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. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Gyermekvédelmi Koézpont és Altaldnos Iskola Komdrom-Esztergom Vérmegye (a
tovabbiakban: Intézmény) jogszeri muUkodésének biztositdsa, a zavartalan mulkodés
garantaldsa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesulése, a gyermekek, tanuldk és pedagdgusok
kdzotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés rendjének garantdldsa, a nemzeti
kdznevelésrol szdld 2011. évi CXC. torvény (a tovdbbiakban: Nkt}, valamint a gyermekek
védelmeérdl és a gydmugyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény (a tovdbbiakban: Gyvt),
és azok végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre jutdsa érdekében, a neveldtestilet a

kovetkezd szervezeti és mlikodési szabdlyzatot {a tovdbbiakban: SZMSZ} fogadta el.

1. AZ SZMSZ CEUA

Az SZMSZ hatarozza meg a tobbcéll Intézmény szervezeti felépitését, a vezeték és
alkalmazottak feladatait és jogkdrét, az Intézmény mikodési szabalyait, az intézmeényi
mukodés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megdllapitdsokat, és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds szerv, vagy személy
hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és folyamatok dsszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. AZ SZMSZ HATALYA

Az SZMSZ betartdsa az Intézmény valamennyi kdzalkalmazottjra és egyéb foglalkoztatdsi,
valamint elldtotti, tanuldi jogviszonyban allo kiskoru és fiatal felnétt személyre nézve kdtelezd
érvényd.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és betartdsa azoknak is kitelessége, akik kapcsolatba
kerilnek az Intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg igénybe
veszik, hasznaljdk helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ elGirdsai érvényesek az Intézmeény dltal kilsé helyszinen szervezett
rendezvenyeken, a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-ben foglaltak betartdsa mindenkinek koézds érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az Intézmény vezetdje, illetdleg helyettese
hozhat intézkedést.



Fiatal felnéttel, kiskord etlatottal, valamint az altaldnos iskolai tanuldval szemben fegyelmezd
intézkedés, illetve fegyelmi bintetés kiszabasara van lehetdség.

Mds személyt, aki nem az Intézményben dolgozd vagy Intézményben él6 tanuld, az
Intézmény dolgozdjdnak tajékoztatni kell a szabdlyzatban foglaltakrél, kérve annak
megtartdsat, és ha ez nem vezet eredményre, az Intézmény vezetdjét értesiteni kell, aki
felszélitja, hogy hagyja el az Intézményt.

3. JOGSZABALYI HATTER
A tébbcéld Intézményben folyd munka jogszabalyi hattere:
- 1991 évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl szolo, New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt Egyezmény kihirdetésérdl
- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogalldsardl {a tovabbiakban: Kjt.),

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatdsrél (a
tovdbbiakban: Gyvt),

- 2000, évi C. torvény a szamvitelrél,

- 2003, évi CXXV. torvény az egyenld bdndsmddrél és az esélyegyenldség
elémozditasardl,

- 2011 évi CCXI. torvény a csalddok védelmérél,

- 2011 évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.),

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

- 2011. évi CXCV. torvény az dllamhdaztartasrol,

- 2012.1 térvény a Munka Torvenykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.},

- 2013, évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelési tankonyvellatasrol,

- 2023. évi LIl térvény a pedagdégusok Uj életpalyajardl (a tovabbiakban: Piétv.),

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

- 235/1997. (XI.17) Korm. rendelet a gydmhatdsdgok, a terlleti gyermekvédelmi

szakszolgdlatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és személyes gondoskoddst nyujté
szervezetek és személyek altal kezelt adatokrdl,

- 27771997. (XI.22) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgdrél, valamint a tovdbbképzésben résztvevék juttatdsairdl  és
kedvezményeirél,



15/1998. (IV.30} NM rendelet a személyes gondoskoddast nyujté gvermekjoléti,
gyermekvedelmi Intézmeények, valamint a személyek szakmai feladatairdl és
mukodésik feltételeirdl,

223/1998. (X1.30.) Korm. rendelet a csaladok tamogatdsardl szolé 1998. évi LXXXIV.
tv. végrehajtasardl,

33/1998. (VI.24) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérél,

257/2000. {X11.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi
XXXIH. torvéenynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekveédelmi dgazatban
torténd végrehajtasardl,

8/2000. (VINL.O4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast vegzé személyek

adatainak mukodési nyilvantartasarol,

9/2000. (VIILO4) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbképzésérdl és szocialis szakvizsgardl,
44/2007. (XI11.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem

dgazati feladatairdl,

328/2011. (XI.29)) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti

IO

alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijérdl és az igénylésikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrdl,

362/2011. (XI1.30) Korm. rendelet az oktatdsi igazolvdnyokrél,
368/2011. (XI1.31) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolé torvény végrehajtdsardl,

370/2011. {XI1.31) Korm. rendelet a koéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél
és belsé ellendrzésérdl,

20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi Intézmények mikddésérdl és a
kdznevelési Intézmények névhasznalatarol,

32/2012. (X.08.) EMMI rendelet a sajdtos nevelési igényl gyermekek dvodai
nevelésenek iranyelve és a sajatos nevelési igényll tanuldk iskolai oktatdsa irdnyelve
oktatdsdrdl,

229/2012. (VII.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolé toérvény
végrehajtasardl,
110/2012. {V1.04.) Korm. rendelet a nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és

atkalmazasardl,

51/2012. (Xil.21) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsdnak és jévahagyasanak
rendjérdl,



- 369/2013. {X.24) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvedelmi
szolgaltatok, Intézmények és haldzatok hatdsdgi nyilvantartdsardl és ellendrzésérél,

- 326/2013. (VII.30) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogdlldsdardl szdld 1992, évi XXX torvény koznevelési
Intézményekben torténd végrehajtasardl,

- 4/2013.{.11) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl,

- 1772014 (I1.12) EMMI rendelet a tankonywwé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatds rendjérdl,

- 25/2017. (X.18) EMMI rendelet a vezetdi megbizdssal rendelkezd szocialis
szolgaltatast nydjtd személyek vezetdképzésérol.

- 401/2023. (V. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpdlydjardl szdld 2023. évi
LII. torvény végrehajtdsarél

4. ALAPELVEK

Az Intézményi feladatok végrehajtdsdban kozrem(kodok dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermek mindenekfelett alld erdekeét veszik figyelembe. A gyermek
mindenekfelett allo érdeke kuldnssen, hogy a torvényekben meghatarozott szolgdltatasokat
megfeleld szinvonalon biztositsak részére oly médon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen
szdmara ardnytalan terhet. A hatdlyos jogszabalyokban meghatdrozottak szerint minden
segitséget megkapjon képessége, tehetsége kibontakoztatdsdhoz, személyiseége
fejlesztéséhez, ismeretei folyamatos korszerusitéséhez, (igyeiben méltdnyosan, humdnusan,
valamennyi tényezé figyelembevételével, a tébbi gyermek, tanuld, fiatal felndtt érdekeinek
mérlegelésével, a rendelkezésre alld lehetdségek kézil szamdra legkedvezdbben valasztva
dontsenek.

Az Intézmény mikodtetésében, a feladatok végrehajtdsdban a gyermekekkel, fiatal
felnéttekkel, tanuldval kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld
bandsmdéd kdvetelményét kotelezd megtartani.

Az egyenld bandsmadd kévetelménye alapjan minden fiatal felnéttnek, gyermeknek, tanuldnak
joga, hogy vele dsszehasonlithatd helyzetben levd mds személyekkel azonos feltetelek
szerint részesiljon vellk azonos szinvonald ellatasban.

Az egyenld bandsmdd kbvetelménye megsértésének kovetkezmeényeit orvosolni kell, amely
azonban nem jarhat mas fiatal felnott, gyermek, tanuld jogainak megsértésével, csorbitdsaval.



5. AZ ALKALMAZOTTAK KORE, AZ ALKALMAZASI FELTETELEK

Az Intézmény munkavallaldi, illetdleg kdzalkalmazottjai tekintetében az Mt., a Kjt., a Gyvt. a
Plétv. és az Nkt. szabalyait kell alkalmazni. Nem dgazatspecifikus munkakorék esetén egyéb
feltételeket is megallapithat az Intézmeény.

Pedagdgus munkakér elldtdsdra az oraadd tandr kivételével polgéri jogi jogviszony nem
létesithetd.

Pedagdogus  munkakérben a  jogszabdlyban  meghatdrozott  végzettséggel és
szakképzettseggel rendelkezd személy foglalkoztathatd, a gyermekotthonban és az iskoldban

egyarant.

Az Intézményben csak olyan munkavallalot lehet alkalmazni, aki megfelel a képesitési
etéirasoknak, illetve ahol jogszabaly lehetévé teszi, vdllalia a szikséges képesités
megszerzeését.

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAR0ZG DOKUMENTUMOK
Az Intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban évd
alapdokumentumok hatarozzak meg.
6.1. Alapftd okirat
Az alapité okirat tartalmazza az Intézmény mikodésére vonatkozd legfontosabb adatokat.

6.2. Eves munkaterv

Az Intézmény vezetdje az Intézmeény feladatainak végrehajtdsdra a szakmai egységek vezetdi
dltal elkészitett, a szakmai egységekre vonatkozd éves munkatervek alapjdn Intézményi
munkatervet készit, amit éves munkaértekezlet formajadban megismertet a dolgozdkkal.

Az éves munkaterv Osszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az
Intézmeényben mukadd, a vezetést segitd testlilettdl, és egyéb kdzosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell;
- afeladatok konkrét meghatarozasat,
- afeladat végrehajtasdért felelds(ok) megnevezését,
- afeladat végrehajtasanak hataridejét,

- avégrehajtdsra vonatkozd tdjékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az Intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kildeni az
Intézményben mukodd, a vezetést segité testlletek, kozdsségek képviseldinek és a
fellgyeleti szervnek.



Az Intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtidsat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

6.3. Egyéb dokumentumok

Az SZMSZ-t kiegészitd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kilonféle szabalyzatok,
munkakori leirdsok.

7. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA, TEVEKENYSEGE

Az Intézmény neve: Gyermekvédelmi Kozpont és Altaldnos Iskola Komdrom-Esztergom
Varmegye

Az Intézmény székhelye: 2840 Oroszldny. Rédkéczi 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 Komdrom, Csillag ltp. 62/A.. helyrajzi
szama: 817/105.

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

- Csillagszérd Gyermekotthon Komdrom, 2890 Komdrom, Csillag ltp. 62/C., helyrajzi
szama: 817/105.

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

- Csodavildg Kilonleges Gyermekotthon Komlod, 2853 Kémlod, Szabadsag utca 23.,
helyrajzi szama: belterlilet 440.

- Oroszldnké Kulsd Féréhely Oroszlany, 2840 Oroszlany, Népek baratsaga u, 23. IV. em.
3., helyrajzi szama: 530A/40.

- Feénysugar Kilonleges Gyermekotthon Tata, 2890 Tata, Uj Ut 21. helyrajzi szdma: Tata
belteritet 1063.

Az Intézmény alapitdsa: Budapest Fvdros Tandcsa altal 1967. évben alapitott, a 1230/C/
1992.(1X.24) Fbv. Kgy. szdmU hatérozattal kiadott, tébbszérésen mddositott alapitd okirat
szerint.

Alapfté okirat kelte: 1967. augusztus hé, szama: 154.395/1967.
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Alapftd és irdnyftd szerv neve, székhelye: Belugyminisztérium, 1051 Budapest, Jézsef Attila
utca 2-4.

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

Kozépirdnyfté szerv neve, székhelye: Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg, 1132
Budapest, Visegradi u. 49.

Az Intézmény illetékessége, mikddési terllete:
- aszékhely tekintetében: Budapest és Komarom — Esztergom vérmegye
- atelephelyek tekintetében: Komarom - Esztergom varmegye

Az Intézmény kozfeladata:

A Gyvt. 15 § (3) bekezdés a) és c) pontja szerinti személyes gondoskoddst nyujtod
gyermekvédelmi szakelldtas keretében otthont nyudjtd elldtds, utégondozdi elldtds, valamint e
torvény 92. §-dban eldirt utdgondozas biztositasa.

A Gyvt. 156. § (5) bekezdéseben foglaltak alapjan k&6z0s igazgatasa tdbbcéld
gyermekvédelmi intézmény kdznevelési feladatot elldtd 6néllé szakmai egységében nappali
rendszer( altaldnos iskolai nevelés-oktatds. OM azonosité: 035214,

Az Intézmény  fbtevékenységének  dllamhdztartdsi szakdgazati besorolésa:
879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatdsa

Alaptevékenységek korményzati funkcié szerinti megjelélése:
081071 Udiléi szalldshely-szolgéltatas és étkeztetés
082042 Koényvtari dllomany gyarapitdsa, nyitvantartdsa

091211 Kéznevelési Intézményben tanuldk nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerll nevelésének, oktatdsdnak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési Intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatdsdval
Osszefliggd mikodtetési feladatok

092111 Koéznevelesi Intézményben tanuldk nappali rendszerll nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerd nevelésének, oktatdsdnak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
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092120 Koéznevelési Intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd mikodtetési feladatok

095020 Iskolarendszeren kivil egyéb oktatas, képzés
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési Intézményben
104011 Gyermekvédelmi bentlakdsos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatdsa

Evfolyamok szdma az 4ltaldnos iskoldra vonatkozéan: 8
Az Intézmény vétlalkozdsként végezhets tevékenysége: nincs

A feladatelldtisdt szolgdlé vagyon: Az egyes szakositott szocidlis és gyermekvédelmi
szakellatasi intézmények allami atvételérdl és egyes torvények mddositasardl szolé 2012.
CXCIl. torvény és a végrehajtasi rendelet alapjdn a Magyar Allam tulajdondban &ll$
ingatlanok a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsdg, mint intézményfenntarté
vagyonkezelésében, illetve a koltségvetési szerv haszndlatdban vannak.

Az Intézmény finanszirozdsa, feladatok, tevékenységek forrdsai: kozponti, irdnyitdszervi
tdmogatds, sajat bevétel, dtvett pénzeszkdzok.

Az intézményvezetd felel az Intézmény miikddéséért, az ott folyd szakmai tevékenységért,
gazdalkodasért, Uzemeltetésért és az intézményi vagyonért. A  gazddlkodas
szabdlyszerlségét a gazdalkoddsi feladatokat elldtd vdarmegyei kirendeltséggel egyitt
biztositja, feladat-ellatasi szerzodés alapjan.

Az Intézmény képviseletére jogosult: az Intézmény vezetdje

Vagyonnyilatkozat-tétetre kotelezett munkakérok {2007. évi CLI. toérvény 4. §):
Intézmeényvezetd

KSH azonosfté: 15492849853132211

OM azonosftd: 035214

PiR azonosfté: 492841

AHTI: 339073

Addalanyisédg: afa alany

Addszdm: 15492849-2-11

Bankszdmlaszam: 10036004-00332471-00000000
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8. AZ INTEZMENY JOGALLASA

Az Intézmény onalld jogi személy. Vezetdje az intézményvezetd, akit a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg féigazgatdja nevez ki.

Tevékenysegének jellege alapjan: kozszolgaltatd koltségvetési szerv, gyermek- és
ifjusagveédelmi, kdznevelési kdzintézmény.

A feladatellatdshoz gyakorolt funkcidja szerint: 6nalléan mlkodd kottségvetdsi szerv.

lgazgatas szempontjabol: k6zos igazgatdsu tdbbeéld Intézmény.

9. AZ INTEZMENY SZERVEZET| FELEPITESE

Az Intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szami melléklete tartalmazza.
A tobbceéll Intézmény elkilonilt belsd szervezeti egységei:

- gyermekotthonok,

- altaldnos iskola

- gazdasagi, technikai elldtasért felelds csoport.

Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. AZ INTEZMENY FELADATA! ES HATASKORE

1.1. Az Intézmény feladatai és hatdskore

Az Intézmény szédmara meghatarozott feladatoknak és hatdskaroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztdsdrdl az Intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatdskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és az alapitd,
illetve a fenntartd dltal az Intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira
kotelezden eldirt feladatokkal, hatdskorokkel.

1.2. Az Intézmény tevékenységei:

A mindenkori hatalyos Alapfté Okiratnak megfelelden.

Az Intézmény gyermekotthoni egységei a torvényben meghatdrozott gyermek- és
ifijusagvédelmi feladatai megvaldsitasa keretében szakelldtasként ideiglenesen elhelyezett,
illetve nevelésbe vett normal. kilonleges és specidlis (integrilt elhelyezéssel) szikségletd
kiskordak teljes kor( elldtdsdt, gondozdsdt-nevelését atja el az egyéni gondozési tervben
meghatdrozottak szerint, a Gyvt. 57. §-dban meghatdrozott célok elérése érdekében.
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Az Intézményben nagykordvd valt fiatalok részére kilon megdllapoddsban rdgzitett
feltételekkel utdgondozdi ellatast nyuit.

Eltdtia az ideiglenesen elhelyezett, illetve nevelésbe vett gyermekek dltaldnos iskolai
oktatasat az Intézmény 8 osztalyos iskolajaban.

Az iskola tanuldi elsdsorban a székhelyen mitkddé gyermekotthon ndvendékeibdl keriilnek ki,
de az iskolai szabad férdhelyek szamatdl fliggden csaladbdl bejdrd tanuldkat is fogad.

IN. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESI RENDSZERE

1. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI

Az Intézmény belsé szervezeti egysegeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges
cél, hogy az Intézmény a jogszabdlyban meghatarozott feladatait zavartalanul és
zokkenbémentesen lassa el.

2. SZERVEZET| EGYSEGEK MEGNEVEZESE

2.1. Gyermekotthonok

- 1. sz. szakmai egység: Oroszlany, Rdkdczi Ferenc Ut 53. dgazati azonositd:
S004592950066155, valamint az Oroszlanké Kilsé Férdhely Oroszlany - Oroszlany,
Népek bardtsdga u. 23. IV/3. szdm alatti kilsé férdhely, dgazati azonositd:
S004592950066155.

- 2.sz. szakmai egyséq: Oroszlany, Rdkdczi Ferenc Ut 53., dgazati azonositd: S0045929

- 3. sz. szakmai egyséq: Csillagfény Gyermekotthon Komarom — Komarom, Csillag ltp.
62/A. - gazati azonosito: S004592950065890

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

- 5. sz szakmai egység: Csillagszdrd Gyermekotthon Komarom — Komarom, Csillag ltp.
62/C - dgazati azonosité: S004592950065869

- 6. sz. szakmai egyséq: Csillagszem Gyermekotthon Komarom — Komarom, Csillag ltp.

62/D - dgazati azonosité: S004532950065838
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7. sz. szakmai egység: Csodavildag Kulénleges Gyermekotthon Kémléd - Komléd,
Szabadsag utca 23. - dgazati azonosité: S004626050045830.
- 8. sz. szakmai egyseg: Fénysugar Kilonleges Gyermekotthon Tata — Tata, Uj ut 21. -

dgazati azonosito: S0046260.

2.2. Altaldnos iskola: 8 evfolyammal, evfolyamonként egy-egy osztéllyal, 1 napkdzis
csoporttal. Engedélyezett tanuldlétszam: 96 6

- Oroszlany, Rakoczi Ferenc Ut 53, OM azonositd: 035214

2.3. Gazddlkoddsi feladatok elldtdsdra kijelolt szervezeti egység
A bels6 szervezeti egységek élén az alabbi felelds beosztdsy vezetdk dllnak:
- oroszlanyi gyermekotthonok: gyermekotthon vezeték
- komadromi gyermekotthonok: szakmai egység vezetd, gyermekotthon vezeték
- komlédi kildnleges gyermekotthon: gyermekotthon vezetd
- tatai kilonleges gyermekotthon: gyermekotthon vezetd
- altalanos iskola: iskolavezetd igazgatd-helyettes

- gazdilkodasi feladatok ellatdsara kijelolt csoport: intézményvezetd

3. A SZAKMAI| TEVEKENYSEG KOVETELMENYRENDSZERE

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

4. AZ INTEZMENY! FELADATELLATASHOZ LETESITHETO MUNKAKOROK

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

szakmai vezetd és gyermekotthon vezetd,
- az altalanos iskolat vezetd iskolai igazgatd-helyettes 14t el.

A gyermekotthoni feladatok ellatasahoz szikséges munkakérdket a 15/1998. (IV.30) NM
rendelet szabdlyozza.
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Az 3ltaldnos iskolai oktatdas személyi feltételeit a 229/2012. (VIIL.28) Korm. rendelet
szabalyozza.

A vagyon mikodtetéséhez szikséges egyéb irodai és Ugyviteli, szolgdltatd és kisegitd
munkakordket a 257/2000. (Xil. 26.) Korm. rendelet hatdrozza meg.

Munkateriletek szerinti dldshelyek szdma:
- Szakmai allashetyek: 163
- 150 gyermekotthonokhoz rendelt
- 13 iskoldhoz rendelt
- Funkcionalis allashelyek: 27

Osszes allashely: 190

5. MUNKAKORI LE[RASOK

Az SZMSZ-ben nevesitett munkakorokhoz rendelt feladat- és hatdskort, a hatdskor
gyakorldsanak médjét, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddd feleldsségi szabdlyokat
a munkakéri teirasok tartalmazzak.

A névre sz4ld munkakori leirdsnak tartalmaznia kell a dolgozd jogdlldsat, munkarendjét, a
munkakdrhoz rendelt feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.

A munkakori lefrdst tartalmanak valtozdsa esetén, annak bekdvetkezésétdl szamitott 15
napon belil mddositani kell,

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizdlasdért felelds:
- vezetdk esetében az intézményvezets,

- beosztott dolgozdk esetében az illetékes szervezeti egység vezetd.

6. AZ INTEZMENYI VEZETOK

Az Intézmény vezetdségét az intézményvezetd, valamint kdzvetlen munkatdrsai atkotjak.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai kdzé az alabbi vezetd beosztdsu dolgozok tartoznak:

- azintézményvezetd-helyettes,
- szakmai egység vezetd,

- a gyermekotthon vezetdk,
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- az altaldnos iskolat vezetd iskolai igazgatd-helyettes

Az intézményvezetd az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki munkdjat a jogszabdlyok, a
fenntartd, valamint az Intézmény belsd szabdlyzatai dltal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa az
Intézmény alapitd okiratdban megfogalmazott médon és idétartamra torténik.

Az intézményvezetd-helyettes, a szakmai egység vezetd, a gyermekotthon vezetdk, az altalanos
iskolat vezeto igazgatd-helyettes megbizdsét az Intézményvezetd adja. Az iskola irdnyitdja csak
az Intézmény hatarozatlan idére kinevezett pedagdgusa lehet.

Az intézményi vezeték munkajukat munkakori lelrdsuk, valamint az Intézmény munka- és
hatdskdri megosztasa alapjan végzik. Tevékenységilket egymdssal egyittmikddve,
mellérendeltségi viszonyban, 6nalldan, személyes felelésséggel. az intézményvezetd
iranyitasaval vegzik. A megtett intézkedésekrdl, a szerzett informdcidkrdl kolesdnosen
tajékoztatjak egymast.

7. AZ INTEZMENYI VEZETOK FELADATAI

7.1. Intézményvezetd feladatai:
- Felelés

- az Intézményben él6 ellatott gondozottakért. E feleldsségébdl addddan meg
kell hoznia minden olyan dontést, és gondoskodnia kell e dontés
végrehajtasarol, amely ahhoz sziikséges, hogy megelézzék és kizdrjdk az
ellatottak barmilyen veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mérték( sériulését;

- az Intézmény szakszer(l és torvényes mikodéséért, a pedagdgiai, a
gyermekvédelmi szakmai munka szinvonaldért;

- a vonatkozd jogszabdlyok, tovabba a fenntartd 4dltal meghatdrozott
kévetelmények és hatdriddk betartdsaért, az Intézmény alapdokumentumainak
elkészitéséért, szikség szerinti mddositasaért, és a fenntartdi jévahagydsra
térténd felterjesztéséért;

— az Intézményben folyd munkavégzés egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért;

— azlntézmény ésszerll és takarékos gazdalkoddsaért;

— az ellendrzési jogkorének gyakorlasa soran feltdrt hidnyossagok
megszUntetéséert;

— az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabdlyok
betartdsaért.

- Elkésziti az Intézmeny éves munkatervét, melyet évente egyszer munkaértekeziet
formajdban prezental.
- Kapcsolatot tart az Intézmeény érdekvédelmi szervezeteivel és kdzdsségeivel.
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Az éves ellendrzési temterv szerint ellenérzési feladatokat végez, vagy végeztet. Az
ellendrzés eredményeit irdsba foglalja. Sajit és vezetGtarsai belsd ellendrzési
tapasztalatait felhaszndlja a tervezés soran. Az Intézményvezeté jogosult az
Intézményben folyd szakmai, gyermekvédelmi, pedagdgiai tevékenység teljes kori
szakmai ellendrzésére. Ellendrzési jogkore kiterjed az Intézmény valamennyi
szervezeti és funkciondlis egységére, illetve valamennyi munkavallaldjara és
gondozottjdra, amelyet kbzvetlen vezetdi ellenérzés Utjan gyakorol.

Irdnyitja az Intézmény palyazati tevékenyseégét.

A vezetbkkel és a rendszergazdaval egyutt folyamatosan biztositia az Intézmény
infokommunikdciés haldézatanak mikoddképességét és lehetdség szerinti fejlesztését.
Elkészitteti az Intézményt bemutatd irott és elektronikus tdjékoztatdkat, a szervezeti
egységek vezetbivel egyutt gondoskodik az Intézmény honlapjanak folyamatos
fejlesztésérél és frissitésérdl.

A Kjt. eldirdsai, a vonatkozd egyéb jogszabdlyok, valamint az Intézmény SZMSZ-e
alapjdn jogosult a munkaltatdi jogkdr gyakorldsara, igy kiténdsen:

— az Intézmény dolgozdi tekintetében a jogviszony |étesitésére, mddositdsdra és
megszintetésére, részletes munkakdri feladatai meghatarozasara,

- a jogszabdlyokban meghatdrozott jaranddsagok megallapitasara és
biztositdsara,

— ajogszabély 4ltal engedélyezett juttatasok és jaranddsagok igénybevételének
engedélyezésére az adott kiltségvetési kereten beldt,

— az Intézmény képzési terve alapjin a képzésben és tovabbképzésben torténd
részvétel és ehhez kapcsoléddan a felkészlléshez szilkséges szabadido
engedélyezése, biztositdsa,

— az Intézmény optimalis miikodéséhez szikséges munkarend szabdlyozasara, a
munkaiddkeret megallapitdsara,

— a nem hataskérébe tartozé  elismerések, jutalmak, kitlintetések
adomanyozasara vonatkozd szakmai javaslat elékészitésére,

— a munkavallald vétkes kotelezettségszegése esetén a jogszabdlyban
eldirtaknak megfeleld munkéltatdi intézkedések megtételére.

A gazdalkodassal 6sszefliggd feladatokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag

Viarmegyei Gazdasdgi Osztalydval és a  Komdrom-Esztergom  Varmegyei

Kirendeltségével egyitt latja el, igy kiilondsen jogosult:

- az Intézmény kolitségvetésében jovdhagyott eldirdnyzatai felett kételezettséget
véllalni, vagy kijelolni és irashan felhatalmazni az alkalmazdsdban allo
személyt a kételezettségvallalds gyakortasara;

- az intézményi koltségvetéshen jovahagyott eldirdnyzatok tekintetében az
utalvanyozdsi jogkdrt gyakorolni, vagy kijelolni és irdshan fethatalmazni az
atkalmazdsaban allé személyt az utalvanyozasi jog gyakorldséra;

18



- teljesités igazoldsara, a teljesités igazoldsidra jogosult személyeket irasban
kijelolni;

— az eldirdnyzatok felhasznaldsara, amelynek soran koételes a szakmai és
gazddlkodasi jogszabdlyokat es irdnyitd szervi, kozépirdnyitd szervi
utasitasokat, intézkedéseket is figyelembe venni

- az Intézményben gyamhivatali hatdrozattal elhelyezett kiskortt esetében a
beutald hatarozat kézhezvételét kdvetd 5 munkanapon belil kételes a Magyar
Allamkincstarnal megigényelni a csalddi pétiékot.

7.2. Intézményvezetd helyettes
A helyettesitési rendnek megfeleléen tavolléte esetén helyettesiti az intézményvezetdt.

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

gyermekvédelmi tevékenységével dsszefiiggd szakmai munkat. Felelds az Intézményben élé

gondozottakért,

Ismeri az Intézmeény alapdokumentumainak korét, ezen beldl az egyes dokumentumok
funkcidjat, tartalmat, fébb Osszefliggéseit. Munkajat az alapdokumentumokban
megfogalmazott elvek, celok szerint, a meghatarozott szervezeti és muikodési
keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembevételével
végzi.

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

Jogosult az Intézmény koltségvetésében jovahagyott valamennyi eldirdnyzat felett
korlatozas nélkul kitelezettséget vallalni.

Jogosult a gazdasagi események teljesiilését, a kiadds jogossdgat és
osszegszerluséget ellendrizni és igazolni, tovdbba utalvanyozasi jogkért gyakorolni.

A feladatelldtdsa soran tudomdsdra jutott adatokat a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli.

Felugyeli az Intézmény pedagdgiai, szakmai munkaval kapcsolatos (gyirat-kezelési
feladatokat.

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

Feladatkérében tandcsaddst, konzultacidt nyljt a hozzd forduld kollégdknak,
ndvendékeknek.

A jogosultsagi feltételek fennallasa esetén a gyermekotthon névendékei szamara
segitséget nyujt a szocidlis és gyermekvédelmi elldtasokhoz valé hozzaféréshen.
Segitséget nyujt a vagyonvédelemmel kapcsolatos problémdk megoldasdban.
Figyelemmel kiséri az Intézmény mikodésével kapcsolatos jogszabalyvaltozdsokat.
Minden év janudr 31-éig javaslatot tesz az Intézmeény egyéb vezetdinek
szabadsagolasi tervéere,
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Folyamatosan kapcsolatot tart a digkonkormanyzat vezetdivel, munkajukat segiti,
szikség szerint Gsszehangolja a kildonbozd szakmai egységek didk-onkormanyzati
tevékenységét,

Felugyeli a kollegdk tovdbbképzési tevékenységét, javaslatot tesz az éves
tovabbképzési tervre.

Felelds az Intézményi nyilvantartdsok, adatszolgdltatasok,  statisztikdk
naprakeészségéért.

Felel a Gyvt-ben és annak végrehajtasi rendeletében a gyermekotthonok szdmdra
kdtelezden eldirt nyilvantartdsok vezetéséert.

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

Visszaellenbérizhetd mddon tovabbitja a cimzettek felé az Intézményvezetdi
utasitasokat, tdjékoztatasokat.

KozremUkodik a kilénbozé rendezvények, értekezletek, (nnepek szervezéseben,
elékészitésében és lebonyolitdsdban. Feligyeli az Intézményben folyd szabadidds
tevékenységek megvaldsulasat.

Kézrem(kodik az adomdnyok fogadasadban, kezelésében.

Konferencidkon, megbeszéléseken képviseli az Intézményt, az ott elhangzottakrdl
beszamoldt készit, belss tovabbkeépzest tart.

Eves beosztds alapjan hétvégi vezetdi Ggyeletet Lat el.

Felelds a munkakorével osszefliiggd OGsszes adminisztrdcié pontos, naprakész
vezetéséért,

Részt vesz, illetve az intézményvezetd tdvollétében vezeti a vezetoi értekezleteket.
Minden év végén ellendrzési tervet készit a targyévet kdvetd évre vonatkozélag.

Ev végén dsszegylijti, elemzi a szakmai egységek beszamoldit.

Ev végén javaslatot tesz a kdvetkezd év hétvégi vezetdi ligyeletekre.

Minden év elején Osszeirja az adott évre vonatkozd szakmai értekezletek tervezett
idépontjait, sziikség esetén ezeket 6sszehangolja.

A fenntartd irdnydbdl érkezd adatszolgdltatdsok, valamint KSH statisztikak
elkészitését felugyeli, koordinélja, ellendrzi.

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

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

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

Gzakmai felettesének utasitisara, dtmenetileg kételes a munkakdrébe nem tartozo
feladatokat is elldtni.
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7.3. Altaldnos iskolét irdnyitd iskolai igazgaté-helyettes:

Kozvetlen felettese az Intézményvezetd.

A kotelezd draszamon feluli idoben az alabbi tevékenységet veégzi:

Az Intézményvezetd tavollétében felel az iskolai szakmai tevékenységért.

Az altalanos iskola vezetdjeként nyilvantartja az draadd szakmai tandrok Ordit,
bérszamfejtés elétt ellendrzi a tanitdk, tanarok helyettesitd ordit, tulérait.

Jévahagyja az osztalyfénoki munkaterveket és tanmeneteket.

Ellendrzi a dolgozdk munkaidejének kihasznaltsagat.

Betegsegek és egyéb események esetén elrendeli a beosztiasok, szabadsigok
megvaltoztatasat, errdl az Intézmény vezetdjének jelentést tesz.

Meghatdrozza az iskola pedagdgiai programjanak alapelveit. Gondoskodik a dolgozdk
szakmai tovabbkeépzésérdl, erre javaslatot tesz.

Ellendrzési jogkorét a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
szabdlyzat szerint végzi. Jelentési kitelezettséggel tartozik az Intézmény vezetdjének.
Figyelemmel kiséri és ellendérzi a dolgozék egymas koézdtti egyuttmikodését,
munkamegosztasat, szervezettségét, munkafegyelmét, az etikai szabalyok
érvényestilését.

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

Ellenérzi az iskola rendjét, az éplletek, berendezések, szerszdmok allagdt. Feladatai
kdzeé tartozik a leltar alapjan felvett készletek megdvasa, megdrzése, hiany esetén a
feleldsség megallapitasa, atadas- atvétel torvényes igazolasa, értékek zdrhatdsdga, a
leltari készletek vizsgalata, a selejtezés szabdlyszerlsége és ellendrizhetbsége.
Ellendrzi a félévi és év végi beszdmoldkat, helyettesitési és dradijak kifizetésének
jogossdgat, a pénztdri kifizetések jogossagat, szdmldk helyességét, készletek
szuroprobaszerd ellendrzéset.

Ellendrzi a naplokat, fejlesztési terveket.

Havonta munkatarsaival szakmai megbeszélést tart.

Elkésziti a munkatdrsak szabadsagolasi és beosztasi tervét és azt ellendrzi.

Javaslatot tesz a palydzé atkalmazasara, a kdzalkalmazott felmentésére.

Elkésziti a tantargyfelosztast.

Irdnyitja és szervezi az iskola pdlyaorientdacios, beiskolazdsi munkajat.

Fegyelmi felelésségre vonast kezdeményezhet.

A tanitok, tandrok javaslata alapjan el6terjesztést készit eszkozfejlesztésre.

Ellenérzi a tanlgy-igazgatasi feladatok ellatdsat, a szaktandri adminisztrdcidt, a
kibocsatott dokumentumok jogszabalyi megfelelését (haladdsi és osztilyozd naplék,
bizonyitvanyok, vizsgadokumentumok).

Koordindlja, illetve elldtja az Intézmeény elektronikus adatszolgéltatdsi
kitelezettségébdl adddd feladatokat (KIR, OKEV, egyéb adatkézlés a fenntartd feld).
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Folyamatosan végzi az orszagos és fenntartdi infokommunikacios rendszerekkel vald
kételezd kapesolattartasbdl eredd feladatokat.
Megszervezi és lebonyolitia a tanulmanyi versenyekre vald jelentkezést és e
versenyek iskolai forduldit.
Felelds a helyi vizsgdk {osztdlyozd, javitd) eldkészitéséért, megszervezéséért,
lebonyolitdsdért és az ezzel kapcsolatos adminisztracids feladatok elvégzéséért.
Gondoskodik a hidnyzé pedagdgusok helyettesitésérdl.
Szervezi és ellendrzi a tandran kivili foglalkozdsok csoportjainak létrehozasat és
mUikodését.
Az éves ellendrzési Utemterve szerint ellendrzési feladatokat lat el. Az ellenérzés
eredményeit irdsba foglalja, és javaslatot tesz a sziikséges intézkedésre.
Figyelemmel kiséri a jogszabadlyi valtozasokat
Ellenérzi a helyi szabalyzatok eldirasainak érvényesiulését, javaslatot tesz szikség
szerinti modositasukra.
Részt vesz az Intézmény pedagdgiai munkdjanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében.
Egyuttmuikoédik a munkavédelmi megbizottal, elldtja a tanuldbalesetekkel kapcsolatos
adminisztraciét.
Irdnyitja az iskolai rendezvények, Unnepélyek szervezését, eldkészitését, ellenérzi
lebonyolitdsat.
Kozremdkodik mas altalanos iskoldkkal vald kapcsolattartasban. Felelds az altaldnos
iskolat végzok beiskoldzasi folyamataért, elektronikus adminisztracidjdért.
Megszervezi és ellendrzi a tanuldk orvosi és fogorvosi vizsgdlatat.
Javaslatot tesz a pedagdgusok jutalmazdsdra, bérfejlesztésére, kitlintetésére,
Elvégzi az egyéb szakmai feladatokat, amelyekkel az Intézményvezeté megbizza.
Az iskola szakfeladatainak ellatdsa teriiletén teljesitésigazoldsra jogosult.

7.4. Szakmai eqység vezetd - Komdrom

Szervezi és 6sszehangolja a szakmai egységébe tartozd gyermekotthonok munkajat.
Feliigyeli és segiti a gyermekotthon vezetdk tevékenységét.

Gondoskodik a szakmai feladatok szakszerl és torvényes végrehajtasarol.

Az intézményvezetdnek javaslatot tesz az év fobb szakmai célkitlizéseire, feladataira.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai program megvaldsuldsat, szilkség szerint
kezdeményezi aktualizalasat.

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

Betegségek és egyéb eldére nem lathatd események esetén értesiti az Intézmény
vezetdjét, kbzvetlen felettesének javaslatot tesz a helyettesitésre.

Részt vesz a meglresedett alldshelyekre jelentkezék meghallgatasaban, javastatot
tesz alkalmazasukat illetéen.
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Javaslatot tesz az iranyitasa alatt allo kollegak jutalmazdsara, kitlintetésére.

Szlkség esetén fegyelmi eljaras meginditasdra tesz javaslatot az Aaltala iranyitott
szakmai egység alkalmazottai tekintetében.

Figyelemmel kiséri a dolgozdk szakmai tovabbképzése megvaldsuldsat, felel annak
adminisztralasaért, illetve javaslatot tesz képzésben vald részvételre.

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

Megallapitasait ellendrzési napléban rogziti és megteszi a feltart hianyossagok
megszintetése erdekében szilkséges intézkedéseket

EllenGrzi a pénzgazdalkoddst, a szamlak hitelességét, a csoportgazdalkodasi
szabalyzat betartasat.

Ellenérzi az élelmezési feladatok megvaldsuldasat, az élelmezési nyersanyag
felhaszndldsat.

Gondoskodik a gyermekotthon altal biztositott étkezési ellatasok szabalyszerd
megvaldsuldsardl, egyrészt befizetett étkezés, mdsrészt a hdzi konyhan torténd
elkészités formdjaban.

Ellendrzi a ruhdzati célra fordithaté &sszegekkel kapcsolatos kiadasokat és
elszamoldsokat.

Betartja és betartatja a tiz-, és munkavédelmi elSirdsokat.

Ellendrzi a naplokat, fejlesztési terveket, fejlesztési fuzeteket és szakmai egységének
0sszes dokumentaciodjat.

Felel a dolgozdk munkabeosztasanak elkészitéséért. Koteles gondoskodni olyan
nyilvantartasok és dokumentumok készitésérél és folyamatos vezetésérél, amelyek
alapjan a dolgozdk beosztasa, napi munkavégzésének idétartama egyértelmien
megallapithatd.

Ellentrzi a dolgozdk munkaidejének kihasznaltsagat.

Ellen6rzi a havi beosztist, a jelenléti ivet, kilonds tekintettel annak naprakész
vezetésére,

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

Az engedély nélkil eltdvozott vagy tévol évd 14 év alatti kiskord névendékekrdl a
tavollét kezdetétol szdmitott 12 dran belil tdjékoztatia az Intézmény vezetdjét, a
torvényi eldirasokat kdvetve a szikséges idében kezdeményezi a kordzés elrendelését.
Biztositja a folyamatos lgyeleti tevékenységet.

Segiti az Intézményvezetdt az ellendrzési feladatai elldtasdban.

Eldkesziti a kiskoruak befogaddasat és elbocsatasat.

Részt vesz a gondozottakkal kapcsolatos szakmai értekezleteken.

Szukség szerint eljar a gyamhivataloknal, mas szakmai munkat segité szerveknél.
Biztositja a csoportok kdzétti kommunikdcids és informdcios csatorndk kialakitasat,
mikodtetését.
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Felel a szakmai egységére vonatkozd alapnyitvantartasok naprakészségeért.

Részt vesz az altala irdnyitott egységgel kapcsolatos statisztikdk elkészitésében,
adatot szolgéltat a gondozasi napok vezetéséhez.

Figyelemmel kiséri a gyermekek sziileivel, gondviselbivel térténd kapcsolattartast.
Utemterv szerint munkaértekezletet tart.

Folyamatosan ellendrzi a szakmai szabalyok betartasat, az ellatds szinvonalat. Kiemelt
figyelmet fordit a csoportgazdalkodas szabalyszerlségére.

A gyermekotthoni szakfeladat ellatési teriileten teljesitésigazolasra jogosult.

Ellendrzi a gyermeki jogok megvaldsuldsét.

Figyelemmel kiséri a szakmapolitikai irényelvek, és a vonatkozd jogszabdlyok
valtozasat, ellenérzi azok végrehajtasat.

Feladatai tovabba:

A napirend betartdsanak ellendrzése.

A feladatellatds soradn bekovetkezd viratlan akadaly elharitdsa.

Nevelési foglalkozdsok latogatasa.

A gyermekek ruhazatanak ellenérzése.

Csoport megbeszélések latogatasa.

Gondozotti nyilvantartd lapok ellenérzése, pedagdgiai vélemények begylijtése.
Munkatervek értékelése.

Kapcsolattartas a szildkkel.

Folyamatosan tajékoztatja az Intézményvezet6t a munkateriletén tapasztaltakrol.
Félevkor és év végén frasos értékelést készit az altala iranyitott terbletek munkajardl.
Feladata a gyermekotthon vezetdk altal jovahagydsra beterjesztett munkabeosztas
engedélyezése.

Tdléra elszamolas elkészitése.,

Engedélyezi a szakmai egységében dolgozok szabadsagat.

7.5. Gyermekotthon vezet$

Felelésséggel szervezi és iranyitja a vezetése alatt allé gyermekotthon szakmai
munkajat.

Részt vesz a gondozottakkal kapcsolatos szakmai értekezleteken.

Szilkség szerint eljar a gydmhivataloknal, més szakmai munkat segitd szerveknél.
Elékésziti a kiskordak befogaddsat és elbocsétisat

Figyelemmel kiséri a gyermekek sziileivel, gondviseldivel térténd kapcsolattartast.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a gondozasi-nevelési tervben meghatdrozott
feladatok megvaldsitdsat.

Az engedély nélkil eltdvozott vagy tdvol lévé kiskorld novendékekrél a tévollét
kezdetétdl szdmitott 12 ordn belil tajékoztatia az Intézmény vezetdjét, a torvényi
elbirdsokat kévetve a szlikséges idoben kezdeményezi a korozés elrendelését
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Szervezi a hétvegi és a szlinetekre t6rténd hazautaztatasokat.

Szervezi €s iranyitja a szakmai egység szakellatéinak munkabeosztdsanak elkészitését.
Utemterv szerint munkaértekezletet tart.

Biztositja a csoportok kozotti kommunikacids és informacids csatorndk kialakitdsat,
mukodtetését.

Ellendrzi a gyermeki jogok megvaldsuldsat

Rendszeresen vezeti sajat teriiletén a dolgozdk team-gylilését

Gondoskodik a gyermekotthon altal biztositott étkezésekrdl, melynek soran felel azért,
hogy a noévendékek a reggelit, a tizérait, az ebédet, az uzsonndt és a vacsorat
mindenkor megkapjak, egyrészt befizetett étkezés, masrészt a hazi konyhan térténd
elkészités formajaban.

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

Eves ellendrzési tervet készit, ennek keretében 6nalléan végzi szakmai ellendrzését.
Megdllapitdsait ellendrzési napldban rogziti és megteszi a feltdrt hidnyossdgok
megszintetése érdekében sziukséges intézkedéseket.

Folyamatosan ellenérzi a szakmai szabalyok betartdsat, az elldtds szinvonaldt. Kiemelt
figyelmet fordit a csoportgazdalkodas szabdlyszerliségére

Ellenérzi a pénzgazdalkoddst, a szamlak hitelességét, a csoportgazddlkodasi
szabalyzat betartasat. Ellendrzi az élelmezési feladatok megvaldsuldsat, az étkezési
nyersanyag felhasznaldsat.

Ellenérzi a ruhazati célra fordithatd Osszegekkel kapcsolatos kiaddsokat és
elszamolasokat,

Ellenérzi a naplokat, fejlesztési terveket, fejlesztési flzeteket és szakmai egységének
0sszes dokumentacidjat.

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

Felel a szakmai egységére vonatkozd alapnyilvantartdsok naprakészségéért

Felel a dolgozdk munkabeosztdsanak elkészitéséért. Koteles gondoskodni olyan
nyilvantartdsok és dokumentumok készitésérél és folyamatos vezetéserdl, amelyek
alapjan a dolgozok beosztdsa, napi munkaveégzésének idStartama egyértelmien
megallapithatd.

Ellenérzi a havi beosztdst, a jelenléti ivet, kilonds tekintettel annak naprakész
vezetésére.

Ellendrzi a dolgozok munkaidejének kihaszndltsagat.

Betartja és betartatja a tdz-, és munkavédelmi eldirasokat.

Segiti az Intézményvezetdt és szakmai vezetot az ellendrzési feladatai elldtdséban.

A gyermekotthoni szakfeladat ellatasi terlleten kilén szabdlyzat szerint
teljesitésigazolasra jogosult.
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Feladatai tovabba:

- A napirend betartdsédnak ellenérzése.

- A feladatelldtds sordn bekdvetkezé varatlan akadaly elhdritasa.

- Az épiilet belsé tisztasaganak, a kornyezet rendezettségének, dllapotanak ellendrzése.

- Csoportnaplék folyamatos vezetésének ellendrzése.

- Nevelési foglalkozdsok tatogatdsa.

- Tuldra elszamolas elkészitése.

- A gyermekek ruhazatanak ellenérzése.

- Csoport megbeszélések ldtogatdsa.

- Gondozotti nyilvantartd lapok ellendrzése, pedagdgiai vélemények begydjtése.

- Munkabeosztas készitése, intézményvezetdi jovahagydsra valé elbterjesztése.

- Munkatervek értékelése.

- Kapesolattartds a szuldkkel.

- Folyamatosan tdjékoztatja az IntézményvezetSt a munkateriletén tapasztaltakrol.
Félévkor és év végén irasos értékelést készit az dltala irdnyitott teriletek munkajardl.

8. A HELYETTESITESEK RENDIE

Az Intézményvezetdt annak tdvolléte, vagy akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezetd-
helyettes helyettesiti az alabbi jogkarok kivételével:

- Az Intézmény dolgozdinak kinevezése és felmentése, dontés a kinevezés
maédositdsardl, a vezetdi megbizdsrél, az illetményrdl, illetve a dolgozd vétkes
kotelezettségszegése esetén a jogszabdlyban eldirtaknak megfeleld munkaltatoi
intézkedések megtétele.

- Szabélyzatok kiadasa.

A teljes vezetdi jogkor gyakorldsa csak kuldn intézkedés, felhatalmazés alapjan térténhet.

A helyettesitéssel biztosftani kell a feladatok végrehajtdsat, valamint az irdnyitd tevékenység
folyamatossdgat, kildonds tekintettel a képviseleti, az aldirdsi, valamint az ellendrzési jogkdr
gyakorlasara.

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

Az Intézmény dolgozdi a munkakéri leirasukban meghatarozottak szerint helyettesitik
egymast.

A helyettesitd dolgozd felhatalmazhato a helyettesitett dolgozé valamennyi olyan jogkérével,
amelyet az SZMSZ nem zar ki, de korlatozhaté is abban. Utébbi esetben az 4t nem ruhazott
jogkdroket a helyettesitett munkatars kdzvetlen felettese gyakorolja.
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A helyettesités korében tett intézkedésrol {a kiadmanyozasi jog gyakorldsdt is ideértve) a
helyettesité a helyettesités megszinése utdn haladéktalanul koételes tdjékoztatni a
helyettesitett személyt.

9. KIBOVITETT INTEZMENYVEZETOSEG

Olyan testilet, amely az intézményvezetd munkdjét dontés-eldkészitd, véleményezd,
javaslattevd tevékenységével segiti. A kibdvitett vezetdség az Intézményi élet egészére
kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet.

Tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, iskolai helyettes, szakmai egység
vezetd, gyermekotthon vezetdk.

Napirendtél fuggden meghivottak: a didkonkormanyzat elndke, a szUldi szervezet képviseldje,
érdekképviselet vezetdje.

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

Az Intézmény egyes kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezeték és a vadlasztott
kbzosségi képviseldk segitségével - az Intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartdsnak
kilonbdzéd  formai vannak, melyek koézil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egylittmikodést.

A kapcsolattartds formdi: értekezletek, megbeszélések, férumok, vezetdségi Glések,
nevelétestileti, intézményi gyllések stb.

Az Intézményben a szakmai munkat eldseqito férumok:
- team,
- esetmegbeszéld csoport,
- neveldtestileti értekezlet,
- alkalmazotti értekezlet.

10.1. Team
Egy gyermekcsoporttal/szaktertlettel foglalkozéd munkatarsak informacié atadd, megbeszéld
féruma. A team dsszehivdsardl a csoportvezetd neveld koteles gondoskodni.

10.2. Esetmegbeszéld csoport

A gyermekekkel kozvetlenil foglalkozo munkatarsak részvételével tartott esetmegbeszéld és
az egyes csoportok egyuttmuikodésével foglalkozd foruma. Az esetmegbeszéld csoport
Osszehivasarol az szakmai egység vezetd koteles gondoskodni.
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10.3. Nevelétestiileti értekezlet

A neveld-gondozéd munkat kodzvetlenil segitd, felsdfokd végzettséggel rendelkezd
munkavatlalok foruma. Az intézményt/telephelyet érintd lényeges szakmai dontések esetén,
annak elékészitésére, tajékoztatasra, valamint a neveldtestiilet kérésére Hsszehivott szakmai
férum, melynek Gsszehivasardl az Intézményvezeté kételes gondoskodni. A nevelStestileti
értekezleten a részvételre jogosultak 20 %-dnak a téma megjeldlését tartalmazé irasbeli
kérésére az Intézmeényvezetd a kérés kézhezvételét a kovetd 10 munkanapon beldl kiteles a
neveldtestuleti értekezletet Gsszehivni. A férum akkor hatarozatképes, ha azon a részvételre
jogosult tagok tobb mint 50 %-a megjelenik. E forumon a hatarozatot akkor lehet
elfogadottnak tekinteni, ha arra jelenlévok tobb mint fele adja igenld szavazatat.

10.4. Alkalmazotti értekezlet:

Az intézményftelephely egészét érintd lényeges déntések esetén, annak elékészitésére,
tajékoztatdsra, valamint az alkalmazottak kérésére dsszehivott szakmai férum, melynek
0sszehivasardl az Intézményvezets kdteles gondoskodni. Az sszdolgozoi értekezleten a
részvételre jogosultak 20 %-dnak a téma megjelolését tartalmazd irdsbeli kérésére az
Intézményvezetd a kérés kézhezvételét kdvetd 10 munkanapon bell kdteles az alkalmazotti
értekezletet Gsszehivni.

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kilonbozé dontési  férumokra,
nevelétestileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakortd kozdsségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzdkényvben kell rogziteni.

10.5. A vezetSk és az alkalmazotti k6zosségek kozotti kapcsolattartds rendje és formdja
Az Intézményben miikodd kdzdsségek egymds kozotti kapesolattartdsa az intézményvezetd
segitségével a megbizott vezetdk és a vélasztott képviselék utjdn wvaldsul meg. A
kapcsolattartds férumai:

- azlintézményvezetés llései,

- akibovitett Intézményvezetés lései,

- értekezletek,

- megbeszélések.
Az Intézmény kibévitett vezetdsége rendszeresen, de évente legaldbb 2 alkalommal tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasbeli emlékeztetd készal. A
kibGvitett intézményvezetdség megbeszéléseit az Intézményvezets késziti elé és vezeti. A
kibdvitett vezetdség tagjai kotelesek az Ulés utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé
dolgozdkat az Ulés dontéseirdl, hatdrozatairdl, az iranyitasuk ala tartozé dolgozdk kérdéseit,
véleményét, javaslatait kdzvetiteni a vezetés felé.
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A nem szakmai munkakérben foglalkoztatott dolgozdk kozosségének az Intézmeényvezetd
évente legaldbb egyszer értekezletet hiv dssze.

10.6. A didkdnkormdnyzat, a didkképviselék, valamint az intézményi vezetdk kozott
kapcsolattartds rendje és formai

Az intézményvezetd, az adott intézményi egység (egészének) életérdl, az aktudlis feladatokrdl a
gyermekeket a didkonkormanyzaton keresztil évente négy alkalommal, a didkonkormanyzatot
segité tanart napi rendszerességgel tajékoztatja.

A diakonkormanyzat miikodési feltételei:

Feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznilhatja az intézmeényi egység helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza annak mdkodését. A hivatalos ligyek intézésére a
fénymasolot és az intézmény infokommunikécids eszkozeit is igénybe vehetik.

10.7. Az iskola pedagdgusai és a szUlék kozotti kapcsolattartds rendje és forméi
A sz0l6k szdmara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsra az aldbbi lehetdségek
szolgalnak:
- aszuldi értekezletek, esetenként rendkivili sz(ldi értekezletek,
- a pedagodgusok egyéni fogadddrdi (munkaidédn tul, ill. egyéni egyeztetés utdn
munkaiddben),
- irasbeli tajékoztatok az e-krétan keresztil.

A szuldi értekezletek rendie:

Az iskola tanévenként kétszer, a munkatervben rogzitett idépontban rendes sz(ldi
értekezletet tart az osztalyfénok vezetésével. A szeptemberi sz(lSi értekezleten a sziildk
tajékoztatdst kapnak a tanév rendjérél, feladatairdl. Ekkor ker(l sor az osztilyban (csoportban)
oktato-neveld Uj pedagdgusok bemutatasara is.

Rendkivili szuldi értekezletet hivhat 6ssze az iskoldt irdnyitd vezetd, az osztdlyféndk és a
sz(l6i szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmerild problémsk megoldéséra.

A fogadddrak rendje:

Az iskola pedagodgusai a fogadddrakon tdjékoztatdst adnak az egyes tanuldkrdl a szildk
szamara.

A szilék a fogadddran vald részvételi szandékukat telefonon vagy az E-KRETA rendszerén
keresztil jelzik. A fogadddrat a szlld vagy a pedagdgus kezdeményezheti, ha a tanuldsban,
vagy a gyermek viselkedésében visszaesést tapasztal.

A sz(l6k irdsbeli tajekoztatdsdnak rendje

Az iskola a tanuldk magatartasardl, tanulmanyi eldmenetelérdl, érdemjegyeirdl rendszeres
irdsbeli tajékoztatdst ad az E-KRETA rendszeren keresztiil. Az elektronikus feliilet tovabba
arra is szolgal, hogy eseti tdjékoztatdst adjon a szildknek az iskolai élet kiemelkedd
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eseményeirdl és az aktudlis informacidkrdl. Az osztalyfénokok ugyancsak a KRETA feliletre
jegyzik be a fegyelmezd intézkedéseket, dicséreteket,

10.8. Pedagégusok kdzésségei — tanuldk kdzdsségei (székhely)

A tanulok véleménynyilvanitdsanak legfébb féruma a félévente Ulésezd ifjusagi gyllés. Az
intézményi ifjisagi gy(ilést legalabb évente két alkalommal dssze kell hivni, melyen az
Intézményvezeté vagy megbizottja tdjékoztatja a tanuldkat az iskola és a gyermekotthon
egészének életérdl. Az ifjlsagi gyllésen részt vesznek az intézményi vezetdség tagjai is. A
tanuldknak joguk van ahhoz, hogy korrekt tdjékoztatdst kapjanak személylket és
tanulmanyaikat érintd kérdésekrél. Kérdést tehetnek fel, véleményt formalhatnak tanulmanyi
munkajuk értékeléseérdl. Az ifjlsagi gyllésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek az Oket érintd
tgyekben a didkonkormanyzat €s az Intézmény vezetdihez.
A tanulok kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola vezetésével, a neveldkkel, a
nevelStestiilettel, Kérdéseikre, kéréseikre és javaslataikra harminc napon belll kielégitd
érdemi valaszt kell kapniuk.

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanuld egyéni haladdsard! a tanuldt, a tanuld szlleit, gyermekotthoni neveldket, a tanéraztatd
neveldket a szaktanarok folyamatosan szdban és frdsban tdjékoztatjak.

A tanuldk a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében - szdban vagy frdsban, kdzvetlenil vagy vélasztott képviseloik,
tisztségviseldk (tjdn — az iskola vezetéséhez, az osztdlyfénokikhoz, a szaktandrokhoz, a
didkdnkorményzathoz fordulhatnak.

11. A GYERMEKVEDELMI SZAKFELADATOT ELLATOK KOZOSSEGEI A SZEKHELYEN

11.1. A neveldtestiletet az iskoldban dolgozd pedagdgusok, tovabba a gyermekotthonban
foglalkoztatott szakelldtdk alkotjdk. A nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
Intézmény mulkodésével kapcsolatos ulgyekben, valamint a Nkt-ban és mas vonatkozé
jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorrel rendelkezik. A neveldtestilet jogkorét a nevelStestileti értekezleteken gyakorolja. A
neveldtestllet: évente harom értekezletet tart: tanévnyitd, év végi (félévi), tanévzaro.

11.2. A neveldi munkakdzosség tagjai a gyermekotthonokban neveldi munkakdrben
foglalkoztatott szakellatok.

11.3. A gyermekfeliigyeldi munkakdzdsség tagjai a gyermekotthonokban gyermekfeligyeldi
és gyermekvédelmi asszisztensi munkakérben foglalkoztatott szakellatok.
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11.4. A szakmai kozosségek az iskola pedagdgiai programja, a gyermekotthonok szakmai
programja, munkaterve, valamint az adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan
Osszeallitott, egy taneévre szolé munkatery szerint tevékenykednek.

11.5. Eseti munkacsoportok: Egyes, alkalomszerin felmerilé feladatok megoldasdra a
neveldtestulet tagjaibol munkacsoport alakulhat, a nevelstestilet kezdeményezésre vagy
vezetdi dontés alapjan. Az eseti munkacsoport feladat elldtdsi megbizdsat az
intézmenyvezeto irasban adja meg, errdl tajékoztatja a nevelStestiletet.

11.6. Segfté csoport tagjai:
- pszicholdgusok,
- fejleszté pedagdgusok,
- gyermekvédelmi Ugyintézdk,
- dpolék.

12. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI

12.1. Didkénkormdnyzat

Az iskola tanuldinak, gyermekeinek kozosségét didkonkorményzat képviseli. Az iskolai
didkdnkormanyzat munkajat segité pedagdgust a didkdnkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan - a neveldtestilet egyetértésével - az intézményvezetd bizza meg.

A didkonkormanyzat mukodéséhez szlkséges technikai hatteret az Intézmény biztositja,
szervezetét és tevékenységét szervezeti és mikodési szabdlyzata hatdrozza meg.

12.2. Osztalykdzosségek
Az osztalykdzosség élén az osztalyfondk all. Az osztalyfonokét az iskolai igazgatd-helyettes
javaslata alapjan az intézményvezetd bizza meg.

12.3. A didkkérok
A tanuldk tandran kivili kozos tevékenységlk megszervezésére didkkoroket hozhatnak étre:
szakkor, érdeklodési kor, 6nképzdkor, énekkar, mlvészeti csoport, sportkor.

12.4. Sziilbi szervezet
A szildi jogok érvényesitése, illetve a kotelességek teljesitése érdekében jogszabalyban elbirt
jogosultsdgokkal és keretek kozott szildi szervezet mlkodik az iskolaban,
Az iskolai szildi szervezetet (k6zOsséget) a kovetkezd dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- kialakitja sajat makodési rendjét,

- aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
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- kepviseli a sziloket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
SZMSZ azon pontjait, amelyek a szilékkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,
egyetértési joggal rendelkezik,

- veleményt nyilvanithat az iskolai tankonyvlista kiatakitdsanal, javaslattal élhet a
szUlSkkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

13. EGYEB KOZOSSEGEK

13.1. Szakszervezet a jogszabalyokban szabdlyozott médon képviseli a dolgozdk érdekeit.

13.2 Erdekképviseleti Férum

Az Intézményben él6 gyerekek és fiatal felndttek érdekképviseletét elldté forumot a
didkénkormanyzat egyes tagjai, tovdbba a fiatal felnéttek Aaltal delegalt képviseld, az
Intézmény dolgozdi altal megjeldlt képviseld, a gyami feladatokat ellatod felndtt es a fenntartd
altal delegalt képviseld alkotja. Mkddését a Gyvt. szabdlyozza.

14. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Az Intézményi munka megfeleld szintl irdnyitasdnak érdekében az Intézmény vezetdje, a
vezetdség tagjai folyamatos kapcsolatban dllnak a kdvetkezd intézményekkel, szervezetekkel:

- aterileti gyermekvédelmi szakszolgélattal,

- agyamhivatalokkal,

- csalddseqitd és gyermekjéléti szolgatatokkal,

- ahozzatartozdkkal,

- ajarasi hivatal foglalkoztatdsi osztélydval,

- az oktatdsiranyité szervekkel, hatésdgokkal;

- a pedagdgiai szolgaltatdst és szakszolgalatot elldtd intézményekkel,

- érdekvédelmi és tarsadalmi szervezetekkel,

- mas oktatasi Intézményekkel,

- fejlesztési tamogatast nyljtd gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal.

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

15.1. Az iskolai neveldtestiilet ddntési jogkdrébe tartozik

- apedagdgiai program és modositdsanak elfogadasa;

- aszervezeti és mikodési szabalyzat és a mddositasok elfogadasa;

- aziskola éves munkatervének elkészitése és etfogadasa

- aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa;
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- aziskolai nevelStestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivatasztasa;

- aziskolai hazirend elfogadasa;

- atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

- atanuldk fegyelmi Ugyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsdtasa.

Az iskola nevelGtestulete véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az altalanos iskola
muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni véleményét a tantargyfelosztds
elfogadasa elott, az egyes pedagdgusck kiildon megbizasainak elosztasa soran.

A neveldtestilet jogkdrébe utalt lgyek elékészitésére, vagy eldontésére - az SZMSZ és a
Pedagégiai Program elfogadasa kivétetével - tagjaibdl bizottsagot hozhat létre. A bizottsdg a

neveldtestiiletnek szamol be munkdjardl.

15.2. Neveldtestileti értekezletek
A nevelétestilet a tanév folyaman rendes és rendkivili értekezleteket tart, illetve tarthat.
A nevelétestiilet rendes értekezletei:

- osztalyozo értekezletek,
- tanévnyito, félévi és tanévzard értekezlet,
- Oszi és tavaszi nevelési értekezlet.

A tanévnyitd értekezleten dont a neveldtestilet az éves munkaterv Osszeallitisardl es
elfogadasarol.

Félévkor a magatartas €s szorgalom jegyek megallapitdsdra keril sor. A tanév végén a
magatartds és szorgalom érdemjegyek megallapitisa mellett donteni kell az
osztalyozhatatlansagrdl, illetve tobb tdrgybdl szerzett elégtelen osztélyzat esetén a javitd
vizsgara bocsajtasrol.

A neveldtestileti értekezleteket az iskola munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idéponttal az iskolai igazgatd-helyettes hivja dssze.

Az intézmeényvezetd, illetve az iskolai igazgatd-helyettes szikség esetén tanitasi idén kivilre esd
rendkivili neveldtestileti értekezlet dsszehivdsdrdl is intézkedhet, vagy a neveldtestilettel rovid
megbeszélest tarthat.

Rendkiviili nevelStestileti értekezlet dsszehivdsat a neveldtestiilet is kezdeményezheti tagjai

2/3-anak aldirasaval, valamint az ok és a cél megjelélésével.
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Ha az iskolaszék, a szUldi szervezet vagy didkonkormdnyzat kezdeményezi a nevelStestileti
értekezlet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a nevelStestiilet dont.

Az értekezletet tanitasi idén kivil, kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil dssze kell hivni.
A neveldtestlleti értekezleteken emlékeztetd feljegyzést kell késziteni az elhangzottakrol.

A nevelStestilet dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott iratanyagdba kerllnek.

15.3. Nevelétestiileti jogkdrok dtruhdzésa

A nevelltestiilet a feladatkdrébe tartozd Ggyek eldkészitésére vagy elddntésére a tagok kdzll
meghatdrozott iddre vagy eseti bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdrdk gyakorlasat
dtruhdzhatja a szakmai munkakozOsségre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkér gyakorldja a nevelStestlletet tajékoztatni koteles — a neveldtestilet altal
meghatarozott idokozonként és mddon ~ azokrdl az Ggyekrdl, amelyekben a neveldtestilet
megbizasabdl eljar.

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

mukodési szabalyzat elfogadasanal.

16. GAZDASAGI, TECHNIKAI ELLATASERT FELELOS CSOPORT

16.1. A mikodés dltatdnos elvei

Az Intézmény gazdasdgi, technikai ellatdsat a gazdasdgi-technikai személyzet végzi.

I

Az Intézmény gazdasdgi, technikai ellatasaért felelds csoport mikodése szorosan kapcsolddik
az Intézmény szakmai tevékenységéhez, ezért meg kell felelnie az oktatds,
gyermeknevelés/gondozés sajitos kévetelményeinek. igy kildndsen:

- az adott feltételek mellett optimalis mértékben segitse elé a szakmai feladatok
ellatasat,
- segitse eld az Intézmény szervezeti egységeinek tervszerl, az oktatdsi-nevelési
céloknak megfeleld fejlesztését,
- mukoédésével szolgdlja a gyermekotthoni elldtdsnak és iskolai oktatdsnak megfeleld,
magas szinvonall munkavégzést.
Az Intézmény gazdasagi, technikai ellatasért felelds csoportot az intézményvezetd irdnyitja.
A gazdalkodasi feladatok ellatasért felelds csoportba tartozok dontésiffliggelmi kapcsolatait a
munkakori leirdsok hatdrozzdk meg.

A gazdasdagi, technikai elldtds mikodési rendjének részletes szabalyait a vonatkozd
jogszabalyok és az Intézmény belsd szabalyzatai tartalmazzak.
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16.2. A csoport tagjai:

- munkalgyi Ugyintézd,

- gazdasagi ugyintézo,

- élelmezesvezetd,

- konyhai dolgozdk {kozvetlen irdnyitasuk az élelmezésvezetdn keresztul torténik),

- gondnok,

- technikai személyzet (kbzvetlen irdnyitdsa a gondnokon keresztil torténik:
karbantartdk, takaritok, mosondk-raktdrosok, gépkocsivezetdk, portdsok, egyéb
ugyintézok).

16.3. A csoport mikddése

A csoport a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdség Komdrom — Esztergom Varmegyei
Kirendeltségével kétott megallapodas alapjdn mikadik.
Az Intezmeény egyeb szervezeti egységeivel kotelesek szorosan egylttmiikédni, egymdsnak
minden szikséges segitséget megadni.
Az egylittmikodeés kiemelt teriiletet kildondsen:
- a gyermekotthoni elldtas, az oktatds-nevelés hatékonysdgdnak biztositdsa, (a
fenntartd altal biztositott kéltségvetés keretén belll),
- agyermekotthoni elldtds, az oktatas-nevelés szinvonalanak emelése,
- agazdalkodas hatékonysdgdnak fokozdsa,
- azintézményi tulajdon fokozott védelme,
- az eszkozok, berendezési tdrgyak kihaszndltsaganak, gazdasdgos mukodésének,
hasznositasanak biztositdsa,
- pénzigyi-, szamviteli-, jogi-, m{iszaki szabdlyok maradéktalan betartdsa.

16.4. Gazdasdgi dolgozdk helyettesftési rendje

- A gazdasagi Ugyintézdk egymdast helyettesitik (tartds tavollét esetén az
Intézményvezetd gondoskodik a helyettesitésérdl).

- A munkalgyi GgyintézOk egymdast helyettesitik (tartds tavollét esetén az
Intézményvezetd gondoskodik a helyettesitésérél).

17. BELSO ELLENORZES

Az Intézmeény belsé ellendrzését a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag végzi.

18. BELYEGZOK HASZNALATA

Intézményi bélyegzdknek tekintenddk mindazon bélyegzdék, amelyek az Intézmény hivatalos
elnevezését tiintetik fel, és lenyomatuk a bélyegzé nyilvéntartasban szerepel. A bélyegzdk
igénylesével, kezelésével, nyilvantartasdval kapcsolatos teendéket az Intézményvezetd altal
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megbizott személy latja el. A bélyegzdk nyilvantartdsdra elére oldal- és sorszdmozott,
hitelesitett nyilvantartdkonyvet kell hasznalni.

A bélyegzdk hasznalatara azon dolgozdk jogosultak, akiket az intézményvezetd, illetve
nevében az intézményvezets-helyettes ezen jogkdrrel felruhdz. Valamennyi cégszerU
alairdsnal cégbélyegzét kell hasznalni.

A bélyegzdt hasznald dolgozd a rdbizott bélyegzéert, annak rendeltetésszerll hasznalataért,
munkaidében és munkaiddn kivil biztonsagos tarolasaért, elzarasaért felelésséggel tartozik.

A bélyegzd elvesztését, vagy mas mddon tortént megsemmisilését az érintett dolgozé
azonnal koteles jelenteni a bélyegzdk nyilvantartdasaval megbizott személynek, aki a bélyegzd
érvénytelenitését a hivatalos kozlonydkben koteles nyilvanossagra hozni.

19. INFORMACIOS RENDSZER

Szdmviteli eldirdsoknak a 2000. évi C. torvény alapjin torténé betartdsat az Intézmény
szdmlarendje szabélyozza.

Felelds: Intézményvezetd.

Beszdmold rendszerek: az Intézmény az elbirdnyzatok felhasznaldsardl és gazdalkodasarol
éves beszdmoldt készit a szamvitelrél szdld 2000. évi C. torvény, valamint a 4/2013. Korm.
rendelet alapjan.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Komarom-Esztergom Vdrmegyei
Kirendeltségével kotott megallapodds alapjan a koéltségvetési beszamoldt, koltségvetést,
mérlegjelentést, id6kdzi pénzforgalmi jelentést a Kirendeltség késziti, az Intézmény adatot
szolgdltat a beszdmolok elkészitéséhez.

Egyéb adatszolgaltatdsok:
- Koéznevelés statisztikai adatszolgaltatds (OSAP),
- Kozoktatdsi Informacids Rendszer {KIR},
- Kotelezd vedooltdsok adatszolgdltatas,
- Jelentés a gyermekotthonok helyzetérél,
- Gyermekeink Védelmében rendszer adatszolgaltatdsa (GYVR),
- Havi gazdasdg statisztika (KSH) munkadlgy,
- Negyedéves gazdasdgi statisztika (KSH) beruhazasok,
- Eves gazdasdgi statisztika {KSH) beruhzasok.

- Szocialis és Gyermekvédelmi Fbigazgatdsadg Integralt Adatkezeld rendszer (SZIA)
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Az Intézmény mikddését és gazddlkoddsi rendjét meghatdrozd szabalyzatokat az

Intézményvezetd hagyja jova.

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A MUKODES ALTALANOS RENDJE

Az Intézménynek rendelkeznie kell a feladatok elldtdsdhoz szikséges feltételekkel. Az
Intézmény az alapitd, illetleg a fenntarté szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak elldtasardt. Az Intézmény fenntartasi és mikodési
koltségeit az évente Osszedllitott és a fenntarto altal megallapitott koltségvetés tartalmazza.

Az Intézmény helyiségeiben, terliletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz kétédéd
szervezet nem mukodhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek,
tanulok feligyeletét, part vagy parthoz kétddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.

2. AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALAPELVE!

Az Intézmény milikddése soran koteles az alabbi alapelvek betartdsara:

1. A nyitottsdg elve
Az Intézmény nyitott Intézmény, igénybevétele a vonatkozd jogszabdlyokban és a
hazirendben foglaltakon kivil tovabbi feltételekhez nem koéthetd.

Az Intézmény munkatdrsai mindenkor a kiskord érdekeit képviselve kotelesek

¥

tevékenykedni. Ugyanakkor biztositani kell, hogy a korlatozottan cselekvéképes, vagy
cselekvéképtelen kiskortiak érdekei védelme mellett a szildk, illetve a
gyermekveédelmi gyamok jogkére se szenvedjen sérelmet.

3. A személyiségi jogok védelme
Valamennyi, az Intézményben feladatot ellatd személynek a tevékenysége soran
tudomasara jutott, a kiskoruak szemeélyiségi jogait érinté adatok és tenyek kezelésére,
tovabbitdsara és nyilvanossagra hozatalara a 2011. évi CXll. tv. a személyes adatok
védelmében és a kozérdek( adatok nyilvanossagardl, tovabba a 235/1997. (XI1.17.)
Korm. rendeletben foglaltakat minden korilmények kézott biztositani kell.

4, Az egyenléség elve
Az Intézménybe felvételét kéré6 vagy oda felvételt nyert minden kiskord nemre,
szarmazasra, felekezeti hovatartozasra, illetve vilagnézetre tekintet nélkul egyenld
elbiralasban kell, hogy részesuljon.
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5. A gyermekvédelmi munka etikai minimumanak elve

Valamennyi, az Intézményben feladatot elldté szemeélynek a munkavégzés soran a
gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrél szolo 1997. évi XXXI. torvenyben
és a gyermekvédelmi tdrgyl jogszabalyokban foglaltakat, az Intézmény
szabdlyzataiban rogzitetteket maradéktalanul be kell tartania. Az Intézmény a
jelenlegi, itletve a volt ndvendékekkel, tovabba hozzatartozdikkat polgdri jogviszonyt
semmilyen formaban nem létesithet. igy példaul télik pénzt vagy értéktargyat el nem
fogadhat, tartasi, életjaradeki oroklési szerzbdés atanya nem lehet.

3. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

3.1. A kdzalkalmazotti jogviszony, a munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létrejitte

Az Intézmény a kbzalkalmazottak esetében a belépéskor hatdrozatlan, illetve hatdrozott idejd
kinevezéssel hatdrozza meg, hogy a kozalkalmazottat milyen munkakérben, milyen
feltételekkel és milyen mértékd illetménnyel foglalkoztatja.

Az Intézmény feladatainak elldtasdra megbizdsi jogviszony keretében is foglalkoztathat
kilsbs személyeket.

Az Intézmény megblzdsi szerzddést kdthet sajat dolgozdjaval is, a munkakorén kivil esé
feladatra, hatdrozott idére, dtmeneti idészakra.

3.2. Az intézménnyel munkaviszonyban &Ué dolgozdk dljazdsa

A munka dijazdsédra vonatkozd megdllapoddsokat kinevezési okiratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi  tobbletmunkat végz6 dolgozok  jutalomban,
keresetkiegészitésben, illetménykiegészitésben részesitheték.

3.3. A munkavégzés teljesftése, munkakori kitelezettségek, hivatati titkok megébrzése

A munkavégzés teljesitése az Intézmény vezetdje altal kijeldtt munkahelyen, az ot érvényben
lévé szabdlyok, és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmadanyban leirtak szerint
torténik.

A dolgozd kételes a munkakorébe tartozd munkdt képességei kifejtésével, az elvdrhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
dsszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatdra, vagy mds személyre
hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
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eldirascknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvdrdsoknak

megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgdltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsulnek,
és amelyek nyilvanossagra kerllése az Intézmény érdekeit sértené.

Az Intézménynél hivatali titoknak mindsilnek a kovetkezdk:
- adolgozdk személyes adataival, bérezésével kapcsolatos adatok,

w_n

- atanuldk, elldtottak, gondozottak személyiségi jogathoz fliz6dd adatok.

A hivatali titok megseértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az Intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig meqgdrizni, amig annak kozlésére az
illetekes felettesétdl engedélyt nem kap.

4. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban alld dolgozék munkarendjére a Kjt. és annak
végrehajtdsi rendeletei, a nem kozalkalmazotti jogviszonyban allékra az Mt. és a Ptk
rendelkezései az irdnyaddk. Az SZMSZ szabdlyozza az intézmény helyi munkarendjét. A napi
munkarend ésszehangolt kialakitdsdra, valtoztatdsara és a kézalkalmazottak szabadsaganak
kiaddsara a torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az egyes szervezeti

egységek tesznek javaslatot.

4.1. A pedagdgusok munkarendje

4.1.1. Altaldnos iskola

Az iskoldban tanitd pedagogusok munkaidejét az Nkt. €s a pedagogusok elémeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogdllasardl szdld 1992. évi XXXIN. tv. kdznevelési
intézmeényekben torténd végrehajtasardl szold 326/213. (VIIL.30.) Korm. rend. tartalmazza,
valamint a Pldétv. és annak végrehajtasi rendelete. A teljes munkaidé heti 40 dra. A
tanitdsi érdkkal le nem kotott idében — a munkakori lefrdsban foglaltak szerint, vagy a
munkaltato utasitasa alapjdn — a pedagogusok feladata tébbek kdzott:

. Ertékeli a gyerekeket, vezeti az eldirds szerinti taniigyi dokumentumokat, részt
vesz a neveldtestilet munkadjaban, az iskola kulturdlis- és sportéletében, annak
szervezéseben, a szakleltarak kezelésében.

Fejlesztési tervet, munkatervet, tanmenetet ir, képezi magat, szinten tartja
tudasat, felkészul a foglalkozasokra, kapcsolatot tart a gyermekotthonnal,

szldkkel, tarsintézményekkel, megbizds alapjan versenyeket szervez és kiséri a
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gyermekeket, a pedagdgiai program alapjan tanulmanyi kirandulasokat szervez,
palyavalasztasokkal kapcsolatos munkat segiti.

- ElUdtja az oktatd-neveld munkdval kapcsolatos feladatokat. A feladatellatds
folyamatossdganak biztositdsa érdekében a hidnyzd pedagdgus helyettesitését
meg kell oldani, amely az iskolat vezetd kotelessége. A hianyzd oktatd koteles
hianyzasanak kezdetekor tanmenetét és a szlkséges tankonyveit az iskolai
helyetteshez eljuttatni, hogy akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitd tandr
biztosithassa a tanuldk szdmadra a tanmenet eszerinti eldrehaladdst.

4.1.2. Gyermekotthonok

A pedagdgus munkakérben dolgozdk munkajat — ide nem értve a pszicholdégus és a
fejlesztd pedagdgus/gydgypedagdgus munkakdrt - kéthavi idokeret kialakitasdval szervezi
meg az intézmény. A kéthavi iddkeretre jutd id6 beosztdsdt a szakmai egység
vezetd/gyermekotthon vezetdk éllapitidk meg. A munkaidd nyilvantartds az erre a célra
rendszeresitett belsd nyomtatvanyon torténik.

A gyermekotthonokban pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak munkdjat - a
munkaiddkeretre vonatkozé rendelkezések (Mt. 93-94. §) alapul vételével — olyan médon
kell megszervezni, hogy a pedagogus a heti kotelezd draszama kéthavi idOkeretet
teljesiteni tudja. A kotelezé éran felili munkaidejiket a csoporthoz rendelt pedagdgus
munkakérben dolgozo szakelldtdk a kovetkezoképpen lathatjak el:

Csoportvezetd neveldk

- Intézményen bellll: részvétel a csoport teameken,

- irdsos értékelések, pedagodgiai vélemények elkészitése, nyilvantartasi lapok
vezetése, korcsoportos kérddivek kitoltése és aktualizdldsa, esetmegbeszélések,
egyéni gondozasi nevelési tervek készitése, aktualizalasa

- Intézményen kivul: felkészilés a teamekre, felkésziilés a tanorakra,

- kapcsolattartds az dvodakkal, iskoldkkal, szlldi értekezletek, fogadddrak
latogatdsa, vasarlasok.

Neveldk

- Intézményen belll; részvétel a csoport teameken,

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

- pedagégiai vélemények készitése, leltdrozdsok, csoportgazdalkodas vezetése

- Intézményen kivil: vasdrldsok, tandrai felkészlilés, kapcsolattartds mas
intézménnyel,

- kapcsolatot tart a szuldkkel/hozzatartozdkkal.

Az intézményvezetd-helyettes, a szakmai wvezetd, a gyermekotthon vezetd, a
pszicholdgus és a fejlesztd pedagdgus/gydgypedagdgus /2. munkarendben dolgozik.



Az Intéezmény minden dolgozdja a munkakezdés, a foglatkozas megkezdése elott 15 perccel a
munkahelyén koteles megjelenni. A munkdbdl vald rendkivili tavolmaradasat, annak okat
lehetéleg eld6zé napon, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 dra 45 percig kdteles
jelenteni az Intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy kdzvetlen helyettesitésérol
intézkedhessen.

Az Intézmeény alapfeladatdnak elldtdsa a folyamatos nevel$-oktatémunka, a foglalkozdsok
megtartdsanak biztositdsa miatt a hidnyzé pedagdgus helyettesitése torvényi eldirdsok
betartdsdval munkahelyi kételesség.

A hidnyzd oktatd kételes hidnyzdsdnak kezdetekor tanmenetét és a sziikséges tankonyveit a
helyetteshez eljuttatni, hogy akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a
tanuldk szamara a tanmenet szerinti etérehaladast.

A csoportokban dolgozd neveldk, gyermekfelligyeldk a csoportvezetdket tdjékoztatjdk arrdl,
hol tart feladataik megvatdsitasaban.

4.2. A nem pedagdgus kézalkalmazottak munkarendje

Feladatukat munkakéri leirdsuk és beosztdsuk alapjan végzik. Munkaidejik heti 40 dra.

A gyermek- és ifjisagvédelmi Ugyintézdk, munkatigyi eldadok, gazdasagi Ugyintézdk, az
élelmezésvezets, a raktaros, a mosodai alkatmazott, a karbantarték, a takaritok és a gondnok
5/2, altaldanos munkarendben dolgoznak, mig a gépjarmlvezeték és az apoldondk valtozd
munkarendben.

Az Intézmény a gyermekvédelmi asszisztensek és gyermekfeliigyelok munkdjat kéthavi
idokeret  kialakitdsdval szervezi meg. Munkarendjiket a szakmai  egység
vezetd/gyermekotthon vezetdk dllapitjdk meg. Sajat maguk vezetik a munkaidd nyilvantartdst
azon a lapon, amelyet az Intézmény atkalmaz erre a célra, és szamukra biztosit. Az élelmezési
teriileten dolgozdk, valamint a portasok szintén iddkeretben dolgoznak.

4.3. Az Intézmény tanuldinak munkarendje

A hazirendek tartalmazzadk a tanuldk, jogait és kotelességeit, valamint az iskola és
gyermekotthon belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabdlyok betartdasa kotelezd, erre elsésorban minden gyermek sajdt maga,
masodsorban a pedagdgusok, szakellatok (gyelnek. Az iskola hazirendjét az intézményvezetd
késziti el és a neveldtestulet fogadja el, a torvényben meghatarozottak egyetértésével.

4.4. A tanév helyi rendje

Az aktualis agazati jogszabaly alapjan keril szabélyozdsra.
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5. A GYERMEKOTTHONOK MUKODESI RENDJE

A kozvetlen csoporthoz rendelt szakelldté kozalkalmazottak megszakitds nélkdli
munkarendben dolgoznak. A munkaidd beosztds szabdlyait az Mt. 96-100. §-ai, a munkaidé
vasarnapra, vagy munkaszineti napra tortend beosztasanak szabalyait az Mt. 101-102. §
szabdlyai hatdrozzdk meg. A munkavallaléknak jard bérpotlék jogcimét és mértékét az Mt
139-145. §-ai, és a Gyvt. 15. § 10. bekezdése tartalmazzék.

A gyermekotthonokba a teriletileg illetékes gyamhivatal hatdrozata alapjan kerllnek a
gondozottak. A gyermekotthonban nagykoriva valé fiatal felnéttek - amennyiben igénylik az
utégondozdi  elldtdst és rendelkeznek befogadd nyilatkozattal - egylttmikodési
megallapodds keretében, a gyamhivatal hozzajarutdsaval élhetnek tovabb az otthonban.

Az egyes szakmai egységek 6nallé szakmai programmal rendelkeznek, hazirendjuket maguk
alakitjak.

Amikor gyermek tartézkodik a csoportban, a felnétt feligyelete folyamatos.

A csoportokat kizdrdlag az ott laké gyermekek hasznélhatjdk. Vendégek, latogatok
fogaddsara kalén helység biztosftott.

Vendéget hosszabb idére, vagy éjszakdra csak a szakmai egységvezetd/gyermekotthon
vezetd engedélyével lehet fogadni.

Latogatd csak ellendrzétt korilmények kozott tartdzkodhat a gyermekotthonban.

A csoportok a csalddi jellegll nevelés szinterei. A gyermekotthoni élet szabalyait a ,Hazirend”
tartalmazza. A hézirendet a csoportok gyermek keépviseldivel egyutt allitottak 6ssze.
Altaldnos kdvetelmény, hogy a gyermekek étetkori sajatossagaiknak megfelelen vegyenek
részt a hazi munkdban, haszndljdk a haztartasi gépeket és a szdrakoztatd elektronikai
eszkdziket.

A gyermekotthon helyiségeinek haszndldi felelések a tulajdon megdvasaért, védelméért,
rendjének, tisztasdganak megdrzéséért, a tlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi
szabdlyok betartdsaért.

6. AZ ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

A tanév rendje a mindenkori dgazati jogszabdlyban keriil szabdlyozasra. A szorgalmi idé az
unnepélyes tanévnyitdval kezdédik, és a tanévzard Unnepéllyel fejezddik be. A tanév helyi
rendjére, programjaira a nevelétestiilet javaslatot tesz a tanévnyitd értekezleten, amelyrél a
dontést a munkatervben rogzitik. A tanévnyité értekezleten dontenek:
- a neveld és oktaté munka lényeges tartalmi valtozdsairdl (hazirend, pedagdgiai
program stb.),
- iskolai szintll rendezvények és (innepélyek tartalmdrdl és iddpontjardl és a tanitds
nélkuli munkanapok idépontjardl, valamint programjardl,
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- atandran kivili foglalkozasok formairdl,
- aneveldtestilet jogkdrébe tartozd atruhazasrdl, bizottsagok létrehozasardl,
- az eves munkatervek jdvahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az iskola hazirendjét és a balesetvédelmi, valamint tlzvédelmi
eldirdsokat az osztalyfénokok, az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanuldkkal, az elsd szUldi
ertekezleten pedig a sziil6kkel. Az iskola hazirendjét ki kell fuggeszteni az épiilet bejaratanal,
az el6écsarnokban.

Az iskola éplilete, helyiségei szorgalmi idében hétfétél péntekig reggel 7.00 6ératdl délutdn
17.00-ig, tartanak nyitva, illetve az utolsd tandran kiviili foglalkozas vegeéig.

Munkaszineti napon az iskola zarva tart. Az Intézmény vezetdjével tortént elézetes
egyeztetés alapjdn az éplletben iskolai rendezvény szervezhetd szombaton és vasarnap is.

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitvatartdsi idén belil reggel 7.30 és délutdn 15.30
kozott az intézmény vezetdjének, vagy az iskolai igazgaté-helyettesnek benn kell tartdzkodni.

Tanitasi szilnetekben az iskolavezetés tagjai (gyeletet tartanak. Az Ugyeleti rendet az
intézmeényvezet6 hatdrozza meg. és azt a sziinet megkezdése elétt a sziildk, a tanuldk, és a
nevelék tudomdsdra hozza.

A vezetdi Ugyelet idétartamdn tul, a vezetd tdvozdsa utan, az esetlegesen foglalkozast tartd
pedagogus felelds az iskola mlkddésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a
sziikségessé valé intézkedések megtételére.

Az iskoldban, az igazgatd-helyettes dltal, elére meghatarozott Ugyeleti beosztas mikodik. Az
Ugyeletes pedagdgusok feleldsségi terlilete a kézosségi helyiségekre és a tantermekre terjed
ki a szinteken, valamint az Ggyeleti idd az brakdzi szlineteket is magdban foglalja.

A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak a sz(ld személyes, vagy irdsheli kérésére, az osztalyfénoke,
tavolléte esetén az Ugyeletes vezetd irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola éplletét.
Rendkivili esetben, sziiloi kérés hidanydban az iskola elhagydsara csak az intézményvezetd
vagy az iskolai igazgaté-helyettes adhat engedélyt.

A tandrdn kivili foglalkozdsokat 16.30 draig kell megszervezni. Ettél eltérni csak az
Intézmenyvezets beleegyezéseével lehet.

Szorgalmi iddben a neveldi és a tanuldi hivatalos Ggyek intézése az iskolatitkari iroddban
torténik 8.00 és 15 dra kozott. A tanuldk hivatalos Ugyeiket az elsd két érakdzi sziinetben
intézhetik vagy a tanitds végén, legkésdbb 15 draig. A félfogaddsi Ggyintézési idd az irodak
ajtajara van kifiggesztve.
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Az iskola helyiségeit rendeltetésiknek megfelelden kell hasznilni. A szaktantermekben
(tornaterem, kondi szoba, természettudomanyos eléadd, szamitastechnikai terem, kdnyvtar,
multimédids oktatéterem, stidid, technika szaktanterem, fejlesztd szoba) a tanuldk csak
pedagégus vagy a pedagdgiai munkat kézvetlenil segitd iskolai kozalkalmazott feligyelete
mellett tartézkodhatnak.

Az iskola helyiségeinek hasznaldi felelosek:
- aziskola tulajdonanak megdvésaert, védelméért,
- aziskola rendjének, tisztasdganak megdérzéséért,
- atlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az SZMSZ-ben, valamint a tanuldi hazirendben megfogalmazott elirdasok

betartdsaért.

Az iskola a szorgalmi idén kivil, tanitdsi szlinetekben a hivatalos (gyek intézésére kilén
ugyeleti rend szerint tart nyitva.

Szorgalmi idén kivil tanuld csak szervezett iskolai foglalkozas keretében, vagy az elére
bejelentett és engedélyezett idépontban tartézkodhat az épuletben.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az éplletbdl kivinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény és feleldsségi nyilatkozat ellenében lehet.

A napkdzis csoport munkarendje a déleldtti tanitdsi drak végeztével, a csoportba jard tanulok
drarendjéhez igazodva kezdddik és 17.00 éraig tart.

A szlinetek és tandrak beosztasa;

Az iskoldban a tanitdsi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 8 d6ra és 13.30 dra kozott kell
megszervezni. (Rendkivili esetekben a tanuldk vagy a sziléi szervezet kérésére a tandra
kezdddhet 7.00 drakor is.) A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 10 perc,
és egy sziinet 20 perc. Indokolt esetben, réviditett 40 perces &rakra 10 perces odrakdzi
szunetekre az intézményvezetd adhat engedélyt.

1. 6ra 8.00 - 845
2. 6ra 855 - 9.40
3. ¢ra 950 -10.35
4. 6ra 10.55-11.40
5. 6ra 11.50-12.35
6. dra 12.45-13.30

A tanuldk a tanitds utan, 12.30-tél folyamatosan ebédelhetnek.
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7. AKONYVTAR MUKODESE

Az Intézményi koényvtar az Intézmény szakmai tevékenységéhez szilkséges kiadvanyok
rendszeres gyUjtését, megorzését szolgalja.

Az Intézmenyi konyvtar igénybevételének, mlkddésének szabdlyait a kdnyvtdr mikddési
szabdlyzata tartalmazza.

8. TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS

8.1. Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvrendelést Osszeallito-elkészitd személyt az iskolai igazgaté-helyettes
bizza meg. A megbizottak elkészitik a tankdnyvrendelés tervezetét a tanitdk. szaktandrok
javaslata alapjan.

A tankonyvrendelés el6készitésében - a szikséges informdcidk biztositdsaval — a
nevelotestilet tagjai kildn dijazas nélkil segitik a tankdnyvfeleldst.

A tankonyvrendelés tervezetéhez és végleges valtozatahoz ki kell kérni a sziléi kdzosség és a
diakonkormanyzat véleményét; a tankonyvjegyzéken nem szerepld kényvek esetében a fenti
szervezetek és a szakmai munkak6zosségek egyetértését.

8.2. Az iskolai tankdnyvelldtds megszervezésének helyi rendje

A tankényvek szallitdsdra a tankonyvforgalmazokkal a szerzodést a tankonyvfelelds és az
Intézményvezetés egylittesen koti.

9. A TANORAN KiVULU FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett, a tanulok érdeklddése, igényei, szikségletei szerint
tandran kivili foglalkozasokat szervez, melyek az aldbbiak:

- szervezett felzarkdztatas, korrepetalds,
- versenyre felkészitd, tovdbbtanuldsra elékészitd tantargyi foglatkozdsok,
- egyéb tandran kivuli foglalkozdsok:
»  szakkorok,
»  tomegsport foglalkozasok,
» tehetségfejlesztd foglalkoztatdsok,
* tdborok, kirdnduldsok, szinhdzi eléadds- muizeumi ldtogatds (amely
szabadidds programok nem részei az iskola pedagdgiai programjanak),
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» jnternet- hasznalat,
- szUldi igény esetén napkozis ellatas.

A mindennapi testedzés lehetdségét az iskola a tanuldk szamdra a kotelezo heti tandrai
testnevelés éran és a szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutdni tdmegsport foglalkozdsokon vald részvételhez az Intézmény biztositja, hogy a
sportudvar és a tornaterem minden tanitdsi napon a szukséges eszkdzokkel, pedagdgiai
felugyelettel a tanuldk rendelkezésére alljon.

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

10.1.A hagyomdnydpolds tartalmi vonatkozdsai

A gyermekotthonok és az iskola hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése,
valamint az Intézmény jé hirnevének megérzése, 6regbitése a kdzosség minden tagjanak joga
és erkdlesi kotelessége. A hagyomdnyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok, idépontok,
valamint a felelésok az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra.

10.2. A hagyomanydpolds kilséségei

Az iskola Unnepélyein hasznalt zaszidk: nemzeti szinl selyemzaszld, a telepiilés cimeres
zdszlaja.

10.3. Az iskola tanuldinak etbirt Ginnepi ltozéke

Lanyoknak sotét szoknya, fehér bliz, filknak sétét nadrag, fehér ing.

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

- nemzeti és allami Ginnepek megemlékezései (marcius 15., oktdber 6., oktdber 23.),
- Szociélis Munka Napja,

- Pedagdgusnap,

- tanévnyitd innepély,

- tanévzard értékelés és eredménvyhirdetd Unnepély a ballagassal egybekdtve,
- haziversenyek, bajnoksagok,

- tanulmanyi versenyek,

- szavaldverseny,

- szinjdtszo fesztival,

- Gyermeknap,

- Mikulas,

- Kardcsony,
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- farsangi karneval.
Egyéb megemlékezésekre tantestlleti dontés alapjan keril sor. Az (nnepélyek és
megemlékezések lebonyolitédsanak felelése mindig pedagdgus, akinek személyét az éves
munkatervben jeldljik meg.

11. A BELEPES ES BENT TARTOZKODAS RENDIE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

A gyermekotthonok és az iskola terlletére a dolgozdkon és a tanuldkon, névendékeken kivil
csak a hivatalos dgyet intézok léphetnek be, illetve tartézkodhatnak, tovabba azok, akik erre

fis 2

az Intézmeény vezetdjétol, vagy a szakmai egység vezetjétdl engedélyt kaptak.

20.00-07.00 kozott az Intézménybe az intézménnyel jogviszonyban nem 3ll6 személyek - az
ellendrzésre jogosultak kivételével - csak az Intézményvezetd irdsos engedélyével és sajit
dolgozdi kisérettel léphetnek be. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, a tanitdsi drékat,
foglalkozasokat az iskolat vezetd engedélyével és kijeldlt kisérettel kereshetik fel.

Az iskola életének nyitottsagot feltételezd rendezvényei (mint pl. a szilbi értekezlet,
Osszevont fogadd ora, nyilt napok, iskolai Unnepélyek stb.) idején az adott esemény szokdsos
rendje, vagy kilon rendszabalyok érvényesek.

A rendkivuli események bekovetkezésekor sziikséges teenddkrél a Thzvédelmi szabalyzat és
a rendkivili eseményekrél szolo féigazgatdi utasitas rendelkezik.

12. A PEDAGOGUS MUNKAKORBEN ALKALMAZOTTAK NEVELO-OKTATO MUNKAVAL
OSzZEFUGGO TEENDOKRE VALO KIELOLESENEK, MEGBIZASANAK ELVEI

Az iskolai pedagdgusok munkakéri kotelességeit, a munkavégzés szabdlyait a koznevelési
torveny, a Puétv. valamint a 20/2012. (VII.31)) EMMI rendelet, és a nevelési és az oktatdsi
tervek szabalyozzak.

A neveld-oktatd munkaval Osszeflggd tobblet feladatok elldtasaért a  torvényben
meghatarozott illetménypotlek jar. A nevels-oktatd munkaval 6sszefliggd teenddk ellatasaval
barmely pedagogus megbizhatd kijeldlés vagy onkéntes jelentkezés alapjan. A megbizdst az
Intézményvezetd adja és vonja vissza.

12.1. A megbizdsok, kijeldlések ltaldnos alapelvei

- Megfeleld szakmai felkésziltség az adott terdleten.
- Szervezdkészseég, megujuldsi készség, ratermettség.
- Aranyos teherviselés figyelembevétele.

Fébb megbizatdsok:

- Csoportvezet6 neveld — kijelolés alapjdn,
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- Osztalyfonoki - kijeldlés alapjan,

- Munkakozosség vezetd - valasztas és megbizas alapjan,

- Didkonkormanyzatot segité tanar — megbizassal és felkéréssel,
- Szakkori és sportkérvezetdi, szertarfeleldsi,

- Munka és tlizvédetmi felelés — meghizassal.

13. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE
13.1 Az ellendrzés altaldnos feltételei

A belsé ellendrzési rendszer dtfogja az Intézmény egész neveldi-oktatdi munkajat.

A folyamatos ellenbrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az Intézmény vezetdje
felelds. Ezen tdlmenden az Intézmény minden vezetd beosztasu dolgozodja felelés a maga
terttetén a hatékony és folyamatos ellendrzésért.

Az ellendrzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt Utemezik a pedagdgiai
program és az éves munkatervek alapjan. Az ellen6rzésrol értesitik az ellenérzésre kerild
tertletek feleldseit, hogy azok a munkdt eldkészithessék, segithessék. A bejelentett
ellendrzések mellet alkalomszerden, illetve az ellendrzéds természetének megfelelden
bejelentés nélkil is sor kerulhet ellendrzésre.

13.2. A belsé ellenérzéssel szemben tdmasztott kovetelmények

- Segitse eld a minél hatékonyabb szakmai munkat.

- Segltse a szakmai, gazddikoddsi és egyéb feladatok ésszerl, gazdasagos
elldtdsat tovabbd a belsd rendet, a tulajdon védelmeét.

- Téamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelldé iddben
figyelmeztessen az Intézmény mikodésében felmerild megalapozatlan vagy
helytelennek mindsilé intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

- Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.

- Jaruljon hozza a hibdk hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelemhez és a gazdalkodas javitasahoz.

- Az ellen6rzés segitse az iskolai munka hatékonysdgdnak megitélését, és
mutasson ra a fejlesztés lehetséges Utjaira.

13.3. Az eliendrzésre jogosult

- az Intézmény vezetdje,

- azIntézményvezetd helyettese
- aziskolai igazgato-helyettes,

- szakmai vezetd,
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- agyermekotthon vezeték,

- csoportvezeté neveldk, kompetencia terlletikon beldl,
- az osztalyfondk osztalyan belil,

- felkérés és megbizds alapjan szakérték.

Az ellendrzést veégzok a feleldsségi koriikben az ellenérzési tervben végzett ellendrzésekrdl
jelentést és beszamoldt készitenek az Intézményvezetd - adott esetben - az iskola igazgaté-
helyettes szamara.

A belsé ellendrzés rendjét oly mddon kell kialakitani, hogy a tanév sordn valamennyi oktatd,
szakellatd munkajat értékeljék. Az elvégzett ellendrzések Gsszegzesét minden évben a zard
értekezletig el kell késziteni.

14. HIVATALOS IRATOK KEZELESE

Postabontas: az Intézményvezetd, illetve a tavollétében a helyettesek bontjdk a napi postat.

Az intézkedést igényld hivatalos iratokat a feladatok végrehajtdsdért felelds személyhez
jutnak iktatas utan.

A pénzlgyi kotelezettséget vallalé iratok kivételével a kimend hivatalos levelet az
Intézmeényvezetd irja ala — szakmailag indokolt és jogszabdlyban régzitett esetekben az
otthonvezetd/szakmai vezets. Akadalyoztatidsa esetén az azonnali intézkedést igényld
Ugyiratokat az intézmeényvezetd-helyettes irja ald. A levelek mdsolatédt az irattdrban kell brizni.

Tartds tavollét esetén az alairdsi jogot a helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.

A pénzigyi kotelezettségeket vallald iratok esetében az aldirdsi jogosultsagot kilon
szabalyzat allapitja meg.

15. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A televizid, a radio és az irott sajté képviseldinek adott felvitagositds nyilatkozatnak mindsul.
Barminemd{ nyilatkozat kizardlag a fenntartd engedélyével adhatd!

Felvildgositds/nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd elbirdsokat:
- Az Intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatra az
Intézmeényvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
Elvaras, hogy a nyilatkozé a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak udvarias,
konkret, szabatos valaszokat adjon. A kozélt adatok szakszer(iségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.
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- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendetkezésekre, valamint az Intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhatd nyilatkozat olyan uggyel. ténnye! és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek idé elétti nyilvdnossdgra hozatala az [ntézmény tevékenységében
zavart, az Intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorebe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van ahhoz, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

16. SZABADSAG

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az Intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsdgdnak mértékét a Kjt, a Puétv., valamint az Mt. eldirdsai
szerint kell megdllapitani. A szabadsag kiaddsat az intézményvezetd, az intézményvezetd-
helyettes, az iskolai igazgatd-helyettes, valamint a szakmai vezetd/gyermekotthon vezetdk
engedélyezik. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsdgrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az Intézményben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséédrt a munkalgyi eléadd felelds.

17. MUNKAKOROK ATADASA

Az Intézmény vezetd beosztdst dolgozdi, valamint az Intézmeényvezetd altal megjelolt
munkakordk vonatkozdsaban, személyi valtozds esetén a munkakor atadds-atvételérdl
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvben fel kell tintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban lévé konkrét Ugyeket,

- az atadasra kerulé eszkozdket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévék alairasat.
Az atadas-atveteli eljarast a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon belil kell
befejezni, illetve munkaviszony megszlnése esetén, a megszinés napjaig. A munkakor
atadés-atvételével kapcsolatos eljdrds lefolytatdsardl a munkakodr szerinti felettes vezetd
gondoskodik.
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18. AZ INTEZMENNYEL KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYBAN ALLO DOLGOZOK
TOVABBKEPZESE

Az Intézmény a tanuldsban, tovdbbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogathatja, akik
esetében a munkakdr betbltéséhez elengedhetetlen az adott képzés altal nydjtott képesités
megszerzése,

A tovdbbképzés szabdlyai:

- A tamogatast igényld munkavallalé irasbeli kérelmet terjeszt eld, a képzés
formajatol figgetlendl.

- Atamogatdst igénybe nem vevd, de képzésben résztvevd kolléga esetén is irdsos
jelzési kotelezettség all fenn a munkaltaté felé.

- Fels6foku tanulmanyok esetén koteles igazolni a hallgatd jogviszony fenndlldsat.

- Kételes kozdlni a konzultacios iddpontokat.

- Kételes igazolast hozni, hogy részt vett a konzultacion.

- A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértekét a rendelkezésre 36
Osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkez8k szdma alapjdn évente kell
felilvizsgalni.

19. INTEZMENYI 6VO, VEDO ELOIRASOK

Az Intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kdzé tartozik, hogy az egészség és testi
épség megorzéséhez szilkséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

19.1. A rendszeres egészségligyi felligyelet és elldtds rendje

A gyermekek szamara a gyermekotthon és az iskola egyarant szervez
szlirbvizsgdlatokat: évi egy alkalommal fogdszati, belgydgydszati és érzékszervi
vizsgdlatra van lehetOség. A dolgozdk rendszeres egészséglgyi vizsgdlatdt az
Intézmeény a foglalkozds-egészségiigyi szolgaltatds keretében biztositja.

19.2. A dolgozék feladatai a tanulé-, és gyermekbalesetek megeldzésében, és baleset esetén

Az Intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldk/gondozottak részére
az egészséglk és testi épségiik megdrzéséhez szikséges ismereteket dtadja, valamint, ha
észleli, hogy a tanuld/gondozott balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a
szikséges intézkedéseket megtegye.

A tanulébalesetek szabalyszerl bejelentése és kivizsgdldsa a helyi munkavédelmi
felelds feladata.

A gondnok felelds az iddszakos biztonsagtechnikai vizsgélatok elvégeztetéséért.
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Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania az Intézményfiskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitasnak és a tlzriadé tervnek a
rendelkezéseit.

A tanulok/ gondozottak szamara a tanév elején mind a gyermekotthonban mind pedig
az iskoldban a csoportvezetd neveld, illetve az osztalyfonok és a szaktanarok altaldnos,
illetve a tantdrggyal kapcsolatos baleset és tlzvédelmi oktatdst tartanak. Az oktatds
tényét a naploban kell régziteni.

Evente két alkatommal mindkét teriileten tiizriadét kell tartani.

Az osztilyfdnokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek megelzését szolgald
szabdlyokkal a kbvetkezd esetekben:

- Atanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o aziskola kérnyékére vonatkozo kdzlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirdsait,

o rendkivili esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor szilkséges teendbket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanuldk kotelessegeit a balesetek megeldzesével kapesolatban.

- Iskoldn kivili foglalkozasok (kirdnduldsok, turdk, tdborozasok stb.) elétt.
A tanév végén, a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A pedagdgusoknak fel kell hivni a tanuldk figyelmét minden gyakoriati, technikai jellegl
feladat, illetve tandran vagy iskolan kivali program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor
kévetends magatartédsra.

Az iskola vezetbje az egészséges é€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenbérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozékat az Intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabdlyzata
tartalmazza.

19.3. A rendkiviili esemény, bombariadd stb. esetén szikséges teenddk

1. Rendkiviii eseménynek mindsi! minden olyan esemény, amelyet az Intézmény
Rendkivuli események kezelésérdl sz4l6 szabalyzat tartalmaz.

2. A rendkivili esemény bekovetkeztekor az Intézményvezetd (tdvollétében a szakmai
egység vezetdk) haladéktalanul értesiti az elharitasban érintett szervezeteket.

3. A rendkivili eseményt kdvetd munkanapon az Intézményvezets részletes irdsbeli
jelentést tesz a fenntartdnak a rendkiviili eseményrdl, majd a vizsgalat befejezése utdn
annak eredményérdl.
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Ha a rendkiviili esemény 16.00 - 07.30 dra kozott kovetkezik be, az Intézményben
tartdzkodd (gyeletes, ill. szolgdlatban lévd alkalmazott — az elhdrftdsban érintett
szervezetek értesitése utan - haladéktalanul értesiti szakmai vezetdjét. A szakmai
vezetd pedig értesiti szilkség szerint az Intézményvezetét.

Egyes rendkivili esemenyek elharitdsarol kildn szabdlyzatok rendetkeznek.
(TGzvédelmi Szabdlyzat, Munkavédelmi Szabdlyzat, Rendkivili eseményekkel
kapcsolatos intezkedésekrél és a jelentés rendjérdl szold szabdélyzat)

A rendkivili események elhdritdsaban érintett legfontosabb szervezetek (mentdk,
tdzoltosdg, rendérség, gdzmiivek, elektromos mivek); az Intézmény illetékes dolgozdi
{Intézményvezetd, Intézményvezetd helyettes, szakmai vezetdk, tdzvédelmi felelds,
munkavédelmi felelds) cimet és telefonszamat jol Lathatd helyen el ketl helyezni.

A bombariadd esetén a tlzriadd terv érvényes.

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

1.

2.

A SZMSZ a fenntartd jovahagydsdval lép hatdlyba és visszavondsig érvényes. A
felilvizsgalt SZMSZ hatalybalépésével egyidejlleg érvényét veszti a 2023, év aprilis
hé 30. napjan készitett és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg Komarom-
Esztergom Varmegyei Kirendeltsége altal jévahagyott (elozd) SZMSZ.

Az Intézményvezeté a koltségvetési szerv valamennyi dolgozdjdval kételes
megismertetni jelen SZMSZ- ben foglaltakat.

Mellékletek:
» 1.sz. melléklet — szervezeti dbra

Oroszlany, 2024. év janudr hé 31. nap

:ﬁi‘f;‘—‘.‘é"
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AZ SZMSZ MODOSITASA

Az SZMSZ mdédositasara sor keril jogszabdlyi el6irds alapjan, illetve jogszabdlyvéltozds
esetén, vagy ha moédositdsat kezdeményezt a didkénkormdanyzat, az Intézmeény dolgozdinak és
tanuldinak nagyobb csoportja a szuldi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast
az Intézmeényvezetéhéz kell beterjeszteni. Az SZMSZ mddositdsi eljarasa megegyezik
megalkotasdnak szabdlyaival.

A SZMSZ-t az Intézmény didkonkormanyzata 2024. év januar hé 23. napjan tartott Olésén
megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkénkormanyzat egyetértési jogat jelen
SZMSZ mddositdasa soran, a jogszabalyban meghatarozott (gyekben gyakorolta, az abban
foglaltakkal egyetertve a neveldtestiletnek elfogadasra javasolta.

didkdénkormdanyzat vezetdje

A SZMSZ-t az Intézmény neveldtestllete 2024. év janudr hd 29. napjan elfogadta.

Oroszlany, 2023, januar 31.

Bognar Attila Tamdsné

Kocsis Gyoray

srakszervezeti titkar Intézményvezetd
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Fenntartdi j6vdhagyds

A Szocialis és Gyermekvédelmi Fbigazgatdsdg Komarom-Esztergom Varmegyei Kirendeltség
képviseletében eljarva, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi
XXXI. tv. 104. § (1) bekezdés d) pontja alapjan jovdhagyom a Gyermekvédelmi Kdzpont és
Altalanos lskola Komarom-Esztergom Varmegye Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat.
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