy cselekvdképtelen kiskortiak érdekei védelme mellett a sziilok, illetve a

gyermekvédelmi gydamok jogkore se szenvedjen sérelmet.

3. A személyiségi jogok védelme
Valamennyi, az Intézményben feladatot ellatd személynek a tevékenysége soran
tudomasara jutott, a kiskortiak személyiségi jogait érint6 adatok és tények kezelésére,
tovabbitasara és nyilvanossdgra hozatalara a 2011. évi CXIL tv. a személyes adatok
védelmében és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl, tovabba a 235/1997. (XI1.17.)

Korm. rendeletben foglaltakat minden koriilmények kozott biztositani kell.

4. Az egyenl6ség elve
Az Intézménybe felvételét kéré vagy oda felvételt nyert minden kiskora nemre,
szarmazasra, felekezeti hovatartozasra, illetve vildgnézetre tekintet nélkiil egyenld

elbiralasban kell, hogy részestiljon.

5. A gyermekvédelmi munka etikai minimumanak elve
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Valamennyi, az Intézményben feladatot ellaté személynek a munkavégzés soran a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXL. torvényben
és a gyermekvédelmi targyd jogszabalyokban foglaltakat, az Intézmény
szabalyzataiban rogzitetteket maradéktalanul be kell tartania. Az Intézmény a
jelenlegi, illetve a volt névendékekkel, tovabba hozzatartozoikkal polgari jogviszonyt
semmilyen forméaban nem létesithet. Tgy példaul télitk pénzt vagy értéktargyat el

nem fogadhat, tartasi, életjaradéki 6roklési szerz6dés alanya nem lehet.

3. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYALI

3.1. A kozalkalmazotti jogviszony, a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte

Az Intézmény a kozalkalmazottak esetében a belépéskor hatdrozatlan, illetve hatarozott
ideji kinevezéssel hatarozza meg, hogy a kozalkalmazottat milyen munkakdrben, milyen

feltételekkel és milyen mérték illetménnyel foglalkoztatja.

Az Intézmény feladatainak ellatdsara megbizasi jogviszony keretében is foglalkoztathat

kiilsés személyeket.

Az Intézmény megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozdjaval is, a munkakorén kiviil esé

feladatra, hatarozott iddre, atmeneti id8szakra.

3.2. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazésa

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozdk  jutalomban,

keresetkiegészitésben részesithetdk.

3.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok meg6rzése

A munkavégzés teljesitése az Intézmény vezetGje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabélyok, és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban lefrtak

szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy més személyre
hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak
¢és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak

megfelel6en koteles végezni.

37



Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el8irt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amelyek nyilvanossagra keriilése az Intézmény érdekeit sértené.

Az Intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:
- adolgozok személyes adataival, bérezésével kapcsolatos adatok,

- atanuldk, ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz ftiz6d8 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindstil. Az Intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

4. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok munkarendjére a Kjt. és annak
végrehajtasi rendeletei, a nem kozalkalmazotti jogviszonyban allokra az Mt. és a Ptk.
rendelkezései az irdnyaddk. Az SZMSZ szabalyozza az intézmény helyi munkarendjét. A
napi munkarend osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara a torvényes munkaid6 és pihendid$ figyelembevételével az egyes

szervezeti egységek tesznek javaslatot.
4.1. A pedagogusok munkarendje

4.1.1. Altalanos iskola

Az iskolaban tanité pedagégusok munkaidejét az Nkt. és a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL tv. kdznevelési
intézményekben torténé végrehajtasardl szolo  326/213. (VIIL30.) Korm. rend.
tartalmazza. A teljes munkaid§ heti 40 éra. A tanitasi 6rakkal le nem kotétt idében — a
munkakori leirasban foglaltak szerint, vagy a munkéltaté utasitdsa alapjan — a
pedagogusok feladata tobbek kozott:

- Ertékeli a gyerekeket, vezeti az el6iras szerinti tantigyi dokumentumokat, részt
vesz a nevelGtestiilet munkajaban, az iskola kulturalis- és sportéletében, annak
szervezésében, a szakleltarak kezelésében.

- Fejlesztési tervet, munkatervet, tanmenetet ir, képezi magat, szinten tartja
tudasat, felkésziil a foglalkozasokra, kapcsolatot tart a gyermekotthonnal,
sziil6kkel, tarsintézményekkel, megbizas alapjan versenyeket szervez és kiséri a
gyermekeket, a pedagdgiai program alapjan tanulmanyi kirandulasokat szervez,
palyavalasztasokkal kapcsolatos munkat segiti.

- Elldtja az oktaté-nevel6 munkaval kapcsolatos feladatokat. A feladatellatas
folyamatossdganak biztositasa érdekében a hidnyzé pedagogus helyettesitését
meg kell oldani, amely az iskolat vezeté kotelessége. A hianyzo oktato kételes

hianyzasénak kezdetekor tanmenetét és a sziikséges tankdnyveit az iskolai
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helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar

biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet eszerinti elérehaladéast.

4.1.2. Gyermekotthonok

A pedagogus munkakorben dolgozok munkajat kéthavi idSkeret kialakitasaval szervezi
meg az intézmény. A kéthavi iddkeretre juté idé beosztasat a szakmai egység
vezet6/gyermekotthon vezetdk allapitjak meg. A munkaidé nyilvantartas az erre a célra

rendszeresitett belsé6 nyomtatvanyon torténik.

A gyermekotthonokban pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkéjat — a
munkaiddkeretre vonatkozé rendelkezések (Mt. 93-94. §) alapul vételével — olyan mdédon
kell megszervezni, hogy a pedagogus a heti kotelez§ 6raszama kéthavi idSkeretét
teljesiteni tudja. A kotelezd oran feliili munkaidejiiket a csoporthoz rendelt pedagégus

munkakorben dolgozd szakellatok a kovetkez6képpen lathatjak el:

Csoportvezetd neveldk

- Intézményen beliil: részvétel a csoport teameken,

- irasos értékelések, pedagoégiai vélemények elkészitése, nyilvantartasi lapok
vezetése, korcsoportos kérddivek kitoltése és aktualizalasa, esetmegbeszélések,
egyéni gondozasi nevelési tervek készitése, aktualizalasa

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

- kapcsolattartds az dvodakkal, iskolakkal, sziil6i értekezletek, fogadoorak
latogatasa, vasarlasok.

Nevelok

- Intézményen beliil: részvétel a csoport teameken,

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

- pedagdgiai vélemények készitése, leltarozasok, csoportgazdalkodas vezetése

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

- kapcsolatot tart a sziil6kkel/hozzatartozdkkal.
A szakmai vezet6 és a gyermekotthon vezetd 5/2. munkarendben dolgozik.

Az Intézmény minden dolgozdja a munkakezdés, a foglalkozas megkezdése elStt 15 perccel
a munkahelyén koteles megjelenni. A munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat
lehet6leg el6z6 napon, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 dra 45 percig koteles
jelenteni az Intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy kozvetlen helyettesitésérdl

intézkedhessen.
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Az Intézmény alapfeladatanak ellatdsa a folyamatos nevelé-oktatomunka, a foglalkozasok
megtartasinak biztositdsa miatt a hidnyz6 pedagogus helyettesitése torvényi elirasok

betartasaval munkahelyi kotelesség.

A hidnyz6 oktatd koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmenetét és a szilikséges tankonyveit a
helyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a

tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A csoportokban dolgozo nevel8k, gyermekfeliigyelSk a csoportvezetéket tajékoztatjak arrdl,

hol tart feladataik megvalositasaban.

4.2. A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendje
Feladatukat munkakori lefrasuk és beosztasuk alapjan végzik. Munkaidejiik heti 40 ora.

A gyermek- és ifjusagvédelmi ligyintéz8k, munkaiigyi el6addk, gazdasagi ligyintézdk, az
élelmezésvezetd, a raktaros, a mosodai alkalmazott, a karbantartok, a takaritok és a gondnok
5/2, altalanos munkarendben dolgoznak, mig a gépjarmiivezetk és az dpolondk valtozo

munkarendben.

Az Intézmény a gyermekvédelmi asszisztensek és gyermekfeliigyel6k munkajat kéthavi
id6keret  kialakitasdval —szervezi meg. Munkarendjilket a szakmai egység
vezeté/gyermekotthon vezetSk allapitjak meg. Sajat maguk vezetik a munkaidd
nyilvantartast azon a lapon, amelyet az Intézmény alkalmaz erre a célra, és szamukra
biztosit. Az élelmezési teriileten dolgozdk, valamint a portasok szintén iddkeretben

dolgoznak.
4.3. Az Intézmény tanuléinak munkarendje

A hézirendek tartalmazzak a tanuldk, jogait és kotelességeit, valamint az iskola és

gyermekotthon belsd rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartésa kotelezd, erre elsGsorban minden gyermek sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok, szakellatok tigyelnek. Az iskola hazirendjét az
intézményvezets késziti el és a neveldtestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozottak

egyetértésével.

4.4. A tanév helyi rendje

Az aktudlis dgazati jogszabaly alapjan kertil szabalyozasra.
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5. A GYERMEKOTTHONOK MUKODESI RENDJE

A kozvetlen csoporthoz rendelt szakellatd kozalkalmazottak megszakitas nélkiili
munkarendben dolgoznak. A munkaid6 beosztas szabalyait az Mt. 96-100. §-ai, a munkaidd
vasarnapra, vagy munkasziineti napra torténé beosztasanak szabalyait az Mt. 101-102. §
szabalyai hatdrozzak meg. A munkavallaloknak jar6 bérpotlék jogeimét és mértékét az Mt.
139-145. §-ai, és a Gyvt. 15. § 10. bekezdése tartalmazzak.

A gyermekotthonokba a teriiletileg illetékes gyamhivatal hatdrozata alapjan keriilnek a
gondozottak. A gyermekotthonban nagykortva valo fiatal felnéttek - amennyiben igénylik
az utogondozdi ellatast és rendelkeznek befogadd nyilatkozattal - egytittmiikodési

megallapodas keretében, a gyamhivatal hozzajarulasaval élhetnek tovabb az otthonban.

Az egyes szakmai egységek 6nallé szakmai programmal rendelkeznek, hazirendjiiket maguk
alakitjak.
Amikor gyermek tartézkodik a csoportban, a felnétt feliigyelete folyamatos.

A csoportokat kizarolag az ott laké gyermekek hasznalhatjak. Vendégek, latogatok

fogadasara kiilon helység biztositott.

Vendéget hosszabb iddre, vagy éjszakara csak a szakmai egységvezetd/gyermekotthon

vezetd engedélyével lehet fogadni.
Latogatd csak ellendrzott koriilmények kozott tartozkodhat a gyermekotthonban.

A csoportok a csaladi jellegli nevelés szinterei. A gyermekotthoni élet szabalyait a Hazirend
tartalmazza. A hazirendet a csoportok gyermek képviselSivel egyiitt allitottak Ossze.
Altaldnos kdvetelmény, hogy a gyermekek életkori sajatossagaiknak megfelel@en vegyenek
részt a hazi munkaban, hasznaljak a haztartasi gépeket és a szorakoztatd elektronikai

eszkozoket.

A gyermekotthon helyiségeinek hasznaloi feleldsek a tulajdon megdvasaért, védelméért,
rendjének, tisztasaganak megdrzéséért, a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi

szabalyok betartasaért.

6. AZ ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

A tanév rendje a mindenkori agazati jogszabalyban keriil szabalyozasra. A szorgalmi id6 az
tinnepéelyes tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzard tinnepéllyel fejez6dik be. A tanév helyi
rendjére, programjaira a nevelGtestiilet javaslatot tesz a tanévnyito értekezleten, amelyrdl a
dontést a munkatervben rogzitik. A tanévnyito értekezleten dontenek:

- aneveld és oktato munka lényeges tartalmi valtozasairol (hazirend, pedagogiai

program stb.),
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- iskolai szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmardl és idépontjarol és a
tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol, valamint programjarol,

- atandran kiviili foglalkozasok formairol,

- anevelStestiilet jogkdrébe tartozo atruhazasrol, bizottsagok létrehozasarol,

- az éves munkatervek jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az iskola hazirendjét és a balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi
eléirdsokat az osztalyfénokok, csoportvezeté nevelSk az els6 tanitasi napon ismertetik a
tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilékkel. Az iskola hazirendjét ki kell

fliggeszteni az épiilet bejaratanal, az el6csarnokban.

Az iskola épiilete, helyiségei szorgalmi id6ben hétfétél péntekig reggel 7.30 oratol delutan

16.30-ig, tartanak nyitva, illetve az utolsoé tandran kiviili foglalkozas végeéig.

Munkasziineti napon az iskola zarva tart. Az Intézmény vezetdjével tortént elozetes

egyeztetés alapjan az épiiletben iskolai rendezvény szervezhet§ szombaton és vasarnap is.

Szorgalmi idében hétf6tél péntekig a nyitvatartasi idén beliil reggel 7.30 és délutan 15.30
kozott az intézmény vezetSjének, vagy az iskolai igazgato-helyettesnek benn kell

tartdzkodni.

Tanitasi sziinetekben az iskolavezetés tagjai tligyeletet tartanak. Az iigyeleti rendet az
intézményvezets hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziildk, a tanulok, és a

neveldk tudomasara hozza.

A vezetéi iigyelet idStartaman tul, a vezetd tavozasa utan, az esetlegesen foglalkozast tarto
pedagégus felelés az iskola miikodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a

sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Az iskolaban az 6sszes pedagogus tigyel, akinek ordja volt. Az tigyeletes neveldk felelGsségi
teriilete a kozosségi helyiségekre és a tantermekre terjed ki a szinteken, valamint az tigyeleti

id6 az 6rakozi sziineteket is magaban foglalja.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziil§ személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke,
tavolléte esetén az iigyeletes vezet$ irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola éptiletét.
Rendkiviili esetben, sziil6i kérés hianyaban az iskola elhagyasara csak az intézményvezetd

vagy az iskolai igazgato-helyettes adhat engedélyt.

A tanéran kiviili foglalkozasokat 16.30 oraig kell megszervezni. Ettdl eltémi csak az

Intézményvezetd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanul6i hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban

torténik 8.00 és 15 dra kozott. A tanulok hivatalos tigyeiket az elsé két orakozi sziinetben
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intézhetik vagy a tanitas végén, legkésébb 15 oraig. A félfogadasi tigyintézési id6 az irodak

ajtajara van kiftiggesztve.

Az iskola helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. A szaktantermekben
(tornaterem, kondi szoba, természettudomanyos el6ado, szamitastechnikai terem, konyvtar,
multimédids oktatdterem, stidio, technika szaktanterem, fejleszt§ szoba) a tanuldk csak
pedagogus vagy a pedagogiai munkat kdzvetlentil segit6 iskolai kozalkalmazott feliigyelete
mellett tartézkodhatnak.

Az iskola helyiségeinek hasznaldi felel6sek:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,

- az SZMSZ-ben, valamint a tanuldi hazirendben megfogalmazott elSirasok

betartasaért.

Az iskola a szorgalmi id6én kiviil, tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon

tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Szorgalmi idon kiviil tanuld csak szervezett iskolai foglalkozas keretében, vagy az eldre

bejelentett és engedélyezett id6pontban tartézkodhat az épiiletben.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletb6l kivinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény és felel6sségi nyilatkozat ellenében

lehet.

A napkozis csoport munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével, a csoportba jard tanuldk

orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.30 oraig tart.

A sziinetek és tanorak beosztasa:

Az iskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8 dra és 13.30 6ra kozott kell
megszervezni. (Rendkiviili esetekben a tanulok vagy a sziildi szervezet kérésére a tandra
kezdd&dhet 7.00 drakor is.) A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 perc,
¢és egy sziinet 20 perc. Indokolt esetben, réviditett 40 perces oérdkra 10 perces 6rakozi

szlinetekre az intézményvezeté adhat engedélyt.

1. ora 8.00 — 8.45
2. 6ra 8.55 — 9.40
3. 6ra 9.50 -10.35
4. 6ra 10.55-11.40
5. 6ra 11.50 - 12.35
6. 0ra 12.45-13.30
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A tanuldk a tanitas utan, 12.30-t6l folyamatosan ebédelhetnek.

7. A KONYVTAR MUKODESE

Az Intézményi konyvtar az Intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok

rendszeres gytjtését, megdrzeését szolgalja.

Az Intézményi konyvtar igénybevételének, miikddésének szabalyait a konyvtar miikédesi

szabalyzata tartalmazza.

8. TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS

8.1. Az iskolai tankényvrendelés elkészitésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvrendelést dsszedllito-elkészitd személyt az iskolai igazgato-helyettes
bizza meg. A megbizottak elkészitik a tankonyvrendelés tervezetét a tanitok, szaktanarok

javaslata alapjan.

A tankonyvrendelés elSkészitésében - a sziikséges informaciok biztositasaval - a

nevelGtestiilet tagjai kiilon dijazas nélkiil segitik a tankdnyvfeleldst.

A tankonyvrendelés tervezetéhez és végleges valtozatahoz ki kell kémi a sziil6i kdzosség és
a didkdnkormanyzat véleményét; a tankonyvjegyzéken nem szerepld kdnyvek esetében a

fenti szervezetek és a szakmai munkakozosségek egyetértesét.

8.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

A tankonyvek szallitasara a tankonyvforgalmazokkal a szerzédést a tankdnyvielelds és az

Intézményvezetés egyiittesen koti.

9. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett, a tanulok érdeklédése, igényei, szlikségletei szerint

tanoran kiviili foglalkozasokat szervez, melyek az alabbiak:

- szervezett felzarkéztatas, korrepetalas,
- versenyre felkészitd, tovabbtanulasra el6készité tantargyi foglalkozasok,
- egyéb tanoran kiviili foglalkozasok:
= gszakkorok,
»  tomegsport foglalkozasok,
= tehetségfejlesztd foglalkoztatasok,
= taborok, kirdndulasok, szinhazi el6adas- muzeumi latogatas (amely
szabadidds programok nem részei az iskola pedagogiai
programjanak),
= internet- hasznalat,

- sziil6i igény esetén napkozis ellatas.
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A mindennapi testedzés lehetdségét az iskola a tanulok szaméra a kotelezd heti tanérai

testnevelés oran és a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az Intézmény biztositja, hogy a
sportudvar és a tornaterem minden tanitasi napon a sziikséges eszkozokkel, pedagdgiai

feliigyelettel a tanulok rendelkezésére alljon.

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

10.1.A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

A gyermekotthonok és az iskola hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bdvitése,
valamint az Intézmény j6 hirnevének megdrzése, oregbitése a kozosség minden tagjanak
joga és erkolcsi kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, idépontok,

valamint a felel6sdk az éves munkatervben kertilnek meghatérozasra.

10.2. A hagyomanyapolas kiilsGségei

Az iskola tinnepélyein hasznalt zaszlok: nemzeti szinli selyemzaszld, a telepiilés cimeres

zaszlaja.

10.3. Az iskola tanuléinak el8irt iinnepi 6ltozéke

Lanyoknak sotét szoknya, fehér bltz, fitknak sétét nadrag, fehér ing, nyakkendd.

10.4. Hagyomanyos, iskolai és gyermekotthoni iinnepélyek, rendezvények, versenyek:

- nemzeti és allami tinnepek megemlékezései (marcius 15., oktéber 6., oktdber 23.),

- Szocialis Munka Napja,

- Pedagogusnap,

- tanévnyitd tinnepély,

- tanévzaro értékelés és eredményhirdetd tinnepély a ballagassal egybekotve,

- haziversenyek, bajnoksagok,

- tanulmanyi versenyek,

- szavaldverseny,

- szinjatszo fesztival,

- Gyermeknap,

- Mikulas,

- Karécsony,

- farsangi karneval.
Egyéb megemlékezésekre tantestiileti dontés alapjan keriil sor. Az tinnepélyek és
megemlékezések lebonyolitasanak felelése mindig pedagogus, akinek személyét az éves

munkatervben jel6ljiik meg.
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11. A BELEPES ES BENT TARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

A gyermekotthonok és az iskola teriiletére a dolgozékon és a tanulokon, névendékeken kiviil
csak a hivatalos iigyet intéz8k léphetnek be, illetve tartézkodhatnak, tovabba azok, akik erre

az Intézmény vezet6jétdl, vagy a szakmai egység vezetdjétdl engedélyt kaptak.

20.00-07.00 kozott az Intézménybe az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek - az
ellenérzésre jogosultak kivételével - csak az Intézményvezetd irdsos engedélyével és sajat
dolgozoi kisérettel léphetnek be. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, a tanitasi orakat,

foglalkozasokat az iskolat vezetd engedélyével és kijellt kisérettel kereshetik fel.

Az iskola életének nyitottsagot feltételezS rendezvényei (mint pl. a sziildi értekezlet,
sszevont fogado éra, nyilt napok, iskolai iinnepélyek stb.) idején az adott esemény szokasos

rendje, vagy kiilon rendszabalyok érvényesek.

A rendkiviili események bekovetkezésekor sziikséges teendSkrél a Tlizvédelmi szabalyzat és
a rendkiviili eseményekrdl szolo f6igazgatoi utasitas rendelkezik.
12. A PEDAGOGUS MUNKAKORBEN ALKALMAZOTTAK NEVELO-OKTATO
MUNKAVAL OSZEFUGGO TEENDOKRE VALO KIJELOLESENEK, MEGBIZASANAK
ELVEI

Az iskolai pedagdgusok munkakéri kételességeit, a munkavégzés szabalyait a koznevelési
térvény, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, a nevelési és az oktatasi tervek szabalyozzak.

A nevel6-oktaté munkéval osszefiiggd feladatok ellatasaért a torvényben meghatarozott
illetménypotlék jar. A nevelé-oktaté munkaval Osszefliggd teenddk ellatasaval barmely
pedagbgus megbizhaté kijelolés vagy oOnkéntes jelentkezés alapjan. A megbizast az

Intézményvezet6 adja és vonja vissza.

12.1. A megbizdasok, kijelolések altalanos alapelvei

- Megfeleld szakmai felkésziiltség az adott tertileten.
- Szervezlkészség, megujulasi készség, ratermettseg.

- Aranyos teherviselés figyelembevétele.

F6bb megbizatasok:

- Csoportvezetd neveld — kijeldlés alapjan,
- Osztalyfénoki — kijel6lés alapjan,
- Munkakdzosség vezetd — valasztas és megbizas alapjan,

- Didkénkormanyzatot segit6 tanar — megbizassal és felkéréssel,

46



- Szakkori és sportkorvezetoi, szertarfeleldsi,

- Munka és tizvédelmi felel6s — megbizassal.

13. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

13.1 Az ellendrzés altalanos feltételei
A belsd ellendrzési rendszer atfogja az Intézmény egész neveldi-oktatoi munkajat.

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony mtikodéséért az Intézmény vezetdje
felel6s. Ezen tulmenden az Intézmény minden vezet6 beosztast dolgozoéja felelds a maga

teriiletén a hatékony és folyamatos ellendérzésért.

Az ellen6rzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt iitemezik a pedagdgiai
program és az éves munkatervek alapjan. Az ellen6rzésrdl értesitik az ellendrzésre keriils
tertiletek felel6seit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessék. A bejelentett
ellenérzések mellet alkalomszertien, illetve az ellen8rzés természetének megfelelGen

bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellenérzésre.
13.2. A bels6 ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények

- Segitse el6 a minél hatékonyabb szakmai munkat.

- Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszer(i, gazdasagos ellatasat
tovabba a bels6 rendet, a tulajdon védelmét.

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

- Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.

- Jaruljon hozza a hibak hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelemhez és a gazdalkodas javitasahoz.

- Az ellen6rzés segitse az iskolai munka hatékonysaganak megitélését, és

mutasson ra a fejlesztés lehetséges titjaira.
13.3. Az ellendrzésre jogosult

- az Intézmény vezetdje,

- az Intézmény vezeto helyettese

- aziskolai igazgato-helyettes,

- szakmai vezeto,

- a gyermekotthon vezetdk,

- csoportvezetd nevel6k, kompetencia tertiletiikon beliil,
- az osztalyfénok osztalyan beliil,

- felkérés és megbizas alapjan szakértok.
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Az ellenérzést végzdk a felelésségi koriikben az ellendrzési tervben végzett ellendrzésekrdl
jelentést és beszamoldt készitenek az Intézményvezeté — adott esetben - az iskola igazgato-

helyettes szamara.

A bels§ ellenérzés rendjét oly médon kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi oktato,
szakellaté munkajat értékeljék. Az elvégzett ellenérzések Osszegzését minden évben a zard

értekezletig el kell késziteni.

14. HIVATALOS IRATOK KEZELESE

Postabontas: az Intézményvezetd, illetve a tavollétében a helyettesek bontjak a napi postat.
Az intézkedést igénylé hivatalos iratokat a feladatok végrehajtasaért felelds személyhez

jutnak iktatas utan.

A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével a kimend hivatalos levelet az
Intézményvezetd irja ala — szakmailag indokolt és jogszabalyban rogzitett esetekben az
otthon vezeté/szakmai vezets. Akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igeénylo
tigyiratokat az intézményvezetS-helyettes irja ala. A levelek masolatat az irattarban kell

drizni.
Tartos tavollét esetén az alairasi jogot a helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.

A pénziigyi kotelezettségeket vallalo iratok esetében az alafrasi jogosultsagot kiilon

szabalyzat allapitja meg.
15. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A televizi6, a radi6 és az irott sajté képvisel8inek adott felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.

Barminemd nyilatkozat kizarélag a fenntart6 engedélyével adhato!

Felvildgositas/nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd eléirasokat:

- Az Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatra az
Intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvéards, hogy a nyilatkozé a tomegtajékoztatd eszkozok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertségéért
és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az Intézmény tevékenységében
zavart, az Intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan

kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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A nyilatkozattevonek joga van ahhoz, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elStt
megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait

tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

16. SZABADSAG

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetSkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére

minden esetben csak az Intézményvezetd jogosult.

A dolgozodk éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt., valamint az Mt. eldirasai szerint kell
megallapitani. A szabadsdg kiadasat az intézményvezetS-helyettes, az iskolai igazgato-
helyettes, valamint a szakmai vezetd/gyermekotthon vezetSk engedélyezik. A dolgozdkat

megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az Intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkatigyi elado felelds.

17. MUNKAKOROK ATADASA

Az Intézmény vezet0 beosztasti dolgozoéi, valamint az Intézményvezeté altal megjeldlt
munkakorok vonatkozasaban, személyi valtozas esetén a munkakor atadas-atvételérdl
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az atadasra kertil6 eszkozoket,

- az atado és atvev{ észrevételeit,

- ajelenlévdk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetSen legkésébb 15 napon beliil kell
befejezni, illetve munkaviszony megsziinése esetén, a megsziinés napjaig. A munkakor
atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti felettes vezetd

gondoskodik.

18. AZ INTEZMENNYEL KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYBAN ALLO
DOLGOZOK TOVABBKEPZESE
Az Intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogathatja, akik

esetében a munkakor betoltéséhez elengedhetetlen az adott képzés altal nyujtott képesités

megszerzese.

A tovabbképzés szabalyai:
- A tamogatast igényl6 munkavallalo irasbeli kérelmet terjeszt el6, a képzés

formajatol fliggetlentil.
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- A tAmogatést igénybe nem vevd, de képzésben résztvevd kolléga esetén is irasos
jelzési kotelezettség all fenn a munkaltato felé.

- Fels6fokt tanulmanyok esetén koteles igazolni a hallgato jogviszony fennallasat.

- Koteles kozolni a konzultaciés idépontokat.

- Koteles igazolast hozni, hogy részt vett a konzultacion.

- A tovéabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo
osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezék szdma alapjan évente kell

feliilvizsgalni.
19. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

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

sziikséges intézkedéseket megtegye.

19.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek szamara a gyermekotthon és az iskola egyarant szervez
szlir6vizsgalatokat: évi egy alkalommal fogaszati, belgyogyaszati és érzékszervi
vizsgalatra van lehetség. A dolgozok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat az

Intézmény a foglalkozés-egészségiigyi szolgaltatas keretében biztositja.

19.2. A dolgozok feladatai a tanuld-, és gyermekbalesetek megelézésében, és baleset

esetén

Az Intézmény minden dolgozdjdnak alapvetd feladata, hogy a tanulok/gondozottak
részére az egészségiik és testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a tanuld/gondozott balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye

fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A tanuldbalesetek szabélyszeri bejelentése és kivizsgalasa a helyi munkavédelmi

felelds feladata.
A gondnok felelés az id8szakos biztonsagtechnikai vizsgalatok elvégeztetéséért.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatéanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tizriado tervnek

a rendelkezéseit.

A tanulék/ gondozottak szaméra a tanév elején mind a gyermekotthonban mind pedig
az iskolaban a csoportvezetd neveld, illetve az osztalyfénok és a szaktanarok altalanos,
illetve a tantarggyal kapcsolatos baleset és tiizvédelmi oktatast tartanak. Az oktatas

tényét a naploban kell rogziteni.

Evente két alkalommal mindkét teriileten ttizriadot kell tartani.
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Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezé esetekben:

- A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o aziskola kdrnyékére vonatkozoé kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

- Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, tdborozasok stb.) elétt.

A tanév végeén, a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A pedagogusoknak fel kell hivni a tanuldk figyelmét minden gyakorlati, technikai
jellegti feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény

bekovetkezésekor kovetend6 magatartasra.

Az iskola vezetlje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellen&rzésbe
bevont dolgozokat az Intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata

tartalmazza.

19.3. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teend 6k

1.

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan esemény, amelyet az Intézmény
Rendkiviili események kezelésérdl szol6 szabalyzat tartalmaz.

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

A rendkiviili eseményt kdvetd munkanapon az Intézményvezet$ részletes irasbeli
jelentést tesz a fenntartonak a rendkiviili eseményrdl, majd a vizsgalat befejezése
utan annak eredményérdl.

Ha a rendkiviili esemény 16.00 - 07.30 6ra kozott kovetkezik be, az Intézményben
tartdzkodo tigyeletes, ill. szolgalatban 1évé alkalmazott — az elharitdsban érintett
szervezetek értesitése utan — haladéktalanul értesiti szakmai vezetdjét. A szakmai
vezetd pedig értesiti sziikség szerint az Intézményvezetot.

Egyes rendkiviili események elharitasardl kiilon szabalyzatok rendelkeznek.
(Ttzvédelmi Szabalyzat, Munkavédelmi Szabalyzat, Rendkiviili eseményekkel

kapcsolatos intézkedésekrdl és a jelentés rendjérdl szolo szabalyzat)
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6. A rendkiviili események elharitdsaban érintett legfontosabb szervezetek (ment6k,
tizoltésdg, renddrség, gazmiivek, elektromos miivek); az Intézmény illetekes
dolgozéi (Intézményvezetd, Intézményvezetd helyettes, szakmai vezetdk, tlizvédelmi
felel6s, munkavédelmi felelds) cimét és telefonszamat jol lathaté helyen el kell
helyezni.

7. A bombariado esetén a tlizriado terv érvényes.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

1. A SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval lép hatalyba és visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgalt SZMSZ hatéalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2021. év junius
hé 28. napjén készitett és a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Komarom-

Esztergom Varmegyei Kirendeltsége altal jovahagyott (el6z8) SZMSZ.

2. Az Intézményvezet6 a koltségvetési szerv valamennyi dolgozdjaval koteles

megismertetni jelen SZMSZ- ben foglaltakat.

Mellékletek:

» 1.sz. melléklet — szervezeti abra

Oroszlany, 2023. év aprilis h6 30. nap

JRRAE ol
Kocsis Gyorgy
intézményvezetd

AZ SZMSZ MODOSITASA

Az SZMSZ mddositasara sor keriil jogszabalyi elSiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkorméanyzat, az Intézmény dolgozoinak
és tanuldinak nagyobb csoportja a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
moédositast az IntézményvezetShoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ mddositasi eljarasa

megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

A SZMSZ-t az Intézmény didkénkormanyzata 2023. év aprilis ho .... napjan tartott tilésén

megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a diakonkormanyzat egyetértési jogat jelen
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SZMSZ modositasa soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta, az abban

diakonkormanyzat vezetdje

A SZMSZ-t az Intézmény nevel6testiilete 2023. év aprilis ho 24. napjan elfogadta.

Oroszlany, 2023. aprilis 24.
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Kocsis Gyorgy

szakszervezeti titkar

Intézményvezetd
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Fenntartoi jovahagyas

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Komarom-Esztergom Varmegyei
Kirendeltség képviseletében eljarva, a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. tv. 104. § (1) bekezdés d) pontja alapjan jovdhagyom
a Gyermekvédelmi Kézpont és Altaldnos Iskola Komérom-Esztergom Varmegye
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Tatabanya, 2023. ,, QB o4 i

Stittd Erika
igazgato






