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Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Gyermekotthon, Ovoda, Altalanos Iskola és
Készségfejlesztd Iskola Pest Varmegye (2721 Pilis, Kossuth Lajos at 31.) (a tovabbiak-
ban: intézmény) Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az
alabbiak szerint adom ki:

Altalanos rendelkezések

1. Az SZMSZ célja
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Gyermekotthon, Ovoda, Altalénos Iskola és Készségfejleszt6 Iskola Pest Varmegye
székhelye és telephelyei vonatkozasaban (a tovabbiakban: Intézmény) az Intézmény
adatait, bels szervezeti felépitését, a szervezeti egységek megnevezését és feladatko-
rét, a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikddésének, valamint a helyettesitések
rendjét, az Intézmény iranyitasi és mikodési rendjével kapesolatos kérdéseket, a mun-
kaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét, kiilsé és szervezeti egységei kozotti kapcsolato-
kat.
2. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatélya kiterjed az Intézmény valamennyi, az Intézménnyel foglalkoztatasi
jogviszonyban &ll6 munkavallaldjadra. Az intézmény szervezeti egységeiben €15
kiskoruakra, és fiatal felnSttekre, a kdznevelési egységgel tanuldi, illetve Gvodai
jogviszonyban allékra a kiskortak sziileire, torvényes képviseld&jiikre,
3. Jovahagyo
Az SZMSZ-t a Szocialis és Gyermekvédelmi Fbigazgatdsag (a tovabbiakban: Féigaz-
gatdsag) Pest Varmegyei Kirendeltségének (a tovabbiakban: Kirendeltség) igazgatdja
hagyija jova.

I1. Alapitas, alaptevékenység

1. Az intézmény megnevezése, székhelye, telephelye
Az Intézmény megnevezése:
Gyermekotthon, Ovoda, Altalanos Iskola és Készségfejlesztd Iskola Pest Varmegye
Az Intézmény roviditett elnevezése:
Nincs
Az Intézmény székhelyének cime:
2721 Pilis, Kossuth Lajos ut 31.
Az Intézmény telephelyei:



Harmat Lakasotthon Cegléd
Kishid Lakasotthon Cegléd
Csigahaz Lakéasotthon Pilis
Fészek-lak Lakasotthon Pilis
Kisdézsa Lakasotthon Gyémré
Napkelte Lakasotthon Gyomré
Nefelejcs Lakasotthon Gyémr6
Nagyddzsa Lakasotthon Gyomr&
Tiiskevar Gyermekotthon Pilis
Belsé Gyermekotthon Pilis
Vadasz-lak Lakasotthon Pilis

2700 Cegléd, Harmat utca 1.

2700 Cegléd, Kishid utca 4.

2721 Pilis, Tolgyfa utca 13.

2721 Pilis, Kossuth Lajos utca 57/A
2230 Gyomro, Dézsa Gyorgy ut 26/A
2230 Gyomrd, Klapka utca 10.

2230 Gydmrd, Nefelejcs utca 12.
2230 Gyomrd, Dozsa Gyorgy at 134.
2721 Pilis, Vatyai utca 30.

2721 Pilis Kossuth Lajos ut 31.

2721 Pilis Kossuth Lajos ut 31.

2. Az alapito okirat kelte:

2024. julius 22.

3. Alapité okirat szama:

A-472-2/2024.

4. Az alapitas id6pontja datuma:

1980. februar 15.

5. Az alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti besorolasa

kormanyzati funkciészam | korményzati funkcié megnevezése
1 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartdsa
3 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai neve-
lésének, ellatdsanak szakmai feladatai
3 |091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai
091212 Sajatos nevelési igényi tanulok nappali rendszerii
4 nevelésének, oktatisanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk
5 nevelésével, oktatasaval 6sszefliggd miikodtetési
feladatok
092112 Sajatos nevelési igény( tanuldk nappali rendszer(i
6 nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon




092120 Ko6znevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk
7 nevelésével, oktatasaval dsszefliggd miukodtetési
feladatok
12 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
13 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
14 | 104011 Gyermekvédelmi bentlakasos elldtasok
15 | 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

6. Az intézmény irdnyito szerve:
Belligyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

7. Az intézmény fenntartdja
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

8. Az Intézmény azonosito szamai
a) Az Intézmény KSH statisztikai szamjele: 15492784-8790-312-13
b) Az Intézmény egységes agazati azonositdja: S0054593
¢) Az Intézmény OM azonositoja: 038439
d) Az Intézmény addszama: 15492784-1-13
e) Az Intézmény allamhaztartasi azonositdja: 339240
f) Az Intézmény PIR szama: 492786
g) Az Intézmény szdmlavezets pénzintézete: Magyar Allamkincstar
h) Az Intézmény szamlaszama: 10023002-00332172-00000000
i) Az Intézmény kértyafedezeti szamlaja: 10023002-00332172-00060004
9. A vezet6i megbizas rendje, a foglalkoztatottak jogviszonya
9.1Az Intézmény vezetGjének kinevezési, megbizasi rendje

1) Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az intézményvezetd jogosult az ,igazgaté” cim hasznalatara.

2.) Az intézmény vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szold
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szociélis
és Gyermekvédelmi Féigazgatosag fSigazgatdja kozépiranyitdi hataskorében
eljarva a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL térvényben fog-
laltak szerint el6készitett palyazat Gtjan, legfeljebb 5 év hatarozott idStartamra
bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatoi
jogokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Fligazgatdsag Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.



3.) Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését altalanos helyettesként az az

altala intézményvezetd-helyettesi megbizassal ellatott szakmai egység vezetd latja el.

4.) Az igazgato és a szakmaiegységvezets igazgatohelyettes egyiittes tavolléte vagy

akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatd altal arra irasban kijellt kozneve-

1ési igazgatohelyettes vagy otthonvezetd igazgatohelyettesek egyike helyettesiti.

5) A Koznevelési Szakmai Egységet érint iigyekben az igazgatot a kéznevelési igaz-

gatdhelyettes helyettesiti.

9.2. Az Intézménynél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

1) kozalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL.
torvény alapjan létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kjt.),

2) munkaviszony: a munka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény szerinti mun-
kajogviszony (a tovabbiakban: Mt.),

3) megbizasi szerzédéses jogviszony: a Polgari Torvénykdnyvrol szold 2013. évi V.
térvény alapjan létesitett jogviszony.

10. Alaptevékenysége:
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 15. § (3) bekezdése a) - b) pontjai szerinti személyes gondosko-
dast nytjto gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyijto ellatas, utégondozoi
ellatas, valamint e torvény 92. §-dban el&irt utégondozas biztositasa, az alabbiak sze-
rint: -

- gyermekotthonaiban a beutalé szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett,
illetve a gyamhatdsag altal nevelésbe vett kiskortiak jogszabalyban elSirtak
szerinti otthont nyajtd ellatasa,

- kiilonleges ellatas biztositdsa a tartosan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven
aluli gyermekek szamara,

- specialis ellatas biztositasa a stilyos pszichés vagy sulyos disszocidlis tiineteket
mutatd, illetve pszichoaktiv szerekkel kiizdd, illetve a kettds sziikségletli
gyermekek szamara,

- ideiglenes gondozas biztositasa azon gyermekek szdmara, akik lakdhelytikrSl
onkényesen tavoztak el, igy ellatés és feliigyelet nélkiil maradtak,

- a gyermekvédelmi szakellatasban nagykortiva valt fiatal felnSttek szdmara a
gyamhatdsag altal elrendelt utégondozdi ellatas biztositasa, sziikség esetén az
koltségvetési szervben utdégondozodi ellatasban részesiilé fiatal felnGtt
gyermekének befogadasa, a koltségvetési szervben utdgondozdi ellatasban
részesild fiatal felndtt gyermekének atmeneti gondozasa, kiilsé féréhelyek
miukodtetése,

- agyamhatdsag éltal elrendelt utdgondozas biztositasa.



Ovodai nevelés.

A kiilonleges banasmddot igényld, a tobbi tanuldval egylitt nem
foglalkoztathaté sajatos nevelési igényti, enyhe- és kozépsulyos értelmi
fogyatékos tanuldk altalanos iskolai nevelése, oktatasa.

A kiilénleges béanasmodot igényls, a tobbi tanuldval egylitt nem
foglalkoztathaté sajatos nevelési igényli, enyhe és kozépsulyos értelmi
fogyatékos tanulék nappali rendszerl készségfejleszt iskolai nevelése-
oktatasa. Szakmai modul: Haztartastan és Udvaros, Munkahelyi gyakorlat,
Munkavallaléi ismeretek, valamint Kisegito takarito.

11. Az alaptevékenységet szabdlyozo jogszabalyok:

Gyermekvédelemre vonatkozo jogszabalyok:

a gyermeki jogokrdl szold 1991. évi LXIV. torvény New Yorkban, 1989.
november 20. napjan kelt egyezmény,

Gyvt,

a csaladok tamogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény,

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

a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervezetek és személyek 4ltal
kezelt személyes adatokrdl sz6l6 235/1997. (XI1.17) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi koltségvetési
szervek, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodeésiik feltételeirdl
57016 15/1998. (IV.30.) NM rendelet (a tovabbiakban: NM rendelet),

a nevel@sziil6i foglalkoztatdsi jogviszony és a helyettes sziildi jogviszony egyes
kérdéseirdl sz616 513/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, koltségvetési
szervek és haldézatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szdld
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

a helyettes sziilék, a nevel8sziildk, a csaladi napkézit mikddtetSk képzésének
szakmai és vizsgakdvetelményeirSl, valamint az OrOkbefogadas eltti
tanacsadasrol és felkészitd tanfolyamokrol szolo 29/2003. ESzCsM rendelet,

a csaladok tamogatdsardl szolo 1998. évi LXXXIV. tv. végrehajtasarol szélé
223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet.

Egyéb, az koltségvetési szerv miikodését meghatarozoé jogszabalyok:

Alaptorvény,
a polgari torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény,



a csaladok védelmérdl szold 2011. évi CCXI. térvény,

Mt.,

Kit.,

a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol
52016 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

a pedagogus tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevdk juttatdsairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997
(XII.22.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodeési
nyilvantartasardl sz6l6 8/2000. (VIIL4.) SzCsM. rendelet,

a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol sz616 9/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet,

a nemzeti kbznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény (Nkt.),

a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet,

a pedagogusok 4j életpalyajardl szold 2023 évi LIL torvény,

a pedagbgusok 1j életpalyajardl szolo torvény végrehajtasardl szolé 401/2023
(VIIL.30.) Korm. rendelet,

az egyenld bandsmaddrol és az esélyegyenlség elémozditasarol szold 2003. évi
CXXV. torvény,

az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

az allamhaztartisrdl szdl6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet,

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (Szam. tv.),

a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl
sz0l6 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési koltségvetési szervben torténd
végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet,

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Ber.),

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolé 316/2012. (XI1.13.) Korm.
rendelet,

a munkavédelemrél sz6lo 1993. évi XCIIL torvény (Mvt.),

az informécidés nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011.
évi CXII. térvény,

a vezetSi megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast nyujtd személyek
vezetOképzésérdl szolo 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet.
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12. Az Intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa és megnevezése

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 | 879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa

13. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
A a Csigahaz Lakésotthon Pilis (2721 Pilis, Télgyfa utca 13.), a Fészek-lak Lakasotthon
Pilis (2721 Pilis, Kossuth Lajos ut 57/A.), a Tiiskevar Gyermekotthon Pilis (2721 Pilis,
Vatyai at 30.), valamint a Belsé Gyermekotthon Pilis és Vadasz-lak Lakasotthon Pilis
tekintetében: Budapest és Pest varmegye kézigazgatasi teriilete.
A Gyomréi Szakmai Egység, valamint a Ceglédi Szakmai Egység tekintetében: Pest
varmegye kozigazgatasi teriilete.
A koznevelési feladatok ellatasa tekintetében: Budapest és Pest varmegye kozigazga-
tasi teriilete.

14. Az intézmény gazdasagi iranyitasa

Az intézmény gazdasagi irAnyitasat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a
tovabbiakban: SZGYF) Pest Varmegyei Kirendeltsége (1052 Budapest, Varoshaz utca
7.) és az intézmény kozott megkotdtt munkamegosztasi megallapodds alapjan az
SZGYF Intézménygazdalkodasi FGosztalyanak a Pest Varmegyei Gazdaségi Osztalya
(a tovabbiakban: PMGO) latja el.

15. Vallalkozasi tevékenysége:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

ITI. Szervezeti felépités

1. Igazgatosag
- igazgato
- igazgatohelyettesek: Intézményben 6nélld igazgatdhelyettesi pozicid nincs.

- Az igazgat6 helyettesitését a gyermekvédelmi teriileten a szakmai egység ve-
zetO és otthonvezetd igazgatShelyettes latja el - az eredeti kinevezésben sze-
repl6é munkakodrének megtartasa, annak teljes korti elldtdsa mellett - a megbiza-
suk hatarozott idére szol.

- AzigazgatOhelyettesi feladatokkal is megbizott szakmai egységvezets és gyer-
mekotthonvezetd — a megbizésa szerinti feladatok ellatasa soran - a 257/2000.
(XII. 26.) sz. koranyrendelet 3. §-a szerinti magasabb vezetdi feladatot 14t el,
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ezért megilleti a 257/2000. (XII. 26.) sz. kormanyrendelet 4. sz. melléklete sze-
rinti magasabb vezet6i potlék is.

- A koOz0s igazgatasu tobbcélt gyermekvédelmi intézményben miikddé Kozne-
velési Szakmai Egységén vezetGje a 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendelet 3. sz.
melléklete alapjan intézményegység-vezetonek mindsiil.

- Adatvédelmi tisztviseld: Az intézmény megbizasi jogviszony vallalkozoi szerz&dés
alapjan foglalkoztat adatvédelmi tisztvisel6t.

2. Gazdasagi, Pénziigyi, Humanpolitikai és Technikai Szervezeti Egység
Igazgatoi iroda
-titkarsagi munkatars
Gazdasagi iroda
-gazdasagi, pénziigyi koordinator,
- szamviteli munkatars
-gazdasagi munkatars, pénztaros
-humanpolitikai munkatarsak

Fézokonyha
-élelmezésvezetd
-szakacs

- konyhakisegitok
Technikai csoport
- portasok

- takaritok, varréné
- gépkocsivezetd
- karbantartasi csoportvezet8, karbantartok

3. Szakmai egységek:
3.1.Koznevelési Szakmai Egység a székhelyen, cim: 2721 Pilis, Kossuth Lajos 1t 31.
e Ovoda '
e altaldnos iskola
o készségfejleszt6 iskola
3.2 Belsé Gyermekotthon Pilis  cim: 2721 Pilis, Kossuth Lajos tt 31.
e Aroma csoport
e Vadvirag csoport
e Napsugar csoport
e Sasfiokak csoport
3.3 Napfény Szakmai Egység
¢ Csigahaz Lakasotthon Pilis cim: 2721 Pilis, Télgyfa utca 13.
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o Fészek-lak Lakasotthon Pilis
o Tiiskevar Gyermekotthon Pilis
e Vadasz-lak Lakasotthon Pilis
3.4.Ceglédi Szakmai Egység
e Harmat Lakasotthon Cegléd
e Kishid Lakasotthon Cegléd
3.5 Gyomrdi Szakmai Egység
e Kisddzsa Lakasotthon Gyémrd
o Napkelte Lakasotthon Gyomré
¢ Nefelejcs Lakasotthon Gyomrd

cim: 2721 Pilis, Kossuth Lajos ut 57/A.
cim: 2721 Pilis, Vatyai 1t 30.
cim: 2721 Pilis, Kossuth Lajos ut 31.

cim: 2700 Cegléd, Harmat utca 1.
cim: 2700 Cegléd, Kishid utca 4.

cim: 2230 Gydmr6, Dozsa Gyorgy ut 26/A.
cim: 2230 Gydmrd, Klapka utca 10.
cim: 2230 Gyomrd, Nefelejcs utca 12.

e Nagydozsa Lakasotthon Gyomrd cim: 2230 Gyomrd, Dézsa Gyodrgy it 134.

Az intézmény szervezeti abrajat az 1. szam1 melléklet tartalmazza

IV. A mikédés rendje,

1. Képviselet:

- Az intézmény képviseletét az igazgato latja el.

- Az igazgatd képviseleti jogat az intézmény minden feladata tekintetében az

altalanos, szakmai egységvezetd igazgatohelyettesre atruhazhatja.

- Az igazgato és a szakmai egység vezet§ igazgatdhelyettes egytittes akadélyozasa

esetén az igazgatd altal kijelolt igazgatohelyettes latja el a képviseletet.

- Az igazgatOhelyettesek sajat miikodesi korén beliil jogosult a képviseletre az igaz-

gato elézetes, vagy egyidej tajékoztatasa mellett.

2. A vezet6i szintek, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro

munkakorok

2.1. Az Intézményben vezet6i szintnek mindsiil:

a) igazgato,

b) koznevelési igazgatShelyettes,

¢) otthonvezetd és szakmai egység vezetd igazgatohelyettesek,

d) szakmai egység vezetGk.

2.2 Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett:

a) igazgatd

b) koznevelési igazgatOhelyettes,

¢) otthonvezetd és szakmai egység vezets igazgatohelyettesek,
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d) kozbeszerzési eljaras soran a biralobizottsag tagjaként javaslattételre jogosult
munkatars.

3. Az egyes munkakorokhoz tartozo6 feladat- és hataskorok
3.1 A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabalyi elGirasok, a munkakéri leiras, az
intézményi bels6 szabalyzatok és eljarasrendek, tovabba a kézponti szakmai iré-
nyitas utmutatdsai alapjan végzik.
3.2. A munkafolyamatok részletes leirasat az egyes tevékenységekre vonatkozo elja-
rasrendek tartalmazzak.

4. Dolgozoi felelGsség
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelSs:
- a hataskore szerinti, és helyettesitési jogkdrben ellatott feladatai pontos, szak-
szerU és szabdlyszer( ellatisaért,
- aszakmai etikai normak betartdsaért,
- azorvosi, allami és szolgalati titok megdrzéséért,
- a gyermekek jogainak érvényesitéséért,
- a hataskorébe tartozé szervezeti egység dolgozdéi munkafegyelmének betarta-
saért,
- amunkakorével kapcsolatos dokumentacié naprakész és pontos vezetéséért,
- ahataskdrébe tartozd kontrolltevékenységek miikodtetéséért,
- akozponti irdnyitas iranymutatasainak és utasitasainak betartésaért.

5. Munkakorok helyettesitése, helyettesités rendje
5.1 Helyettesités altalanos szabalyai
A munkako6rok helyettesitése intézményi szinten, a munkakéri leirasban rogzitettek
szerint torténik.
Helyettesitéssel biztositani kell a feladatok végrehajtasanak, valamint az iranyit6 tevé-
kenység folyamatossagat, kiilonds tekintettel a képviseleti-, az alairdsi-, valamint az
ellendrzési jogkor gyakorlasara.
Az intézmény szervezetében biztositani kell minden vezet§ és minden beosztott
munkatars helyettesitését. Az egyes telephelyeken beliil a helyettesités rendjének
kialakitdsa a szakmai egység vezetljének a kotelessége, aki az eseti helyettesitést
szoban is elrendelheti.
Az intézmény dolgozdi a munkakori leirdsukban meghatarozottak szerint
helyettesitik egymast.
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A helyettesité munkatars felruhazhat6 a helyettesités valamennyi jogkdrével, amelyet
a jelen SZMSZ nem zar ki, de korlatozhato is abban. Utdbbi esetben az at nem ruhéazott
jogokat a helyettesitett munkatars kozvetlen felettese gyakorolja.

A helyettesités korében tett intézkedésrdl (a kiadmanyozasi jog gyakorlasat is
ideértve) a helyettesité a helyettesités megsziinése utdan haladéktalanul koteles
tajékoztatni a helyettesitett szemelyt.

5.2. Igazgato helyettesitése

Altalanos helyettes:

Az igazgato helyettesitését tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altalanos tigyek-
ben és az otthont nyujto ellatas tekintetében a szakmai egységvezet§ igazgatShelyettes
latja el.

Egyéb helyettesités:

Az igazgato és szakmai egységvezet6 igazgatohelyettes egyiittes tavolléte vagy aka-
dalyoztatasa esetén az otthonvezetd igazgatohelyettes latja el a helyettesitést.

A Koznevelési Szakmai Egységet érint6 ligyekben az igazgatot a koznevelési igazga-
tohelyettes helyettesiti.

Tartds helyettesités:

Az igazgatd tartds helyettesét - hosszabbtava akadalyoztatas, tartds tavollét esetén - a
Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatosag fdigazgatdja altal megbizott kdzalkalma-
zott latja el.

6. Az intézménynél létesithetd munkakorok
Az intézményben feladatot ellaté valamennyi személynek a munkavégzése sordn be
kell tartani a Szocialis Szakmai Szovetség Etikai Kodexében leirtakat. Az Etikai kddex
ismerete és elfogadasa az intézménnyel létesitett munkaviszony feltétele.
Az intézménynél létesithetd munkakdrdk és az egyes munkakordkre vonatkozod
feladatok és hataskorok a kovetkezok:

Igazgato

6.1 Az igazgato

Az Intézmeényt az igazgato vezeti, az intézmény egyszemélyi felelés vezetoje

Felelos:

Az igazgato kiemeleten felelGs az Alaptorvény és a jogszabalyok rendelkezéseinek
betartasaért, az Intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért
és fejlesztéséért, a szolgalati titok megdrzéséért, a szervezeti integritast sértd esemé-
nyek megel&zéséért, valamint az ismételt el6fordulas megel6zéséhez sziikséges intéz-

kedések megtételéért, a munkatertiletét érint§ bels6 kontrollrendszer 1étrehozasaért,
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mitkddtetéséért és fejlesztéséért, egyszemélyben felel6s a magas szinvonali szakmai
munkaért, az Intézmény pénziigyi és gazdalkodassal osszefliggd feladatainak ell4ta-
saért. Az igazgato felelés tovabba az Intézménynél a vonatkozé adatvédelmi el irdsok
(jogszabalyok, szabalyzatok) betartasaért és betartatasaért. Az Intézménynél folytatott
valamennyi személyes adatkezeléshez hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik.
Feladatai:

a) Gyakorolja az Intézményben dolgozdk tekintetében a munkaltatoi jogokat.

b) Iranyitja az Intézmény szervezeti egységeinek makodését.

c) Vezeti a Gazdasagi, Pénziigyi Elokeészit6, Technikai Szervezeti Egységet.

d) Biztositja a szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzéseét, ellendrzi az egyiitt-
miikodést, valamint a munkamegosztas hatékonysagat.

e) Kozvetleniil iranyitja a koznevelési igazgatohelyettes, az otthonvezet§-szakmai egy-
ség vezetd igazgatohelyettesek, valamint a Gazdasagi, Pénziigyi El6készit8, Technikai
Szervezeti Egység munkatarsainak munkajat.

f) Gondoskodik az egyéb szabalyzatok, protokollok, a dolgozék munkakori leirdsanak
elkészitésérdl.

g) Gondoskodik a gyermekek bantalmazasa, illetve stlyos elhanyagolasa vagy egyéb
mas, sulyos veszélyeztetd ok fennalldsa, tovabba a gyermek 6nmaga altal eldidézett
stlyos veszélyeztetd magatartasa esetén a munkavallalok jelzési kotelezettségének tel-
jesitésrél. Annak elmulasztasa vagy indokolatlanul kés6i megtétele munkaltatoi fele-
16sségre vonas targyaban intézkedik.

h) Felelds a gyermekbantalmazasi protokoll eldirasai szerint a fenntarté felé torténd
jelzési kotelezettség teljesitésért, a bels6 vizsgalat lefolyatasaért, sziikség esetén rend-
Srségi feljelentés és egyéb munkaltatdi intézkedés megtételéért.

i) Irdnyitja, 6sszehangolja az Intézmény miikodését, ellendrzi a kozvetlen feliigyelete
ala tartoz6 dolgozok munkajat.

j) Feladatkorében biztositja a kiilonb6z6 szakmai egységek Osszehangolt munkavég-
zését, ellendrzi az egytittmiikddést, a munkamegosztas hatékonysagat.

k) Ellen&rzi a hatalyos jogszabalyokban, az Intézmeény bels6 szabalyzataiban, valamint
a munkakori leirasokban foglalt kévetelmények betartasat. Gondoskodik a gyermek-
védelmi intézményekben foglalkoztatott személyek alkalmassagi vizsgalatara vonat-
kozo rendelkezések maradéktalan betartasarol.

1) Gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos teend 8k elvégzésérol.

m) Elemzi és értékeli a dolgozok munkavégzésének, az Intézmény szakmai tevékeny-
ségének szinvonalat.

n) Elkésziti az SZMSZ tervezetét, hazirendet, szakmai programot és jévahagyasra be-
terjeszti a Kirendeltség igazgatéjanak.
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0) Tanulmanyozza az Gj képzési formakat, nevelési modszereket, figyelemmel kiséri
az ezzel kapcsolatos munkat, valamint ezek figyelembevételével intézkedéseivel segiti
a gyermekekkel és fiatal feln6ttekkel kapcsolatos szakmai munkat.

p) Gondoskodik az Intézményben elhelyezett gyermekek és fiatal felnSttek nyilvan-
tartasba vételérol.

q) Megallapodast kot az utégondozdi ellatasban részesiild fiatal felnSttekkel az ellatds
konkrét formajarol, médjardl és mértékérdsl.

r) Gondoskodik az Intézmény miikédési mutatdinak értekelésérdl, az elSirt normati-
vak betartasanak ellen6rzésérol és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérdl.
s) Gondoskodik az Intézményben miikddé szervezetek éves munkatervének Gsszedl-
litasarol.

sz) Ellenérzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmények, valamint a gyermeki jogok
betartasat.

t) Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi, valamint az informatikai biztonsagi
szabalyok betartasarol és ellentrzi azokat.

ty) Kivizsgalja a panaszokat €s a kozérdek bejelentéseket, majd megteszi a szitkséges
intézkedéseket.

u) A rendkiviili eseményeket és a gyermekbantalmazasi eseteket az ezzel kapcsolatos
jogszabalyokban és utasitasokban eléirtaknak megfeleléen jelenti.

v) Megallapitja a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra kitelezettet a
fizetendo téritési dij mértékérdl, intézkedik a személyi téritési dij beszedésérdl, illetve
annak eredménytelensége esetén a jogszabalyban meghatarozottak szerint jar el.

w) Kapcsolatot tart a fenntartoval, tarsintézményekkel és mas szakmai szervezetekkel,
a szakmai érdekképviseleti szervekkel, valamint a tanuldk sziileivel, illetve az ellatot-
tak hozzatartozdival.

x) Kialakitja és mtikddteti a bels6 kontrollrendszert.

y) Kialakitja és miikodteti a szervezeti integritast sért6 események megelézésének és
kezelésének rendszerét. Indokolt esetben kezdeményezi a felelGsségre vonast, intéz-
kedést tesz, ellenérzi megvalOsitasukat.

z) Elvégzi az ellendrzési nyomvonal éves feliilvizsgalatat és felelGs folyamatos aktua-
lizalasaért.

zs) Szervezi és segiti az Erdekképviseleti Férum miikédését. Biztositja a gyermekjogi
képviseld feladatanak elvégzéséhez sziikséges koriilményeket, helyiséget.

A koznevelési jogszabalyok altal eldirt feladatai:
a) Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények
¢és mas jogszabalyok a hataskdrébe utalnak.
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b) Tanuldi fegyelmi tigyekben az els6fokt fegyelmi jogkdr gyakorldja.

c) Szabalyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.
d) Ellendrzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodéset.

e) Kérelem esetén dont a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.

f) Meghatarozza az dralatogatasok alol felmentett tanuldk és a magantanuldk felké-
sziiltségének ellendrzési modjat.

g) Feltigyeli az iskola adminisztracids rendszereinek miikodtetését.

h) Gondoskodik az el6irt taniigyi adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére tor-
ténd tovabbitasardl.

i) Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések el6készitésérdl, végrehaj-
tasuk szakszer(i megszervezésérol és ellendrzésérdl.

j) Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

k) Biztositja a sziil6i szervezet, valamint a diakk6zosség miikodésének feltételeit.

1) Figyelemmel kiséri és segiti a nevelétestiilet, valamint a tanulokozosség életét, ér-
dekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

m) Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

n) Feltigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

0) Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

p) Kapcsolatot tart a sziil6i kdzosség képviseldjével.
Gyermekvédelmi szakellatast végzo szakmai egységek munkakorei

6.2. Otthonvezetd igazgatohelyettes, szakmai egység vezetd igazgatohelyettes
Munkéjat az igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Az igazgato tavolléte vagy aka-
dalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot, ellatja a napi intézmeényiranyitasi teend6-
ket.

Hataskore kiterjed a vezetése ala tartozo szakmai egység dolgozodinak szakmai iranyi-
tasara, az ellatott gyermekek teljes kort és az utégondozoi ellatottak sziikséglet sze-
rinti ellatasanak biztositasahoz sziikséges feltételek megteremtésére.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas &llapotban koteles megjelenni.
Felel6s:

Szakmai egységnél a vonatkozd adatvédelmi el6irasok (jogszabalyok, belsé szabaly-
zatok, utasitasok) betartasaért, betartatasaért. Az Intézménynél a szakmai egység fel-
adatainak ellatdsa soran folytatott valamennyi személyes adatkezeléshez hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezik.

Tavolléte vagy akaddalyoztatasa esetén helyettesitését a méasik otthonvezetd/szakmai

egyseg vezetod igazgatdhelyettes latja el.
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Fébb feladata:

a) A vezetése ala tartozd gyermekotthon vagy lakasotthon szakmai iranyitasa, vala-
mint a gyermekvédelmi gyamok feladatainak segitése.

b) A beosztasa alatt all6 munkatarsak munkajanak, adminisztrativ feladatainak ellen-
Orzése.

c) Javaslat készitése a beosztasa alatt all6 munkatarsak minGsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelGsségre vonasara.

d) A szakmai egység munkaterve alapjan tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a ne-
velSk és a gyermekfeliigyel 6k munkajat.

e) Elkésziti, elkészitteti a nevelSk, gyermekfeliigyel6k munkabeosztasat, gondoskodik
a munkarend és a beosztas aranyossagardl, megszervezi és ellendrzi a sziineti, vasar-
napi, éjszakai tigyeletet, az esetlegesen sziikséges valtozasokra javaslatot tesz az igaz-
gaténak, rovidebb helyettesitések (cserék) megoldasat illetéen onalléan dont.

f) Szervezi és iranyitja a nevel6 munkakozosségek munkajat, gondoskodik a nevel8k
és a gyermekfeliigyel6k helyi tovabbképzesérdl.

g) Kiilon jogszabalyban elSirt hataridon beliil és médon intézkedik az engedély nélkiil
eltdvozott gyermek felkutatasarol.

h) Segiti a Gyermekonkorményzat tevékenységét.

i) Ellenérzi és gondoskodik a teljes kord ellatasarol.

j) Ellendrzi a lakasotthonok, csoportok helyiségeinek otthonos berendezését, tisztasa-
gat, rendjét.

k) Elkésziti a dolgozdk szabadsagolasi tervét.

1) Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, a statisztikai es egyéb adatszolgaltatasokat.

m) Ellendrzi és Gsszesiti a tlordkat, helyettesitéseket.

n) Ellatja a Magyar Allamkincstar Orszagos Szocidlis Informaciés Rendszerének (a to-
vébbiakban: OSZIR) Gyermekeink Védelmében (a tovabbiakban: GYVR) elnevezésii
{igyviteli rendszerének gondozasi hely vezetdi feladatait.

o) Iranyitja, illetve sziikség esetén ellatja az Igénybevevéi Nyilvantartas (a tovabbiak-
ban: KENYSZI) adatszolgaltatdi feladatokat.

p) Felelds a hataskorébe tartozo belsd kontrollrendszer mitkddtetéséért.

q) Felel6s a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szervezeti integritast sértd ese-
mény ismételt el6fordulasanak megel6zéséhez sziikséges intézkedések megtételéért, a
bekdvetkezett esemény feltarasaért, sziikség esetén annak dokumentalasaért, tovabba
indokolt esetben a felelGsségre vondssal, valamint a hianyossagok megsziintetésével
kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvaldsitasuk ellendrzéséért.

r.) FelelGs a feladatkorébe tartozo szakteriileten az ellendrzési nyomvonal éves feliil-
vizsgalataért és folyamatos aktualizaldsaért.
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6.3 Szakmai egység vezetd

Munkajat az igazgato kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Hataskore kiterjed a hozza tartozé szakmai egység dolgozdinak szakmai irdnyitasara,
az ellatott gyermekek teljes korti és az utogondozoi ellatottak sziikséglet szerinti ella-
tasanak biztositasahoz sziikséges feltételek megteremtésére.

FelelGs:

A szakmai egység vezetl felelds a szakmai egységnél a vonatkozo adatvédelmi elSira-
sok (jogszabalyok, belsd szabalyzatok, utasitasok) betartasaért és betartatasaért. Az In-
tézménynél a szakmai egység feladatainak ellatdsa soran folytatott valamennyi szemé-
lyes adatkezeléshez hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik. Tavolléte vagy akadalyoz-
tatasa esetén helyettesitését az igazgato altal irasban kijeldlt masik szakmai egység ve-
zetG latja el.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.
Fobb feladatai:

a) A vezetése ala tartozo gyermekotthon vagy lakésotthon szakmai iranyitasa, vala-
mint a gyermekvédelmi gyamok feladatainak segitése.

b) A beosztasa alatt all6 munkatdrsak munkajanak, adminisztrativ feladatainak ellen-
Orzése.

c) Javaslat készitése a beosztasa alatt all6 munkatarsak mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelGsségre vonasara.

d) A szakmai egység munkaterve alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a ne-
vel6k és a gyermekfeliigyel6k munkajat.

e) Elkésziti, elkészitteti a nevelSk, gyermekfelligyel6k munkabeosztasat, gondoskodik
a munkarend, valamint a beosztas aranyossagarol, megszervezi és ellendrzi a sziineti,
vasarnapi, éjszakai ligyeletet, az esetlegesen sziikséges valtozdsokra javaslatot tesz az
igazgatonak, rovidebb helyettesitések (cserék) megoldasat illetGen 6nalléan dont.

f) Szervezi és iranyitja a neveldi munkakozosségek munkajat, gondoskodik a neveldk,
valamint a gyermekfeliigyel6k helyi tovabbképzésérdl.

g) Kiilon jogszabalyban el6irt hatarid6n beliil és médon intézkedik az engedély nélkiil
eltavozott gyermek felkutatdsarol.

h) Segiti a Gyermekonkormanyzat tevékenységét.

i) Ellendrzi és gondoskodik a teljes kord ellatasardl.

j) Ellenérzi a lakasotthonok, csoportok helyiségeinek otthonos berendezését, tisztasa-
gat, rendjét.

k) Elkésziti a dolgozdk szabadsagolasi tervét.

1) Elkésziti a kiilonbozd jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.

m) Ellendrzi és Osszesiti a talorakat, helyettesitéseket.

20



n) Ellatja az OSZIR GYVR iigyviteli rendszerének gondozasi hely vezetdi feladatait.
o) Iranyitja, illetve sziikség esetén ellatja a KENYSZI adatszolgéltatoi feladatokat.

p) Felel6s a hataskorébe tartozo belsé kontrollrendszer mitkddtetéséért.

q) Felelds a feladatkdrébe tartozd szaktertileten észlelt szervezeti integritast sérté ese-
mény ismételt eléforduldsanak megelSzéséhez sziikséges intézkedések megtételéért, a
bekovetkezett esemény feltarasaert, szitkség esetén annak dokumentalasaért, tovabba
indokolt esetben a felelésségre vonassal, valamint a hianyossagok megsziintetésével
kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvaldsitasuk ellenérzéséért.

r) Felel@s feladatkorébe tartozd szakteriileten az ellendrzési nyomvonal éves feliilvizs-
galataért és folyamatos aktualizalasaért.

6.3 Gyermekvédelmi iigyintézd

Munkajat a Bels6 Gyermekotthonban és a Napfény Szakmai Egységben az otthonve-
zetd/szakmai egység vezetl igazgatohelyettes, a Gyomrdi Szakmai Egységben és a
Ceglédi Szakmai Egységben a szakmai egység vezet$ kdzvetlen irdnyitdsa alatt végzi.
Hataskore kiterjed a munkavégzése helyéiil szolgald szakmai egység adminisztrativ
feladatainak ellatdséra. A gyermekvédelmi iigyintézé feladatainak elldtdsa soran a
munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelden, feladatainak ellatasahoz sziikséges
mértékig jogosult személyes adatok kezelésére.

Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén helyettesitését a szakmai egység vezetd altal
irasban kijelSlt munkatdrs latja el.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban kételes megjelenni.
F6bb feladatai:

a) Gondoskodik a gyermekotthon és a lakasotthonok adminisztrativ feladatainak ella-
tasardl.

b) Elvégzi a ndvendékek személyi anyagainak kezelését.

c¢) Fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket, valamint hivatalos
levelezést folytat.

d) Nyilvantartja a névendékek személyi adatait.

e) Havonta elvégzi a zsebpénz kiutalasdnak adminisztracidjat.

f) Intézi a gyermekek személyi okmanyaival kapcsolatos azon feladatokat, amelyek
nem a gyermekvédelmi gyamhoz tartoznak.

g) Naprakészen nyilvantartja, havonta sszesiti a gyermekotthoni létszdmadatokat.
h) Statisztikai jelentésekhez adatszolgaltatast készit.

i) Ellatja az OSZIR GYVR ligyviteli rendszerének gondozasi hely felhasznald felada-
tait.

j) Elvégzi a KENYSZI adatszolgéltatdi feladatokat.
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6.4 Pszichologus

Munkdja soran szakmailag fliggetlen. Munkajat a Belsé Gyermekotthonban, valamint
a Napfény Szakmai Egységben az otthonvezetS/szakmai egység vezetd igazgatdhe-
Iyettes, a Gyoémrdi Szakmai Egységben, valamint a Ceglédi Szakmai Egységben a szak-
mai egység vezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végzi.

Hatéskore kiterjed a szakmai egységekben ellatott gyermekek és az ott dolgozdk pszic-
hés tamogatasaval Osszefliggd valamennyi gyakorlati és adminisztrativ feladat ellata-
sara.

A pszicholdgus feladatainak ellatasa soran, a munkakori leirasaban foglaltaknak meg-
felelGen, feladatainak ellatasahoz sziikséges mértékig jogosult személyes adatok keze-
lésére.

Téavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakor jellegébdl adddodan
csak az igazgatd dltal megbizott mdsik pszicholdgus lathatja el.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.
Fobb feladatai:

a) Segiti a gondozottak pszichés tamogatasat és az egyéni gondozasi-nevelési terv
megvaldsulasat.

b) Tanacsadas jellegi munkat folytat az ellatottakkal, ennek keretében pdlyaorienta-
ciot, életvezetési tanacsadast, drog prevenciét, konfliktuskezelést, beilleszkedési prob-
1émak kezelését, krizisintervenciot, onismeret fejlesztést, dontés el6készitést végez.

¢) Tanacsadas jellegli munkat folytat az Intézmény dolgozdival, ennek keretében
pszichologiai megsegitést, segitd beszélgetést végez a kiégés és a mélykonfliktusok ki-
alakulasanak megel&zése érdekében.

d) Non direktiv csoportokat (kreativ csoportok stb.) szervez.

e) Sziilé-gyermek, gyermek-gyermek, gyermek-nevelé mediaciot végez, illetve kozos-
ségépitést szervez a gyermekek és a felndttek kozott.

f) Részt vesz az eseti, illetve a rendszeres team megbeszéléseken, felkérésre levezeti
azokat, tovabba rész vesz a cselekvési stratégiak kidolgozasaban.

g) Konzultaciot biztosit a gyermekek ellatasat biztosité szakemberek csoportjaban
(szakmai vezetd, otthonvezetd, neveldk, gyermekfeliigyelSk, utdgondozdk).

h) Konzultal a kiilsé terapiat biztosito intézményekkel.

i) Tevékenységeirdl folyamatosan, az el6irasoknak megfelelen fejlesztési munkanap-

16t vezet. Sajat felhasznalastt munkafejlesztéseit, valamint jegyzeteit elkésziti.
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6.5 Pszicholégiai tanacsado

Munkdja sordn szakmailag fliggetlen. Munkajat a Bels6 Gyermekotthonban, valamint
a Napfény Szakmai Egységben az otthonvezetd/szakmai egység vezetd igazgatdhe-
lyettes, a Gydmrdi Szakmai Egységben, valamint a Ceglédi Szakmai Egységben a szak-
mai egység vezetd kbzvetlen iranyitasa és ellenSrzése alatt végzi.

Hataskore kiterjed a szakmai egységekben ellatott gyermekek és az ott dolgozok
pszichés tamogatasaval dsszefiiggd, kompetencidjéba tartozé valamennyi gyakorlati
és adminisztrativ feladat ellatasara.

A pszicholégiai tandcsado feladatainak ellatasa soran a munkakéri leirdsaban foglal-
taknak megfelelGen, feladatainak ellatdsahoz sziikséges mértékig jogosult személyes
adatok kezelésére.

Téavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakor jellegébdl adoddan
csak az igazgatd dltal megbizott masik pszicholdgus vagy pszicholdgiai tanacsadd lat-
hatja el.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.
Fébb feladatai:

a) Segiti a gondozottak pszichés tdmogatasat és az egyéni gondozasi-nevelési terv
megvaldsulasat.

b) Tanacsadas jellegii munkat folytat az ellatottakkal, ennek keretében palyaorienta-
ciot, életvezetési tanacsadast, drog prevencidt, konfliktuskezelést, beilleszkedési prob-
lémak kezelését, krizisintervenciot, dnismeret fejlesztést, dontés elkészitést végez.

c) Tandcsadas jellegli munkat folytat az Intézmény dolgozdival, ennek keretében
pszichologiai megsegitést, segitd beszélgetést végez a kiégés és a mélykonfliktusok ki-
alakuldsanak megel6zése érdekében.

d) Non direktiv csoportokat (kreativ csoportok stb.) szervez.

e) Sziil6-gyermek, gyermek-gyermek, gyermek-nevel$ medidciot végez, illetve kozds-
ségépitést szervez a gyermekek és a feln6ttek kozott.

f) Részt vesz az eseti, illetve a rendszeres team megbeszéléseken, felkérésre levezeti
azokat, tovabba részt vesz a cselekvési stratégidk kidolgozasaban. |

g) Konzultaciot biztosit a gyermekek ellatasat biztositd szakemberek csoportjaban
(szakmai vezetd, otthonvezetd, neveldk, gyermekfeliigyeldk, utdgondozok).

h) Konzultal a kiilsé terapidt biztositd intézményekkel.

i) Tevékenységeirdl folyamatosan, az el6irasoknak megfelelSen fejlesztési munkanap-
16t vezet. Sajat felhasznalast munkafejlesztéseit, valamint jegyzeteit elkésziti.

6.6. Fejleszt6 pedagogus
Munkajat a Bels6 Gyermekotthonban, valamint a Napfény Szakmai Egységben az ott-
honvezeté/szakmai egység vezetd igazgatohelyettes, a Gyomr6i Szakmai Egységben,
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valamint a Ceglédi Szakmai Egységben a szakmai egység vezetd kdzvetlen iranyitasa
alatt végzi.

Hatéskore kiterjed a szakmai egységekben ellatott gyermekek egyéni fejlesztési céljai-
nak, az egyéni gondozasi-nevelési tervekben megfogalmazott felzarkdztatasi, illetve
tehetségfejlesztési feladatok elvégzésére.

A fejlesztd pedagogus feladatainak ellatdsa soran a munkakori lefrasédban foglaltaknak
megfelelden, feladatainak elldtdsdhoz sziikséges mértékig jogosult személyes adatok
kezelésére.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakor jellegébdl addddan
az Intézményben dolgozd, az igazgato altal irasban kijelolt mas fejleszté pedagdgus,
illetve pedagdgus latja el.

Munkaidejében pontosan, és munkaveégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.
Fébb feladatai:

a) A gyermekek egyéni fejlesztési céljainak, az egyéni gondozasi-nevelési tervekben
megfogalmazott felzarkoztatasi, illetve tehetségfejlesztési feladatok adminisztrativ fel-
adatainak ellatasa.

b) A foglalkozéasokra a nevelGkkel torténd egyeztetés alapjan valasztja ki a gyermeke-
ket.

c) Segitséget nyujt a gyermekek tanulmanyi lemaradasanak megsziintetéséhez, illetve
azokhoz a feltételekhez, amelyek biztositjak tehetsegiik, képességeik megfeleld kibon-
takoztatasat.

d) Segiti a gyermeket 6nalldsaga kialakitasaban.

e) A gyermekek szamara fejlesztd, kreativ csoportokat szervez.

6.7. Neveld

Munkajat a Bels6 Gyermekotthonban, valamint a Napfény Szakmai Egységben az ott-
honvezetd/szakmai egység vezetd igazgatohelyettes, a Gyomrdi Szakmai Egységben,
valamint a Ceglédi Szakmai Egységben a szakmai egység vezet§ kdzvetlen iranyitasa
alatt végzi.

Hataskore kiterjed a hozza tartozd csoportban €16 gyermekek teljes kort ellatasanak
biztositasara, a csoportjdba tartozd gyermekek egyéni gondozas-nevelési tervében
megfogalmazottak megvaldsitdsara, a csoportban dolgozoé kollégdk iranyitasara. A
neveld a feladatainak ellatasa soran a munkakéri leirasaban foglaltaknak megfelelGen,
feladatainak ellatasahoz sziikséges mértékig jogosult személyes adatok kezelésére.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a csoport gyermekvédelmi asz-
szisztense, egylittes tavollétiik esetén a szakmai egység vezetd, vagy az altala ezzel
megbizott, a szakmai egységben dolgozo masik neveld lathatja el.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.
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Fdbb feladatai:

a) Gondoskodik a teljes kor{i otthont nytGjto ellatas egyéni sziikségletek szerinti bizto-
sitasarol.

b) Ellatja az utdgondozdi ellatasban részesiils fiatal felnétt utdgondozoi feladatait.

c) Elvégzi a csoportgazdalkodast, valamint az ahhoz kapcsol6éd6é adminisztrativ fel-
adatokat.

d) A csoport tagjait onkiszolgalasra, dnmaguk iranti igényességre neveli.

e) Megteremti annak a lehet&ségét, hogy a gyermek véleményt nyilvanithasson a sza-
mara nyujtott nevelésrdl, illetve személyét érintd {igyekrdl, tovabba gondoskodik ar-
rol, hogy a gyermek véleményét a gondozas, nevelés soran — korara, fejlettségi szint-
jére tekintettel — figyelembe vegyék.

f) A gondozott gyermeket — az 6nalld életvitelre, a csaladi haztartas vezetésére torténd
felkészitése érdekében életkoranak megfelelden — bevonja a hdztartasi teenddk végzé-
sébe, a csalddi gazdalkodas megtervezésébe, a pénzkezelésbe, valamint a csoportgaz-
dalkodasi feladatokba.

g) Segitséget nytjt a gyermekek tanulmanyi lemaradasanak megsziintetéséhez, illetve
azon feltételek megteremtéséhez, amelyek biztositjak tehetségének, képességeinek a
kibontakoztatasat.

h) Ellenérzi a gyermekfeliigyelSk, valamint a gyermekvédelmi asszisztens altal vég-
zett munkat.

i) Az intézményi Hazirend alapjan a gyermek életkori és egyéb sajatossagainak figye-
lembevételével egyezteti és engedélyezi az eltavozast. |

j) Fokozottan figyelemmel kiséri az allando gydgyszert szedd, illetve egészségi allapo-
tuk miatt egyéni ellatast igénylS gyermekek allapotat és gondozasat.

k) Meghatarozott szempontok alapjan folyamatosan és naprakészen végzi a munka
altal megkovetelt adminisztraciot.

1) Elvégzi a gyermekek iskolai tanérakra torténé felkészitését, korrepetdlasat.

m) Megszervezi, el6késziti és lebonyolitja a szabadid8s programokat.

n) Elkésziti az étlapot, valamint ellenérzi az élelmiszerkészletet,

o) Elkésziti, sziikség szerint kiegésziti, valamint kiértékeli az egyéni gondozasi-neve-
lési tervet. '

p) Hénap végén ellendrzi a munkaidd elszamolasi lapokat.

q) Felel a csoportnapld vezetéséert.

r) Naprakészen nyilvantartja a gyermekek zsebpénzét, amennyiben sziikséges, a gyer-
mek zsebpénzének elkoltésében tanacsot nyuijt.

s) Tajékoztatja a gondozott gyermek hozzatartozoit a gyermek nevelésérdl, fejlédésé-
18], valamint a vele kapcsolatos fontosabb eseményekr&l.
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t) Részt vesz belsé és kiils6 tovabbképzéseken, szakmai napokon, konferencidkon, ne-
velbtestiileti értekezleteken.

u) A csoport munkatarsainak munkamegbeszéléseket tart.

v) Kiilon jogszabalyban eldirt hataridén beliil és mddon intézkedik az engedély nélkiil
eltdvozott gyermek felkutatasdban.

w) Amennyiben sziikséges, elkésziti a novendékek altal elkovetett karokrol a jegyz6-
konyvet.

x) Ellatja az OSZIR GYVR tigyviteli rendszerének gondozasi hely felhasznalo felada-
tait.

6.8. Gyermekvédelmi asszisztens

Munkéjat a nevel$ kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Hataskore kiterjed a hozza tartozd csoportban él6 gyermekek teljes korti ellatasanak
biztositasara, a csoportjaba tartozdé gyermekek egyéni gondozasi-nevelési tervében
megfogalmazottak megvaldsulasaban torténd kozremtikddésre, a nevel§ szakmai
munkajanak segitésére. A gyermekvédelmi asszisztens a fenti feladatainak ellatdsa
soran, a munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelSen feladatainak ellatasdhoz
szitkséges mértekig jogosult személyes adatok kezelésére

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a gyermekvédelmi asszisztenst a csoportnal
dolgozé neveld, illetve az ezzel megbizott gyermekfeliigyeld helyettesitheti.
Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.
Fobb feladatai:

a) Segiti a nevelS szakmai munkajat, tavolléte esetén elvégzi a helyettesitését.

b) Sziikség esetén az altalanos gondozasi feladatokban részt vesz.

c) Munkaja soran segiti az altalanos pedagogiai célok, az egyéni gondozasi-nevelési,
valamint felzarkéztatasi tervek megvaldsitasat.

d) A gondozott gyermeket az 6nallo életvitelre — a csaladi haztartds vezetésére térténd
felkészitése érdekében — életkoranak megfelelen bevonja a haztartasi teend8k végzé-
sébe.

e) Részt vesz az alland6 gyogyszert szedd, illetve egészségi allapotuk miatt egyéni el-
latast igényld gyermekek elldtdsdban és gondozasaban.

f) A nevel6vel kdzdsen elvégzi a gyermekek iskolai tandrakra torténd felkészitését,
sziikséges korrepetalasat.

g) Segit a napi foglalkozasok lebonyolitasaban, szervezésében.

h) Ha sziikséges, a gyermek zsebpénzének elkdltésében megfelel tandcsadast nyuijt,
segit az iranyitott vasarlasban.

6.9 Gyermekfeliigyeld
Munkajat a neveld kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.
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Munkajat a neveld szakmai iranymutatasa alapjan, a Belsé Gyermekotthonban, vala-
mint a Napfény Szakmai Egységben az otthonvezet6-szakmai egység vezets igazga-
tohelyettes, a Gyomrd&i Szakmai Egységben, valamint a Ceglédi Szakmai Egységben a
szakmai egység vezetd kdzvetlen vezetése alatt végzi.

Hataskore kiterjed a hozza tartozo csoportban €16 gyermekek teljes korii ellatasanak
biztositasaban torténd kozremiikddésre, az ezzel kapcsolatos gyakorlati feladatok el-
latasara.

A gyermekfeliigyeld a fenti feladatainak ellatdsa sordn a munkakori leirasaban foglal-
taknak megfelelGen, feladatainak ellatasahoz sziikséges mértékig jogosult személyes
adatok kezelésére.

Tavolléte esetén helyettesitését a csoportnal dolgozé gyermekvédelmi asszisztens, il-
letve a csoportban dolgozd, erre kijelolt masik gyermekfeliigyeld lathatja el.
Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas 4llapotban koteles megjelenni.
Fébb feladatai:

a) A gyermekotthoni és a lakésotthoni csoportok éltalanos gondozasi feladatait latja
el.

b) Tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

¢) Gondoskodik a gyermekek ruhazatanak tisztitasarol, vasalasaro), javitasarol.

d) Gondoskodik a novendékek kéz- és labapolasardl, segitséget nyujt azok elsajatita-
sdhoz, valamint ellendrzi az 6nallo tevékenységet, sziikség esetén besegit a rendszeres
hajapolésba.

f) Gondoskodik a napi gyogyszeradag bevételérdl, sziikség esetén az orvosi rendelvé-
nyen szerepld, valamint egyéb gydgyszereket, illetve gyogyhatasa készitményeket be-
szerzi.

g) Baleset, megbetegedés esetén a balesetes, illetve beteg allapotanak fiiggvényében a
sziikséges intézkedéseket haladéktalanul megteszi (ellatas, orvos, illetve mentd értesi-
tése).

h) Gondoskodik a beteg gyermekek apolasarol, az orvosi utasitasoknak megfeleld el-
14tasarol. |

i) Ugyel a kirnyezet folyamatos és 4ltalanos rendjére, tisztasagara, takaritasara, a te-
vékenységbe bevonva a gyermekeket is. A gondozott gyermeket olyan mértékben
vonja be a feladatokba, amely életkoranak megfelelGen téle elvarhato.

j) Elkésziti és talalja a gyermekek ételeit.

k) Munkarendjének megfelelGen végzi az ébresztéssel, fektetéssel jaro teenddket, gyer-
mekek iskoldba, illetve dvodaba kisérését.

1) Sziikség esetén elkiséri a ndvendékeket orvosi vizsgalatra, egészségligyi allapotuk-
16l folyamatos informacioval rendelkezik.

27



m) Fert6z8 betegség esetén teljes fertStlenitést végez.
n) Evente négy alkalommal nagytakaritést végez (fliggénymosas, raditorok, ablakok,

ajtok lemosasa.)

A koznevelési intézményegység munkakorei

6.10 Koznevelési igazgatohelyettes
Munkéjat az igazgato kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Hataskore kiterjed a Kdznevelési Szakmai Egység feladatainak napi iranyitasara, mt-
kodésének szervezésére. A kdznevelési igazgatohelyettes az igazgatd tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitését ellatja.

A koznevelési igazgatdhelyettes felelGs a szakmai egység vonatkozé adatvédelmi el6-
irasok (jogszabalyok, belsé szabalyzatok, utasitasok) betartasaért és betartatasaért. Az
Intézménynél a szakmai egység feladatainak ellatasa soran folytatott valamennyi sze-
mélyes adatkezeléshez hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a szakmai egység vezets igazga-
tohelyettes latja el a Kéznevelési Szakmai Egység munkakdzosség vezetdjének szak-
mai iranymutatasa segitségével.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Fébb feladatai:

a) Taniigy igazgatasi, nyilvantartasi és statisztikai {igyek intézése, tanuldi nyilvantar-
tas, beiratkozas, athelyezés vezetése.

b) Tantargyfelosztas elkészitése és karbantartasa, iskolai drarend elkészitése és beosz-
tasok szervezése.

¢) Szakmai munka ellenérzése éves ellendrzési terv szerint.

d) A munkaidé elszamolésok ellendrzése, tilora nyilvantartasa és elszamolésa, peda-
gogusok helyettesitésének szervezése.

e) Szakmai munka tervezése, értekezletek szervezése, bonyolitasa, iskolai programok
tervezése €s szervezése.

f) Kbznevelési munkaterv és beszamolo el6készitése, tanmenetek elfogadésa és ellen-
Orzése.

g) Foiskolasok, tanfolyami hallgatok gyakorlati beosztasa.

h) Pedagogus tovabbképzési terv keészitése, szervezése. A pedagogus el6meneteli
rendszerrel kapcsolatos teenddk elvégzése az igazgato ltal raruhazott feladatok alap-
jan.

i) Az iskolatitkar, a diakok kozosséget segitd tandr és a rendszergazda munkajanak
ellendrzése.

j) Elvégzi a diakfegyelmi tigyekkel kapcsolatos teenddket.
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k) A jogszabalyok, rendeletek valtozasainak megfelel8en iranyitja az iskolai dokumen-
tumok modositasat.

1) Javaslat készitése a hataskérébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, ki-
tiintetésére, szitkség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

m) Figyelemmel kiséri az igazolatlan érakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek telje-
sitését.

n) Ellenérzi a Hazirend betartasat, valamint felel8s az abban foglaltak végrehajtasaért.
0) Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirGvizsgalatokat.

p) Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgia szakmai szolgalta-
tokkal, valamint a gyermekjoléti szolgélatokkal.

q) Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, szii-
16i fogaddnapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

r) Irdnyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet. Gondoskodik a
tanulébalesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl, valamint a kapcsolédé adatszolgal-
tatasrol.

s) Felel6s a hataskorébe tartozoé belsé kontrollrendszer miikddtetéséért.

t) FelelSs a feladatkdrébe tartozo szakteriileten észlelt szervezeti integritast sértd ese-
mény ismételt el6fordulasanak megelGzéséhez sziikséges intézkedések megtételéért, a
bekdvetkezett esemény feltarasaért, sziikség esetén annak dokumentaldsaért, tovabba
indokolt esetben a felel0sségre vonassal és a hidnyossagok megsziintetésével kapcso-
latos intézkedések kezdeményezéséért és megvaldsitasuk ellenGrzéséért.

u) Felel6s a feladatkorébe tartozo szakteriileten az ellendrzési nyomvonal éves feliil-
vizsgalataért és folyamatos aktualizaldsaért.

z) Gondoskodik a pedagdgus munkavallaldk teljesitményértékelési rendszerének mfi-
kodtetésrdl, feladatainak ellatasrol.

zs) Felelés a KRETA rendszer miikddtetéséért.

6.11 Iskolatitkar

Munkajat a kéznevelési igazgatohelyettes kdzvetlen irdnyitasa alapjan végzi.
Hataskore kiterjed a Koznevelési Szakmai Egység napi adminisztrativ feladatainak
ellatasara.

Az iskolatitkar feladatainak ellatasa soran a munkakoéri leirdsaban foglaltaknak meg-
felelGen, feladatainak ellatasahoz sziikséges mértékig jogosult személyes adatok keze-
lésére.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a kdznevelési igazgatShelyettes
latja el.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.
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Fébb feladatai:

a) Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja a melléklete-
ket.

b) A hivatalos tizeneteket, a kdrtelefonok tartalmat tovabbitja, tdjékoztatast ad az érin-
tetteknek.

c) Gépeli és masolja) intézmeényi iratokat, sziikség esetén jegyzOkonyvet vezet.

d) Elvégzi a kbzponti adatszolgaltatashoz sziikséges adminisztrativ feladatokat.

e) A jogositvanyainak megfelelden kezeli a Kbznevelési Informacios Rendszert (a to-
vabbiakban: KIR).

f) Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikakat, az
okiratokrol, dokumentumokrdél hivatalos masolatot készit.

g) Ellatja az érkezé és tavozo tanuldk hivatalos adminisztréacidjat, tovabbitja és nyil-
vantartja az igazolatlan mulasztas miatti felszélitasokat, feljelentéseket.

h) Rendben tartja az irodai, taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésitkrél, potlasukrol —
a gazdasagi irodaval egyeztetve — beszerzéssel gondoskodik.

i) Koordinalja az iskolaorvossal és a védéndvel a véddoltasok, a sziirévizsgalatok, va-
lamint a fogészati kezelések beosztasat.

j) Elvégzi a pedagdgus igazolvanyokkal és a diakigazolvanyokkal kapcsolatos tigyin-
tézeést.

k) Kezeli az intézményegység elektronikus levelezését.

6.12 Gydgypedagogus

Munkajat a kdznevelési igazgatdhelyettes kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.
Hatéaskore kiterjed a Koznevelési Szakmai Egységben a sajatos nevelési igényti tanu-
16k nevelésére, oktatasara a kotelezd tanorai, habilitacios, rehabilitacids és tandran ki-
viili foglalkozasok keretén beliil, valamint a koznevelési intézményegység egyéb szak-
mai feladatainak ellatasara.

A gydgypedagdgus feladatainak ellatasa soran a munkakdri leirasaban foglaltaknak
megfelelden, feladatainak elldtasahoz sziikséges mértékig jogosult személyes adatok
kezelésére.

Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén helyettesitését a kdznevelési igazgatohelyettes
altal erre kijel6lt masik gydgypedagogus végzi.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.
F6bb feladatai:

a) Elvégzi a sajatos nevelési igényti tanuldk személyiségének komplex fejlesztését.

b) A tanuléi balesetek megelSzése érdekében - illetve amennyiben baleset veszélye
fennadll - a sziikséges intézkedeseket megteszi.
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c) Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek, ta-
nulo fejlédését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltdrasaban, megsziinte-
tésében.

d) A tanitasi 6rakon kiviil ellatja az oktatassal kapcsolatos tigyviteli munkakat (bizo-
nyitvanyiras és Osszeolvasas, szertarrendezés, tanterem elSkészités, potvizsgak).

e) Az SZMSZ-ben, valamint az éves munkatervben rogzitett tinnepekhez és iskolai ha-
gyoméanyokhoz igazodva kialakitja osztalyaban, valamint az iskolai szint{i rendezvé-
nyeken az {inneplés mddjat.

f) A pedagdgus négy évente legalabb egy alkalommal - a jogszabalyban meghataro-
zottak szerint — tovabbképzésen vesz részt, valamint eleget tesz a pedagdgusmindsi-
tési eljards elvardsainak.

g) Megbizés esetén osztalyfénoki feladatokat Jat el.

h) Vezeti a ktelezs taniigyi dokumentumokat és a KRETA rendszerben el6irt admi-
nisztraciot _

i) Megtartja a szlil6i értekezletet, fogadddrat.

6.13 Gyogypedagogiai asszisztens

Munkajat a koznevelési igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.
Hataskore kiterjed a Kdznevelési Szakmai Egységben a rabizott gyermekek, tanuldk
nevelésére, valamint a tanitasi drat vezetd tandr segitésére szemléltetd eszkdzok (pl.
feladatlapok) készitésével, az esetlegesen adddd nevelési problémak megoldasaval,
minden olyan jelleg(i feladattal, amire a pedagogusnak sziiksége van az 6ra vezetésé-
hez a tanuldk érdekében.

A gyogypedagodgiai asszisztens feladatainak elldtdsa sordn a munkakori leirasaban
foglaltaknak megfelelGen, feladatainak elladtdsahoz sziikséges mértékig jogosult sze-
mélyes adatok kezelésére.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a kdznevelési igazgatohelyettes
altal kijellt masik gyogypedagogiai asszisztens végzi.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.
Fobb feladatai:

a) Amennyiben a tanulé balesetet szenved, illetve ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

b) Kozremiikodik a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények megelézésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

c) A rabizott gyermekeket a déli id0szakban megebédelteti, az ebédlSben torténd kul-
turalt étkezésre szoktatja.

d) Részt vesz az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésében.

31



e) A nyari szlinet idején gyermekfeliigyel6i feladatokat lat el a gyermekvédelmi szak-
mai egységekben.

f) Betartja a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem, a munka- és t{izvédelmi,
valamint egyéb biztonsagi elGirdsokat, id6szakos oktatasokon és vizsgakon vesz részt.
6.14. évodapedagc’)gus

Munkajat a kdznevelési igazgatohelyettes kbzvetlen irdnyitédsa alapjan végzi.
Hataskore kiterjed a Kéznevelési Szakmai Egységben miikddé 6vodai csoportra, ahol
tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat.

Az 6vodapedagdgus a fenti feladatainak ellatdsa soran a munkakori leirasaban foglal-
taknak megfeleléen, feladatainak ellatasahoz sziikséges mértékig jogosult személyes
adatok kezelésére.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a koznevelési igazgatShelyettes
altal kijelolt masik gyogypedagégus/dvodapedagdgus végzi.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban kételes megjelenni.
F6bb feladatai:

a) FelelSs a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelGtevékenysége ke-
retében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérdl. .

b) Beosztasa szerinti munkaideje alatt ellatja a gyermekek feliigyeletét.

c) Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly¢ pedagogiai munkat nevelési mod-
szerekkel, szemléltetd eszkdzok készitésével.

d) A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozOsségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartatasara.

e) Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolddd adminisztracids feladatokat és
a KRETA rendszerben el&irt adminisztraciét

f) Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését.

g) A csoportszobaban és a kozds helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda t6bbi helyiségével.

h) A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsigos, kiilsé helyszi-
nekrdl, kiséretrol.

i) Kapcesolatot tart a sziil6kkel, érdemben tajékoztatja ket az dvodaban folyo nevels-
munkarol, a gyermek fejlédésérél.

j) Részt vesz az dvoda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikség szerint
fogadddrat tart.

k) Kozremiikddik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek
fejlédését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltdrdsaban, megsziintetésé-

ben.



1) Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit.

m) Tamogatja az orvos, a véddng, valamint a gyermekjoléti szolgdlat munkajat.

n) Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biz-
tositasarol.

0) Az SZMSZ-ben rogzitett {innepekhez és dvodai hagyomanyokhoz igazodva kiala-
kitja csoportjaban az iinneplés maodjat.

p) Az 6vodapedagogus hét évente legalabb egy alkalommal — a jogszabalyban megha-
tarozottak szerint — tovdbbképzésen vesz részt, valamint eleget tesz a pedagdgusmi-
nésitési eljaras elvarasainak.

q) Betartja a munka- és tlzvédelmi szabalyokat, valamint az egyéb biztonsagi eléira-
sokat, részt vesz az idGszakos oktatdsokon és vizsgakon.

6.15 Ovodai dajka

Munkajat a kéznevelési igazgatohelyettes kozvetlen vezetésével, az dvodapedagdgus
szakmai iranymutatdsa alapjan végzi.

Hataskore kiterjed a Kéznevelési Szakmai Egységben miikddé 6vodai csoportra, ahol
segiti a csoportjdban foly6 pedagdgiai munkat, valamint a gondozési-nevelési felada-
tok ellatasat.

Az dvodai dajka feladatainak ellatdsa soran a munkakori leirdsaban foglaltaknak meg-
feleléen, feladatainak ellatasahoz sziikséges mértékig jogosult személyes adatok keze-
lésére.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a kdznevelési igazgatdhelyettes
altal kijelolt gyogypedagdgiai asszisztens végzi.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.
F6bb feladatai:

a) Az évodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gon-
dozasdban, dltoztetésében, tisztalkodasi teendbk ellatasaban.

b) Feladata, hogy az évodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelGen tevé-
kenyen vegyen részt a gyermekcsoportok életében. :

) Aktivan kozremiikodik az étkezések kulturalt lebonyolitasaban, az ételeket az évo-
dapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket az étkezések utan leszedi.

d) Feladata, hogy gondoskodjon a terem szell6ztetésérdl a lefekves el6tt.

¢) Evente 4 alkalommal részt vesz a nagytakaritésban.

f) Kézremiikodik a jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elGkészitésé-
ben az évodapedagdgus utasitasait kdvetve.

g) A gyermekek érkezésekor €s tAvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zGben.

h) Az 6vodai tinnepélyeken a szervezési feladatokban — az 6véné ttmutatasai szerint
- kozremiikodik.
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i) Sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsdgos kozlekedést, figyeli a baleseti veszélyforrasokat,
azokat haladéktalanul jelenti az dvodavezetdnek.

j) A kbrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

k) A napkozben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, apolja, amig a gondozd, sziilé
érte nem jon.

1) Naponta ellendrzi és egyezteti az étkezdk szamat.

m) A nyari szlinet idején gyermekfelligyeldi feladatokat lat el a gyermekvédelmi szak-
mai egységekben.

n) Heti feladatai a jatékok, polcok és butorok lemosasa, fertétlenitése, a fogmosd po-
harak és féstik fertétlenitése.

0) Idészakos feladatai a gyermekek agynemtinek valtasa.

p) Fertézd betegségek eseten teljes fertStlenitést végez a funkcionalis munkatarsak se-

gitségével.

6.16. Rendszergazda

Munkajat kdzvetleniil a kdznevelési igazgatdhelyettes iranyitasaval végzi.

Hataskore kiterjed a kéznevelési feladatot ellatd intézményegység szamitogéptermé-
nek, illetve a tanari szoba gépeinek, a gazdalkodasi adminisztrativ feladatokat ellato
intézményegység, valamint a gyermekvédelmi szakellatast biztosité intézményegysé-
gek adminisztrativ feladatait kiszolgalé szamitogépek és szamitdégép halézatok mi-
kodtetésére, karbantartasara.

A rendszergazda feladatainak ellatdsa soran a munkakori leirasaban foglaltaknak
megfeleléen, feladatainak ellatdsdhoz sziikséges mértékig jogosult személyes adatok
kezelésére.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az informatika tanar latja el.
Fébb feladatai:

a) Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legtijabb vivmanyait és lehetéség szerint be-
épiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

b) Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara, vala-
mint rendszeres ellendrzésére. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terje-
désének megakadalyozasa, a fertézés megsziintetése, illetve a szoftverekben okozott
kéarok helyreallitasa érdekében.

c) Elvégzi az 1j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellen-
Grzéseket végez az el6forduld hibédk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat meg-
javitja vagy gondoskodik annak megjavittatisarol.

d) Rendszeres id8kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a berendezések alla-

potardl, allagarol.
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e) Biztositja az Intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek mi-
kodését, a meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvan-
tartja.

f) Szoftver telepitését visszautasithatja, amennyiben nem tud meggy&éz&dni a szoftver
jogtisztasagarodl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilita-
sat.

g) Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos iizemelte-
tésére.

h) Megtervezi a haldzat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

i) Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

A Gazdasagi, Pénziigyi, Humanpolitikai Technikai Szervezeti Egység munkakorei
Szervezeti egység f6bb feladatai

A Gazdasagi, Pénziigyi El6készitd, Technikai Szervezeti Egység feladata az Intézmény
pénziigyi, miiszaki mikodésének biztositasa, a feladatmegosziasi megéllapodas alap-
jan az Intézményre harul6 gazdalkodasi feladatok lebonyolitasa, a kiilonb6z6 szakmai
egységek hattér tamogatasi feladatainak megvaldsitasa.

A szervezeti egység gazdasagi és pénzligyi adatok szolgaltatasaval elékésziti az
PMGO munkédjat. Az Intézmény gazdasagi szervezete feladatait a feladatmegosztasi
megallapodas alapjan az PMGO latja el. A gazdasagi szervezet feladatait a Féigazga-
tosag Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint a Teriileti Gazdalkodasi Féosztaly
tigyrendje tartalmazza.

Az Intézmény belsé ellen8rzési feladatait a koltségvetési szervek belsé kontrollrend-
szerérdl és belsé ellenrzésérdl szol6 370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiak-
ban: Bkr.) 15. § (4)-(6) bekezdései alapjan a Féigazgatdsag Bels6 EllenGrzési Féosztalya
latja el. Feladata a Bkr. 15. § (4-6) bekezdése alapjan a belss ellendrzési tevékenység
elldtasa. Feladatait kockazatelemzéssel aldtAmasztott éves ellendrzési terv alapjan latja

el.

6.17. Gazdasagi-pénziigyi koordinator

Munkajat kozvetleniil az igazgaté irdnyitasaval végzi.

Hataskore kiterjed a pénziligyi feladatok elGkészitésének ellatdsara, a gazdasagi
munka koordinalasara.

A gazdasagi-pénziigyi koordinator a fenti feladatainak ellatasa soran a munkakdri le-
irdsaban foglaltaknak megfelelden, feladatainak ellatdsahoz sziikséges mértekig jogo-
sult személyes adatok kezelésére.
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Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgato altal irasban kijeldlt,

gazdasagi-pénziigyi feladatokat ellatd, a szervezeti egységhez tartozé munkatars

végzi.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.
Fobb feladatai:

a)
b)

<)
d)

f)

g
h)

j)
k)

1)

biztositja az Intézmény akadalytalan gazdasagi-miiszaki-pénziigyi mtikodését,
mozgositia az Intézmény gazdasagi-miszaki-pénziigyi és élelmezési miikodésé-
nek biztositdsdhoz sziikséges eréforrdsokat,

kozremiikddik a belsé szabalyzatok, protokollok elkészitésében,

kozrem(kddik az Intézmeny koltségvetésének elkészitésében az PMGO irdnymu-
tatdsa alapjan, valamint a 1étszamot és a személyi juttatasokat érintéen, a rendelke-
zésére allo nyilvantartasokbol adatszolgaltatast végez.

el8késziti, segiti az igazgatd hatdskorébe tartozd eldirdnyzat-médositas kezdemé-
nyezését,

koordinalja a selejtezés és leltarozas — szabalyzatokban foglaltak szerinti - lebonyo-
litasat,

gondoskodik a hataskorét érint6 adatszolgaltatas végrehajtasarol,

gondoskodik gazdasagi adminisztracids tevékenység biztositasarol,
kozrem(ikddik az éves beszamold, valamint a hozza tartozd széveges beszamold
el6készitésében és elkészitésében a létszam és a személyi juttatdsok vonatkozasa-
ban is.

Kozremiikodik a személyi juttatasokkal kapcsolatos poteldiranyzatok igénylésé-
nél.

Kozrem(ikodik a potelSiranyzatok pénziigyi elszamolasanal, ahhoz adatok szol-
galtat.

részt vesz a statisztika, jelentés, palyazati anyag elkészitésében,

m) elkésziti a téritési dij feliilvizsgalathoz sziikséges 6nkoltség szamitasokat, javasla-

n)
0)

tot tesz az igazgatonak az intézményi téritési dij 8sszegére,

gondoskodik a beszerzési eljarasok szabalyszerti lebonyolitasarol,

segiti a szakter{ileten észlelt szervezeti integritast sért6 esemény ismételt eléfordu-
lasanak megel&zéséhez szilikséges intézkedések megtételét, a bekdvetkezett ese-
mény feltarasat, sziikség esetén annak dokumentalasat,

részt vesz a szakteriiletével kapcsolatos kérdésekben az ellendrzési nyomvonal
éves feliilvizsgalataban és folyamatos aktualizalasaban.

SZIA Beruhazas nyilvantartas folyamatos vezetése

pénztarellendr

elvégzi a beérkezd szamlak alaki, tartalmi ellenrzését
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t) gondoskodik a teljesités igazolasrol

u) elvégzi a kapcsolodo egyeztetéseket, ellendrzéseket

v) Szamviteli szoftverrel rendelkezd szamitdgépeken informaciokat rogzit, tarol és
elemez

w) ellatja az egyéb gazdasagi jellegli adatszolgaltatasokhoz kapcsolddé feladatokat

x) gondoskodik a beszerzési eljardsok szabalyszer(i lebonyolitasardl.

6.18. Gazdasagi munkatars, pénztaros

Munkajat kdzvetleniil az igazgato iranyitasaval végzi.

Hataskore kiterjed a konyvviteli feladatok elékészitésére.

A gazdasagi munkatars, pénztarosi feladatainak ellatdsa soran a munkakdri lefrasdban

foglaltaknak megfeleléen, feladatainak elldtdsdhoz sziikséges mértékig jogosult sze-

mélyes adatok kezelésére.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a szamviteli munkatars végzi.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Fobb feladatai:

a) Szamitasi, adatbeviteli és ellendrzési feladatokat végez a szamviteli nyjlvantarta-
sokhoz felhasznalt els6dleges pénziigyi adatok Osszegytijtése érdekében.

b) Analitikus konyvelést készit eld.

¢) Ellenérzs és 0sszesitd kimutatasokat készit, havi zarasi feladatokat készit eld.

d) Részt vesz a koltségvetés elGkészitésében.

e) Bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat végez el.

f) Szamviteli szoftverrel rendelkezd szamitdgépeken informaciokat rogzit, tarol és
elemez.

g) Bevételekkel, kiadasokkal, kotelezettségekkel és kovetelésekkel kapcsolatos sta-
tisztikai, pénziigyi, szamviteli jelentéseket és tdblazatokat allit Ossze. —

h) Kozremiikodik az elemi kdltségvetés, az éves koltségvetési beszamolo, valamint az
id@szaki koltségvetési jelentések, az id8szaki mérlegjelentésnek az allamhaztartas
informdcids rendszerében torténd rogzitésenek elbkészitésében, elkészitéséhez a
Teriileti Gazdalkodasi Féosztaly részére adatot szolgaltat.

i) Kozremiikodik az eszkdzok és forrasok idGszaki leltaranak az elkészitésében, mér-
legjelentés, illetve beszamold elSkészitésében.

j) rogziti a rendeléseket az EcoStat programban

k) elvégzi a beérkezd szamlak alaki, tartalmi ellendrzéset,

1) gondoskodik a teljesités igazolasrol

m) elvégzi a kapcsolodd egyeztetéseket, ellendrzéseket,

n) a beérkezs szamlakra rogziti a megfelel szakfeladat és kormanyzati funkcié sza-

mat,
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o) ellatja az egyéb gazdasagi jellegli adatszolgaltatdsokhoz kapcsolodo feladatokat

p) pénziigyi és gazdasagi teriileten adatot szolgaltat,

q) aszamlakat a megfelel6 mellékletekkel felszereli (kotelezettségvallalas, beszerzési
igény stb.),

r) nyilvantartja a szigord szamadasu nyomtatvanyokat

s) gondoskodik a beszerzési eljarasok szabalyszerti lebonyolitasarol

t) hazi pénztari feladatok ellatésa, konyvelésre el6készitése

u) gondoskodik gazdasagi adminisztracids tevékenység biztositdsarol

6.19. Szamviteli munkatars

Munkajat kozvetleniil az igazgat iranyitasaval végzi.

Hatéskore kiterjed a banki tigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasara.

A szamviteli munkatérs feladatainak ellatdsa soran a munkakdri leirdsdban foglaltak-

nak megfeleléen, feladatainak ellatasahoz sziikséges mértékig jogosult személyes ada-

tok kezelésére.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a gazdasagi munkatars, pénzta-

ros vegzi.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Fobb feladatai:

a) rogziti a rendeléseket az EcoStat programban,

b) elvégzi a beérkezd szamldk alaki, tartalmi ellen8rzését,

c) gondoskodik a teljesités igazolasrol,

d) elvégzi a kapcsolddo egyeztetéseket, ellendrzéseket,

e) abeérkezb szamlakra rogziti a megfeleld szakfeladat és kormanyzati funkcié sza-
mat, a kdziizemi szamlakon szerepl6 fogyasztast a mér6orakkal egyezteti,

f) kimend szamlakat allit ki az EcoStat program segitségével,

g) aszamlakat a megfelel6 mellékletekkel felszereli (kbtelezettségvallalas, beszerzési
igény stb.),

h) abankszamldkra érkezd beazonositatlan, valamint egyéb bevételeket és kiadasokat
egyértelmiien meghatarozza,

i) ellatja az egyéb gazdasagi jellegli adatszolgaltatasokhoz kapcsolodd feladatokat,

j) részt vesz a koltségvetés tervezésében,

k) kozrem(ik6dik az eszkdzok és forrasok iddszaki leltaranak az elkészitésében, mér-
legjelentés elSkészitésében,

) az IGO részére megkiildi a negyedéves mérlegjelentésekhez a 90 napon tuli tarto-
zasallomanyanak kimutatasat,

m) el6késziti a Kozponti Statisztikai Hivatal (a tovabbiakban: KSH) felé az Intéz-
ményre vonatkozo gazdasagi adatszolgaltatasokat, jelentéseket,
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n) pénziigyi és gazdasagi teriileten adatot szolgaltat,

0) gondoskodik az intézményi gépkocsi igénybevételi jelzések begyjtésérd], utak ko-
ordinalasardl, menetlevelek ellendrzésérdl a gépjarmii-hasznalati szabalyzat sze-
rint,

p) kozremiikddik az eszkdzok és forrasok idészaki leltaranak elkészitésében, mérleg-

jelentés, illetve beszamol6 el6készitésében,

6.20 Humdnpolitikai munkatars

Munkajat kdzvetleniil az igazgato iranyitasa alatt végzi.

Hataskore kiterjed a munkavallalokkal kapcsolatos személyi tigyek és feladatok ella-

tasara.

A humanpolitikai munkatérs feladatainak ellatdsa soran a munkakdori leirasaban fog-

laltaknak megfelelden, feladatainak ellatdsdhoz sziikséges mértékig jogosult szemé-

lyes adatok kezelésére. |

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a (masik) humanpolitikai mun-

katars, vagy a gazdasagi-pénziigyi koordinator latja el.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban kételes megjelenni.

F6bb feladatai:

a) Kezeli a Kozponti Illetmény-szamfejtés Alkalmazasi Rendszert (a tovabbiakban:
KIRA), folyamatosan nyomon koveti a frissitéseket, programmadositasokat.

b) El6késziti a jogviszonyok létrejottét, a kinevezéseket, azok sziikség szerinti mddo-
sitasat, ill. a jogviszonyok megsziintetését.

¢) Rogziti a KIRA rendszerben az 4j jogviszonyokat, elvégzi a mddositasokkal kap-
csolatos feladatokat, torli a megsziint jogviszonyokat.

d) Allasinterjikat szervez.

e) Megszervezi a munkaba lépést megel6z6 foglalkozasegészségligyi vizsgalatot.

f) Kozremiikddi a munkaba Iépéskor esedékes munka és tlizvédelmi oktatas lebo-
nyolitasaban.

g) Ho végén a szakmai egységek vezeti dltal leadott ,munkaiigyi adatok” alapjan
felrogziti a KIRA rendszer a targyhavi mozgobéreket (mfiszak potlék, éjszakai pot-
1€k, tulora, tinnepnapi potlék), valamint a tdvolléteket.

h) A tavollétekhez kapcsoléddan leadott, keresSképtelenséget igazold dokumentu-
mokat (tappénzes lapok, kérhazi igazolasok stb.) rogziti a KIRA rendszerben,

i) A munkabérek és egyéb juttatasok f6- és hokozi szamfejtése esetén ellenérzi azok
jogossdgat, majd utalasra el6késziti, ill. tovabbitja utalasra a fenntarto felé.

j) Munkabérfizetéskor kinyomtatja, majd a dolgozénak atadja a bérjegyzékeket.
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k) Kezeli a Szocialis és Gyermekvédelmi Fligazgatosag Integralt Adatkezel§ Rend-
szerének Munkavallalokra vonatkozo moduljat, (a tovabbiakban: SZIA), gondos-
kodik az adatok aktualizdlasardl, folyamatosan nyomon koveti a frissitéseket,
programmodositasokat, eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

) ASZIA rendszerben naponta rogzitendd tavollétek vonatkozasaban adat szolgaltat
a technikai alkalmazottak esetében az adatrogzitést végzd titkarsdgi munkatars
szamara

m) Rendszeresen egyezteti a KIRA rendszerben régzitett munkaiigyi adatokat a SZIA
rendszerben, valamint a KIR rendszerben szerepld azonos adatokkal.

n) A munkavallalokkal kapcsolatos bér- és tarsadalombiztositasi tigyeket intézi, ve-
zeti a nyilvantartasokat a féallast, mellékfoglalkozast, valamint a nyugdijas mun-
kavallalokrol.

0) Egészségbiztositasi ellatashoz kapcsolédd adminisztrativ és baleseti ellatassal kap-
csolatos tigyintézdi feladatokat lat el.

p) Részt vesz a nyugdijligyek intézésében.

q) Szabadsag és munkaidd nyilvantartast vezet.

r) Nyilvantartja az tires allasokat, hatdridére elkésziti az {ires allashely jelentéseket a
fenntarto részére, valamint engedélyezteti azok betdltését, tajékoztatja a fenntartot
a betoltésrol.

s) A Kozponti Statisztikai Hivatal részére rendszeresen adatot szolgaltat az iires al-
lashelyekrol.

t) Az iires allashelyek mielSbbi betdltésének érdekében részt vesz azok meghirdeté-
sében, sziikség és szabaly szerint kezeli a KOZIG allés feliiletét,

1) Munkakapcsolatot tart az Intézmény dolgozdival, a Magyar Allamkincstérral, a
KIRA programozdival és a fenntartdval.

v) Adatszolgaltatasi kotelezettségeket teljesit.

w) Részt vesz a koltségvetés el6készitésében a létszdmot és a személyi juttatasokat
érintéen, a rendelkezésére allo nyilvantartasokbol adatszolgaltatast végez.

x) Kozremiikodik a koltségvetési beszdmold el6készitésében a létszam €s a személyi
juttatasok vonatkozdsaban.

y) Elkésziti a személyi juttatdsokkal kapcsolatos potelSiranyzatok igénylését.

z) A poételSiranyzatok pénziigyi elszamolasahoz analitikus nyilvantartasai alapjan
adatot szolgaltat.

aa) ellatja az optimalis humanerd&forras-gazdalkodashoz sziikséges adatok Osszegzé-
sét, arrdl rendszeresen beszamol az intézményvezetének

6.21. Titkarsagi munkatars
Munkajat kozvetleniil az igazgato iranyitasa alatt végzi.
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Hatéaskore kiterjed az Intézmény vezetésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok el-
latasara, az igazgaté munkajanak kozvetlen segitésére.

A titkarsagi munkatars feladatainak ellatdsa soran a munkakori lefrasaban foglaltak-
nak megfelelSen, feladatainak ellatasahoz szitkséges mértékig jogosult személyes ada-
tok kezelésére.

Tavolléte vagy akadédlyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatd altal kijelolt gyer-
mekvédelmi {igyintézo latja el.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban kételes megjelenni.
Fobb feladatai:

a) Gondoskodik az Intézmény altalanos iranyitasahoz kapcsoldodd adminisztrativ fel-
adatok ellatasarol.

b) Kezeli a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel$ iktatasi rendszert, iktatast és iratta-
rozast végez, kezeli a rendszerhez torténd hozzaférési jogosultsagokat. Egylittmiikas-
dik a Kirendeltség kapcsolattartdjaval.

¢) Kézremikddik az igazgato elektronikus és postai levelezésében.

d) Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket, hivatalos levelezést
folytat.

e) A hivatalos {izeneteket, a kbrtelefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az érin-
tetteknek.

f) Gépeli és masolja a vezeto altal engedélyezett (szigndval ellatott) intézményi irato-
kat, sziikség esetén jegyzdkonyvet vezet.

g) Gondoskodik az Intézménybe érkezé latogatok fogadasardl, elvégzi a reprezenta-
cios feladatok elSkészitését és bonyolitasat.

h) Naprakészen nyilvantartja és vezeti az igazgato és egyéb vezetSk feladatellatasahoz
kapcsolédo hivatalos eseménynek idépontjat, programjait.

i) Nyilvantartja és kezeli az igazgatoi utasitdsokat, intézményi szabdlyzatokat.

i) Nyilvéntartja és kezeli a ki- és behajtasi engedélyeket, gondoskodik a kapunyitéhoz
f(iz6d 6 jogosultsagok naprakész allapotarol.

k) Elvégzi, bonyolitja az intézmeényi beruhazasokhoz és beszerzésekhez kapcsolodo
palyaztatasok el6készitését.

1) Egyuttmiikodik és segiti a tliz- és balesetvédelmi felel6s munkajat. Részt vesz az
éves munka- és tlizvédelmi oktatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

m) Nyilvantartja a kiillénb6z6 kotelezd feliilvizsgalati jegyzékonyveket és azok hata-
lyat (érintés- és tlizvédelem, erGsaramu berendezések).

n) Részt vesz az éves foglalkozas egészségligyi vizsgalatok megszervezésében, lebo-
nyolitdsaban.

m) Statisztikai jelentésekhez részt vesz az adatszolgaltatasok el6készitésében.
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o) Ellatja az Intézmény hivatalos bélyegzdivel kapcsolatos teend6it.
Technikai feladatokat ellaté munkakorok

6.22 Az élelmezésvezetd

Munkéjat kdzvetlentil az igazgatd iranyitasaval végzi.

Hataskore kiterjed az Intézmény élelmezési {izemének munkadjara, a hataskorébe tar-

tozd ligyviteli, ellendrzési kotelezettségekre.

Az élelmezésvezetd a fenti feladatainak ellatdsa soran a munkakori leirasaban foglal-

taknak megfelelGen, feladatainak ellatasahoz sziikséges mértékig jogosult személyes

adatok kezelésére.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatd vagy az igazgatd

egyetértésével az élelmezésvezeto altal kijeldlt, megfelel6 képesitési elSirassal rendel-

kezd szakécs latja el.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

Fobb feladatai:

a) Miukodteti a konyhatizemet, biztositja az ellatottak és a dolgozodk élelmezését, gon-
doskodik a konyha gazdasagos tizemeltetésérdl.

b) Gondoskodik az étlapon eldirt ételek megfelelé mennyiségben és mindségben, to-
vabba az eldirt idére torténd elkészitésérdl.

¢) Ellendrzi az ételek izét, az iz kiegészitéseket és kiigazitasokat elvégzi.

d) Feliigyel az ételek kiosztasara, a konyhabol kiadott ételadagok szamat pontosan
ellendrzi.

e) Elvégzi az Intézmény altal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi és gazdalkodasi
rendszer élelmezés-moduljanak naprakész, szakszer(i vezetését.

f) Beszerzi az élelmiszeranyagokat, kozremtkodik a kozbeszerzési eljaras el6készité-
sében.

g) Ellendrzi a konyha tisztasagat, rendjét, a kdzegészségligyi elSirasok betartasat.

h) Mukodteti a Hazard Analysis and Critical Control Points (a tovabbiakban:
HACCP) rendszert, tovabba ellenérzi annak miikddését.

i) Atveszi az élelmezési raktarba érkezd anyagokat, miutan azokat mind mennyiségi,
mind minéségi szempontbdl ellendrizte; amennyiben az anyag mennyisége eltér a
bizonylaton feltlintetett mennyiségtdl, vagy annak minSségét nem talalja megfele-
16nek, haladéktalanul jelentést tesz az igazgatonak.

j) Gondoskodik az élelmiszerek szakszer(i és higiénikus tarolasardl, kezeli és oszta-
lyozza az élelmiszereket, figyeli a szavatossagi id6 lejaratat, meghatarozza az egyes
cikkek fogyasztasi sorrendjét a romlasi selejtek elkeriilése érdekében.
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k) Figyelemmel kiséri a készletek felhasznélasat és javaslatot tesz a kifogydban 1év§
élelmiszerek potlasara, illetve a romlandé készletek sziikség szerinti, gyorsabb
titemt felhasznalasara.

) Kiadja a konyha részére az élelmiszereket, potrendelés esetén figyelemmel kiséri,
gondoskodik az élelmiszerek atvételének szabalyszer( adminisztraciojrol.

m) Gondoskodik az élelmiszerraktarak, hlitékamrak és egyéb kapcsolddd tarolasi he-
lyek, valamint a szallitasi eszkdzok tisztasagardl.

n) Megfeleld bizonylatok ellenében (napi kiszabasi jegyzék, egyéb kiadasi utasitasok)
kiadja a konyha részére az élelmiszereket. Pétrendelés esetén figyelemmel kiséri,
hogy az élelmiszerek kiirasa minden jegyzeken szerepeljen és annak atvételét kii-
16n-kiilén igazoltatja.

0) Naprakészen vezeti a készletek mennyiség szerinti nyilvantartasat és ellatja a rak-
tari kezeléssel jaro egyéb iigyviteli munkat.

p) Rendszeres leltarozasaval szamontartja a raktari készleteket, az ellen6rzd leltaro-
zasok alkalmaval az ellendrzést végz8 dolgozok rendelkezésére all.

q) Gondoskodik az élelmezési normak, valamint az igazgato altal engedélyezett tul-
1épés betartasarol.

r) Naprakészen vezeti az ellatottak élelmezési napjainak szamat.

s) Ellenérzi az élelmiszermintak megfeleld tarolasat.

t) Gondoskodik az élelmezési lizemben a kozegészségligyi és jarvanyiigyi el6irasok
maradéktalan betartasardl.

u) Szakmai teljesités-igazoladst végez hatdskorébe tartozo tigyekben.

v) Felel a konyhatizem kozegészségligyi-jarvanytigyi, munkavédelmi- és tlizrendé-
szeti elSirdsainak maradéktalan betartasaért és betartatasaért.

w) Segiti a szakteriileten észlelt szervezeti integritast sérté esemény ismételt el6fordu-
lasdnak megel&zéséhez sziikséges intézkedések megtételét, a bekdvetkezett ese-
mény feltarasat, sziikség esetén annak dokumentalasat.

x) Részt vesz a szakteriiletével kapcsolatos kérdésekben az ellendrzési nyomvonal
éves feliilvizsgalataban és folyamatos aktualizalasaban.

y) Gondoskodik a konyhai hulladék megfelel6 tarolasardl, megsemmisitésérdl.

z) Felel az tizemeltetéshez sziikséges targyi eszkozok biztonsagos lizemeltetéséért,
meghibasodas esetén haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéséket (javitta-
tas, potlas. stb.)

6.23. Szakacs
Munkajat az élelmezésvezetS szakmai irdnymutatdsa alapjan, az igazgatd kozvetlen
vezetésével végzi.
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Hataskore kiterjed az Intézmény élelmezési {izemének munkajara, a hataskorébe tar-
tozé tigyviteli, ellendrzési kotelezettségekre.

Személyes adatok kezelésére nem jogosult. A szakécs feladatainak ellatasa soran sze-
mélyes adatok kezelése nem torténik.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az élelmezésvezetd altal kijelolt
— megfeleld képesitési el6irassal rendelkezd — konyhai kisegitd végzi.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.
Fébb feladatai:

a) Gondoskodik az étlapon el6irt ételek megfelelé mennyiségben és min&ségben, to-
vébba az eldirt iddre tdrténd elkészitésérdl.

b) Irdnyitja és vezeti a konyha és a konyhahoz tartozé egyéb {izemrészekben folyd
munkat.

c) Osszehangolja és ellendrzi a konyhai dolgozék tevékenységét.

d) Feliigyeli az élelmezési lizem személyi tisztasagat.

e) Figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényeinek allapo-
tat. A sziikséges javitasokra, potlasokra, karbantartasi munkakra felhivja az élelmezés-
vezetd figyelmét.

f) Ellendrzi és gondoskodik a higiénés és munkavédelmi szabalyok betartdsardl.

g) Ellendrzi az ételek izét, az iz kiegészitéseket és kiigazitdsokat elvégzi.

h) Feliigyel az ételek kiosztasara, a konyhabdl kiadott ételadagok szamat pontosan el-
lenGrzi.

i) Betartja a HACCP elGirésait, ellen6rzi annak végrehajtasat.

j) A talalasig gondoskodik az ételek higiénikus készen tartasardl. ,

k) Kiszolgalas elott gondoskodik az ételmintak szabalyszert vételérdl és tarolasardl.
1) Feliigyeli, hogy a konyhai kisegit0k a mosogatast az el6irdsoknak megfeleléen vé-
gezzek el.

m) Feliigyel a rabizott tlizhelyek, siitdk, f6z6iistok, konyhagépek miikodésére, tiszta-
sagara, figyelemmel kiséri a hlit6berendezések miikodését, felel a konyha teriiletén
hasznalatos eszkdzokért.

n) Ugyel a takarékossagra, a f6zésre kiadott nyersanyagok felhasznélésa, az energia-
felhasznalas, valamint a tisztitoszerek felhasznaldsa tekintetében.

o) Ellendrizi, hogy a konyhatizem tertiletén arra illetéktelen személy ne tartézkodjon.
p) Felel6s az ételek mindségileg kifogastalan elkészitéséért.

q) Felel8s a kiadott nyersanyag rendeltetésszerti felhasznalasaért.

6.24. Konyhai kisegit6
Munkajat az élelmezésvezetd szakmai irdanymutatasaval, az igazgatd kézvetlen veze-

tésével végzi.
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Hataskore kiterjed a konyhdn, illetve a konyhadhoz tartozé egyéb lizemrészlegekben a
szakdcs altal kijelolt feladatokra.

Személyes adatok kezelésére nem jogosult. Feladatainak ellatasa soran személyes ada-
tok kezelése nem torténik.

Téavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az élelmezésvezetd altal kijelolt
konyhai kisegitl végzi.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.
F6bb feladatai:

a) A szakacs irdnyitasaval elvégzi a szamara kijelolt tennivaldkat a konyhan, illetve a
konyhéhoz tartozd egyéb iizemrészlegekben.

b) ﬂgyel az élelmezési lizemben lév berendezések, felszerelések, edények jé allapo-
tara, tisztan tartja a hiitéberendezéseket.

c) Elvégzi az ételkészités kdzben szennyez5dott edények és eszkdzok elbirdsszerti mo-
sogatasat és tisztantartasat.

d) Tisztantartja a mosogatd helyiségeket és annak felszereléseit.

e) Kozremiikddik az ételkészitéshez sziikséges nyersanyagok kimérésében, elSkészi-
tésében, és azokat a rendeltetési helytikre szallitja.

f) Gondoskodik a konyhai maradék, hulladék Osszegyfijtésérdl, valamint az el6irt
helyre torténd elszallitasardl.

g) Alkalmazza a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer utasitdsait.

h) Felel a kozegészségiigyi-jarvanyligyi, munkavédelmi és tlizrendészeti elirasok be-
tartasaért.

i) FelelGs a konyhaiizem rendjéért, tisztasagaért.

6.25. Takarito

Munkéjat kbzvetleniil az igazgatd iranyitasa alatt végzi.

Hatdskore kiterjed az Intézmény takaritasi rendjében rogzitett feladatok ellatasara.
Személyes adatok kezelésére nem jogosult. Feladatainak elldtasa soran személyes ada-
tok kezelése nem torténik. _

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatd altal kijelolt masik
takarito latja el.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.
F6bb feladatai:

a) Végrehajtja az Intézmény takaritasi rendjében rogzitett eléirdsokat.

b) Betartja a jarvanyiigyi eléirasokat.

c) Betartja a tisztitd- és fertStlenitdszerek biztonsagi adatlapjanak el6irasait.

d) Tisztitja és fertStleniti az intézményi helyiségeket, mellékhelyiségeket, berendezési
targyakat, valamint gondoskodik a higiénés rend biztositasarol.
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e) Felelds a takaritasi technoldgia, a munkavédelmi és tizvédelmi kdvetelmények be-
tartasaért.

f) Felel a napi, heti, havi takaritasi rendben elSirtak maradéktalan végrehajtasaért.

g) Az erre a feladatra kijelolt takarit6 elvégzi a mosodaba bekeriilt szennyes textilia
mosasi technoldgia szerinti 4ztatédsat, mosasat, szaritasat, vasalasat. Szakszeriien, ke-
zelési utasitdsnak megfelel6en hasznélja a mosodai berendezéseket.

6.26. Varrono

Munkajat kdzvetleniil az igazgato iranyitasa alatt végzi.

Hatéskore kiterjed az Intézmeény varrodai eszkozeinek rendeltetésszer(i hasznalatara,
valamint az ezzel kapcsolatos gyakorlati és elBkészits feladatok ellatasara.

Személyes adatok kezelésére nem jogosult. Feladatainak elldtasa soran személyes ada-
tok kezelése nem torténik

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgato altal kijel6lt takaritd
latja el.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.
Fobb feladatai:

a) Az Intézményben hasznalatba vett, sériilt textilidk, gyermeki ruhazat javitasa.

b) Az Intézményben hasznalt drapériak, lakastextilidk megvarrasa, javitasa.

¢) Az intézményi programokhoz sziikséges textil alapa kellékek, dekoracidk, jelmezek
igény szerinti sszeallitasa, készitése.

d) FelelSs feladatai pontos és szakszer(i végzéséért, a gazdasagos anyagfelhasznala-
sért.

d) Anyagi feleldsséggel tartozik a rdbizott varrodai gépekért.

e) FelelBs a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért.

f) Felel a varroda rendjéért, tisztasagaért.

6.27 Gépkocsivezetd

Munkajat kozvetleniil az igazgato iranyitasa alatt végzi.

Hataskore kiterjed a kezelésére bizott gépjarmiivek rendeltetésének megfelels vezeté-
sére, az ezzel kapcsolatos gyakorlati és el6készits feladatok ellatasara.

Személyes adatok kezelésére nem jogosult. Feladatainak ellatasa soran személyes ada-
tok kezelése nem torténik.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a karbantartasi csoportvezetd
latja el.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.
F6bb feladatai:

a) A kezelésére bizott gépjarmiivet a rendeltetésének megfelel§ szakszer(iséggel ve-
zeti, kell$ el6vigyédzatossaggal annak megrongalodasat elkeriili.
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b) A gépjarmi hasznalatanal tigyel az {izemanyag minél takarékosabb felhasznalasara,
az tizemanyag felhasznalasrol a rendelkezéseknek megfelel6en elszamol.

c) A telephely elhagyasa el6tt meggy6z6dik az altala vezetett gépjarmii — kormany,
fékek vilagito, iranyjelzé késziilékek — miikddSképességérdl.

d) Gondoskodik a miiszaki hibdk azonnali bejelentésérdl, a javitas iranti intézkedések-
16l

e) A menetleveleket pontosan, javitas nélkiil vezeti az erre vonatkozo elSirdsoknak
megfelelGen, ttjait a menetlevélen megjeldlt cél eléréséhez sziikséges legrévidebb titon
teszi meg.

f) Kizarélag a menetlevélen feltiintetett a személyeket széllitja.

g) Az Intézmény részére megrendelt anyagokat és eszkOzoket szallitja, azok ki- és be-
rakodasat elvégzi, utasitasra elvégzi az anyagbeszerzéseket.

h) Felel a KRESZ szabalyainak maradéktalan betartasaért. A szabalyok esetleges meg-
szegésébll eredd karért és karokozasért anyagi és biintetSjogi felelsséggel tartozik.

i) Felel a megfelel viselkedési normak betartasaért, az etikai elvek alapjan végzett ma-
gas szinvonaltt munkavégzésért, a titoktartasi kotelezettség betartasaért.

j) Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott gépjarmuiért.

6.28. Portas

Munkajat kozvetleniil az igazgato irdnyitasa alatt végzi.

Hataskore kiterjed az Intézmény zavartalan miikddésének biztositasa érdekében a

portaszolgalattal dsszefliggl feladatok ellatasara.

A portas a fenti feladatainak ellatasa soran a munkak®ori leirasaban foglaltaknak meg-

felel6en, feladatainak ellatdsdhoz sziikséges mértékig jogosult személyes adatok keze-

1ésére.

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését az igazgatd altal kijelolt masik

portas vagy mas, funkciondlis munkakdrbe tartozé munkatérs latja el.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban kdteles megjelenni.

Fébb feladatai:

a) Felel az Intézmény beléptetési rendjéért.

b) Az idegen latogatokat fogadja és a megfelel6 személyt értesiti érkezésiikrél.

¢) Nyilvantartast vezet az Intézménybe érkezé és tavozo latogatokrol.

d) A kijeldlt kulcsok kiadasarol naplot vezet.

e) A szolgalat atvételekor meggydz6dik a rabizott eszkdzok hianytalan meglétérd],
amennyiben hianyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét.

f) A kamerarendszer folyamatos miikédésének ellendrzése.

6.29. Karbantartasi csoportvezetd
Munkdjat kozvetleniil az igazgato iranyitdsa alatt végzi.
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Hataskore kiterjed az Intézmény zavartalan miikddése érdekében annak helyiségei-
ben, valamint az Intézmény székhelyén és telephelyein jelentkezd javitasi és karban-
tartasi munkak elvégzésének koordindlasara, megszervezésére.

Személyes adatok kezelésére nem jogosult. Feladatainak ellatasa soran személyes ada-

tok kezelése nem torténik.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgaté altal kijel6lt karban-

tarto latja el.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

F6bb feladatai:

a) Ellendrzi ésiranyitja a karbantartok munkajat, jelenti a munkabdl térténd tdvolma-
radasukat a humanpolitikai munkatédrsnak.

b) Munkavégzése soran kiilonos tekintettel kell lennie a munkavédelmi, baleseti és
tlizrendészeti elSirdsokra. _

c) Elvégzi az Intézmény alapfeladatanak ellatasara szolgald ingatlan kisjavitasi, allag-
megovasi és karbantartasi munkait.

d) Napi rendszerességgel ellendrzi a gépek, berendezések mitkddését.

e) Rendben tartatja az Intézményhez tartozo teriiletet és kertet.

f) Elvégzi az arubeszerzéseket, illetve arubeszerzés soran segitséget nyujt a vasarlas-
ban, valamint a rakodasban.

g) Részt vesz a leltarozas lebonyolitasaban.

h) Felels feladatai pontos és szakszerti elvégzéséért, a miiszakban hasznalt targyak
és eszkdzdk rendeltetésszerti felhasznalasaért, miikddtetéséért, a gazdasagos
anyagfelhasznalasért.

i) Felel6s a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartdsaért és betartatasaért.

j) Felel a megfelel6 viselkedési normak betartasaért, az etikai elvek alapjan végzett
magas szinvonali munkavégzésért.

k) Segiti a szakteriileten észlelt szervezeti integritast sértd esemény ismételt el6fordu-
lasdnak megel6zéséhez szitkséges intézkedések megtételét, a bekovetkezett ese-
mény feltarasat, sziikség esetén annak dokumentalasat.

1) Részt vesz a szakteriiletével kapcsolatos kérdésekben az ellenGrzési nyomvonal
éves feliilvizsgalataban és folyamatos aktualizalasaban.

6.30. Karbantarto

Munkajat a karbantartasi csoportvezetS szakmai iranyitasa alapjan, az igazgaté koz-
vetlen vezetése alatt végzi.

Hataskore kiterjed az Intézmény zavartalan miikodése érdekében az Intézmeény helyi-
ségeiben, valamint a teljes teriiletén jelentkezd javitasi és karbantartasi munkdk elvég-

zésére.
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Személyes adatok kezelésére nem jogosult. Feladatainak ellatasa soran személyes ada-
tok kezelése nem torténik.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a karbantartasi csoportvezetd al-
tal kijel6lt masik karbantarté latja el.

Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.
Edbb feladatai:

a) Elvégzi az Intézmény alapfeladatanak ellatdsara szolgald ingatlan kisebb javitasi,
allagmegovasi és karbantartasi munkait.

b) Napi rendszerességgel ellendrzi a gépek, berendezések muiikodését.

c) Rendben tartja az Intézményhez tartozd teriiletet és kertet.

d) Arubeszerzés sorén segitséget ny(jt a vasarlasban, illetve a rakodésban.

e) Részt vesz a leltarozas lebonyolitasaban.

f) FelelSs feladatai pontos és szakszerii végzéséért, a miiszakban haszndlt targyak és
eszkozOk rendeltetésszer felhasznalasaért és miikodtetéséért, a gazdasagos anyagfel-
hasznalasért.

g) Felelds a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért.

h) Felel a megfeleld viselkedési normdk betartasaért, az etikai elvek alapjan végzett
magas szinvonalt munkavégzésért.

i) A fiitési feladattal megbizott karbantarto:

- Biztositja a flités- és melegvizellatas zavartalansagét.

- Flitési idGszak kezdete el6tt ellendrzi a flitési rendszer miikddését.
-Energiagazdalkodassal- és ellatassal kapcsolatos tizemeltetési és informacids tevé-
kenységet, adatszolgaltatast végez.

V. A bels6 kontroll rendszere

-Az Intézmény ellen6rzési rendszere a belsé kontrollrendszer atjan valdsul meg,
amelynek részét képezi a megfelel6 kontrollkbrnyezet, integralt kockazatkezelési
rendszer, kontrolitevékenységek, informacios, kommunikacids és nyomon kovetési
rendszer (monitoring) kialakitasa, miikddtetése, valamint fejlesztése.

- A belsé kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az igazgatd
felel8s. Az Intézmény olyan belsd kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékeny-
ségi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének biztosi-
tasara.

- A belsé kontrollrendszerbe tartozik az ellendrzési nyomvonal meghatarozésa, amely
tartalmazza kiilondsen a felelGsségi és informadcids szinteket és kapcsolatokat, iranyi-
tasi és ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését, valamint uts-

lagos ellendrzését.
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-A belsé kontrollrendszer keretében az igazgaté meghatarozza a szervezeti integritast
sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés el-
jarasrendjét.

- Az igazgato a belsé kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési rendszert
miikodtet, tovabba az Intézményen beliil kialakitja azon kontrolltevékenységeket,
amelyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak az Intézmény céljainak el-
éréséhez, és erdsitik az Intézmény integritasat.

- Az igazgato olyan rendszereket alakit ki és m{ikodtet, amelyek biztositjak, hogy a
megfelel informacidk a megfeleld idSben eljutnak az illetékes szervezethez, szerve-
zeti egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az Intézmény tevékenységének,

a célok megvaldsitasanak nyomon kdvetését biztositod rendszert, amely az operativ te-
vékenységek keretében megvalosulo folyamatos és eseti nyomon kovetésb6l, valamint
az operativ tevékenységektd] fiiggetleniil m{ikodd belsd ellenbrzésbdl allhat.

-Az igazgaté a belss ellenbrzési feladatok miikddtetését irasbeli megallapodas alapjan,
a kozépiranyitd szerv Bels$ Ellendrzési Féosztalya utjan latja el.
- A belsé ellenbrzés tevékenysége kiterjed az Intézmény valamennyi tevékenységére;

a belsd ellendr bizonyossagot ado €s tandcsadd tevékenysége keretében a jogszaba-
lyoknak, valamint a belsé szabdlyzatoknak valé megfelelést, megallapitasokat, javas-
latokat fogalmaz meg a kéltségvetési szerv vezetje részére.

VI. Az Intézmény munkarendje

1. Az Intézmény altaldnos nyitvatartasa
Az 6voda a tanév szorgalmi ideje alatt 7.30 6ratol — 16.00 oraig tart nyitva.
Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7.30 ératol — 16.00 oraig tart
nyitva.
Az Intézmény hivatali munkaideje a teljes munkaid&ben foglalkoztatott munkatarsak
tekintetében mind a pilisi, mind a ceglédi, mind a gydmréi telephelyeken munkana-
pokon 8.00 6réatdl — 16,00 éraig tart.
Az Intézmény gyermekotthona €s lakasotthonai az egyes telephelyeken megszakitas
nélkiili munkarendben, folyamatosan {izemelnek 24 oraban.

2 Az egyes szervezeti egységekben dolgozok munkarendjének és mun-
kaidejének szabalyai:
Az Intézményben foglalkoztatottak szdmara
a.) Munkarend
- altalanos munkarend,
- altalanostdl eltéré munkarend.
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b.) Munkaidébeosztas
- napi munkaidé mértékével egyenld,
- napi munkaid6 mértékével egyenlStlen (munkaid6 keretben foglalkoztatot-
tak esetében),
- kotetlen, munkaidd (kiilon igazgatdi engedély alapjan, egyedi elbiralas alap-
jan, kiilonos tekintettel a munka jellegére).
- Az altalanostd! eltéré munkarendben dolgozdk korét a munkakori leirdsok rogzitik.
Munkavégzésiik a kozvetlen felettes vezetdjiik altal készitett, kiilon beosztas szerint
torténik.
- A munkaltatéi jogkor gyakorldja a munkatarssal kotott megallapodas keretében en-
gedélyezheti a tivmunkavégzést, melyben szabalyozasra keriil a dolgozé tdvmunka-
végzés idejére vonatkozd munkarendje.
- Az igazgatd egyes munkakordkben eltérd, illetve rugalmas munkaid6t engedélyez-
het, amelyet a dolgozé munkakdri leirdsa rogzit.
- Rendkiviili id6jarasi helyzet esetén, az ellatas zavartalan biztositasa mellett, a mun-
kahelyi vezetSk javaslatanak figyelembevételével, az intézmény igazgatdja munka-
rendvaltozast engedélyezhet
¢.) Miszakrend
- 5/2 4ltaldnos miiszakrend,
- folytonos, megszakitas nélkiili,
d.) Munkaidd jellege
- teljes munkaidds foglalkoztatas,
- részmunkaidds foglalkoztatas.

3. Vezetdi iigyelet
- A hivatali nyitvatartdsi idében legalabb egy magasabb vezetdének az Intézményben
kell tartézkodnia.
- Az Intézményben torténd vezetdi tartdzkodast az igazgatd egy hétre elére szervezi -
meg.
- A sziinetek idétartama alatt az igazgato a szabadsagolasok iitemezésével gondosko-
dik az ligyeletes vezetd személyérd], melyrdl a fenntartdt tajékoztatja.

4.Az alkalmazottak mozgasa, munkavégzésének altalanos szabalyozasa
Az Intézmény dolgozdi beosztasuknak megfelelGen feladatellatas céljabol elsésorban
a sajat szervezeti egységiik teriiletén tartozkodhatnak.
A dolgozok az Intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és olyan moédon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse az ott folyd szakmai munkat, nevel&-oktato
tevékenységet, és az Intézmény egyéb feladatainak ellatasat.
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5. Az Intézménnyel nem jogviszonyban allok belépési és benntartézkodasi
rendje
1) Az Intézménnyel nem jogviszonyban allok az Intézmény székhelyének és telephe-
lyeinek épiileteibe kizardlag engedéllyel Iéphetnek be. A latogatd a székhely portajan
a portasnak, a telephelyen az ott tartézkodd munkatarsnak koteles megnevezni a lato-
gatott személyt, jovetele céljat, valamint az épiiletben tartézkodasanak véarhato idétar-

tamat.
VII. A kapcsolattartas rendje

1. A belsd kapcsolattartas szabalyozasa

1.1. Az Intézmény bels6 kapcsolattartasanak rendje

1) Az intézményi feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében az Intézményben m{ikods
kiillonbdzs szakmai egységek egymassal szoros szakmai kapcsolatot tartanak.

2) Az egyiittmiikodés soran a szakmai egységeknek minden olyan esemény bekovet-
keztekor, amely a masik egység miikddési teriiletét érinti, az igazgatd felé bejelentési
kotelezettségiik van, amelyért a szakmai egység vezet§je a felel6s. Az igazgatd kote-
leésége a szervezeti egységeket korlevélben értesiteni a bekovetkezett valtozasokrol.

1.2. A belsé kapcsolattartas hivatalos formai
1) Kozalkalmazotti tanacs.

2) VezetGi értekezlet.

3) Osszdolgoz6i munkaértekezlet.

4) Szakmai egység értekezlet.

1.3. Kozalkalmazotti Tandcs
-Az Intézmény alkalmazasaban all6 kozalkalmazottak dolgozoi létszam aranyaban
Kozalkalmazotti Tanacsot valasztanak, amely a munkaltatéval kozalkalmazotti jogvi-
szonyban all6 kézalkalmazottak nevében gyakorolja a részvételi jogot. A Kozalkalma-
zotti Tanacsot az elnok képviseli.
-- A Kozalkalmazotti Tandcsot egytitt dontési jog illeti meg a Kdzalkalmazotti Szabaly-
zatban meghatarozott joléti célt pénzeszkozok felhasznalasa tekintetében.
-A Kozalkalmazotti Tanacs véleményezi
a) az Intézmény belsé szabélyzatainak tervezetét,
b) a kézalkalmazottak nagyobb csoportjat érint6 munkaltatoi intézkedés tervezetét,
) a megvaltozott munkaképességli kozalkalmazottak rehabilitacidjara vonatkozd
elképzeléseket,
d) a kozalkalmazottak képzésével Osszefliggd terveket,
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e) az Intézmény munkarendjének kialakitasat, valamint az éves szabadsagolasi ter-
vet.

1.4. Vezet6i értekezlet
-Az igazgatd tanacsadé szerveként miikodik.
- Tagjai az igazgato, igazgatohelyettesek, valamint a szakmai egységek vezetdi.
- A vezet0i értekezletet az igazgato sziikség szerint, azonban legalabb negyedévente
hivja Ossze. Az értekezleten jelenléti ivet kell vezetni, az ott elhangzottakrdl emlékez-
tetd késziil, mely dokumentum megd&rzésre kerdil.
- A vezetGi értekezlet megtargyalja:
a) az Intézmény egészét érint6 szervezeti és miikodési kérdéseket,
b) folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét és azok teljesité-
sét,
c) a személyzeti és oktatasi ligyeket,
d) az Intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,
e) az éves tovabbképzési tervet,
f) az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,
g) valamint mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgato, illetve a vezet§ség
tagjai elé terjesztenek.
- A vezet6i értekezlet sordn a résztvevok:
a) beszamolnak a végzett munkaro],
b) a munkatervben foglaltak szerint k6z0s célt hataroznak meg,
c) osszegytijtik az ehhez sziikséges informacidkat,
d) dontés elGkészitést végeznek,
e) a kitlizott cél elérése érdekében kivalasztjak a feladattipushoz a megfelels sze-
mélyt,
f) hatdrid6t szabnak, kivitelezik, majd ellen6rzik a folyamat eredményességét,
g) targyalnak:
a) a munkatarsak, szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodésrdl, munkameg-
osztasrol,
b) a munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakulasardl,
¢) illetmény- és jutalmazas jellegli kérdésekro],
d) a szakmai egységek el6tt all6 feladatokrol, a végrehajtas maodjardl, 4j mdd-
szerek, technologiak bevezetésérdl, eredményérdl.
1.5. Osszdolgoz6i munkaértekezlet
- Az igazgato sziikség szerint, azonban évente legalabb egy alkalommal a Kozalkal-

mazotti Tanacs kozremikddésével munkaériekezletet tart.
-Az értekezletre meghivasra kertil az Intézmény valamennyi dolgozdja.
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- A munkaértekezleten jelenléti ivet kell vezetni, az ott elhangzottakrél emlékeztetd
késziil, mely dokumentum megorzésre keriil.

- Azt a kérdést, amelyre az igazgato az értekezleten nem adott valaszt, nyolc napon
beliil, irdsban kell megvalaszolni.

1.6. Szakmai egység értekezlet

- Az értekezletet a szakmai egység vezet( sziikség szerint, azonban legalabb félévente
hivja Gssze.

- Az értekezleten az egység valamennyi dolgozdja koteles részt venni.

- Az értekezleten a résztvevok beszamolnak a végzett munkardl, értékelik az el6z8
értekezlet Ota eltelt id8szak munkajat, kitGzik a kdvetkezd negyedéves id8szakban el-
érendd célokat.

- Az értekezleten jelenléti ivet kell vezetni, az ott elhangzottakrdl emlékeztetd készil,
mely dokumentum meg6rzésre keriil, valamint amelynek egy példanya az igazgatd

szamara kertil ataddsra, a masik példany a szervezeti egység vezeténél marad.
2. A kiils6 kapcsolattartas rendje

2.1. Kiils6 kapcsolatok dpolasa

Az Intézmény kiilsé képviseletére alapvetéen az Intézmény igazgatdja jogosult. A
szakmai szervezeteknél, partnerszervezeteknél az igazgaté megbizasa alapjan az In-
tézmény dolgozdja is eljarhat. A kapcsolatok dpolasaban eljaroknak felel6ssége, hogy
tapasztalataikat, eredményeiket, valamint a munkajukrol sz616 6sszefoglal6 beszamo-
16t megosszak az Intézmény dolgozodival.

2.2. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére
- A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozoi
az alabbi szabélyok betartdsa mellett segitik:
a) A televizio, a radid, valamint az irott sajtd képviselSinek adott mindennem
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
b) A felvilagositas nytjtas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd el§-
irasokat: nyilatkozatot barmilyen kérdésben csak az Intézmény vezetdje tehet, mas
szamara a nyilatkozattétel tilos.
¢) Az igazgato a nyilatkozat tartalmat és formajat a fenntartd Szocidlis és Gyer-
mekvédelmi Féigazgatdsag kommunikacios feladatokat ellatd szervezeti egység-
ével el6zetesen egyezteti.
- Az Intézményt az igazgatd képviseli. A szakmai egységek vezetSi a koltségvetési
szerv képviselGjeként csak az igazgato irasbeli meghatalmazasa alapjan jarhatnak el.
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VIIIL A gyermeki jogok érvényesiilését segit6 forumok

1. Erdekképviseleti Férum
Az ellatasban részesiilé gondozottak érdekvédelmét szolgald intézményi férum., mely

a gyermekek illetve fiatal felnéttek, valamint térvényes képviseldjiikk, a GYOK vala-
mint mas az intézményben m{ik6dd érdekképviseletei és szakmai szervezetek jogai-
nak érvényre juttatésat segiti azzal, hogy panaszukkal az Erdekképviseleti Férumhoz
forduljanak, az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében, a gyermeki jogok sé-
relme, tovabba az intézmény dolgozoi kételezettségszegése esetén, valamint ha a Gyvt
136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.

Az Intézményben miikddd 13 £f6bdl allo forum Osszetétele az NM rendelet 2/C § (1)
bekezdésében foglaltaknak, valamint a (2) bekezdés létszamaranyokra vonatkozé el6-
irasainak megfelelSlen a kovetkezd: a 12 életéviiket betoltott ellatottak /gyermekon-
korményzat szakmai egységenként 1 f6, minddsszesen 4 {6t delegdlt. Az intézmény-
ben utégondozdi ellatasban részesiild fiatal felnGttek egylittesen 2 képviselSt delegdl-
nak, az Intézményben elhelyezett kiskoruak sziilei, vagy mas torvényes képviseléi 2
f6t delegalnak ez Osszesen 8 6. Az intézmény kodzalkalmazottjai a Forum tagjainak
soraba énmaguk koziil szakmai egységenként 1 fOt Osszesen 4 képvisel6t delegalnak,
a fenntartot 1 {6 képviseli, ez 6sszesen 5 6.

A Foérum miikddését a sajat miikddési szabalyzata szabalyozza.

2. Gyermekdnkormanyzat
Az 1997. évi XXXI. torvény értelmében a gyermeknek joga kiilonosen, hogy életkora-

hoz, egészségi allapotahoz, fejlettségéhez, valamint egyéb sziikségleteihez igazoddan
érdekei képviseletére gyermekonkormanyzat létrehozasat kezdeményezze. Az igaz-
gato kotelessége, hogy a kezdeményezést tdimogassa, a gyermekénkormanyzat mako-
dési feltételeit biztositsa, annak segitésére szakembert rendeljen. Az Intézményben je-
lenleg nem miikddik gyermekdnkormanyzat.
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IX. Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

1. Az alapveté munkaltato6i jogok gyakorlasanak rendje

1.1 A munkaltato6i jogkor gyakorlasa
- A munkaltatdi jogkor gyakorlasanak szabélyozasa a Kjt., valamint a munka térvény-
konyvérdl szolé 2012. évi L. tv. (a tovabbiakban: Mt.) szabalyain alapul.
-Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoéi jogokat az Intézmeény alkalmazottai felett.
- A munkaltatdi jogkor gyakorldsa szempontjabdl a Kjt. hatalya ala tartozé munkaval-
lalok tekintetében az alapvetd munkaltatoi jog korébe tartozik:
a) kinevezés,
b) jogviszony megsziintetés,
c) athelyezés,
d) kartéritési eljaras,
e) Osszeférhetetlenség megéllapitasa,
f) kinevezés tartalmanak moddositasa.
1.2 Az igazgato kizardlagos jogkorébe tartozik az alabbi munkaltatéi jogkorok gya-
korlasa:
a) probaidé kikotése,
b) a részmunkaidds, illetve egyedi munkarendben t&rténd foglalkoztatas engedé-
lyezése,
c) a vezetdi kinevezés és annak visszavonasa,
d) a munkakori leirds elkészitése és atadasa,
e) az atiranyitas,
f) a munkaltat6 engedélyéhez kotott munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony
létesitésének engedélyezése,
g) a munkaltatd engedélyéhez nem kotott munkavégzésre iranyuld tovabbi jogvi-
szony létesitésének tudomasul vétele,
h) munkaszerzddéstdl eltérd foglalkoztatas,
i) a kiilfoldi kikiildetés,
j) az illetmény, illetve egyéb jarandosagok megallapitasa,
k) a potlékjogosultsag megallapitasa,
1) besorolasi osztalyokba sorolas modositasaval kapcsolatos dontés,
m) az alapilletmény emelésérdl vagy csokkentett mértékben torténd megéllapita-
sardl torténd dontés kozlése,
n) a jutalmazas, illetve egyéb juttatdsok megallapitasa,
0) a mindsités,

p) munkavéllald esetében a kartéritési felel3sség megallapitasa,
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q) a munkavallal6 fegyelmi felelGsségre vonasa,

r) fizetés nélkili szabadsag engedélyezése,

s) szaktanfolyamokon valo részvétel engedélyezése,

t) a tanulmanyi szerz8dés megkotésének engedélyezése.

2. A nem alapvet6 munkaltatdi jogok gyakorldsanak rendje

2.1 A nem alapvet6 munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
Az igazgaté a nem alapvetd munkaltatoi jogkorok gyakorlasat az igazgatohelyette-
sekre vagy szakmai egységek vezetdire atruhazhatja. Az atruhazott munkaltatdi jog-
kor tovabb nem atruhazhato.
2.2. A kozvetlen munkahelyi vezet6t megilleté munkaltatoi jogkorok:
a) rendes szabadsag kiadasa,
b) az iranyitasa alatt all6 dolgozok munkakdréhez kapcsoldédé feladatok ellatasa-
ban utasitasi és rendelkezési jog, '
¢) talmunka, tigyelet, készenlét elrendelése, valamint a kapcsolddd szabadidé ki-
adasa,
d) helyettesitési megbizas (a dijazéas tekintetében az alapveté munkaltatéi jogkor-
gyakorlo egyetértése mellett),
e) belf6ldi kikiildetés,
f) a feladatkijel6l6 utasitas addsa,
g) az alapveté munkaltatdi jogok kérdésében, illetve az alkalmazott tekintetében
egyéb targykort illetéen véleményezés és javaslatok megtétele,
h) valamint minden, az alapvetd jogok gyakorlasa korében fel nem sorolt munkal-
tatoi dontést igényld kérdés.
2.3 Dontés kozlésének joga
Az alapvet§ munkaltatdi jogot gyakorld a munkaltatoi jogkorében hozott dontései
kozlésének jogat atruhazhatja.

2.4, Eljaras szabalytalan munkavégzés esetén

- Szabalytalan munkavégzés esetén az esetrdl jegyzokonyvet sziikséges felvenni.

- A jegyz6konyvben rdgziteni kell a helyes gyakorlat ismertetéset, valamint utasitani
kell a dolgozét annak betartaséara, valamint a szabalyos munkavégzésre.

2.5. Az utasitasi jog gyakorlasanak szabalyai

- Az Intézményen beliil a vezetdi utasitasok irasbeliek és szobeliek lehetnek.

- Az igazgatoi utasitasok kiadasat a targykor szerint illetékes szakmai egység vezetdje
késziti el6, nyilvantartasat, valamint kdzzétételét az igazgatohelyettes végzi el.
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X. Egyéb miikddési kérdések szabdlyozasa

1. Az Intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai
- Reklamhordozé csak az igazgat6 tudtaval és engedélyével helyezhets ki.
- A gyermekvédelmi telephelyeken, valamint az iskolai intézményegységben olyan
reklamhordozdk helyezhetSk ki, melyek a tanuldk értelmi és erkolesi fejlédését nem
veszélyeztetik.

2. A kiadmanyozas szabalyai
Az Intézményben kiadmanyozasi joga kizardlag az igazgatonak van, tavolléte esetén
a helyettesitésére vonatkozd szabalyok szerint kell eljarni. A kiadmanyozasi jog ebben
az esetben is az intézmény igazgatojat illeti meg, a helyettesitd személy neve mellett
koteles feltiintetni a ,helyett” vagy ,h” megjelolést. A kiadmanyozas szabalyait egye-
bekben az Intézmény kiadmanyozas rendjérol szol6 szabalyzata tartalmazza.

3. Az iigyintézés és iratkezelés szabalyai

Az ligyintézés és iratkezelés szabalyait az Intézmény iratkezelési szabalyzata rogziti.

4. Bélyegz6hasznalati jogok és szabalyok
A bélyegzbhasznalatra vonatkozo szabalyokat, valamint a hasznélatra jogosultak ko-
rét az Intézmény bélyegz6hasznalat és nyilvantartas rendjérdl szold szabalyzata tar-
talmazza.

5. Igazgatoi utasitisok kozzétételének rendje
A dokumentumok a szakmai egységek kozpontjaban, illetve székhely hirdetétablajan
kertilnek kihirdetésre.
A szabalyzatok teljes terjedelmiikben a szakmai egységek kbézpontjaban, illetve a szék-
helyen ismerheték meg. A munkavallalok szamadra, illetve egyes esetekben az ellatot-
tak/hozzatartozok szamara is, biztositani kell a megismerés lehetGségét.

XI. A gyermekvédelmi szakmai kézosségek miikodésé-
nek egyedi szabalyai

1. Nevelé6testiilet
A NevelGtestiilet a gyermekvédelmi szakmai egységek legfontosabb tanacskozé és
dontéshozo szerve, tagja a szakmai egységek valamennyi pedagogus munkakort be-
tolts alkalmazottja.
A NevelGtestiilet véleményezeési és javaslattevd jogkore kiterjed a szakmai munkaval
kapcsolatos valamennyi kérdésre.
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A Neveldtestiilet évente legalabb két alkalommal tart értekezletet, melyet az azzal
megbizott igazgatdhelyettes vezet. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartal-
mazza.
A nevelGtestiilet dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
a) A Szakmai Program elfogadasa.
b) Az SZMSZ elfogadasa.
¢) A Hazirend elfogadasa.
d) A gyermekvédelmi szakellatast végz6 szakmai egységek munkajanak atfogd
elemzésére, értékelések, beszamoldk elfogadésa.
e) A tovabbképzési programok elfogadasa.
f) A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
A NevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hatdskordk kéziil nem ruhdzhatja at
dontési jogkorét a Szakmai Program, a Hazirend, valamint az SZMSZ esetében.
A NevelGtestiilet a szakmai munkakdzosségre atruhazhatja dontési jogkorét:
a) A szakmai egység munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes
munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol.
b) A szakmai egységek éves munkaterve munkakdzosséget érint6 részeinek elfo-
gadasarol.
c) A tovabbképzési program elfogadasardl.
Véleményezi:
a) A Gyermekonkormanyzat SZMSZ-ét, a Gyermekdnkormanyzat miikodésére
esetlegesen biztositott anyagi eszk6z6k felhasznalasat.
b) Az Intézmény szakmai jelleg(i fejlesztési terveit, beruhdzésait stb.

2. Szakmai munkako6ziosségek

A szakmai munkak6zdsségek latjak el a gyermekvédelmi szakmai egységek pedagd-
gusai munkajanak Osszefogasat, a szakmai vezet6k munkéjanak segitését, a szakmai
munka fejlesztését, a minSségbiztositast, valamint szolgaljdk a pedagdgus munkakor-
ben foglalkoztatott dolgozok érdekeit.
A pilisi szakmai egységekben koz0s, a gyomrdi és ceglédi szakmai egységekben a te-
riileti akadalyok miatt kiilon munkakézosség miikddik.
A munkakozosség élén annak tagjai altal megvalasztott, az igazgatd altal jovahagyott
munkako6zosség vezeto all. A munkakozosségek havonta tartanak értekezletet, ame-
lyet a munkak&zosség-vezetd a szakmai vezetovel egyeztetve hiv dssze.
A munkakoézdsségek feladatai:

a) Gyakoroljdk a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel

kapcsolatos feladatokat.
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b) Részt vesznek a szakmai egység munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szer-
vezésében és ellendrzésében.

c) Javitjak, koordinaljak a szakmai egységben folyé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

d) Javaslatot tesznek a szakmai anyagok, valamint a szakmai munkat segité kony-
vek vasarlasara.

e) A munkakozsségek a munkaterv alapjan részt vesznek az Intézményben foly6
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mfi-
kodtetésével kapcsolatos feladatok elldtasaban.

f) Javaslatot tesznek a szakmai tovabbképzésekre.

g) Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi ko-
zOsséget.

h) Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat, a
tamogatd szakmai vezetSk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

i) Javaslatot tesznek az intézményegység targyi feltételeinek fejlesztésére.

j) Megszervezik az intézményegység szabadidds programjait, valamint a szakmai
egység dolgozodinak tovabbképzeéseit.

XII. A Koznevelési Szakmai Egység miikodésének
részletes szabalyai

A Koznevelési Szakmai Egység miikodésére vonatkozé részletes szabalyok a ,Nem-
zeti kéznevelésrdl” szold 2011, évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) szdmd ,, A ne-
velési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznala-
tardl” sz616 EMMI rendelet alapjan keriiltek meghatarozasra.

A Koznevelési Szakmai Egység szakmai miikddését az Intézményegység Pedagogiai
Programja szabalyozza részletesen. A Pedagogiai Program a sziil6k szdmara megte-
kinthetd és szabadon hozzaférhet6 az intézményegység épliletének irodajaban kiftig-
gesztve, valamint az www.pmpgy.hu honlapon a kézérdeki adatok kézétt talalhatd

meg.
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1. Az intézményegység felépitése

Koéznevelési Szakmai Egység
Ovoda Altaldnos iskola (SNI) Készségfejleszts Iskola

2. A szervezeti egység kozosségei

2.1 NeveldGtestiilet

a) A NevelGtestiilet az intézményegység legfontosabb tanacskozo és dontéshozd
szerve. Tagja az intézményegység valamennyi pedagégus munkakort betdltd al-
kalmazottja, 6vodapedagdgusa, valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkezd,
nevel$ és oktaté munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottak ko-
zOssége.

b) A NevelGtestiilet havonta munkaértekezletet, évente két alkalommal beszamold
értekezletet, valamint évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart, amelyet
az iskolaigazgato-helyettes vezet. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tar-
talmazza.

2.2 Szakmai munkakozosségek
a) Szakmai munkakozosségek feladata, hogy szervezik az iskola szakmai munka-
jat. Az intézmeényegységben egy munkakozosség miikddik, amelynek tagjai az In-
tézmény pedagogusai.
b) A munkak&zsség havi egy alkalommal tartja munkaértekezleteit. Témamegje-
I6léssel rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze az igazgatd utasitasara.

2.3 Nevel6-oktaté munkat segit6 alkalmazottak kozdssége
a) Tagjai: iskolatitkar, gyégypedagogiai asszisztensek, rendszergazda.
b) A nevelS-oktaté munkat segitS alkalmazottak feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzak, a szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola szervezeti dbraja
mutatja.

2.4 Didkok kozossége
a) Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tandran kiviili tevékenységiik
megszervezésére, a demokraciara, a kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a
Hazirendben meghatarozottak szerint — képességeiknek megfelelSen jogosultak.
b) A diakkdzdsség munkajat az e feladatra kijel6lt, fels6fokt1 végzettségtli és peda-
gogus szakképzettségli személy segiti, A didkkozosség munkajat segité pedago-
gus az iskolai igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot.
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2.5 Sziil6i kozosség

a) Az iskolaban a sziil61 jogok érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
Intézmény miikddését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd
joggal rendelkezd sziil6i szervezet mlikodik.

b) Az osztalyszintli sziiloi kozbsséggel az osztalyf6nokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szint(i sziil6i szervezettel pedig a kdznevelési igazgatohelyettes és az igaz-
gato.

3.A bels6 kapcsolattartas rendje az intézményegységben

3.1. Vezetdi kapcsolattartas
A koznevelési igazgatdhelyettes és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas
megvalosul:
a) a mindennapos szdbeli kapcsolattartas forméajaban;
b) a vezetdi értekezleteken;
c) a szakmai munkakozOsség-vezetSvel, diakkozosséget segit tanarral munka-
megbeszélések utjan;
d) a koznevelési igazgatohelyettes részvételével zajlé szakmai munkakzosségek
munkamegbeszélésein;
e) a kdznevelési munkatervben szereplS nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvé-
nyeken.
f) A felsoroltakon kiviil a szakmai egység vezetdje, a munkakozosség vezetd, il-
letve az osztalyféndkok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak
koz0s értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres informécidcserét, valamint az
egymas kozotti kapesolattartast.

3.2. Szakmai munkako6zosségekkel torténd kapcsolattartas

1) A szakmai munkakdzdsség tagjai folyamatosan kapesolatot tartanak az osztalyko-
zosségekkel és a diakkozosségekkel.

2) A kapcsolattartas a tanorai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok alkalmaval valésul meg.

3) A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok panaszaikkal, kér-
déseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyf6nokhoéz, valamint az iskola
vezetSségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil vélaszt kapnak.

3.3 Sziilokkel torténd kapcsolattartas
1) Az iskolai pedagdgusok, osztalyf6nokok, vezetSk a sziil6i értekezleteken, sziiléi fo-
gaddnapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel.
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2) Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érint6 kérdésekben az osztalyf6nokok,
illetve az iskola vezetOsége tart kapcsolatot a sziildi kozosséggel, illetve a sz{il6i va-
lasztmannyal.

3) Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart.

4) Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghata-
rozott idépontban - két alkalommal fogadodrat tart.

5) A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok meg-
szervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott felada-
tot végrehajto pedagogus kdzosséggel.

3.4. Diakkozosséggel torténd kapcsolattartas

Iskolankban a Diakénkormanyzat miikédése a hagyomanyos forméban a tanulok ér-
telmi és pszichés képességei miatt nem lehetséges. Erdekképviseletiiket, kedvelt prog-
ramjaik megvaldsitasat, valamint véleményiik kinyilvanitasdnak lehet&vé tételét a di-
akkozosséget segitd tanar latja el.

3.4 Sportkorrel torténd kapcsolattartas

1) Az iskolai sportkdr felel@se a szakmai munkéja sordn rendszeresen kapcsolatot tart
a sziil6kkel, az osztalyfénokokkel, valamint a kdznevelési -igazgatdhelyettessel és
igazgatdval.

2) A sportkor felelése tanévenkent — az éves munkatervben meghatarozott idépontban
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- két alkalommal fogad6drat tart az érintett sziil6knek.

4. A Koznevelési igazgatohelyettesre atruhazott feladat és hataskorok

4.1 Az igazgat6 feladat- és hataskorébdl a kéznevelési igazgatohelyettesre atruha-
zott feladat- és hataskorok
A koznevelési szakmai egység vezetSje a koznevelési igazgatdhelyettes, aki - a nem-
zeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) elGirasai szerint
~ felelés az intézményegység szakszer( és torvényes miikddéséért, dont az intézmény-
egység miitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet az igazgatd atruha-
zott ra.
Az igazgat6 az alébbi feladat- é€s hataskordket ruhdzza at a kdznevelési igazgatShe-
lyettesre.
a) A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellen-
Grzésben torténd vezetdi feladatok ellatasa.
b) KRETA rendszerben térténé adminisztraciés feladatok ellatdsa, a pedagdgu-
sok TER rendszerben tdrténd teljesitményértékelési feladatainak ellatasa.
¢) A munkavégzés ellendrzése.
d) Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
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e) Az iskolai dokumentumok elkészitése.
f) A statisztikak elkészitése.
g) Az Orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
h) A tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.
i) A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.
j) A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplése.
k) A Nevel6testiilet jogkorébe tartozoé dontések elbkészitése, végrehajtasuk szak-
szer(i megszervezése és ellenGrzése.
1) Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
m) Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel térténd kapcsolattartds, egyiitt-
miikodés.
n) Személyi anyagok kezelése.
Az atruhazott feladat- és hatdskordk esetében a kdznevelési igazgatdhelyettest teljes
korl beszamolasi kotelezettség terheli.

4.2 A koznevelési igazgatohelyettes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyet-
tesités rendje

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a szakmai egység vezetd igazga-
tohelyettes latja el a Kdznevelési Szakmai Egység munkakdzdsség vezetdjének szak-
mai irdnymutatasa segitségével.

5. Az intézményegység kozosségeinek miikodése

5.1. Neveldtestiilet
A Nevel6testiilet a kdznevelési intézményegység legfontosabb tandcskozé és dontés-
hozé szerve. Tagja az Intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalma-
zottja, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kéz-
vetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége.
Véleményezési és javaslattevs jogkore kiterjed az iskola miikbdésével kapcsolatos va-
lamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

a) A Pedagdgiai Program elfogadasa.

b) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa.

c) A Hazirend elfogadasa.

d) Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

e) Az iskola munkdjat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.

f) A tovabbképzési program elfogadasa.

g) A Neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

h) A tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyo-

zdvizsgara bocsatasa.
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i) A tanulok fegyelmi tigyei.
j) Az intézményi programok szakmai véleményezése.
k) Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalma.
1) A sajat feladatainak és jogainak &truhazasa.
m) A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdz-
hatja at dontési jogkorét a Pedagdgiai Program, a Hazirend, valamint a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat esetében.
A NevelGtestiilet a szakmai munkakozsségre ruhazza 4t dontési jogkorét:
a) A Koznevelési Szakmai Egység munkajat atfogo elemzések, értékelések, besza-
moldk egyes munkakdzdsségeket érintd részeinek elfogadasakor.
b) A Koznevelési Szakmai Egység éves munkatervének munkakdzosséget érinté
részeinek elfogadasa, a tovabbképzési program elfogadasa soran.
¢) A tanulok magasabb évfolyamba 1épésérél €s az osztalyozo vizsgara bocsatasrol
sz0lo dontést a NevelStestiilet helyett az osztilyban tanitd tanarok kozossége
hozza meg.
A tanuldk fegyelmi tigyeirdl a Tanuloi Fegyelmi Bizottsag hoz dontést, amelynek meg-
vélasztasara a tanév elsd értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori
elndke a kdznevelési igazgatohelyettes.
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a Nevel6testiiletnek
a dontést kovet legkozelebbi nevelGtestiileti értekezleten.
A Nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait dltalaban — a jogszabalyokban meghataro-
zottak kivételével - nyilt szavazéssal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas
esetén a nevelStestiilet tagjai koziil szavazatszamlald bizottsagot jelol ki. A szavazatok
egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont.
A nevelStestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijeldlt pedagogus vezeti. A jegyzSkony-
vet az igazgatd, a jegyzOkdnyvvezetd, valamint a NevelStestiilet jelenlévé tagjai koziil

ot

két hitelesits irja ala.

5.2. Szakmai munkakozdisség

- A szakmai munkakozdsség tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai mun-
kajanak mindségi és modszertani fejlesztését, tervezését. A munkakozosség tagja az
Intézmény valamennyi pedagdgusa, 6vodapedagodgusa.

- A szakmai munkakodzdsség munkajat éves munkaterv alapjan végzi, tagjai minden
tanévben legalabb harom értekezletet tartanak.
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- A szakmai munkakozdsségi ertekezletet a munkak6z0sség-vezetS hivja dssze. Az ér-
tekezlet 6sszehivésra keriil abban az esetben is, amennyiben az igazgato6 vagy a koz-
nevelési igazgatohelyettes elrendeli, illetve a munkak6zOsség tagjainak legalabb egy-
harmada inditvanyozza.
- A munkakd6zosséget a munkakdzdsség-vezetd irdnyitja, akit az igazgatd biz meg leg-
feljebb 6t évre, a munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével.
- A munkakdzosség részletes feladatai:
a) Gyakorolja a nevel6testiilet altal atruhazott jogkordket és elvégzi az ezzel kap-
csolatos feladatokat.
b) Részt vesz az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szerve-
zésében és ellendrzésében.
c) Javitja, koordinalja az Intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szin-
vonaldt, mindségét.
d) Javaslatot tesz a szakmai anyagok, valamint a szakmai munkat segité konyvek
vasarlasara.
e) A munkakoz0sség a tanévre sz06lo munkaterv alapjan részt vesz az Intézmény-
ben foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rend-
szerének mikodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.
f) Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a médszertani eljarasokat.
g) Kezdeményezi tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szervez a tanu-
16k tudasanak fejlesztése céljabdl, propagalja a mas szervezetek &ltal meghirdetett
versenyeket.
h) Felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét.
i) Szervezi a pedagogusok tovabbképzését.
j) Osszedllitja az osztalyoz6, a kiilonbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak feladatso-
rait, ezeket fejleszti és értékeli.
k) Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozos-
séget.
1) Az Intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagogusok szamara azonos vagy ha-
sonld szakos pedagdgus mentort biztosit, aki figyelemmel kiséri, segiti az (j mun-
katars munkajat.
m) Figyelemmel kiséri az igazgato kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat ta-
mogatd szakmai vezetSk munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését.
n) Javaslatot tesz az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
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6. A tanulok kozosségei

6.1. A diakkozosség

Az iskolaban a Diakénkormanyzat mtikédése a hagyomanyos formaban a tanuldk ér-
telmi és pszichés képességei miatt nem lehetséges. Erdekképviseletiiket, kedvelt prog-
ramjaik megvaldsitasat, valamint véleményiik kinyilvanitasanak lehetévé tételét a di-
dkkozOsséget segitd tanar latja el. '

6.2. Az iskolai sportkér

- Az Intézményben mik6dd sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a min-
dennapos testnevelés céljaival Osszefliggs feladatok elvégzésének segitése. E célbdl
sportkori foglalkozasokat tart a Pedagogiai Program helyi tantervében meghatarozott
id6keretben.

- A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

-) A sportkori foglalkozasokat az iskola tanarai tartjak.

- A sportkor felelését az igazgat6 bizza meg a NevelGtestiilet véleményének kikérésé-
vel.

7. A sziilok kozosségei
- Az iskolaban a sziilSk jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
Intézmény miikddését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevé jog-
gal rendelkez? sziil6i szervezet mikodik.
- A sziil6i kozOsség sajat Szervezeti és Miikddési Szabalyzat szerint miikodik. A szer-
vezet alapegységei az osztalyok sziil6i kozosségei, melynek kiildottei a sziil6i valaszt-
ményban képviselik az osztalyt.
-A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a
nevel§-oktaté munka eredményességét.
- A Sziil6i Munkakozosség tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanu-
16k egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor képviselGjiik részt
vehet a nevelGtestiileti értekezleten.
- Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérol.
- Véleményt mond a Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mlikodési
Szabalyzat elfogadasa és mddositasa soran.
- A fenntartd az Nkt. 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezGen kikéri
a sziil6i kdzosség véleményeét.
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8. A koznevelési intézményegység miikodésének részletes rendje

8.1. A tanuldk intézményegységben valo tartdzkodasanak rendje

- Az iskola épiilete, valamint az 6voda a szorgalmi idészakban tanitasi napokon, illetve
tigyeleti napokon 7.30 - 16.00 ¢ra kozott tart nyitva. EttSl torténd eltérést eseti kérések
alapjan a kdznevelési igazgatdhelyettes engedélyezhet. Szombaton és vasérnap, illetve
tanitasi sziinetek ideje alatt a nyitvatartas csak az igazgatd altal engedélyezett progra-
mok idStartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az el6re kozzé-
tett tigyeleti rend hatarozza meg. Az Intézményt egyébként zarva kell tartani.

- A tanitasi 6rdk, a Hazirend ,, Az iskola miik&dési rendje” fejezetében meghatarozott
rend szerint zajlanak.

- A tanar az Ordja alatt felelSs a rendért, a terem allapotaért.

- Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt €s utdn a kdznevelési igazgatd-
helyettes altal kialakitott {igyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagdgu-
sok reggeli ligyelete 7.30 6rakor kezdddik. - A tanitas nélkiili munkanapok rendezvé-
nyein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum- és szinhazlatogatisokon, valamint
egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén a kdznevelési igazgatShelyettes
hatdrozza meg.

- A tanuldék munkarendjének részletes szabalyait az iskola Hazirendje 6nallé szaba-

lyozasként hatarozza meg.

8.2. Az intézményegység dolgozoinak az intézményegységben torténd tartézkodasa
rendje

- A pedagogusok 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekdtdtt munka-
id6 beosztasat az iskola 6rarendje, valamint az egyéb foglalkozasok programja hata-
rozza meg.

- A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd és a kotétt munkaidd (32 6ra) kozotti
orakban ellatandé feladatokat, a rendelkezésre allasi idét a kéznevelési igazgatohe-
lyettes javaslatara az igazgatd hatarozza meg. A feladatok meghatarozasanak elve az
aranyos és egyenletes feladatelosztas a NevelGtestiilet tagjai kozott. Az ellatando fel-
adatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

- A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasz-
nalasat a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

- A tandr az Orai kezdete eldtt legalabb 15 perccel kételes az iskoldban megjelenni,
valamint 6rait a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és
befejezni. A reggeli igyeletet ellatd tanarnak az igyelet megkezdése elStt legaldbb 5
perccel meg kell érkeznie az iskolaba.
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- Betegség, hidnyzés esetén a munkakezdés el6tt telefonon értesiteni sziikséges a tit-
karsagot. Az iskolatitkar értesiti a hianyzasrdl a kdznevelési igazgatohelyettest, vala-
mint a munkakozosség-vezetSt, akik megszervezik a helyettesitést. A hianyzas utdn
torténd munkaba allast a titkarsagon sziikséges jelezni legkésébb a megel6z8 munka-
napon 15 éraig.

8.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem &llnak jogviszony-
ban az intézményegységgel

- Az iskolaba és az dvodaba érkezd, jogviszonnyal nem rendelkez8 személyeket a por-
tas fogadja és engedi be, illetve engedi ki. Amennyiben a portas tigy itéli meg, hogy a
latogatonak az Intézmeényben torténd tartdzkoddsa nem kivanatos, értesiti az tigyele-
tes vezetdt és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

-Az iskoldban és az 6vodaban tartozkodas szabalyai:

a) Az Intézménybe belépd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, il-
letve személynél tartozkodhatnak.

b) A tanitasi orak latogatdsara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetS engedélyével ke-
riilhet sor az 6rak zavarasa nélkiil.

c) A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijel6lt
tanteremben vagy az innepély helyszinén torténik.

d) Az Intézményben tartézkodod idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat
végzd szakemberek) esetében gondoskodni sziikséges arrdl, hogy lehet8ség szerint ne
zavarjak meg az oktatomunka rendjét.

8.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznélatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kiftiggesztett hasz-
nélati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat mind az Intézmény tanuldinak, mind az
alkalmazottaknak be kell tartaniuk.

8.5 A tanuldk altal elGallitott termékek értékesitése

Az intézménnyel jogviszonyban all¢ tanuldk tanuldi jogviszonyuk keretében olyan
terméket nem allitanak el6, amely értékesitésével, hasznositasaval az Intézmény bevé-
telre tenne szert., értékesités nem torténik.

9. Egyéb foglakozasok célja, formai, id6keretei

9.1 Egyéb foglakozasok célja, formai,

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségle-
tei, valamint az Intézmény lehetSségeinek figyelembevételével — tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez.
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A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezo esetén az igazgato engedélyezi. A fog-
lalkozasok helyét és idStartamat a kdznevelési igazgatohelyettes rogziti terembeosz-
tassal egytitt, a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva. A foglalkoza-
sokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasokat az igazgaté minden év szeptember 15.
napjaig hirdeti meg a heti id6beosztassal, valamint a foglalkozast tartd tanar nevével.
A jelentkezési hatarid6é minden év szeptember 30. napja. A jelentkezés az osztalyfd-
noknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, azonban
felvétel esetén a foglakozasokon torténd részvétel kotelezd.

-A habilitacids, rehabilitacios és egyéni fejlesztd foglalkozasok célja a részképességek
egyénre szabott fejlesztése értelmi fogyatékos, valamint raszorulé gyermekek eseté-
ben, igy elérhetd a fogyatékossagbol eredd hatranyok enyhitése, kompenzalasa, a hat-
ranyos helyzetii tanulok felzarkdztatasa, valamint a tananyag minél eredményesebb
elsajatitasanak eldsegitése.

9.2 Egyéb foglakozasok idGkerete

- A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 orakeret felhaszndlasardl az
igazgatd dont a munkakodzosség-vezetd és a kdznevelési igazgatohelyettes javaslata
alapjan.

- Idészakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre torténd
felkészités céljabol.

- A felkészitendd tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata, valamint az iskolai ha-

ziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
10. Az intézményegység sajatos szakmai kapcsolatai

10.1. Szakmai kapcsolatok szervezése
Az igazgatd és a koznevelési igazgatOhelyettes szervezi a kapcsolattartast az Intéz-
mény egészével kapcsolatban all6 intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szer-

vezetekkel és vallalkozasokkal.

10.2 Pedagogiai-szakmai ellen6rzések

- A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Ok-
tatasi Hivatal iranyitasaval, valamint a kormanyhivatal operativ kbzremiikodésével
végrehajtandd pedagodgiai-szakmai ellenérzések soran az Intézmeény vezetésége, il-
letve pedagogusai egyiittmikodnek az ellenérzést végzd tanfeliigyelSkkel.

-Az egytuttmiikddés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkéjanak ellenérzését és ér-
tékelését, a vezet6 munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az Intézmény el-
lendrzését és értékelését.
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10.3 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgdlatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgal-
tatokkal

- A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szol-
galtatasok igénybevételéért a kdznevelési igazgatdhelyettes felels.

- A koznevelési igazgatohelyettes munkaja soran segiti, hogy a sziil6k sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fej-
lesztéeséhez.

- A kdznevelési igazgatohelyettes megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgal-
tatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-
igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi- sport-
és tehetséggondozd versenyeken torténd részvételt.

10.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalatokkal

- A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a koznevelési igazgatohelyettes latja e,
az & felel6ssége a gyermekvédelmi jelz6rendszerrel torténd kapcsolattartds, az ezzel
kapcsolatos feladatok koordinalasa.

- Feladata, hogy megel&zze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén elja-
rast kezdeményezzen, az osztalyf6nokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hidnyzasok jog-
szabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal a kapesolatot felve-
gye.

- Részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.

- Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolga-
latok kozott.

10.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal torténd kapcsolat célja az Nkt-ben
elbirt, évenként esedékes szlirGvizsgalat lebonyolitasa. A szolgédltatokkal a szlirSvizs-
galatok szervezéséhez ¢és lebonyolitdsahoz sziikséges kdlcsonos kapesolatért a kdzne-
velési igazgatohelyettes felelds.

10.6. Kapcsolattartas a tartos gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld egészségiigyi
ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval.

A koznevelési igazgatohelyettes, valamint az érintett osztalyfénok kdtelessége a tartds
gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld egészségligyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartas a sziilon/nevelén keresztiil.

A kapcsolattartas modja és gyakorisaga a gyermek betegsége és allapota szerinti tor-
ténik. A gyermek allapotarol annak iskola érintd valtozasairdl az orvosi igazolast a
sz{il6t6l bekérjiik. (pl. felmentés).
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A tartds beteg gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatérdl a
sziil6 kotelessége tajékoztatni az intézményt.

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

11.1. A hagyomanyok apolasdval kapcsolatos feladatok

- Az iskola hagyomanyainak apolésa, fejlesztése, bévitése, valamint az iskola hirnevé-
nek megd8rzése, bregbitése az iskolakozsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idSpontokat, valamint
felel¢stket a NevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg,.

- Az intézményi szint{l innepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok
részvétele kotelezd. Az iinnepélyeken az iinnepi 6ltézékben torténd megjelenés kote-
lezd.

- A vendégek meghivasardl — a NevelGtestiilet és a didkkdzosséget segité pedagogus
javaslata alapjan — az igazgato dont.

11.2. Rendezvények
- Intézményi szintl tinnepélyek:
a) Tanévnyito.
b) Tanévzard.
c) Ballagas.
d) Oktdber 23.
e) Marcius 15.
- Osztalykeretben megtartott megemlékezések:
a) oktober 6. - Az aradi vértantik emléknapja.
b) februar 25. — A kommunizmus aldozatainak emléknapja.
¢) junius 4. - Trianoni megemlékezés.

12. Az intézményegységben alkalmazott véd6-6vo eldirasok

12.1 A védé, 6vo elbirasok célja

Veédd-6vo elbirasok azok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az Intézményben
tartdzkodasuk soran be kell tartaniuk, mivel védelmet biztosit szamukra a fizikai és
lelki erészakkal szemben. A tandrok és a tanuldk egyiittesen feleldsek az egészség
megOrzéséért, valamint a biztonsagos munkavégzést elGird rendelkezések betartasa-
ért. A tanuldk egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet kialaki-
tasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz a teriiletileg illetékes iskola-

orvos és a védono.
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12.2. Baleset megeldzési feladatok, egészséget veszélyeztetd helyzetek kezelése

Az iskola alkalmazottainak feladatai a tanuldi balesetek, egészséget veszélyeztets
helyzetek megel6zésében, valamint baleset esetén:

- Az osztalyfénokok a tanulékat minden tanév elsé osztalyfénoki orajan altalanos bal-
eset-megel&zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ennek soran az egészsé-
get veszélyeztet6 helyzetek kezelése is ismertetésre keriil. Ez az osztalynapldban is
dokumentalasra kerdil.

- A tanulokkal torténd foglakozésokon, szakiskolaban, tanmihelyben torténé munka
kezdetekor 4ltaldnos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd bal-
eset-megel6zési és munkavédelmi eldirdsokat ismerteti. A tandrnak meg kell gy6z6d-
nie arrdl, hogy a tanuldk megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tud-
jak-e alkalmazni. A munkaveédelmi, t(izvédelmi oktatds megtorténte irasban rogzitésre
kertil az osztalynaploban. Az oktatasban részt vev$ tanuldkrol nyilvantartas késziil,
amelyben a tanuldk aldirasukkal igazoljak az oktatast.

- A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi-
és tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni. A tanuld kételes megtartani a fe-
gyelmet, a rendet és a tisztasagot.

- A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett, olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel vé-
gezhetnek munkat - tanmthelyben, testnevelési dran, tanteremben stb.- amelyek a biz-
tonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

- A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gyfrfit, karkotdt,
nyaklancot stb. - amely baleset veszélyforrasa lehet.

- A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idGben csak szervezett forméban, tanar vezetés-
ével hagyhatjak el.

- Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhaté modon elsésegélyt nytjtani, vala-
mint a sériiltek tovabbi ellatasat elGsegiteni. Az ehhez sziikséges elsGsegélynyujté do-
bozok a tanmihelyekben és a tanari szobaban keriiltek elhelyezésre.

- Az iskolaval tanuldi jogviszonyban allok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanulébiztositassal.

- Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elGira-
sai érvényesek.

- A pedagdgus altal készitett, a tanulas hatékonysagat noveld, segits eszkoz vagy fel-
szerelés az iskolaba csak az igazgatdhelyettesek engedélyével vihetd be. Kivételt ké-
peznek az irasvetitéhoz késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimé-
dias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedago-
gus felel. A bevitt eszk6z8k koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii haszna-
lati utasitasnak megfelelSen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltets és
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egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés el6tt az igazgatohe-
lyetteseknek meg kell gy6zédnie.

- Az osztalyfénokdok a tanuldkat osztalyf6noki 6rakon az egészséget veszélyetetS hely-
zetek és viselkedések karos tevékenységek megel&zése céljabol prevencids oktatasban,

felkészitésben részesitik. Ez az osztalynaploban is dokumentdldsra kertil.

12.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankoteles tanuldk évente egy alkalommal kiilon beosztés szerint fogaszati, szemé-
szeti és altalanos szlirGvizsgalaton vesznek részt. Ennek idSpontjarodl a tanuldkat és a
sziil6ket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon torténd részvétel kotelezd, amelyre
az iskola dolgozdi szervezetten kisérik el a tanulékat. A hidnyzdk egyénileg kotelesek
a potlasrdl gondoskodni.

12.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendGk a koznevelési teriileten

- Rendkiviili esemény esetén az intézményegységben alkalmazni sziikséges a Féigaz-
gatdsag mindenkor hatalyos szabalyzatanak elSirasait.

-Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, amennyiben azok
varhatd vagy valds kdvetkezményeire nézve rendkiviilinek tekintheték.

- A rendkiviili esemény soran az igazgatd vagy az tigyeletes vezet6 intézkedései arra
iranyulnak, hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete,
az épliletben és kdrnyezetében talalhatd vagyontargyak védelme a lehetéségekhez ké-
pest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tarto-
zik a bombariadé is.

- Rendkiviili esemény bekovetkezése esetén - amennyiben annak jellege indokolja - az
elsé feladat az iskola kiiiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet
el. A kiiiritésr6l széban, illetve a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalma-
zottak és a tanuldk. A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az érat
tarté tanarok feliigyelik, a naluk 1év6 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A ki-
{iritést a tlizriadd esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi atvonalon kell
végrehajtani. A kitirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszaterni.
A kitirités kezdetén és az épiiletbdl kiérkezéskor létszamellen6rzést kell tartani. A ki-
iiritéssel parhuzamosan az igazgatd vagy az tigyeletes vezetd sziikség esetén értesiti
az illetékes hatdsagot, valamint az iskola fenntartojat.

- Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd a bejelen-
tés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadérol a renddrséget értesiteni sziikséges, engedélyiik nélkiil az épiiletbe
visszatérni nem lehetséges.
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- A kiesett tanitasi érak potlasara az altalanos szabaly, hogy a kiiirités idSpontjatol
szamitott harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben
valamilyen nyomds ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, abban az esetben
az igazgato intézkedik a p6tlas modjarol.

13. Az intézményegységben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének
rendje

13.1. A szakmai jellegti belsé ellen6rzés célja, litemezése

- A pedagdgiai munka belsd ellen6rzésének célja az Intézményben folyd nevels-oktatd
munka atfogd ellenérzése, az esetlegesen felmeriil6 hibak észlelése, illetve korrigalasa,
a munka hatékonysaganak emelése.

- A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, a hatékony miikodtetéséért az igazgatd
felelSs.

- Az ellenbrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6s6k megje-
I6lésével. Ellenérzést végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, a kdznevelési igaz-
gatohelyettes, valamint a munkakozosség-vezetd. Az osztalyfénokok ellendrzési jog-
kore az osztalyukban foly6 oktato-nevel6 munkara terjed ki.

- Azigazgatd elrendelhet rendkiviili ellendrzést, tovabba kérheti rendkiviili ellenérzés
megtartasat a szakmai munkakozdsség, valamint a sziiléi kozosség.

- Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkak6zosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlege-
sen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat
vagy utasitas kapcsolédik. Az altalanosithatd tapasztalatok Gsszegzésére nevelGtestii-
leti vagy munkakozsségi értekezleten kertil sor.

13.2. Ellenérzott teriiletek

Minden tanévben ellendrzétt teriiletek:

- A tanitasi 6rak ellendrzését az igazgatd, a kdznevelési igazgatohelyettes, a munka-
kozosség-vezetd, sajat osztalyukban az osztdlyf6ndkok végzik dralatogatassal.

- A munkakozgsségek munkajat az éves munkatervben rogzitett {itemezés szerint a
munkak6zosség-vezetd beszamoltatasaval ellendrzik.

- A tanitasi Orak kezdésének és befejezésének ellendrzését az ligyeletes vezet$ rend-
szeresen, az igazgatd alkalomszerfien végzi.

- Az E-Napl6 vezetésének az ellendrzését az osztalyf6nokok folyamatosan végzik, mig
a kbznevelési igazgatohelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast
és a mulasztdsok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagdgia szakmai
ellenérzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.
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- A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgatd és a koznevelési igazgatohe-
lyettes ellenérzi.

- Az igazolatlan hianyzdsok szamanak alakulasat, annak ellendrzését az osztalyf6no-
kok folyamatosan végzik.

14. A tanuléi fegyelmi eljaras szabalyozasa

14.1 A fegyelmi eljaras szabalyai
A fegyelmi eljaras szabalyait szitkséges alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban
allokkal szemben, a tanuléi jogviszonyukbdl fakadé kotelezettségiik vétkes megsze-
gese és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi
fegyelmi eljaras, valamint a fegyelmi targyalas pedagodgiai célokat szolgal.
- Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

a) az igazgato,

b) a kbznevelési igazgatohelyettes,

c) az osztalyféndk az osztalya tanuldja ellen,

d) a szaktanar.
- Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyf6nok kezdeményezte, a fegyelmi el-
jaras kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
- Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelStestiilet, melynek nevében az igaz-
gato jar el. A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd harom hénapon beliil dont,
amelyet hatarozat formajaban irdsba kell foglalni.
- A sziil8i szervezet kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben a sziil6i
szervezet miikddtesse a fegyelmi eljards lefolytatasat megel6z6 egyeztets eljarast.
- Az egyeztet( eljaras célja a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, ér-
tékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kdzotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
- A fegyelmi eljaras lefolytataséért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amely-
nek mindenkori elndke a koznevelési igazgatdhelyettes.
- Amennyiben a bizottsag elndke tgy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyez-
tet§ targyalasra, kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet$ eljaras lefolytata-
sara akkor van lehet8ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél - kiskorti sérelmet elszen-
vedd fél esetén a sziild - valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld - kiskort
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild - egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje iras-
ban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyantisitott tanulot - kiskort tanulé esetén a szii-
16t - az egyeztets eljards igénybevételének lehetdségére. A tanuld - kiskor( tanulé ese-
tén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban je-

lentheti be, ha kéri az egyeztet eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
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lefolytatasat nem kéri, vagy az egyeztets eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell.

- Amennyiben a kotelességszegés legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal
a tanulénal, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasit-
hatja.

- Amennyiben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljarasban irdsban megéllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kez-
deményezésére - az irasbeli megallapodas mellékelésével - a fegyelmi eljarast a sére-
lem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni.
Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél - kiskort sérelmet elszenvedd
fél esetén a sziil6 - nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni. Amennyiben a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban a felek
kikotik az egyeztetd eljaras megallapitésait, valamint a megallapodasban foglaltakat,
a kotelességszegd tanuld osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

- Az egyeztet eljaras vezetGje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél el-
fogad. Személyét az igazgato kézremiikddésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatas-

ligyi kozvetitSi szolgalat kozvetitSje is felkérhetS az egyeztetés levezetésére.

14.2 Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

a) Az egyeztet6 eljaras idSpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlizi ki.
b) Az egyeztets eljaras id6pontjarol és helyszinérdl, valamint az egyeztetd eljaras ve-
zetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és postai titon értesiti
az érintett feleket.

¢) Az egyeztetl eljarés lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahol bizto-
sithat6k a zavartalan targyalas feltételei.

d) Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elStt legaldbb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa, valamint a felek allaspontjanak k-
zelitése.

e) Az egyeztetést vezetdnek és az igazgatonak arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras - lehetdség szerint 30 napon beliil - irdsos megallapodassal lezaruljon.

f) Az egyeztetl eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

g) Az egyeztetd eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanulo osztalykodzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal, valamint az ennek megfelels
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkii-
16nbség fokozddasa.
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h) Az egyeztetd eljaras soran jegyz&kdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, amennyiben
a jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett ered-
meényre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom
hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld
maga ellen kéri. Kiskort tanulo esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

- A fegyelmi eljarast az Intézmeény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet elSirasai szerint
folytatja le.

15 A koznevelési intézményegység adminisztracids feladatai

15.1. Elektronikus tton eldallitott dokumentumok kore

- Az Intézményegységben elektronikus titon elallitott papiralapt nyomtatvanyok.
- A tanuldébalesetek elektronikus tton térténd bejelentése.

- A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok.

- KRETA rendszerben el&allitott E-naplé.

15.2. Elektronikus titon eldallitott dokumentumok hitelesitésének rendje

- Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitdsa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyom-
tatni.

- A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetSen el kell latni az igazgatd eredeti
alairasaval és az Intézmény bélyegzdjével, valamint a vonatkozo jogszabélyi rendel-
kezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan irattéri dokumen-
tumként kell megGrizni.

- A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvé-
delmi kovetelmények megtartasaért az igazgaté felel, valamint gondoskodik a hitele-
sitésrol.

- A tanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatva-

nyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljdrasrend vonatkozik.

15.3. A KIR rendszerb§l kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hite-
lesitési rendje:

- El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartal-
mazza a hitelesités idépontjat, a hitelesitd aldirasat, az Intézmény hivatalos korbé-

lyegzd lenyomatat, valamint ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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- A flizet jelleggel Osszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni,
hogy a dokumentum hany lapbd], illetve oldalbodl 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:
, Hitelesitési zdradék: , elektronikus nyomtatvany” ,az elektronikus és a nyomtatott (hitelesi-
tett) kidllitds ddtuma”

»Ez a dokumentum....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbol dll.

Kelt: PH”

16. Konyvellatas feladatai

16.1. Tankonyvellatas, tartos tankdnyvek biztositasa
A tankonyvellatas tigymenetét, az iskolai tankdnyvellatassal kapcsolatos teendGket,
hatariddket, valamint a tankonyvfelelSs feladatait kiilon belsd szabalyozas rogziti. A

tartds tankonyvek biztositasanak szabalyozasat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

16.2. Iskolai kényvtar miikédése
Az intézményegység szakmai munkajat iskolai konyvtar segiti. A konyvtarral kapcso-

latos részletes szabalyokat a 3. szamut melléklet tartalmazza.

XIII. Zaro rendelkezések

Jelen SZMSZ a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Pest Varmegyei Kirendelt-
sége igazgatdjanak jovahagyasat kdvetben, a jovahagyast kdvetd napon lép hatalyba.
Jelen SZMSZ hatélyba 1épésével egyidejlleg a 91317-A/588/2023 iktatdszamu, 2023
.marcius . 30. napjan jévahagyott Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat hatalyat veszti.

Az Intézmény bels6 szabalyzatainak, valamint a munkakori leirasoknak a jelen sza-
balyzattal valo megfeleltetését az SZMSZ hatalybalépését kovetd naptol szamitott har-

minc napon beliil kell elvégezni.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a hatdlybalépésekor folyamatban 1évé iigyekre is alkal-

mazni kell.

Az igazgatd az intézmény valamennyi dolgozdjaval koteles megismertetni a jelen
SZMSZ-ben foglaltakat.

Pilis, 2024. szeptemberill
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Mellékletek jegyzéke

1. sz. melléklet: Organogram, az Intézmény szervezeti tagozddasa.
2. sz. melléklet: , Tankonyvtari és tartds tankdnyvek szabalyzata
3. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar miikddési és gytijtékori szabalyzata
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Elfogado nyilatkozatok

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot az Intézmény gyermekvédelmi szakmai egy-
ségeinek nevelbtestiilete 2024. 09.24. napjan megtargyalta, véleményezte. Alairasom-
mal tantsitom, hogy a NevelGtestiilt az abban foglaltakkal egyetértve elfogadasra ja-

vasolja.
Daa\l Rkl Seko Saloatn
J
hitelesitd nevelStestiileti tag hitelesit6 nevel&testiileti tag

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az Intézmény Koznevelési Szakmai Egységé-
nek NevelGtestiilete 2024.09.25.megtargyalta. Alairdasommal tantsitom, hogy a neve-
16testiilet egyetértési jogat jelen SZMSZ modositasa soran a jogszabalyban meghataro-
zott tigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve elfogadta.

g(&.\r\ af E E?J&: g*" Ir— \'Q'_'\’( 3 Y Mi\d\ oy
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hitelesité nevelStestiileti tag hitelesité nevelGtestiileti tag

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot a sziil6i kdzosség (SZMK) 2024.09.25 napjan
tartott {ilésén megtargyalta. Alairdasommal tantisitom, hogy a sziil6i szervezet vélemé-
nyezési jogat a jogszabalyban meghatarozott {igyekben gyakorolta, az abban foglal-
takkal egyetértve a nevelGtestiiletnek elfogadasra javasolta.
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1.sz. melléklet

Organogram, az Intézmény szervezeti tagozodasa

Igazgatd

K1nevelési Szalimai Egység
Osmzesen: 35,5 18

dvoda
alt.isk. 1-3 evf,
szakisk.9-11.evf.

készség fejl.isk. 9-12.évf.

_«mu:m:.m.a ih.
Iskolatitkdr
Gyogypedagogiai aszisztensek
Owodapedigogus
Dajkat
Gyogypedagojiusok
Rendszerpd: da

Bels8 Gyermekotthon
Pills

Osszesen: 26 16

Aroma ¢saport
Vadvirag csopart

Napsugar csoport
Sasfiokik csoport

Otthonvezetdigh.

Gyermekvédelmilgyintézd

Fejlesztd pedagogus
Pszichols < i

dcsadd

Neveldk

{

Gyermekvédelmi asszisztensek
Gyermekfeligyeldk

n.
Napfény S2akmai Egység
Dsszesen: 3015

Csigahaz Lakdsotthon Pilis
Fészek-lak ILkascttiron Pilis

Tiiskevar Gyarmekotthon
Pilis

Vadasz-lak Lekasotthon Pitis

Sakmai egység vezetsigh.

4

Gyermekvedelmiligyintéco

Fejlesztd pedagdgus
Pszicholé, icholdg
Neveldk
Gyermekvedelmi asszisitensel
Gyermekfeligyelék

.
Gydmrdi S2akmai Egység
Osszesen: 25 15

Kisdozsa Lakasotthon Gyomié
Napkelte Lakdsotthen
Gyomré
Nefelejcs Lakdsotthon Gydmré
Nagydozsa Lakdsorthen Gydmréd

V.
Ceglédi Szakmai Egység
Osszesen: 13,5 fo

Harmat Lakdsotthon Cegléd
Kishid Lakasotthon Cegléd

Szakmai egység vezetd

Gyermekvédelmi ligyintéz6
Fefleszio pedagdgus

Pszicholdgus/Pszichologiai
tanacsadd

NevelSk

g

Gyermekvédelmiasszisztensek
Gyermekfeligyeldk

Szakmai egység vezetd

a

Gyermekvédelmiligyintez6 0.5
Fejleszt6 pedagogus 0.5

pszichologus/Pszicholégiai
tandcado 0,5

Neveldk

g4

Gyermekvedelmi asszisztensek
Gyermekfeliigyslok

S

- Portasok
- Takaritok
-Varrond
- Gépkocsivezetd

- Karbantartasi
csoportvezetd

J

- Karbantartok

- Humanpolitikai
munkatirsak

- Gazdasagi-
penzigyi
koordinator
- Szamviteli

eldkészits
- Gazdasagi
munkatars,
penztaros

- Elelmezés
veretd
- Szakacs
- Konyhai
kisegitdk

o

k\







2. sz. melléklet:

Gyermekotthon, Ovoda, Altalanos
Iskola
és Készsegfejleszto Iskola

Pest Varmegye

Tankonyvtari és tartos tankoényvek szabalyzata

Pilis

Hatalyos: 2024. ........ napjatol



Tankonyvtari és tartés tankonyvek kezelése

A diakok a tanév befejezése elStt kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a
kényvfelel6snek tarban leadni. A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziilgje koteles a kolesonzott
tankonyv miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem
kell megtériteni a tankényv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazé
értékcsokkenést.
A pedagégusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk
végéig vehetik igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvfelel6s kiilén adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz
sziikséges tankonyveket. Ezek tartds tankdnyvként kezelenddk.
Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien
hasznélni. Ebbdl fakadodan elvarhatd a tanuldtol, hogy az altala hasznalt tankdnyv legaldbb a
tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban legyen.
Amennyiben a tanulé az iskolai konyvgyljteménybdl tankonyvet, tartds tankényvet
kélesondz, a tanuld, illetve a kiskort tanuléd sziilje koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetoségei:
— ugyanolyan kényv beszerzése,
— anyagi kartérités.

Az elhasznalodas meértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvfelelds feladata.
Vitas esetben az iskolai igazgatohelyettes szava dontd. Abban az esetben, ha az
elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldnak a tankonyv
atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hényadét kell kifizetnie:

az els6 év végén a tankonyv aranak 75 %-

a masodik év végén a tankdnyv aranak 50 A»—ét,

a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.
A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettseg mersekleésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredo kartéritési osszeg t'mkorlyvek—es‘s’ége 611yvek (kotelezo

Pilis, 2024. szeptember...

o ’
gyoyst zgazgato
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3. sz. melléklet

Gyermekotthon Ovoda, Altalanos Iskola
és Készségfejleszto Iskola

Pest Varmegye

Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyzata és gytijtokori
szabalyzat

Pilis

Hatalyos: 2024. ............. napjatol



I. Mikodési Szabalyok

1. A konyvtar hasznalati szabalyzata

Az iskolai kbnyvtar tagja lehet az iskola minden tanuldja.

A konyvtar szolgaltatasait minden tanuld téritésmentesen veheti
igénybe.

A nyitvatartdsi iddben egyénileg vagy nevel6k iranyitasaval,
vezetésével bgvitheti, szélesitheti mliveltségét, ismereteit.

Minden tanuld kérheti a konyvtdros segitségét kutatdomunkajahoz,
olvasmanyai kivalasztasahoz.

A konyvtar tagjaként- a kézikonyvek kivételével — kolestnozhetnek a
tanulok konyveket — egyszerre harom konyvet.

A kolesOnzés id6tartama: 2 hét.

A Kkolesonzési id6 meghosszabbithatd - de ezt jelezni kell a
kényvtarosnak.

A tanév végeén koteles minden tanuld a kolcsonzott konyveket junius 1-
ig visszahozni a kdnyvtarba.

Minden konyvtarhasznalo tanulé kotelessége a konyvtar allomanyanak
és berendezési targyainak védelme, dvésa, a konyvtar tisztasdganak
fenntartasa.

A konyvtari kolesonzést a konyvtaros kolesonzd flizetekben vezeti.
Minden visszahozott knyvet kételes a kdlesonzé diak atadni.

2. A konyvtarra vonatkozé adatok:

A konyvtér elnevezése: Gyermekotthon, Ovoda, Altaldnos Iskola és Készségfejleszts

Iskola Pest Varmegye Konyvtara

A konyvtér székhelye és pontos cime: 2721, Kossuth L. u. 31.

Létesitésének id6pontja: 1973

3. A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartdasarél a fenntarté az intézmény koltségvetésében

gondoskodik. A szakszeri konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat

miikddtetd iskola vallal felelésséget.

Az iskolai konyvtar miikodését a Kbznevelési Szakmai Egység vezetdje ellendrzi és a

nevelétestiilet javaslatainak meghallgatésaval iranyitja.



4. Szakmai szolgaltatasok
Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal
(szaktanacsadas, pedagogiai tajékoztatas, tovabbképzés, moddszertani utmutatas)

segitik.

5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges feltételeket az intézmény
koltségvetésében biztositja.

A fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitasahoz szitkséges az iskolai szintl
tervezés, ezéltal a pedagdgiai programban meghatarozott dokumentum sziikséglet
financialis oldala 6sszehangolhat6 a konyvtari koltségvetéssel.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy kell a konyvtarosi feladatokat ellaté
pedagogus rendelkezésére bocsadtani, hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés
biztosithat6 legyen.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarosi feladatokat ellaté pedagogus feladata.

6. Az iskolai konyvtar feladatai
Az iskolai konyvtar alapfeladata: a gyfijtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa,
gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.
Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokroél és a szolgaltatasokrol.

- tanorai foglalkozasok tartasa

- egyéni és csoportos helyben-hasznalat biztositasa

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek,

segédkonyvek kolecsdnzését.

Az iskolai konyvtar szakszerien fejlesztett és feltart gydjteményére épiild
szolgéltatdsaival, felhasznalva a kdnyvtari rendszer nyujtotta lehetdségeket az iskolai
oktaté-nevel6 munka szellemi bazisa. Biztositja az iskola vezet8i és oktatoi részére a
neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozdkat, informacidkat.
Kozponti szerepet tolt be az iskola olvaséi és konyvtar-pedagogiai tevékenységében.
Sajatos eszkozeivel megalapozza a tanuldk konyvtarhasznalova nevelését, segiti a
kivanatos olvasasi szokasok fejlesztését.
Kielégiti a pedagogusok alapvetd pedagogiai, szakmai, szakirodalmi és informacids

igényét.

7. Iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kényvtar legf&bb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil
lehetSvé tegye a gylijtemény hasznalatat.

LS}



A hasznalok jogait és kitelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai
dolgozdi hasznalhatjak.

A konyvtar hasznalata az iskola tanuldi és dolgozoi esetében megkotottség nélkiili,
ezért rogziteni kell az allomanyvédelem jogi biztositékat.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

8. A konyvtar hasznalat mddjai:

a.) helyben hasznalat b.) k6lesonzés c.) csoportos hasznalat

a) Helyben hasznalat:
A helyben hasznalat targyi és szemeélyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a
konyvtarosi feladatokat ellaté pedagdgusnak kell biztositania.
A konyvtéarosi feladatokat ellatd pedagdgusnak szakmai segitséget kell adnia:

* azinformaciohordozok kozti eligazodasban

* azinformdciok kezelésében

* aszellemi munka technikédjanak alkalmazasaban

» technikai eszkozOk hasznalataban
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni koélcsonzési nyilvantartasban nem
kell régziteni.

b) Kblcsénzés:
A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtarosi feladatokat ellatd pedagdgus
tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.
Az atvételt a kolcsdnzd alairdséval kell hitelesiteni.
Az egyidejtileg kikolesondzheté dokumentumok szama: 3 db
Kolcsonzési id6: 14 nap
Az elveszett, vagy er0sen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles egy
kifogastalan példénnyal, vagy a kdnyvtér szamara sziikséges mas miivel poétolni.

c) Csoportos hasznélat:
Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkordk részére szakordkat a konyvtarosi
feladatokat ellatd pedagogus illetve engedélye alapjan az osztalyfonokok és a
szaktanarok tarthatnak.



9. A konyvtar tovabbi szolgaltatasa
Letétek telepitése
A konyvtar letéti allomanyt helyez el minden tanév elején az iskola tandri szobajaban
és a gyermekotthon csoportjainal. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at, és a
tanév végén adjak at a megbizott nevelGk, akik az atvett allomanyért anyagi
feleldsséggel tartoznak.
Az éllando letétek tanévenkénti ataddsa-atvétele csak személyi valtozds esetén
sziikségesek.
A letéti dllomaény a tantermekbdl nem kodlcsondzhetd.
A konyvtaron kiviil elhelyezett allomanyrol lel6hely — nyilvantartast kell vezetni.
A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

- koles6nzési nyilvantartas

- letéti nyilvantartas

10. A konyvtar vezetésével, tigyvitelével 6sszefiiggd feladatok
Az intézmény igazgatdja a nevelGtestiilettel kozdsen késziti el a kényvtar miikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.
A konyvtarosi feladatokat ellaté pedagogus:
- tanévvégi beszamolot készit
- tajékoztatast ad a tantestiiletnek a tanuldk kényvtarhasznalatarol
- jelentést készit a konyvtér fejlédésében bekovetkezett valtozasokrdl, kényvtari
sziikségletekrdl
- elkésziti a kdnyvtari statisztikat
- javaslatokat ad a kényvtari koltségvetés elkészitéséhez

- végzi a kényvtari iratok kezelését

11. Allome’myalakités, feltaras, allomanyvédelem
A kényvtarosi feladatokat ellatd pedagogus végzi:
- az allomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat
- amegrendelésekrdl, beszerzési 6sszegek felhasznalasardl nyilvantartast vezet
- a dokumentumok Aallomanyba vételét vezeti, az Osszesitett és egyedi
allomany-nyilvantartas
- azallomany bibliografiai adatainak hozzaférhetGségét biztositja
- az Aiomdnybdl kivonja az elhaszndlddott, elavult € {Glosleges
dokumentumokat
- az allomany folyamatos védelmét



- akonyvtar atadas — atvételi feladatait
- az idészakos, soron kiviili, teljes kor(i leltarozast, s annak adminisztrativ
teenddit

- aletétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellen6rzését
Allomanygyarapitas
Formai: vétel, ajandék, csere
Vétel
A vésarlas torténhet jegyzéken, megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvtarellato,
kiadok, folydirat-szerkesztok).
A dokumentumok megtekintése alapjan készpénzfizetéssel (pl. konyvesboltbdl)
Ajandék
Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod, fliggetlen a konyvtari koltségvetéstdl.
A kényvtar kaphat ajandékot intézményektd], egyesiiletekt6l, maganszemélyektdl.
A kiadok altal kiildott bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthatok.
A gyfijteménybe nem illé mivel elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.
Csere
A csere, mint allomanygyarapitasi forma fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
A csere alapja lehet f616s példany. Ez a tevékenység értékegyenlOség alapjan jon létre
alacsony példanyszammal.
Dokumentumok allomanyba vétele
A kdnyvtarba érkezd dokumentumokat hat napon beliil allomanyba kell venni.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben el kell latni tulajdonbélyegzével,
leltari szammal.
Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kényvtar tartés megérzésre szén, végleges
nyilvantartasba kell venni. (6 hoénapon beliil) Ez a dokumentumok egyedi
nyilvantartasba vételét is jelenti.
A végleges nyilvantartas formai: leltarkdnyv (cim)
A kiilonbdzdé tipust dokumentumokrol kiilon-kiilén kell leltari nyilvantartast
vezetni.
A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.
IdGSleges nyilvantartas
IdGleges nyilvantartasba kell venni, azokat a dokumentumokat, amelyeket a
konyviar atmeneti idGszakra {legfeljebb 3 évre) szerez be, tovdbbd a wvégleges
megOrzésre szant periodikumokat mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek.



Az id6szaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba kell wvenni,
fliggetleniil attdl, hogy a késébbiekben végleges meg&rzésre keriilnek.
A nevel6i kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrdl Osszesitett (brostra)
nyilvantartast kell vezetni.
Az idéleges (legfeljebb 3 évre) meglrzésre mindsitett dokumentumok korét az iskola
igazgatdjaval kell egyeztetni.
Id6Sleges megdrzésre mindsithetSk a kdvetkezd dokumentumok:
- Brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok
- Tankdnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek
- Tervezési és oktatasi segedletek
- Tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek,
rendelet és utasitas gy(ljtemények, torvénykdnyvek, pdlyavalasztasi és
felvételi dokumentumok
- Gyartmanykataldgusok
- Kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirdsok, &ruismertetdk,
prospektusok
- Kotéstdl fiiggben hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok
Allomanyapasztas
Az éllomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kett§
egylitt képezi a gyljteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége és mértéke fiigg:
- agyarapitas mindségetdl
- aziskola szervezeti és profilvaltasatdl
- atanitott szaktertilet forrasainak avulasi ratdjatol
- a dokumentumok taroldsatol, fizikai védelmétdl
- akolcsénzési fegyelemtdl
Az allomanybol a dokumentumok az alabbi okok miatt tdrélhetdk:
- tervszer( dllomanyapasztas
- természetes elhasznalodas
- hiany
Elavult dokumentumok selejtezése
A vélogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari
nyilvantartas alapjan nem végezhetd.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
- ha a benne 18v6 ismeretanyag fudomanyos szempontbdl tiulhaladotta valt,
téves informacidkhoz juttathatja a tanuldkat



- ha a gyakorlatban nem hasznalhato, mert a benne 1évé adatok rendeletek és
szabvanyok mar megvaltoztak

- ha az ismeretterjeszté és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott,
bévitett kiadasa

12. Felesleges dokumentumok kivonasa
Az iskolai kényvtarban f616s példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv
- valtozik az ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzéke |
- megvaltozik a tanitott idegen nyelv
- modosul, vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete
- akorabbi szerzeményezés nem kdvette a gylijt6kori elveket
- az ajandékozas nem felel meg a gytijtékori elveknek
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dlloméanyt
Természetes elhasznalodas
Azok a dokumentumok tartoznak ide, amelyek rendeltetésszerli hasznalatra
alkalmatlanna valtak. E dokumentumok kivonasa az esztétikai nevelési érdekében is

fontos feladat.

Hiany

Csokkenhet az allomany nagysaga: ha a dokumentum elharithatatlan esemény miatt
megsemmisiil, olvasénal marad, allomanyellenérzéshez hianyzott.

Elharithatatlan esemény

Elttinhetnek, megsemmisiilhetnek,  vagy  haszndlhatatlanna  valhatnak
dokumentumok, tiiz, bedzas, blincselekmény esetében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgatod
elézetes hozzajaruldsaval, a felel0sség tisztazasa utdan lehet az allomany
nyilvantartasabol kivezetni.

Blincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol
torténhet:

Pénzbeli megtérités cimén, behajthatatlan kovetelés cimén.

A nyilvantartasbol valé kivezetés a soron kiviili alloméanyellendrzést kovetd
biintetdeljaras befejezése utan térténhet meg.

A kolesOnzés kozben elveszett dokumentumok

A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a
kartérités modjatol fligg. Ennek eldontése a konyvtaros tanar hataskorébe tartozik.

A torlés folyamata



Barmely okbol kertil sor az allomany apasztasara, a kdnyvtaros csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az iddleges meglrzés dokumentumok kivonasa. A
kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.
Alloméanyellenérzés és kivonds egyidejii végzése nem célszerd, ezért azt mas-mas
id6pontban kell elvégezni.
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az
elszallitasrdl a gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.
A dokumentumok eladasat-megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési
jegyz6konyv mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.
A tervszerl allomanyapasztas soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni, még az ipari hasznositdsra atadott
dokumentumokert  kapott  Osszeget egyéb  bevételként kell kezelni,
allomanygyarapitasra nem fordithato.
A kivonas nyilvantartasai
A jegyz8konyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkdonyvbdl mindenkor az igazgatd alairasaval és
az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan térténik.
A jegyz6konyvnek tartalmazni kell a kivezetés okat:

- arongalt, elavult, f6l6s példany

- megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés

- &llomanyellendrzési hidny (megengedett vagy norman feliili) elharithatatlan

esemény

A jegyz6konyv mellékletei:

- torlési jegyzék (egyedi nyilvantartastiaknal)

- gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, illetve

allomany ellendrzési tobblet esetén)
- torlési ligyirat (id6leges nyilvantartast dokumentumoknal)

13. A konyvtari allomany védelme

A konyvtarosi feladatokat ellatd pedagégus a rabizott konyvtari allomanyért,
rendeltetésszerti miikddtetéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi
feltételek keretein beliil — anyagilag és erkolcsileg felelés. A dokumentumok
védelmét a nyilvantartasba wvétel, a hasznalat, a leltarozds, valamint a
nyilvantartasbol vald kivezetés soran biztositania kell: az allomanyra vonatkozd
eldirasokat a miikddesi szabalyzat, 2 leltdri felel@sséget a konyvtarosi feladatokat
ellatd pedagdgus munkakori leirasa tartalmazza.

Az allomany ellendrzése



A mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen.

A leltarozas végrehajtdsaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

Alloményellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellenérzés jellege szerint lehet idGszaki, vagy soron kiviili,
modja szerint folyamatos, vagy tanuldnapi mértéke szerint teljes, vagy részleges.

A teljes korti allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed.

Az id@szaki leltarozast az allomany legaldbb 20%-ra ki kell terjeszteni. Kivétel a letéti
allomany, mivel azt minden tanév végén ellendrizni kell.

A leltdrozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a
szorgalmi idén kiviil ellenGrizni.

14. Egyéb rendelkezések

A mtkodés rendje: hetente két ora, a tanév elején kihirdetett nyitvatartasi idé
szerint.
A szabalyzat hatdlya kiterjed a kdnyvtarosi feladatokat ellaté pedagdgus feladataira,
a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozasa a konyvtéaros feladata, aki koteles:

- ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

- az iskolai koriilmények megvéltozasa miatt sziikséges moddositasokra

javaslatot tenni.

/7

A szabdlyzatot az igazgatd a jogszabalyban el@irtak alapjan modosithatja.

15. A konyvtaros feladata és miikddési rendje

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Iranyitasa a Koznevelési Szakmai
Egység vezetSjének feladata”. Az iskolai konyvtar mlikddéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa az igazgato feladatkorébe tartozik.

A konyvtarosi feladatokat ellaté pedagogus kotelessége, hogy a lehetéségek kozott a
konyvtar alkalmas legyen az oktato-nevelé munka segitségére, allomanya a
kényvtari munka szabalyainak megfelel6en rendelkezésre alljon az iskola nevelGinek
és tanuldinak.

A konyvtarosi feladatokat ellato pedagogus feladata a tanuldk életkorahoz igazodva
megfelel6 mennyiségli szépirodalmi, tudomanyos konyvek biztositasa.

A  tanitdsi oOrakhoz szilkséges irodalmi konyvek, lexikonok, kitelezd
olvasmanyokhoz sziikséges kell$ példanyszamu kdnyvek biztositasa.

Pedagdgus kolesondzhet foglalkozasahoz sziikséges konyvet novendékei részére.
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Az 06ndlléd ismeretszerzésre nevelés, a szaktargyi olvastatas valamennyi nevel
kotelessége. Ezért a konyvtarosi feladatokat ellatdé pedagogus allando
munkakapcsolatban all a munkakozOsségekkel, a konyvtar nevelé funkcidja
érvényesitése érdekében az osztalyfénokkel és a didkdnkormanyzattal.

A feladatkor egyes tertiletei

Allomanygondozas

1./ Tajékozdédas: és a nevelltestiilet tajékoztatasa a megjelent, (illetve megjelend)
konyvekrdl az Uj Kényvek, a sajto és egyéb tomegkozlési eszkdzok segitségével.

2./ Az alloméany folyamatos gyarapitésa: a rendelést a szaktargyi munkak&zosség-
vezetSk véleményének figyelembe vételével végezze.

3./ Kiilonos gondot fordit a folydiratok rendelésére (sziikség esetén tébb példanyban)
tekintettel a friss, gazdag, az oktato-nevel6 munkaban jol felhasznalhatd (de még fel
nem hasznalt) anyagukra.

4./ A rendelésnél tigyel az allomany egészséges aranyara, a szaktargyi irodalom,
(tobb példanyos!) a szotarlexikon jellegli kézikonyvek megfelel6 mennyiségli
beszerzésére.

Irdnyszam: 40% szépirodalom, 60% ismeretterjeszt6 szakirodalom.

5./ A beszerzett mtivek allomanyba vétele (bélyegzés, leltarozas).

Evenként a kotészeti selejtezést az iskola igazgatdja hagyja jova az elkészitett jegyzék

és jegyz&konyv alapjan.

A kényotdr milkddtetése

Tertiletei:

a./ Ugyelet a helyben olvasésnl, foglalkozés a tanuldkkal.

b./ Kolesonzés: Konyvtaros heti idejét a tanrendben régziteni kell. Ez egyuttal a
konyvtar nyitva tartdsanak ideje is.

c/ Konyvtari szolgdltatasok:  kiallitds, falitjsag, ajanlé  bibliografidk,
informacidszolgéltatas.

d./ Az dllomanyra és a kolcsonzésre vonatkozo statisztikai vezetése és elemzése.

A konyvtarosi feladatokat ellatd pedagdgus munkajanak értékét tehat ne csupan a
kolesonzés szamadatain, hanem a konyvtarban végzett egyéb pedagdgiai

tevékenységen is mérjiik.

16.Iskolan kiviili konyvtari lehetdségek
Iskolan kiviili konyvtari lehetoségek segitik intézménytlink konyvtari munkdjat. A
Karman Jozsef Varosi Kényvtara, amelyet a gyerekek havonta latogatnak.
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Intézménylink konyvtari feladatai a nevelési-oktatasi feladatokon til a szdérakozast
szolgdlo értékes szép- és ismeretkdzl6 irodalomra is kiterjed. Az ehhez sziikséges
,Olvasgathatd”, nézegethetd szines, sok képet tartalmaz6 kiadvanyokat igyeksziink

beszerezni.

I1. Gyftijtokori szabalyzat

Az iskolai kényvtar az oktaté-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisanak,
gyUjtSkorének igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez.
A szakszeriien fejlesztett gydjtemény, az erre épiilé sajat és mas konyvtarak altal
nyujtotta szolgaltatdsoknak biztositani kell:

- a tanitds - a tanulds folyamatdban jelentkez6 szaktanari — tanuldi igények

teljesithetéségét

- akonyvtar-pedagdgiai program megvalosithatdsagat
Az iskolai konyvtar gy(ijt6korét az intézmény &ltal megfogalmazott és a nevels
testiilet altal elfogadott pedagogiai program hatarozza meg, allomdnyalakitasi
szempontjait, kereteit a szervezeti és miikddési szabalyzat rogziti. A gytijtékori
szabalyzatot — elfogadasa el6tt — az Orszagos Szakért6i Névjegyzékben szerepld
szakértével véleményeztetni kell.
A gyjtékori szabalyzatunk megfeleltetett konyvtari allomany eszkozként szolgal a
pedagdgiai program megvalositasahoz.
A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznaldsa, illetve ennek
megtervezése, megszervezése a konyvtaros tanar és a tantestiilet egytttmiikodését
feltételezi.
Az é&llomany tervszer(i, meghatarozott iranyu fejlesztésekre az iskola pedagdgiai
programja altal megfogalmazott cél és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely
meghatdrozza a konyvtar funkcidjat. Az ebbdl fakad¢ feladataink meghatdrozasat
segitd informacidhordozas tartoznak a konyvtar f6 gylijtékorébe. A tematikusan
meghatarozott ismeretteriiletek tiikrozik a helyi tantervben rogzitett tantargyi
eszkozigényeket.
Ide sorolandok:

- apedagogiai program

- amiveltségteriiletek tanitasanak (tanulasanak alapdokumentumai)

- audovizualis mddszertani anyagok

- metodikai segédanyagok

- a hasznélatukhoz sziikséges eszkdzok



A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a
mellékgytijt6korbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutato ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni.

1./ Az iskolai konyvtar gy(jt6korét meghatarozd tényezdk

Intézményiink egy olyan iskola, amely a Nemzeti Alaptanterv miiveltségtartalmaira
épitve, a vilagnézeti semlegesség biztositasaval és a helyi sajatossagok hangstlyozott
figyelembevételével kivanja megvalositania a nevelés-oktatas tartalmi kereteit.

Pedagdgiai alaptételiink, hogy didkjaink olyan mobilizalhato tudassal onképzés ttjan
tovabbfejleszthetd képességekkel lépjék at iskolank kiiszobét, hogy alkalmasak
legyenek 6nallé élet folytatasara.

Az intézmény szocioldgiai kirnyezete

A néalunk tanulé gyerekek meglehet6sen hatranyos tarsadalmi rétegb&l szarmaznak.
Egyre inkdbb ndvekszik a munkanélkiiliek, illetve az erejiikon beliil munkat vallalok
szama. Sajnos azoknak az ardnya (76%), akik a létminimumon, vagy az alatt élnek. A
csalddokra jellemzd, hogy rendezetlen a lakaskoriilménye.

A hétranyos helyzetli didkok létszama az Ossztanuldi létszamra jellemzd. A legfGbb
okok: rossz anyagi helyzet, nem megfelel6 szocidlis koriilmények, egészségligyi
problémak.

Intézményiink szocialis hatterébdl fakad az az elvaras, hogy csaladias légkorben, a
lehet6 legnagyobb idSkeretben foglalkoztassuk a gyerekeket.

Nevelési-oktatasi célok

Iskolank pedagogiai programjinak alapgondolata olyan egymast tiszteld emberek
tarsadalmanak megteremtése, amelyben természetes masok elfogadasa,
megbecsiilése, megértése, a mindennapok fesziiltségeinek, konfliktusainak helyes
kezelése, ahol embertarsaitél mindenki elvérhatja, hogy egyenrangtiként kezeljék,
emberi méltosagat tiszteletben tartsak. Ez a miiveltség alapja, csak az ilyen
torekvésekre alapozhatok a konkrét értékek.

- azigazsag tisztelete

- Onfegyelem

- Onismeret

- tolerancia

- kreativitas

- hagyomanyd&rzés

- 0ndllé munka

- demokracia



- kozdsség megbecsiilése

- egészséges életmod

- esztétikum

- csalad
Oktatasi célunk, hogy tanuldink szilard alapmiiveltséghez jussanak, életkoruknak
megfelel6 felel6sségérzettel, kritikai gondolkoddssal rendelkezzenek, képesek
legyenek a problémak felismerésére, megértésére és megoldasara, valamint
gondolataik pontos meggy&z§ kifejtésére, szoban és irasban.
Iskolank szociokulttralis hatterének ismeretében f& torekvésiink az anyanyelvi
kultira, a kommunikaciés képességek, az alapvetd készségek a kiegyenstilyozott,
onmagaval harmonikus kapcsolatban él6 személyiség kialakitasa, vilagképének
tanuldsa, az értelem, a lélek és a test, tilzadsoktol mentes, tulterhelést keriils
fejlesztése, a gyermeki der(i és bizalom megd&rzése, az dnfeledt, de egymasra figyels
jatékkultara megalapozasa, a természet, a kornyezet megismerése, védelme és a
modern technikai vivmanyok alkalmazasa.
Helyi tanterviink feladat és kdvetelményrendszere is tiikrdzi a differencialassal
megvaldsuld kulturdlis nivellalast.
A mivészetek (ének-zene, tanc, drama, képzémiivészet) az idegen nyelv és az
informatika terén kiemelten toreksziink tanuldink mivelésére, valamint arra, hogy a
maganéletben és a kozéletben egyarant sikeresen, versenyképesek legyenek.
Az 6nall6 élmény és ismeretszerzést egyre b&viild kényvtari alloménnyal, valamint
széles szakkorvalasztékkal kivanjuk biztositani.
Konyvtar adatai:

Iskolank kornyezetében egy rosszul felszerelt konyvtar talalhatd, ezek léte is
befolyasolja a gytjtékor alakulasat.

Pilis 2721, Kossuth L. w. 31.

Az iskolai konyvtar a kastélyépiilet emeleti disztermében talalhato.

A gyljtés szintje és mélysége

A konyvtarban gytjteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori
sajatossagok figyelembevételével (5-22) éves korosztaly.

Az iskolai konyvtar er6sen valogatva gy(ijti a dokumentumokat. Ennek egyes oka,
hogy jelent8s valtozas zajlott és zajlik le az oktatdsban. Megsz{indben van az
egyszerre mindenki kezébe ugyanaz a kényv alapjan oktaté frontalis munka. Igy
jelentds Osszegek takarithatok meg, nincs sziikség ritkdn haszndlt, sok kinyv
tarolasara. Az igények mds iranyban mozdultak el. Szinte minden osztaly elvarja,
hogy termében kihelyezett minikOnyvtarat létesitsen a konyvtar, letétként, amit
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aztan a tanulok sajat konyveikkel egészitenek ki. Ezért nagy példanyszamban kell
beszerezni: magyar nyelv értelmezd kéziszotarat, helyesirasi kézikonyveket,
altalanos lexikont stb. amely el6ttiink allé feladat.
Az életkori fokozatok figyelembevételével gyfijteni kell a miveltségi tertiletek
alapdokumentumait.
Alapvetben sziikségesek:

- fogalomgyfijtemények

- Osszefoglaldk, kézikonyvek

- atlaszok

- tankonyvek

- tantargyaknak megfeleltetett folydiratok, napilapok

- anem nyomtatott ismerethordozok (CD — multimédia)
Ismeretk6z16 irodalom
Teljességgel kell gytGjteni a kovetelményrendszerének megfeleltetett irodalmat.
Biztositani kell az ajanlott és héazi olvasméanyokat, a munkaltaté eszkozként
hasznélatos dokumentumokat. Ennek optimalis mértéke egy tanuldcsoportnyi
példanyszam. Iskolank az idegen nyelvek tanuldsanak kezdeti szakaszaban van. Sok
sztarra, nyelvkonyvre, feladatlapokra van sziikség.  Allomanyalakitas
szempontjabol ez a tertilet még nagyobb figyelmet igényel. Foldrajzi ismeretk&zl$
anyagunk is megkiilénboztetett fejlesztést kivan. Az elmult 10 év eseményei, a vilag
orszdgainak valtozasai miatt rendkiviil elavult allomannyal rendelkeziink. A
beszerzést neheziti, hogy az Gjonnan megjelend irodalmak a legdragabb kényvek
kozé tartoznak. Emiatt sokszor csak 1-1 példanyt tudunk vasarolni.

Szépirodalom:

Teljességgel kell gytijteni a tantervekben meghatarozott:

- hazi és ajanlott olvasmanyokat

- teljes életmiiveket

- neépkoltészeti irodalmat

- anevelési program megvalositdsahoz sziikséges alkotasokat
A kotelezd irodalom beszerzésével figyelembe kell venni a tanuldi 1étszamot.
Nagy gondot kell forditani a klasszikus kiltok verseskiteteinek gyarapitdsdra:

Pedagégiai gyiijtemény
A pedagdgiai szakirodalon és hatdrtudomdnyainak dokumentuimai:

» pedagdgiai, £s pszichologiai alapmiivek
~ pedagogiai programban meghatarozott célok megvalositasdhoz sziikséges
szakirodalom
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oktatasi intézmények tajékoztatoi,

a miiveltségi teriiletek mddszertani segédkényvei,
a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai

altalanos pedagogiai és modszertani folydiratok

~ az iskola torténetérdl, névadojardl szolé dokumentumok

Kénywtdri szakirodalom

~ akurrens és retrospektiv jellegii tajékoztatasi segédletek

~ akonyvtari feldolgozd munka szabalyai, szabalyzatait tartalmazé segédletek,

konyvtari dsszefoglalok

YOy Y

konyvtarligyi jogszabalyokat, iranyelvek
koényvtar-hasznalattan médszertani segédletek

» aziskolai knyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folydiratok

Kéziratok
Ide tartoznak:

» aziskola pedagogiai dokumentacioi

» palyazati munkak
» kisérleti dokumentacidk
» iskolai tjsagok

Audiovizualis dokumentumok

~ videokazettak (nyelvi, pedagogiai, szépirodalmi, természeti, torténelmi stb.)

~ nyelvi hangkazettak

Fé oyitjtokori leirds:

MUVELTSEGI TERULET

TANTARGY

Anyanyelv és irodalom

Magyar nyelv és irodalom, drama, tanc

Koényvtarhasznalat
Matematika Matematika
El idegen nyelv Német nyelv
Ember és tarsadalom Torténelem

Tarsadalmi, allampolgéari és gazdasagi
ismeretek
Emberismeret (osztalyféndki)

Palyaorientacio
Mitvészetek Enek-zene
Tanc

Vizualis kultiira
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Mozgoképkultura és médiaismeretek

Ember és természet Természetismeret

Fizika
Kémia
Bioldgia és egészségtan

Foldiink és kornyezetiink Foldrajz

Informatika Szamitastechnika

Elet és gyakorlati ismeretek Technika, haztartastan
Testnevelés és sport Testnevelés

Tantargy: Foldrajz

Témakirok:

csillagaszati ismeretek

bolygénk a Fold

Foldink vizei

a [égkor jelenségei

a Foldfelszin valtozasai

Eurépa

Azsia

Afrika

Amerika

Ausztralia — Oceéania — Sarkvidékek

Tantargy: Emberismeret (osztalyf6noki)

Témakorok:

Enképiink — milyen a harmonikus személyiség
Egészségiink védelme

A csaladi élet harmoénidja

A szabadidd helyes eltSltésérél

Helyiink a tarsadalomban

Gyarapitsuk miiveltségiinket
Munkakultarankrol

Ember és természet harmonikus kapcsolata
Hazank és a nagyvilag

Jovokeéptink

Tantargy: Torténelem

Témuldric

A torténelem forrasai

Az 8skor
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Az Skori Gordgorszag

Az 6kori Roma

A kereszténység kialakulasa

A magyar nép Gstorténete

A feudalizmus korai és érett szakasza

A feudalizmus elsd szakasza hazankban, a magyarok tarsadalma és élete

A nagy foldrajzi felfedezések kora

Magyarorszag a kora 11j korban

Magyarorszag a XVII-XVIIL szazadban

A felvilagosodas és a forradalmak kora

Magyarorszag a Habsburg birodalomban a XVIII. szazadban
A reformkor hazankban

Forradalom és szabadsagharc Magyarorszagon 1848-49

A polgari Eurdpa sziiletése — Eurdpan kiviili vilag a XIX. Szazad
A polgarosodas kibontakozasa hazénkban

A XX. szédzad hajnalan — az I. vilaghabora

Az 1. vilaghdbort kdvetkezményei

A két vilaghaboru kozott

A II. vilaghabortu

Magyarorszag részvétele a II. vilaghabortaban

Korunk térténelmei

Allampolgdri ismeretek

A csalad

A helyi tarsadalom

A tarsadalmi tagoltsag

Politikai tagoltsag Magyarorszagon
Tarsadalmi beilleszkedési zavarok
Az alkotmany

A valasztasi rendszer

A magyar allampolgarok alapvetd jogai és kotelezettségei
Az orszaggytilés

A helyi onkormanyzat

A miivel6dés hazankban
Egészségiigy és szocialpolitika

A belsé rend védelme
Honvédelem

Tantargy: Enek — zene — tanc
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Témakorok:

Eneklés

Ritmus

Zenei olvasés —iras

Importvizicios gyakorlatok

Zenei ismeretek, zenei hallas

A hagyomany jatékai és tancai
Unnepi szertartasok, ritualis jatékok

Tanc és mozgas miivészet

Tantdrgy: A vizualis kultira és médiaismeretek

Teémakdirdk:

A vizualis nyelv és kommunikacio
Targy és kornyezetkultara

Kifejezés, képzdmiivészet
Médiaismeretek és mozgoképkultira

Tantargy: Rajz és vizualis kultara

Téemakorak:

A vizudlis nyelv
Kifejezés és képzSémiivészet
Vizualis kommunikéacio

Targy és kornyezetkultara

Tantargy: Testnevelés és sport

Témakorok:

Rendgyakorlatok
Gimnasztika

4-8 titemti szabad és tarsas gyakorlatok
kéziszergyakorlatok
szergyakorlatok
atlétika

futasok

ugrasok

dobasok

torna

sportjatékok, jatékok
testnevelési jatékok
téli foglalkozas

Tantargy: Szamitastechnika
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Témakorok:

szamitogépes ismeretek

operacios rendszer hasznalata
szamitastechnikai eszk6zok kezelése
szamitastechnika torténete
oktatoprogramok futtatasa

szbveg és abraszerkesztés

adatbazis és tablazatkezelés

Tantirgy: Eletvitel és gyakorlati ismeretek

Témakorok:

Anyagok és kialakulasuk
Epités

Kozlekedési ismeretek
Haztartastan

Jeles napok

Epitett modellek

Gépek a kdrnyezetiinkben
Haztartastan - egészségtan

Tantargy: Természetismeret

Témakorok:

Elettelen természet
Tajekozodasi alapismeretek
Az é16 természet

Testlink és egészségiink

Tantargy: Fizika

Természeti jelenségek megismerése
Kolestnhatasok

A fény

A munka és energia

Ahé

A mozgas, a tomeg

Energia — munka - hé

Elektromossag

Tantirgy: Kémia
Téinakorok:

Anyagok és tulajdonsagok
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Anyagok és atalakulasok
Legfontosabb anyagaink

Kémiai mennyiségek

Az anyag felépitése
Atomcsoportok, kémiai kotések
Kémiai valtozasok

Elemek és vegyiiletek
Nyersanyagok és energiaforrasok

Tantargy: Biologiai és egészségtan

Témakorok:

Tavoli tajak élévilaga

Az él8lények rendszerezése

Az ember szervezete és egészsége
Altaldnos egészségtan

Tantargy: Ember és tarsadalom

Témakorik:

Az ember tarsas lény

A csalad

A lakohely ismerete
Orszagismeret

Mondak, legendak

A magyar nemzet jelképei

Tantargy: Természetismeret

Témakorok:

Elet a gyiimdlcsdsben

Elet a zoldségeskertben

A szantofoldi novények

Az erd6 névényei

Az erdd allatai

A rétek élévilaga

Vizek, vizpartok élévilaga
Testiink és életmiikddéseik
Barangolds hazai tajakon

A Dunantal tdjai

Az Eszaki kozéphegység és Budapest
Magyarorszag helye Eurépaban
Eurdpa és hazank helyzete
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Az id6jaras és az éghaijlat
Hegységek képzddése
Alfoldek, folyok, tavak

Tantargy: Magyar nyelv és irodalom

Témakirok:

Kommunikacio
Magyar nyelv
Olvasas, szovegeértés
Irashasznélat
Drama, tanc
Tarsadalomismeret
Konyvtarhasznalat

Tarsadalomismeref

Tantargy: magyarnyelv
Témakorik:

A nyelv és a beszéd
Kommunikacio és beszédmiivelés
A hangok rendszere

fras, helyesiras

A szavak, a szokincs

A szavak jelentése
Szovegértés, szovegalkotas
A szofajok rendszere

A mondat

A mondat szerkezete

A szbszerkezetek tipusai
Az Gsszetett mondat fajtai
Szbd0sszetétel és szoképzés
A szoveg

Nyelviink élete

Tantargy: Magyar irodalom
Témakorok:

Visszarévedoben, hazagondoloban
Késtold konyvekbdl

Meséls, regdld

Petéfi Sandor: Janos Vitéz

Isten és hdsok
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- Arany Janos: Toldi
- Magyar népkoltészet
- A magyar reneszansz, barokk es kuruc koltészet
- Gardonyi Géza: Egri csillagok
- A magyar felvildgosodas irodalma
- Irodalmunk a reformkorban
- Irodalmunk a kiegyezés koraig
- A magyar szépproza kibontakozasa
- Irodalmunk a szazad fordulén
- Izelité a XIX. Szézad koltészetébd]
- A Nyugat iréi, kolt6i
- Irodalmunk a két vilaghabora kozott
- Irodalmunk 1945 utan
- Szinhaz a vildg, s a vilag: szinhaz
- Vilagirodalmi kitekintés
Tantargy: Matematika
Témakorok:
- Gondolkodasi médszerek
- Szamtan, algebra
- Fliggvények, sorozatok
- Geometria, mérések
- Valodszinfiség, statisztika
- Osszefiiggések, fiiggvények, sorozatok
- Geometria
Tantargy: Német nyelv
Témakorok:
- Az énvildgom
- A csalad, baratok
- Hagz, lakas
- Mindennapi életiink, étkezés
- Oltozkddés —Iddjaras
- Mondodkak, dalok, jatékok
- Aziskola
- Vasarlas
- Lakéhelyem
- Hobbi
- Bevasarlas



- Természeti kdrnyezetiink
- Szabadid¢, szorakozas
- Aziskola vilaga
A Gyfijt6kori Szabalyzatot sziikség esetén, de maximum 3 évente mddositani kell.

Pilis, 2024. szeptember.....



