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,,Minden olyan gyermek, aki ideiglenesen
vagy véglegesen meg van fosztva csaladi
kornyezetétol, vagy aki sajat érdekében
nem hagyhaté meg e komyezetben,
jogosult az allam kiilonleges védelmére
és segitségére.”

(Egyezmény a Gyermekek Jogairdl)

A
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1.1.

1.1.1.

) L FEJEZET ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Kozpont alapadatai

A K6zpont jogelbdje, a Gyermek- és Ifjisagvédd Intézet (a tovabbiakban: GYIVI) a Magyar
Népkoztarsasig Egészségligyi Minisztériumanak 3365-79/1951. (IIL17.) EuM. szamu
rendelete, valamint a Beliigyminisztérium 3366/146/1951. (XI1.28.) BM. szdmu rendelete
alapjan 1951. marcius 31-én kezdte meg tevékenységét. A Veszprém Megyei Lakéasotthonok
Igazgatésaga 2010. februar 1. napjan a Veszprém Megyei Onkormanyzat, mint fenntarté
185/2009. (X11.17.) MOK hatérozata alapjan beolvadt a Kdzpontba. Az intézmeény
fenntartéja jogszabélyvaltozas miatt, a megyei O6nkormanyzatok konszolidacijarol, a
megyei 6nkorményzati intézmények és a Fdvarosi Onkorményzat egyes egészségiigyi
intézményeinek atvételérél szolé 2011. évi CLIV. térvény, valamint a megyei
intézményfenntarté kdzpontokrol, valamint a megyei 6nkorményzatok konszolidacidjaval,
a megyei oOnkormanyzati intézmények és a Fovarosi Onkorményzat egészségiigyi
intézményeinek atvételével Osszefiiggd egyes kormanyrendeletek modositasarol 52016
258/2011.(XI1.7.) Kormanyrendelet alapjan 2012. januér 1. napjatél a Veszprem Megyei
Intézményfenntarté Kozpont, 2013. januar 1. napjatol annak egyetemleges ¢s altalanos
jogutédja, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag.

- a K6zpont térzskdnyvi azonositd szama: 568153

- a Kozpont agazati azonositoja: S0047669

- az alapitas (térzskonyvi bejegyzés) idépontja: 1992. marcius 31.
- az Alapito Okirat szdma: A-480-1/2023

- az Alapit6 Okirat hatalyba 1épésének napja: 2023. marcius 07.

1.1.2. A Kozpont ,,A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol” sz016 1997. évi XXXI.

1.1.3.

térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) alapjan 1998. marcius 1. napjatél Veszprém Megyei Tertileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalat néven, a GYIVI jogutédjaként miikddott, 2010. februar 1.
napjatél Veszprém Megyei Gyermekvédelmi Koézpont, 2015. szeptember 1. napjatol
Veszprém Megyei Gyermekvédelmi Kézpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat,
2016. jalius 1. napjatél Veszprém Megyei Gyermekvédelmi Kozpont, Altalanos Iskola,
Specialis Szakiskola, Készségfejleszté Specidlis Szakiskola és Teriileti Gyermekvédelmi
Szakszolgalat, majd 2021. jilius 1. napjatol Veszprém Megyei Gyermekvédelmi Kozpont,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola néven miikodott. 2023.marcius 07.
napjatok Gyermekvédelmi Kozpont, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola
Veszprém Varmegye (a tovdbbiakban: Kézpont) néven miikddik tovabb. Rendeltetése, hogy
megvalositsa a gyermekvédelmi gondoskodas keretében red harulo feladatokat, tovabba
ellassa a gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatban a hatiskérébe utalt egyeb feladatokat.

A Kozpont fontosabb adatai:
e A Kozpont neve:Gyermekvédelmi Kozpont, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola Veszprém Varmegye




e roviditett neve: Gyermekvédelmi Kozpont Veszprém Varmegye
A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag SZGYF-IKT-3617-14/2023. iktatészamu levelében
engedeélyezte a roviditett név hasznalatat a készpénzfizetési szamlak iigyintézéséhez
kapcsolodo tigykorokben

o  Székhelye: 8200 Veszprém, Kossuth Lajos utca 10.
e Postai cime: 8201 Veszprém, Pf. 61.
e  E-mail cime: titkarsag@vmeyvk.hu




Telephelyei:
Eszterhazy Gyorgy Gyermekotthon, Altaldnos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola

Bakonyoszlop
8418 Bakonyoszlop, Kossuth utca 1.

Tiizér Gyermekotthon Veszprém 8200 Veszprém, Tiizér utca 44.
Csillagfény Kiilénleges gyermekotthon Gic 8435 Gic, Nagy Lajos ut 10.

Napkelte Kiilénleges gyermekotthon Gic 8435 Gic, Nagy Lajos ut 30.

Holdfény Kiilonleges gyermekotthon Gic 8435 Gic, Nagy Lajos ut 46.

Nagyerd6 Lakasotthon Vérpalota 8100 Varpalota, Krudy Gyula utca 25.
Eziisthid Lakasotthon Balatonalmadi 8220 Balatonalmadi, Erkel Ferenc ut 19.
Magnélia Lakasotthon Zirc 8420 Zirc, Bakonybéli utca 1/A.

Tulipanfa Lakasotthon Bakonynana 8422 Bakonynana, Kossuth Lajos utca 117.
Rézsa Lakasotthon Lékut 8425 Lokat, Rozsa utca 5.

Jeges Lakasotthon Papa 8500 Papa, Jeges utca 3.

Bakony Lakasotthon Papa 8500 Papa, Tisza Kéalman utca 1/B.

Szilfa Lakasotthon Pépa- Borsosgy6r 8511 Péapa-Borsosgyor, Szilfa utca 19.
Feny6 Lakésotthon Bakonyszentkiraly 8430 Bakonyszentkiraly, Kossuth utca 30.
Sziklakert Lakasotthon Bakonyszentkiraly 8430Bakonyszentkiraly,Gy6zelem utca 23.
Pitypang Lakéasotthon Olaszfalu 8414 Olaszfalu, V6rosmarty Mihaly utca 438.
Hovirag Utégondozo6i Otthon Zirc 8420 Zirc, Hovirag utca 69.

Kozponti telefonszama: 88/564-520,
Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:

> A Gyvt. 15. § (3) bekezdése a.)-b) pontjai szerinti személyes gondoskodast nyjto
gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyujté ellatas, utégondozoi ellatas,
valamint e térvény 92. §-aban eldirt utogondozas biztositasa.

> A Gyvt. é a nemzeti kozneveléstsl szolo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) szerinti tobbcélt intézmény koznevelési feladatot ellato
onall6 szakmai egységében az Nkt. szerinti szakértdi bizottsdg szakértdi
véleménye alapjan kiilonleges bandsmodot igényl sajatos nevelési igényl enyhe
és kozépsilyos értelmi fogyatékos, halmozottan (mozgasszervi, érzékszervi)
fogyatékos, sulyos és halmozottan fogyatékos, valamint autizmus spektrum
zavarral kiizd§, a t5bbi tanuléval egyiitt nem nevelhet6 tanulok nappali rendszert
altalanos iskolai, szakiskolai és készségfejleszté iskolai nevelése, oktatasa. OM
azonositd: 038438.

Az intézmény szakagazat szerinti besoroldsa: 879040 Gyermekotthonban elhelyezettek
ellatasa.

Az intézmény alaptevékenysége:

> gyermekotthonaiban a beutal6 szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve a
gyamhatosag altal nevelésbe vett kiskoruiak jogszabalyban eldirtak szerinti otthont
nyu;jto ellatasa;

> kiilonleges ellatés biztositasa a tartosan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szdmaéra;

> specidlis ellatas biztositdsa a stlyos pszichés, vagy sulyos disszocidlis tiineteket
mutatd, illetve pszichoaktiv szert hasznald, illetve a kettds ellatasi sziikségletii
gyermekek szamara;

> ideiglenes gondozas biztositdsa azon gyermekek szdméra, akik lakohelyiikr6l
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onkényesen tavoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak;

> egyiittes ellatas biztositésa az ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve nevelésbe vett
kiskord anya és gyermeke szdmara;

> a gyermekvédelmi szakellatdsban nagykoruva valt fiatal felnSttek szdmara a
gyamhatosag éltal elrendelt utdgondozoi ellatas biztositdsa, sziikség esetén az
intézményben utogondozoéi ellatdsban részesiil§ fiatal felnétt gyermekének
befogadasa, az intézményben utégondozédi ellatisban részesiild fiatal felnétt
gyermekének atmeneti gondozdsa, kiils6 férdhelyek mikodtetése; gyermekek
atmeneti gondozasa, kiils6 fér6helyek miikodtetése;

> agyamhatdsag altal elrendelt utdgondozas biztositasa;

»> a killonleges banasmodot igényld, a tobbi tanuléval egyiitt nem foglalkoztathatd
sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszer(i 4ltalanos iskolai nevelése,
oktatasa;

»> a kiilénleges bandsmoédot igényls, a tobbi tanuldval egyiitt nem foglalkoztathatd
sajatos nevelési igényi tanulok nappali rendszer(i szakiskolai nevelése, oktatasa;

> a kiilonleges banasmodot igényld, a tobbi tanul6val egyiitt nem foglalkoztathatd
sajatos nevelési igényti tanulok nappali rendszerti készségfejleszté iskolai nevelése,
oktatdsa. Szakmai modul: Haztartastan és Udvaros.

e Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkcid szerinti besorolasa:

082042  Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

091212 Sajitos nevelési igényll tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220  Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével,
oktatasaval Osszefiiggd miikodtetési feladatok

092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120  Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulék nevelésével,
oktatasaval Osszefliggh miikodtetési feladatok

092222  Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatisdnak szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényl tanulk szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatisinak szakmai feladatai a szakképzé
iskoldkban

092260  Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kodzismereti és szakmai
elméleti oktatasaval Gsszefliggd milkddtetési feladatok

092270  Szakkeépz6 iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatdsaval dsszefiiggd
miikddtetési feladatok

095020  Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

096015  Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok

104012  Gyermekek 4dtmeneti ellatédsa

e Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete:
1.) Az Eszterhazy Gyodrgy Gyermekotthon, Altalanos Iskola, Szakiskola és
Készségfejlesztd Iskola Bakonyoszlop (8418 Bakonyoszlop, Kossuth utca
1.), a Feny6 Lakasotthon Bakonyszentkiraly (8430 Bakonyszentkiraly,
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Kossuth utca 30.), valamint a Sziklakert Lakasotthon Bakonyszentkiraly
(8430 Bakonyszentkiraly, Gy6zelem utca 23.) tekintetében: Budapest s
Veszprém Varmegye.
2) Az 1. pontban meghatdrozottak kivételével: Veszprém Varmegye
kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény alapitdi jogokat gyakorlé irdnyit6 szerve:
Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

Az intézmény kozépiranyit6 szerve: Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az intézmény fenntartdja: Szocialis és Gyermekvédelmi Fdéigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az intézmény tipusa: koz6s igazgatdsu tobbeélu gyermekvédelmi intézmény.

Az intézmény gazdalkodéasi jogkdre: Onalloan miikddé koltségvetesi szerv. A
koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait 2013. aprilis 1. napjatol a Veszprém
Megyei Intézményfenntarté Kdzpont altalanos és egyetemes jogutddja, a Szociélis €s
Gyermekvédelmi F8igazgatsag, mint kozépiranyito szerv latja el.

Az intézmény feladatainak ellatdsara szolgalo vagyon: az egyes szakositott szocidlis €s
gyermekvédelmi szakellatdsi intézmények allami atvételérdl ¢s egyes térvények
médositasarél szold 2012. évi CXCIL térvény és a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosagrol szo16 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjan a Magyar Allam
tulajdonaban 4ll6 ingatlanok a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsag, mint
fenntarté vagyonkezelésében, illetve a kltségvetési szerv hasznalatdban vannak. Az
intézmény ingd vagyonat a mindenkori vagyonleltara, értékét a mindenkori mérleg
tartalmazza.

A vagyon feletti rendelkezés joga: a rendelkezésre allé vagyontargyakat az intézmeény a
feladatainak ellatasdhoz szabadon hasznéalhatja a hatdlyos jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden.

Az intézményvezets megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolo 316/2012. (XL.13.) Korm. rendelet 3. § (2)
bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Foigazgatoja
kozépiranyitoi hatdskorében eljarva a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi
XXXIIL térvényben foglaltak szerint el6készitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év
hatarozott id6tartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyeb
munkaéltatéi jogokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig Szervezeti s
Miikédési Szabélyzataban foglaltak alapjén a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok:

> kozalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi
XXXIII. torvény alapjan 1étesitett jogviszony,

> munkaviszony: a munka torvénykonyvér6l szolé 2012. évi 1. torvény szerinti
munkaviszony,

> megbizasi jogviszony: a Polgari Torvénykdnyvrol sz6lé 2013. évi V. torveny



alapjan létesitett jogviszony,

Az intézményi tevékenység ellatdsinak modja: az intézmény a tevékenységét a
gyermekvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok, a fenntarté utasitésai, valamint a szakmai
program, pedagdgiai program és a jelen Szabalyzat rendelkezései alapjan végzi.

Az intézmény milkodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

Alaptorvény.

A Polgari Térvénykonyvr6l sz616 2013. évi V. torvény.

A csaladok védelmérél szo6l6 2011. évi CCXL. térvény.

A Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény.

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. térvény.

Az éallamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény.

Az 4llamhéztartasrol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet.

A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény.

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belséd ellenérzésérdl szold
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet.

A munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIIL. térvény.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol sz616 316/2012. (X1.13.) Korm.
rendelet.

A kozalkalmazottak jogallasarél szol6 1992. évi XXXIII. térvénynek a szociélis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtasarol
8z616 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet.

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikédési nyilvantartésardl
sz616 8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet.

A személyes gondoskodist végz6é személyek tovabbképzésérsl és a szocialis
szakvizsgarol sz616 9/2000. SzCsM rendelet.

Az egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szold 2003. évi
CXXV. torvény.

A Gyermek jogairdl sz816, New York-ban 1989. november 20-an kelt Egyezmény
kihirdetésérél sz616 1991. évi LXIV. térvény.

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI.
térvény (a tovabbiakban: Gyvt.).

A gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz6l6
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet.

A személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirdl sz616 15/1998.
(IV.30.) NM. rendelet.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgiltatok, intézmények és
halézatok hatésdgi nyilvantartasarél és ellen6rzésérdl szolé 369/2013. (X.24.)
Korm. rendelet.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrél és az
orszagos jelentési rendszerr6l sz616 415/2015. (X11.23.) Korm. rendelet.

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol
sz616 328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet.

A csaladok tdmogatasarol szo16 1998. évi LXXXIV. térvény.

A csaladok tamogatasardl sz616 1998. évi LXXXIV. térvény végrehajtasarél sz6l6
223/1998. (X11.30.) Korm. rendelet.

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi III. térvény.



1.2.

1.2.1.

1. 22

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.3.

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

- A gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek s személyek altal kezelt
személyes adatokrél sz616 235/1997. (XIL. 17.) Korm. rendelet.

- A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térveny.

- A nemzeti kbznevelésrél szo16 térvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet.

- A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torveny.

_ A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérél és a kdznevelési intézmeények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet.

- A pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a k6zalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIIL. toérvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz016 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet,

- A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagbgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevék juttatdsairdl és kedvezményeir6l szol6 277/1997.
(X11.22.) Korm. rendelet.

e Az intézmény bélyegzéje: 4 cm atmérdjii korbélyegzo, koriratban a Kozpont teljes
nevével, kdzépen Magyarorszag cimerével.

A Kozpont jogallasa

A Kozpont a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag kozvetlen iranyitasa, felligyelete
ala tartozo jogi személy, amelynek élén az intézményvezetd all.

A Kozpont agazati feliigyeletét a Beliigyminisztérium, miikodésének ellenérzését a Szocialis
és Gyermekvédelmi Fbigazgatosag latja el.

A Kézpont — Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag altal — engedélyezett dolgozoi
1étszama: 180 f6.

A Kzpont dolgozéi felett a munkaltatdi jogkort az intézményvezetd gyakorolja. A Kozpont
jogi képviseletét az intézményvezeto altal megbizott személy latja el.

A Ké6zpont munkarendjét és az ligyfélfogadas rendjét kiilon belso szabalyzat hatdrozza meg.

A Kézpont gazdalkoddsa

A Kozpont a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag altal meghatarozott
koltségvetéssel gazdalkodik. Gazdalkodasat az allamhaztartsrol szol6 2011. évi CXCV.
torvény és annak végrehajtasi rendeletei szabalyozzak.

Az onalléan mikods koltségvetési szerv vezetdjeként az intézményvezetd a
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrt sajat hataskdrben, kiilon felhatalmazas nélkiil
gyakorolja, teljes korii felelosséggel tartozik az intézmény kiemelt koltségvetesi
eléiranyzatainak betartasaért. Tavolléte esetén a kételezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogot az éltala irdsban megbizott személy latja el.

A Kozpont ’véllalkozési tevékenységet nem folytat. A Kozpont tevékenysége alanyi
adémentes, AFA korbe nem tartozik.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirdsokat és feltételeket
a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig (mint jogutdd) €s az intézmény k6zott
megkotott, a munkamegosztés és felelésségvillalds rendjérsl 52610, 2015. szeptember 18.
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1.4.

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

1.5.

1.5.1.

1.5.2.

1.5.3.

napjan kelt megallapodas (Megallapodds a gazdalkodast érinté feladatmegosztasrdl)
tartalmazza (a tovabbiakban: Gazdilkoddsi Megéllapodds). A Kozpont ellatja a
Gazdalkodasi Megéllapoddsban meghatéarozott koltségvetési, tervezési, gazddlkodasi,
szamviteli és beszamolasi feladatokat.

A Kozpont illetékessége

A Kozpont illetékes valamennyi, a Gyvt. és végrehajtasi rendeleteiben meghatarozott, a
gyermekveédelmi szakszolgaltatds korébe tartozé feladat ellatisira azon gyermekek
erdekeben, akik valamely megyei gydmhatésdg vagy gyamhivatal hatdskorébe és
illetékességébe tartozd ligyben érintettek.

A Kozpont illetékes mindazon ideiglenes hatéllyal elhelyezett, tovabba a nevelésbe vett
gyermekek ellataséra, illetve elldtasinak a biztositasara, akiket az illetékes gyamhivatal a
Kézpontban elhelyezett.

A Kozpont illetekes azon fiatal feln6ttek tigyében, akik az illetékes gyamhivatal utogondozéi
ellatast elrendel6 hatirozata alapjan ellatdsban részesiilhetnek, amely ellatés kereteit
szerz6dés szabalyozza.

A Kozpont funkeidja, fobb feladatai

A Koézpont funkcibija

hogy hataskorében megvaldsitsa a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatd
teveékenységet, valamint egyéb, a hatiskorébe utalt feladatokat. A Kozpont a vonatkozd
jogszabélyok alapjan biztositja a személyes gondoskodast nydjté szakellatas keretén beliil
az ideiglenes hatéllyal elhelyezett, a nevelésbe vett gyermek otthont nyajt6 ellatésat, a fiatal
feln6tt tovabbi utégondozoi ellatisat, valamint a szakellatist mas okbol igénylé gyermek
teljes kori ellatasat, valamint kéznevelési feladatokat 14t el.

Az otthont nytitd ellatdshoz kapcsolddo feladatok:

a) gyermekotthont, lakésotthonokat és utdgondozé otthont miikddtet,

b) elhelyezést biztosit a lakdsotthonokban az ideiglenes hatallyal elhelyezett, és a
nevelésbe vett gyermekek szamara,

c) csaladgondozast végez,

d) utégondozdi feladatkdrében — segitve az dnjoguva valt fiatalok életkezdését — kiépiti a
nagykord fiatalok készpénzvagyona hasznositdsnak célszerii és biztonsagos
befektetésének rendszerét,

€) utégondozdi feladatkorében a nevelésbe vételbdl kikeriilt fiatal felnétteknek segitséget
nyujt lakdshoz jutdsuk, tartos lakhatdsuk megoldasaban.

Koznevelési feladatok

1.5.3.1.Ellatando6 kdznevelési alapfeladatok:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas,
- szakiskolai nevelés-oktatas,
- készségfejleszto iskolai nevelés-oktatas.



1.5.3.2.A kozods igazgatast tobbeélt gyermekvédelmi intézmeény koznevelési alapfeladatat elldté

1.5.4.

intézményegység megnevezese, cime:

Eszterhazy Gyorgy Gyermekotthon, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszto Iskola
Bakonyoszlop , 8418 Bakonyoszlop, Kossuth utca. 1. (tovabbiakban: belsé iskola).

A belsé iskola alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezese: altalanos iskolai nevelés-
oktatas, szakiskolai nevelés oktatas, készségfejleszt6 iskolai nevelés-oktatas.

A bels6 iskola nappali tagozatira maximalisan felvehetd gyermek-, tanul6létszam: 74 f6.
Ures féréhelyei terhére fogadhat bakonyoszlopi €s a kérnyezé telepiilésen €16 enyhe €s
kozépstlyos értelmi fogyatékos, stlyos és halmozottan fogyatékos, valamint autizmus
spektrum zavarral kiizd6, a tobbi tanuléval egyiitt nem nevelhet sajatos nevelesi igényll
tanulot.

A csaladbél bejard tanuloknak iskolai intézményi étkeztetést biztosit.

Iskolatipusonként az évfolyamok szama:
- 4ltalanos iskola: 1-8,
- szakiskola: 1-3 vagy 1-5,
- készségfejleszt6 iskola: 1-4.

A belsé iskolaban folyé szakképzés:
_ OKJ 21 622 01 Kerti munkés: Mez6gazdasagi szakmacsoport (kifuto OKJ

szakképzés),

- OKJ 21 622 02 Parkgondozd: MezOgazdasagi szakmacsoport (kifut6 OKIJ
szakképzés),

- 408121705 Kertész: Mezbgazdasag és erdészet szakmacsoport.

A jogok gvakorlasanak és a kotelezettségek teljesitésének alapvetd szabalyait
a Kozpont egyéb szakmai szabélyzatai tartalmazzak.
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2. FEJEZET
A KOZPONT SZERVEZETE

2.1. A Kozpont szervezeti felépitése

2.1.1. A Kozpont szervezeti felépitését,
az egyes szervezeti egységek megnevezését és engedélyezett 1étszamat a Szabélyzat 1.
szamu melléklete tartalmazza.

2.1.2. A kozalkalmazottak jogall4sa:

2.1.2.1. Az intézményvezetd jogallasa

a)

b)

d)

2

g)
h)

Az intézményvezeté a Kozpont egyszemélyi felelés vezetdje és irdnyitdja. Iranyitd
tevékenysége az altalanos intézményvezetd-helyettesen, szervezeti egység vezetOkon
keresztiil kézvetve a KSzpont egészére kiterjed. Gyakorolja a munkaltat6i jogkort a
Ko6zpont dsszes dolgozéja felett.

Az intézményvezetét a Szociélis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Fbigazgatdja, a
kozalkalmazottak jogdllasdrél szoélé 1992. évi XXXIII torvényben foglaltak szerint
elokészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat, tovabbd gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Az intézményvezetd magasabb vezet6i megbizéssal rendelkezd kézalkalmazottnak
mindsiil, aki feladatat legfeljebb 6t év hatarozott idére sz616 megbizassal latja el.

Az intézményvezet6 a munkajat a gyermekvédelemre vonatkozd, a jelen Szabalyzat
1.1.3. pontjdban meghatarozott jogszabalyok, a jelen Szabalyzat 5. Fejezetében
meghatarozott intézményi belsé szabalyzatok, valamint munkakéri lefrdsa szerint végzi.
frasba fo glalja a dolgozék munkakdri lefrasat és meghatérozza munkakéri feladataikat.
Jovahagyja a miikddési teriiletek vezetSinek munkarendjét.

Egyiittmiik6dik a dolgozdk érdekvédelmi szervezeteinek vezetdivel.

Az intézmény vezetdje a gazdalkodas folyamatéra és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, mitk6dtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés rendszerét.

A fenntart6 rendelkezései szerint meghatirozza a belsé ellenérzés rendszerét.
Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatas teljesitésérol.

Kiilén felhatalmazas nélkill gyakorolja a kotelezettséovallalasi és utalvanyozési, a
kiadmanyozési és a postabontasi jogkort.

Ellendrzést végez, beszamoltatja a Kézpont dolgozéit a végzett munkarol.

Az intézményvezetd a Kozpont barmelyik dolgozéjénak utasitast adhat, amelyet a
dolgozd — a Munka Torvénykdnyvében meghatarozott kivételekkel — koteles
végrehajtani.

Az intézményvezetd beszamolasi kotelezettséggel a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Veszprém Varmegyei Kirendeltség igazgatdjanak tartozik.

Tajékoztatja a kdzalkalmazotti kozosséget a Kozpont legfontosabb ugyeir6l.

Az intézményvezetdt tavolléte-, vagy akadalyoztatisa esetén a munkaltatoi jogkdr
kivételével - az dltalanos intézményvezeté-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd és
az dltaldnos intézményvezeté-helyettes egyiittes tavollétében az intézményvezetdi
feladatokat a szakmai intézményvezetd-helyettes, vagy egyedi dontés alapjan a
helyettesitéssel megbizott személy latja el. Az 4ltalanos intézményvezets-helyettest
tavollétében az intézményvezetd, vagy a szakmai intézményvezets-helyettes
helyettesiti.
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2.1.2.2. Az altaldnos intézményvezet6-helyettes €s a szakmai intézményvezet6-helyettes jogallasa

2.1.2.3.

a)

b)

c)
d)

g)

h)

i)

k)
)

A K8zpontnél az intézményvezetd helyettesitésével kapcsolatos feladatokat az altalanos
intézményvezetd-helyettes és a szakmai intézményvezets-helyettes latja el.

Az éltalanos és a szakmai intézményvezet6-helyettes magasabb vezetdi megbizéassal
rendelkezé kozalkalmazottnak mindsiil, aki feladatéat legfeljebb 6t év hatdrozott id6re
sz616 megbizassal latja el.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetdnek tartozik, beszdmoltatasi joga a
kozvetleniil ala rendelt dolgozokra terjed ki.

Javaslattételi joga van beosztottai személyi kérdéseiben. Eszrevételezési joga van a
szervezeti egység vezetdinek intézkedéseivel kapcsolatban az intézményvezetonél.

Az 4ltalanos és a szakmai intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kdzvetlen
munkatarsa, aki az intézményvezetét annak akadélyoztatasa vagy tavolléte esetén - a
munkaltatéi jogkor kivételével teljes jogkorrel és felelosséggel - helyettesiti a
munkakéri leirasaban foglaltak szerint.

Elvégzi az irAnyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység(ek)ben a munkafolyamatok
ellendrzését.

Beszémol és tdjékoztatast ad az intézményvezetének az altala kozvetleniil iranyitott
szervezeti egység(ek) munk4jarol, valamint szakmailag 6sszehangolja az irnyitasa ala
tartozé egység(ek) munkajat.

Az altalanos és a szakmai intézményvezetd-helyettes egymassal kozvetlen kapcsolatban
allnak, sziikség esetén helyettesitik egymast.

Beszamoltatja az iranyitdsa al4 tartozé szakmai egység(ek) vezetd(i)t €s jovahagyja a
havi munkaterve(ke)t.

Kapcsolatot tart az O6nkorményzatokkal, a gyamhivatalokkal, és a gyermekjoléti
kozpontokkal.

Egyiittmiikddik a hatosagokkal (rend6rség, birdsag stb).

Kinevezésére, felmentésére, illetve felette a munkéltatéi jog gyakorlasara az
intézményvezetd jogosult.

A Kozpont belsé szervezeti felépitése szerint hozza tartozod dolgozok szabadsagat
véleményezi, amelyet az intézményvezetd engedélyez.

Az Altaldnos intézményvezetS-helyettes rendszeresen részt vesz az intézményvezetd
4ltal Gsszehivott vezetsi megbeszéléseken, tavollétét vele elézetesen egyeztetni koteles.
Az altalanos intézményvezeté-helyettest tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az
intézményvezeté helyettesiti. Amennyiben az intézményvezetd €s az altalanos
intézményvezetd-helyettes is tdvol van, ugy az éaltalanos intézményvezet6-helyettest a
szakmai intézményvezet6-helyettes helyettesiti.

Az intézmény vezetése, a szervezeti egységek vezetdinek jogallasa:

A kézalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIIL torvény 23. § (1) bekezdése
értelmében a magasabb vezetdi, illetve vezetdi feladat ellatdsa magasabb vezet6, illetve
vezetd beosztisra torténd megbizdssal torténik. A magasabb vezet6i, illetve vezet6i
megbizas feltétele, hogy a kdzalkalmazott kinevezés szerinti alapmunkakore mellett 14tja el
a magasabb vezetdi, illetve vezetdi beosztasbol ered6 feladatait. A magasabb vezetdi,
valamint a vezet6i megbizas jogszabalyban megjelolt, legfeljebb 5 évig terjedo, hatéarozott
idére szdl.

a)

A vezet6i beosztasok:

magasabb vezet6i megbizassal ellatott feladatok:
- aKozpont egyszemélyi felelds vezetdje: intézményvezeto,
~ az intézményvezeté helyettese: altalanos intézményvezetS-helyettes és szakmai
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intézményvezeto-helyettes

vezetdi megbizassal ellatott feladatok:
- a Gyermekotthoni szakmai egységek szakmai iranyit6i: gyermekotthon-vezeték,
- aBels6 Iskola szakmai irdnyitdja: iskolavezetd.

csoportvezetdi megbizassal ellatott feladatok:
- aGazdasagi-technikai részleg Gazdasagi csoportjanak iranyitoja: csoportvezetd,
- agyermekvédelmi ligyintézéinek irdnyitdja: csoportvezetd,
- akarbantartok, gépkocsivezetSk csoportjénak iranyitéja: csoportvezetd.

b) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény 3. §
(1) bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat tételére kitelezett az a kozszolgalatban
allo személy, aki — onélléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, déntésre vagy
ellendrzésre jogosult. A K6zpont vonatkozasiban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:
- intézményvezeto,

- altalanos intézményvezet6-helyettes,

- szakmai intézményvezet6-helyettes

- Gazdasagi-technikai részleg Gazdasagi csoportjanak csoportvezetéje,
- gyermekotthoni szakmai egységek vezetdi

- lakésotthonok/gyermekotthoni csoportok neveldi.

¢) A szervezeti egységek vezetdinek (szakmai vezetdk, gyermekotthon-vezetSk) jogallasa
és legfontosabb feladatai:

A szervezeti egységek vezetdi az adott szervezeti egység felelés iranyitdi.
Kinevezésiikre, felmentésiikre, megbizasukra, valamint felettilk a munkaltatoi
jogok gyakorlasara az intézményvezetd jogosult.

- A szervezeti egységek vezetdinek rendes szabadsagat az intézményvezetd — a belsd
szervezet szerinti szakmai felettesiik véleményezése utin — engedélyezi.

A szervezeti egységek vezetdit véleményezési, javaslattételi jog illeti meg a
hozzajuk beosztott szakdolgozok személyi kérdéseiben (pl: szabadsagolas,
béremelés, jutalom, munkajuk értékelése, stb).

- Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetének, valamint kozvetlen
szervezeti felettesiiknek tartoznak.

- Kozvetlen felettesiik intézkedésével szemben észrevételezési jog illeti meg ket az
intézményvezeténél.

- A szervezeti egységek vezetdinek helyettesitésérdl a Szabélyzat 4.1.1. pontjanak
eb) alpontja rendelkezik.

- Rendszeresen részt vesznek az intézményvezetd altal 6sszehivott vezetdi
megbeszeléseken, tavollétiiket elézetesen az intézményvezetével egyeztetni
kotelesek.

- Véleményezik a szakteriiletik dolgozéinak szabadsigit, amelyet az
intézményvezet$ engedélyez.

2.1.2.4. A beosztott kdzalkalmazottak jogallasa:
a) A Dbeosztott kozalkalmazottak kinevezésére, jogviszony megsziintetése az
intézményvezet6 jogosult.
b) A rendes szabadsag engedélyezése sordn a Kézpont belss szervezeti felépitése szerinti
szakmai felettes javaslata alapjan az intézményvezeté dont.
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¢) A beosztott kdzalkalmazottak részletes feladatait és hataskorét munkakori leirasuk
tartalmazza.

d) Beszamolasi kotelezettséggel kozvetlen felettesének tartoznak.

¢) Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg munkakorével kapcsolatos minden
szaktertleti kérdésben.

f) Kozvetlen felettesének intézkedésével szemben annak felettesénél tehetnek észrevételt.

g) Tavollétik esetén a helyettesités rendjét a munkakori leirasuk tartalmazza.

2.1.2.5. A Kozpont koézalkalmazottainak alapvetd kotelezetisege, hogy egyiittmiikédjenek a
gyermekvédelmi szakellatasban tevékenykedd kiilonbozo szakteriiletekkel, tovabba a
gyamhatésagokkal, gyamhivatalokkal, —gyermekjoleti szolgalatokkal/kozpontokkal,
rendérséggel, az iigyészséggel, a birésiggal, az egyéb tarsadalmi szervezetekkel és a
specialis ellatast biztosito intézményekkel.

14



3.1.

3.1.1.

3. FEJEZET
A KOZPONT FELADATAI

Az egyes szervezeti egységek feladata és hataskore

Az intézményvezetd hataskore, feladatai:

a)

b)

2

h)

)

k)

)

Az intézményvezetd felel6s a Kozpont szakszer(i és térvényes miikodéséért, az ésszerli
¢s takarékos gazdalkodasért, az intézmény kozalkalmazottai, munkavallaloi
tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dént a Koézpont miikddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas személy vagy
szervezeti egység hataskorbe.

Az intézményvezetd az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoérilményeire
vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét a jogszabélyokban eléirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intezményvezeté képviseli a Kdzpontot, jogkorét esetenként, vagy az lgyek
meghatarozott korében helyetteseire, vagy a Kézpont mas alkalmazottjara atruhazhatja.
Az intézményvezetd a Kozpont feladatainak ellatdsara, funkci6janak betSltésére
legalkalmasabb szervezetet alakitja ki.

Az intézmenyvezet$ feladatainak és hataskdrének részletes szabélyait a kiilonbézé -
elsdsorban  gazdalkodassal, munkajoggal, valamint csalad- gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo - jogszabélyok tartalmazzak.

A fenntart6 altal a miikédéshez biztositott fedezet alapjan gondoskodik a jogszabalyban
meghatdrozott személyi és szakmai feltételek teljesitésérol.

Javaslatot tesz a kozépirdnyité szervnek az intézmény éves koltségvetésének
Osszedllitasara, kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésénél (iranyelv, koncepcid,
tervjavaslat), a jovahagyott eléiranyzatok jogcimei szerinti feladatok végrehajtasaban és
a targyevi varhato, ill. tényleges teljesitésének Osszegzésével, értékelésével a
zarszamadas Osszeallitdsaban.

Az intézmeény eredeti elSirdnyzatait és a kiemelt elirdnyzatok médositésait
jovahagyasra elterjeszti a kozépiranyité szervnek.

A jovahagyott bevételi eléiranyzaton beliil/feliil a tobbletbevételt a kozépiranyitoi szerv
egyidejli tajékoztatdsdval a tényleges tobbletnek megfelels Osszegli, sajat hataskoril
el6iranyzat-mdodositas utdn hasznalja fel a fenntarté engedélyezése alapjan.

Az intézményvezeté kozvetleniil irdnyitja az 4ltalanos intézményvezets-helyettes, a
szakmai intézményvezetd-helyettes, a Bels6 Iskola iranyitdsat és tevékenységét. A
Belsé Iskola vonatkozasaban az intézményvezet feladatait és hataskorét a 3.1.6.3. pont
részletezi.

Felel6s a gazdasagi, miiszaki tevékenységre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok
crvenyesitéséért, az intézményi belsd szabélyzatok elkészitéséért, végrehajtasaért,
betartatasaért, a torvényesség biztositasaért.

Meghatéarozza az intézmény szervezeti felépitését, a szakmai egységek feladatait és
miikodésiik f6bb szabalyait.

Felelds az intézmény mikodését meghatirozé alapdokumentumok (szervezeti és
miikodési szabalyzat és annak mellékletei, éves munkatervek, kozalkalmazotti
szabdlyzat stb.) elkészitéséért.

A Belsd Ellendrzés altal feltart hianyossagokat a legrovidebb idén beliil megsziinteti, és
egyben kivizsgalja a hidnyossagok okait és megéllapitja a felel6sséget.

Gondoskodik az intézmény informatikai biztonsagi feladatainak ellatasarol,
iranyitasarol, koordinal4sarol.

m) Megszervezi a Kozpont tiiz- és munkavédelmi tevékenységét, felelés a tliz- és
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3.1.1.1.

munkavédelmi elbirasok betartasaért, betartatasaert.

n) Egyiittm{ikddik az intézmény szakmai irdnyitasat és gazdalkodasat ellato szervekkel,
szervezetekkel.

0) Kozvetlen kapcsolatot tart a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Veszprém
Véarmegyei Kirendeltségével.

p) Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel és intézményekkel.

q) Ertékeli az intézmény, az intézmény vezet6i és szakmai egyscgei tevékenységet,
munkajat.

r) Folyamatosan ellenérzi az intézményben a gyermeki jogok érvényesiilését, a szakmai
szabalyok szigoru betartdsat, az ellatas szinvonalat és szikség esetén intézkedéseket tesz
azok betartatasara.

s) Mint egyszemélyi felelds vezet$ az intézmény tevékenységének minden teriiletére
kiterjedd ellen6rzési jogkorrel rendelkezik.

t) Feladata az intézmény ellendrzési, rendszerének kidolgozasa €s miikodtetése, ennek
keretében a szakmai intézményvezetd-helyettes bevonasaval rendszeres szakmai
ellendrzéseket végez. Megallapitdsait dokumentdlja és a feltart hidanyossagok
megsziintetése érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket.

u) A szakmai munka eredményessége érdekében folyamatosan egyittmikodik a
fenntartéval, beszamol6t készit az intézmény éves tevékenységérol, a vezetdi és
szakmai program megval6sulasarol.

v) Az utégondozéi ellatisban megéllapitja a kotelezett altal fizetendd téritési dij Gsszegeét

w) A személyi téritési dijat az intézményvezeté allapitja meg, melyrdl az ellatas
igénybevétele utdn, de legkésSbb az igénybevételtél szamitott 30 napon belill irasban
értesiti a téritési dij fizetésére kotelezettet

A munkak6rhdz tartozé részletes feladatokat a munkakort betdlté munkakori leirasa
tartalmazza.

A bels6 ellendrzés megszervezése:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzeseérdl sz616 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 15. § (4) bekezdésének értelmében az irdnyitd szerv egyes
ellendrzési jogositvanyait atruhézhatja a kozépiranyité szervre, az annak iranyitasa ala
tartoz6 koltségvetési szervek tekintetében. A belsd ellendrzési feladatokat megallapodas
alapjan l4tja el a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Belso Ellenérzési Féosztalya.

3.1.2. Az altalanos intézményvezetd-helyettes hataskore. feladatai:

a) Az altalanos intézményvezeté-helyettes az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa
mellett végzi munkajat, 6t tavolléte idején teljes jogkdrrel és felel6sséggel helyettesiti a
jelen Szabélyzatban foglaltak  szerint. Beszamolasi kotelezettséggel az
intézményvezetSnek tartozik, beszamoltatasi joga a kozvetleniil ald rendelt, gazdasagi-
technikai részlegben dolgozokra terjed ki.

b) Az intézmény intézményvezetdjének kiilon felhatalmazasai alapjan korlatozas nélkiili
gyakorlaséra jogosult a
- kotelezettségvallalasi,
- teljesitésigazolasi és
- utalvanyozasi
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jogkdroknek.

c) Fobb feladatai:

- Az altalanos intézményvezetd-helyettes kozvetlenil iranyitja a Gazdasagi-
technikai részleg munkatirsainak tevékenységét és felelés a jogszabalyi
el6irasoknak megfelelé pénziigyi, gazdasigi és munkaiigyi (személyzeti)
tevékenységért, valamint az ahhoz kapcsolddé fegyelem megtartasaért.

- Az intézmény 4ltal inditott beruhdzasokat, karbantartési munkékat koordinélja.

- Koordinalja és nyomon koveti a munkaiigyi feladatokat.

- Rendszeresen beszamol és tdjékoztatdst ad az intézményvezetének az 4ltala
kozvetlenil irdnyitott szervezeti egységek munk4jarol.

- Kapcsolatot tart az Onkormanyzatokkal, jarasi hivatalokkal, jegyzékkel,
gyermekjoléti szolgalatokkal/kdzpontokkal és egyéb kiilsd szervekkel.

- Rendszeresen részt vesz az intézményvezeté altal Osszehivott vezetdi
megbeszéléseken.

- Elkésziti az intézményvezetdi utasitasokat, az intézmény belsé szabalyzatait.

- Az intézmény panaszkezelési szabalyzata alapjan kezeli az intézményhez érkezé
panaszbejelentéseket.

- Feliigyeli az intézmény palyazatait.

- Elkésziti az intézmény éves beszamoldjat.

- Felelds a belsé szabalyzatok betartatasaért, a torvényesség biztositasaért.

- Aré bizott munkafolyamatokban elvégzi az ellendrzést.

- Konkrét tigyekben az intézményvezeté utmutatasa alapjan intézkedik.

- Az dltala kozvetlenill iranyitott szervezeti egységek szabadsagat koordinalja és
véleményezi.

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

- Kozremiikodik a rendezvények, értekezletek, iinnepek szervezésében,
el6készitésében és lebonyolitasiban. Feliigyeli a szabadidés tevékenységek
megvaldsulésat €s ezekrél folyamatosan tajékoztatja a Kirendeltséget.

- Kozremikddik az adomanyok fogadasaban, elosztasaban.

- Konferencidkon, megbeszéléseken képviseli a Kézpontot, az ott elhangzottakrél
beszamolokat, emlékeztetoket készit, belsd tovabbképzést tart a szakmai egységek
dolgozoi részére.

- Minden év végén munkatervet &s ellen6rzési tervet készit a targyévet kovetd évre
vonatkozoan.

- A szocidlis és a gyermekvédelmi intézményekben bekovetkezé rendkiviili
eseményekkel és gyermekbéantalmazasi esetekkel kapcsolatos intézkedésekrdl és a
jelentestétel rendjérél szolo 9/2022. (IX.28.) SZGYF Szabélyzat alapjan
koordindlja a rendkiviili jelentéseket és a SZIA rendszeren keresztiil a jelentéseket
megkiildi a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdg Veszprém Varmegyei
Kirendeltsége felé, mely rendkiviili jelentésekrd] nyilvantartast vezet.

- Kezeli az egyiittmiikddéseket a kiilonbdz6 szervezetekkel, alapitvanyokkal,
gyakornokokkal, dnkéntesekkel és gondoskodik a j6 kapcsolat kialakitasarol.

A munkako6rhoz tartozé részletes feladatokat a munkakodrt betdlté munkakéri leirdsa
tartalmazza.

3.1.3. A szakmai intézményvezetd-helvettes hataskore, feladatai:

a) A szakmai intézményvezet6-helyettes az intézményvezeté kozvetlen iranyitdsa mellett
végzi munkéjat, 6t az intézményvezetd és az éltaldnos intézményvezetd- helyettes

17



b)

egyiittes tavolléte idején teljes jogkdrrel es felelésséggel helyettesiti a jelen
Szabalyzatban foglaltak szerint. Az dltaldnos intézményvezets- helyettest tavolléte
esetén helyettesiti, 6t tavolléte idején az altalanos intézményvezetd- helyettes
helyettesiti. Beszamolasi kotelezettséggel —az intézményvezetdnek  tartozik,
beszamoltatasi joga a kozvetleniil ala rendelt gyermekotthoni halézatban dolgozdkra
terjed ki.

Az intézmény intézményvezetSjének kiilon felhatalmazasai alapjan korlatozas nélkiili
gyakorlasara jogosult a

- kotelezettségvallalasi,

- teljesitésigazolasi €s

- utalvanyozasi

jogkordknek.

F6bb feladatai:

~ Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan tervezi, irdnyitja és ellendrzi a
Gyermekotthoni Halozat munkajat és felelés az itt foly6 szakmai munka és ellatasi
feladatok eldirasszerii elvégzéséért, a Gyermekotthoni Halozat dolgozéinak
szakmai felkészitéséért, irdnyitasaért.

- Kbzvetleniil iranyitja és Osszefogja a Gyermekotthoni Halozat dolgozo6inak
munkéjat.

- TFelelds a tobb telephelyen taldlhato Gyermekotthoni Halozat miikodéséért, az itt
dolgozok szakmai felkészitéséért, iranyitasaert, ellenbrzéséért.

- A szakmai intézményvezeté-helyettes rendszeres szuperviziokat, belso
tovabbképzésekkel segiti a Gyermekotthoni Halozat dolgozo6inak munkajat.

- Elkésziti, modositja és megismerteti a dolgozokkal a gyermekotthoni szakmai
egységek szakmai szabalyzatait.

- Szitkség esetén a hatdlyos  jogszabalyok alapjan  eldkésziti  a
lakasotthonok/gyermekotthonok miikdési engedélyeinek modositasat.

- Munkaja sordn kiemelt figyelmet fordit a lakasotthonok/gyermekotthonok kiils6
szervek altali ellenérzésére.

- Sziikség esetén adatszolgaltatasokat készit a gyermekotthoni halézattal
kapcsolatosan.

- Rendszeresen beszamol és tdjékoztatdst ad az intézményvezetdnek az altala
kozvetleniil irdnyitott szervezeti egységek munkajarol.

_ Az EMMI szociélpolitikdért felelés helyettes allamtitkdr altal kiadott, 5170-
2/2018/GYERGYAM. szém@, a gyermekvédelmi szakellatast nydjto
intézményekben, neveldsziiléi halozatokban ¢s a javitointézetekben ellatott
gyermekek és fiatal felndttek bantalmazasi eseteinek kivizsgalasara és kezelésére
vonatkozé intézményi, fenntartéi és dgazati modszertan alapjan kivizsgalja,
jelentést készit és nyilvantartast vezet a moédszertanban meghatarozott esetekrol.

_ KSH statisztikakat kezeli, a fenntart6tol érkezé adatszolgaltatasok elokészitését
feliigyeli, koordinalja, kiildés el6tt ellendrzi.

- A szocidlis és a gyermekvédelmi intézményekben bekdvetkezd rendkiviili
eseményekkel és gyermekbantalmazasi esetekkel kapcsolatos intézkedésekrol es a
jelentéstétel rendjérdl szolo 9/2022. (IX.28.) SZGYF Szabalyzat alapjan
koordindlja a béantalmazasi jelentéseket és a SZIA rendszeren keresztlil a
jelentéseket megkiildi a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosdg Veszprém
Virmegyei Kirendeltsége felé, mely jelentésekrél nyilvantartast vezet.

- Minden év végén Gsszeirja a targyévet kovetd évre vonatkozd szakmai, csoport,
lakéasotthoni vezetékre vonatkozo értekezletek tervezett idépontjait.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a veszprémi terilleti  gyermekvédelmi
szakszolgélattal. Kapcsolattartasa soran kiemelt figyelmet fordit a gyermekotthoni
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halézatba torténé elhelyezésekre.

- Kapcsolatot tart az Gnkorményzatokkal, jarasi hivatalokkal, jegyzokkel,
gyermekjoléti szolgélatokkal/kdzpontokkal és egyéb kiilsé szervekkel.
Rendszeresen részt vesz az intézményvezetd 4ltal Osszehivott vezetdi
megbeszéléseken.

Felelés a belsd szabalyzatok betartatasaért, a torvényesség biztositasaért.

- A ré bizott munkafolyamatokban elvégzi az ellendrzést.

- Konkrét igyekben az intézményvezetd utmutatésa alapjan intézkedik.

- Az dltala kdzvetleniil irdnyitott szervezeti egységek szabadsagat koordinalja és
véleményezi.

Az altala k6zvetleniil irAnyitott szervezeti egységek munkavallaléinak munkakori
leirasat elkésziti.

A munkakorh6z tartozd részletes feladatokat a munkakért betoltd munkakéri leirasa
tartalmazza.

A Gazdasagi-technikai részleg

3.1.4. A Gazdasigi-technikai részleg feladatai és hataskire:

3.1.4.1. A Gazdasagi-technikai részleg munkajnak iranyitasa az intézményvezet$ feladata, akinek
feladatellatasat a Gazdasagi részleg vonatkozasiban — alapmunkakoéri feladatainak ellatisa
mellett, gazdasagi ligyekért felelds ligyintéz6 - csoportvezetdi megbizassal, a Technikai
részleg vonatkozasdban az intézményvezeté &ltal erre a feladatra kijel6lt gondnok —
csoportvezetdi megbizassal - segiti.
Az altalanos intézményvezetd-helyettes kdzvetlen irdnyitésa alatt szervezi a Gazdasagi-
technikai részleg munkatérsainak tevékenységét és felelds a jogszabalyi elbirasoknak
megfeleld pénziigyi, gazdasagi és munkaiigyi (személyzeti) tevékenységért, valamint az
ahhoz kapcsol6dé fegyelem megtartasaért.

a) A Gazdasagi-technikai részleghez tartozé munkatarsak:
- titkarné/adminisztrator (1 £6),
- informatikus rendszergazda (1 £8),

Gazdasagi részleg:

- gazdasagi Ugyekeért felel6s igyintéz — felséfoku képesitéssel (1 16),

- gazdasagi tigyintéz6 — kozépfoku képesitéssel (4 £6),

- humdnpolitikai tigyintéz6 — kdzépfoku képesitéssel (2 16).
Az 1 10 gazdasigi ligyekért felelds ligyintézd csoportvezetéi megbizassal latja el a
csoportvezetdi feladatokat.

Technikai részleg:

- gondnok (1 £5)
- karbantartd-1iit6 (1 £6)
- karbantarté/gépkocsivezetd (8 £6)
- élelmezésvezet6 (1 £6)
- szakacs (2 f6)
- konyhai kisegit6 (1 £6)
- takarité (3 £6)
- takarit6/moséné (1 16)

Az 1 16 gondnok csoportvezetsi megbizéssal latja el a csoportvezetdi feladatokat.
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3.14.2.

b)

d)
€)

g)

h)

k)
k)
)

m)

A Gazdasagi-technikai részleg engedélyezett 1étszama 27 f6.

Az altaldnos intézményvezeté-helyettes a Gazdasagi-technikai részleg munkatarsai
részére kozvetlen utasitast adhat, amelynek végrehajtasat a Gazdasagi részlegen beliil
és a Technikai részlegen belill is a csoportvezetd ellendrzi. Az altalanos
intézményvezetd-helyettes feliigyeli a munkatarsak napi munkajat.

A gazdasagi ligyekért felel6s iigyintézd, mint a gazdasagi részleg csoportvezetdje
koordinalja, szervezi, iranyitja a gazdasagi ligyintéz6k munkajat, napi feladatait.

A Gazdaségi részleg csoportvezetdje szervezi a leltarozast és a selejtezést.

A Gazdasagi részleg csoportvezetbje, valamint a Technikai részleg iranyitdja
véleményezi a Kozpont bels6 szervezeti felépitése szerint hozza tartozé dolgozok
szabadsagat, amelyet az intézményvezetd engedélyez.

A Gazdasagi részleg csoportvezetdje aktualizalja es folyamatosan karbantartja az
intézmény szamviteli, pénziigyi (szamvitel politika), miszaki szabalyzatat.

A Gazdasagi részleg csoportvezetSje felelés a Gazdalkodasi Megéallapodasban
meghatérozott koltségvetési, tervezési, gazdalkodasi, szamviteli és beszamolasi
feladatok el6készitéséért.

A Gazdaségi részleg csoportvezetéje eldkésziti az intézmeny pénziigyi, finanszirozasi
terveit, éves adobevallasat, statisztikai jelentéseit.

A Technikai részleg csoportvezetdje az dltalanos intézményvezetd-helyettessel tortént
egyeztetés kovetoen telephelyeken megszervezi a Kkarbantartdsi, felujitasi,
allagmegovasi munkakat.

A Technikai részleg csoportvezetdje figyelemmel kiséri a gépkocsi-hasznalatot,
valamint a gépjarmiivek muszaki allapotat.

A Technikai részleg csoportvezetéje felelos a Kozpont telephelyeinek miikddéséhez
sziikséges miiszaki feltételek megteremtéséert.

A Technikai részleg csoportvezetSje felelos a tliz- €s munkavédelmi szabalyok
telephelyeken térténd napi betartasaért és betartatasaert.

A Technikai részleg csoportvezetéje ellatja a Kozpont szallitasi, megbizas szerinti
beszerzési feladatait.

A gazdasagi ligyekért felel6s ligyintézé fobb feladatai:

a)

b)
c)

d)

A gazdasagi Ugyekért felelds ligyintézb az altalanos intézményvezetd-helyettes
kozvetlen iranyitdsa alatt 4ll, tavollétét az altalanos intézményvezetd-helyettessel
elézetesen egyeztetni koteles.

Iranyitja az intézmény gazdasagi részlege munkatarsainak munkajat.

Biztositja az intézményben 1év6 vagyon megbrzésének és az eldiranyzatoknak
megfeleld kezelésének feltételeit.

Az intézmény koltségvetését megtervezi, az eléiranyzatok ésszerli felosztasarol,
felhasznalasarol valamint poteliranyzatok igénylésérél gondoskodik.

Az intézmény pénziigyi, szamviteli és egyéb gazdasagi profilu szabélyzatait
folyamatosan aktualizalja.

Az intézménynek a Nemzeti Ado- és Vamhivatal felé torténé bevallasi kotelezettségeit
nyomon kéveti, illetve az esedékes bevallasokat elokésziti.

A KSH felé statisztikai jelentést készit.

A gazdasagi igyekért felel8s igyintézd feladatait tavollétében az intézményvezetd,vagy
az 4ltalanos intézményvezeté-helyettes kijelolése alapjan, az ezzel megbizott gazdasagi
ligyintéz6 latja el.

A munkakorhoz tartozd részletes feladatokat a munkakért betoltd munkakori leirdsa
tartalmazza.

20



3.1.4.3. A humanpolitikai Gigyintézd(k) fobb feladatai:

3.1.44.

a) A humanpolitikai iigyintéz6(k) az Aaltaldnos intézményvezets-helyettes kozvetlen

2

h)

i)
b))
k)

irdnyitdsa, valamint a Gazdasagi részleg csoportvezetdje felligyelete alatt végzik
munkajukat.

Ellatja az intézmény dolgozéival kapcsolatos munkaiigyi feladatokat (felvétel,
atsorolas, megsziintetés stb.).

Ellatja a munkaiigyi szakfeladatokat.

Nyilvantartdst vezet a személyes gondoskodast végzs személyek adatair6l és azok
valtozasairdl, melyeket a nyilvantartast végzé szervnek jelent, a nyilvantartasba vételrol
s a képzési id6szakrdl a nyilvantartd szerv 4ltal kiallitott igazoldsokat az érintett
munkavallalok részére tovabbitja.

Adatot szolgaltat a szakmai vezeték és gyermekotthon-vezetdk részére a munkavallalék
tovabbképzési id6szakairdl és a szakmai tovabbképzések teljesitésérol, melyek a
tovabbképzeési terv elkészitéséhez a bazisadatokat képezik.

Az intézmény pedagégus munkakorben foglalkoztatott dolgozdinak nyilvantartasat,
mindsitési eljarasaval kapcsolatos feladatait a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és
a kozalkalmazottak jogdlldsdrél szélo 1992. évi XXXIII torvény kiznevelési
intézményekben t6rténd végrehajtdsdrol sz6l6 326/2013. (VIIL 30. ) Korm. rendelet
alapjan végzi, a személyi nyilvantartd és adatmédosité rendszer (KIR) feliiletén az
intézmény oldali adatokat felrdgziti, folyamatosan frissiti.

A pedagdgus elémeneteli rendszerhez igazodva nyilvantartist vezet a mindsitési
vizsga/mindsitési eljaras adott dolgozéra vonatkozo varhato 1d6épontjardl.

Felelos a pedagogus igazolvanyok érvényesitéséért, bevondsaért és a jogszabalyban
el6irt ezzel kapcsolatos tovabbi feladatok megvalésitasaért, a hatalyos jogszabalyokban
¢s az intézmény pedagbgus igazolvany kezelésével kapcsolatos szabalyzataban
rogzitettek szerint.

Segitséget nyujt az intézményvezetének a humanpolitikai feladatok ellatasahoz.
Dontesre elokésziti a felmeriilé munkaiigyi, humanpolitikai ugyeket.

Kapcsolatot tart a fenntart6 munkaiigyi és humanpolitikai munkat végzo
alkalmazottjaval.

A munkakérh6z tartozé részletes feladatokat a munkakért betSlté munkakéri leirasa
tartalmazza.

A gazdasagi ligyintézok fobb feladatai:

a)
b)
©)
d)

g

A gazdasagi ligyintézok éltalanos intézményvezeté-helyettes kozvetlen iranyitasa, ,
valamint a Gazdasagi részleg csoportvezetéije feliigyelete alatt végzik munkajukat.
Zart, integralt tigyviteli rendszer keretében vezetik valamennyi gazdasigi esemény,
bizonylat feldolgozasat.

Végzik a pénzforgalommal, az illetmény kifizetésével, az elldtmannyal kapcsolatos
feladatokat, vezetik az analitikus nyilvéntartisokat.

Kontirozzdk az intézmény fO8konyvi konyvelését a szamviteli politikdban
meghatdrozott fokonyvi szdmldk alapjan, valamint vezetik a fékonyvi konyvelés
alatdmasztasat szolgal6 nyilvantartasokat.

Elvégzik a kiadott targyi eszk6zok nyilvantartasat, leltarozasat, selejtezését, vezetik a
készletnyilvantartast.

Fentieken kiviil, munkdjuk soran ellatjdk a Gazdalkodasi Megallapodasban
meghatdrozott, az intézményvezetd altal rajuk bizott napi feladatokat.

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény iranyelveit szem elétt tartva intézményiink
szamlat allit ki a fiatal felnSttek részére a fizetend személyi téritési dij 6sszegérol.
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3.14.5.

3.1.4.6.

3.1.4.7.

h)  Utégondozottaktdl jovedelemnyilatkozatok bekérése, ezek alapjan a téritési dijak
megallapitasa,
i)  Utdégondozottak részére a havi téritési dijrol szamla kiallitasa.

A munkakorhdz tartozo részletes feladatokat a munkakort betoltdé munkako6ri leirasa
tartalmazza.

A Technikai részleg f6bb feladatai:

A Technikai részleg dolgozéinak feladatait a munkakdri leirasuk szabalyozza,
feladatellatasukat a csoportvezeté irdnyitja.

A titkdrn6/adminisztrator f6bb feladatai:

a) A titkarné/adminisztrator, illetdleg az altala miikodtetett titkarsag az intézményvezetd
és az altalanos intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt all.

b) Ellatja a postabontassal, az iratok tovabbitasaval, a postizassal és a vezetSi iratok
nyilvantartisaval kapcsolatos feladatokat.

¢) Ellatja az iratok iktatdsra vald clékészitésével, alairatasukkal, uigyintézokhdz vald
tovébbitasukkal kapcsolatos feladatokat.

d) Ellatja a vezet6i iratok leirasaval kapcsolatos feladatokat.

A munkakérhdz tartozé részletes feladatokat a munkakort betdltd munkakori leirasa
tartalmazza.

Az informatikus rendszergazda f6bb feladatai:

a) Figyelmet fordit a szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos iizemeltetésére.

b) Megtervezi a halozat optimélis struktirajat, a késGbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

¢) Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérsl, miikodésérol.

d) Figyelmet fordit az intézményi szamitogepek virusmentességének fenntartasara €s a
rendszeres ellendrzésre.

) Leltart készit és vezet a gépekrél és a hozza tartozo programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellen6rzi, felelésséggel tartozik értik.

f) Elvégzi az Gj gépek és egyéb hardver eszk6z0k beallitidsait, majd rendszeres
cllendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

g) Rendszeres 1d6kozonként koteles beszdmolni az intézményvezetének a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotéarol, allagarol.

h) Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
miikodesét.

i) Az intézmény 4&ltal vasarolt, programokat feltelepiti, beéllitasait elvégzi, a
lehetéségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzeset.

j) Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvercket installdlja, elinditasukat €s
hasznalatukat bemutatja.

k) Elkésziti az intézmény Informatikai Szabalyzatat.

) Az Informatikai Szabalyzatban rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

A munkakorhdéz tartozd részletes feladatokat a munkakort betdltd munkakori leirasa
tartalmazza.
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A Gyermekotthoni Halézat

3.1.5. A Gyermekotthoni Hilézat feladatai:

a) Biztositja a Kézpont kiilon szakértelmet kivané lakdsotthoni-, gyermekotthoni
szaktevékenységeinek ellatasat és szakmai feliigyeletét.

A Gyermekotthoni Halézat engedélyezett 1étszama
1 132 16.

A Gyermekotthoni Hal6zat szervezetébe tartoznak:
- gyermekvédelmi ligyintéz6/novendékiigyi eldado (1 £6)
- gyermekvédelmi iigyintézé/novendékiigyi eléadd, csoportvezetdi megbizassal (1
16).

1. sz. Gyermekotthoni szakmai egység (Veszprém-) — dsszesen 21 £6
Tiizér Gyermekotthon Veszprém — 8200 Veszprém, Tiizér utca 44.
Nagyerdd Lakasotthon Vérpalota — 8100 Varpalota, Kridy Gyula utca 25.

Hovirdg Utégondozéi Otthon Zirc — 8420 Zirc, Hovirag utca 69.

- gyermekotthon-vezet6 (1 £6), vezet6i megbizéssal,

- pszichologus (0,5 16),

- fejleszté pedagdgus (0,5 6)

- helyettes gyermekfeliigyel6 (1 £5),

- gyermekvédelmi ligyintéz6 (1 16),

- nevel6 (4 16),

- gyermekvédelmi asszisztens (2 £6)

- gyermekvédelmi asszisztens (gazdasdgi névér és tejkonyhavezeté feladatokkal — 1
16)

- gyermekfeliigyelo (4 £6)

- kisgyermeknevel§ (6 £6)

- 0,26 gyermekorvos

2. sz. Gyermekotthoni szakmai egység (Pépa) - dsszesen 26 fo:
Eziisthid Lakésotthon Balatonalmadi — 8220 Balatonalmadi, Erkel Ferenc 1it 19.
Jeges Lakésotthon Papa — 8500 Papa, Jeges utca 3.
Bakony Lakésotthon Pépa — 8500 Pépa, Tisza K4lman u. 1/B.
Szilfa Lakdsotthon Pépa- Borsosgydr — 8511 Papa-Borsosgyér, Szilfa utca 19.

- gyermekotthon-vezeté (1 £6), vezetdi megbizassal,
- pszichologus (1 15),

- fejlesztd pedagdgus (1 16),

- gyermekvédelmi igyintéz6 (1 15),

- helyettes gyermekfeliigyel6 (2 £6),

- nevel6 (4 £6),

- gyermekvédelmi asszisztens (4 £6),

- gyermekfeliigyel6 (12 £6).

3. sz. Gyermekotthoni szakmai egység (Zirc) - dsszesen 26 £o:
Magnolia Lakasotthon Zirc — 8420 Zirc, Bakonybéli u. 1/A.
Tulipanfa Lakésotthon ~Bakonynana — 8422 Bakonynéna, Kossuth Lajos utca 117,
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Rézsa Lakasotthon Lokut— 8425 Lokut, Rozsa utca 5.
Pitypang Lakésotthon Olaszfalu — 8414 Olaszfalu, Vérésmarty Mihaly utca 48.

- gyermekotthon-vezet6 (1 f6), vezet6i megbizassal,
- pszicholégus (1 16),

- fejlesztd pedagdgus (1 £6),

- gyermekvédelmi ligyintéz6 (1 £6),

- helyettes gyermekfeliigyeld (2 £6),

- nevel6 (4 16),

- gyermekvédelmi asszisztens (4 f6),

- gyermekfeliigyel6 (12 £6).

4. sz. Gyermekotthon (Gic-Bakonyszentkiraly) - sszesen 31 f6:
Csillagfény Kiilénleges Gyermekotthon Gic — 8435 Gic, Nagy Lajos ut 10.

Napkelte Kiilénleges Gyermekotthon Gic — 8435 Gic, Nagy Lajos at 30.
Holdfény Kiilonleges G
Gyermekotthon Gic — 8435 Gic, Nagy Lajos Ut 46.

Fenyd Lakésotthon Bakonyszentkiraly — 8430 Bakonyszentkiraly, Kossuth utca 30.
Sziklakert Lakésotthon Bakonyszentkiraly — 8430 Bakonyszentkiraly, Gy6zelem utca 23.

- gyermekotthon-vezeté (1 £6), vezetéi megbizassal,
- pszichologus (1 £6),

- fejleszt6 pedagbdgus (1 16),

- gyermekvédelmi ligyintézé (1 £6),

- helyettes gyermekfeliigyeld (2 £0),

- nevel6 (5 16),

- gyermekvédelmi asszisztens (5 10),

- gyermekfeliigyeld (15 £6).

5. sz. Gvermekotthoni szakmai egység (8418 Bakonyoszlop. Kossuth utca 1.). 4 csoport -
Osszesen 26 16:

- gyermekotthon-vezetd (1 6), vezetdi megbizassal,
- pszichologus (1 £0),

- fejleszt6 pedagogus (1 £6),

- gyermekvédelmi iigyintézd (1 £06),

- helyettes gyermekfeliigyel6 (2 £6),

- nevel6 (4 16),

- gyermekvédelmi asszisztens (4 0),

- gyermekfeliigyel6 (12 £6).

3.1.5.1. A ndvendékiigyi el6adé az aldbbi munkafolyamatokat 14t el:

a) Munkajat a szakmai intézményvezet6-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

b) Feladata soran legjobb szakmai tuddsa és képessége szerint segiti a szakmai
intézményvezets-helyettes munkéjat, segitséget nydjt a gyermekotthoni szakmai
egységek gyermekvédelmi ligyint€éz6i szamara.

¢) Kozvetlenill irdnyitja a gyermekotthoni szakmai egységek gyermekvédelmi ligyintézoit.

d) Az elhelyezettek vonatkozasaban elkésziti a sziikséges adatszolgaltatasokat.
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3.1.5.2.

Evente elkésziti a KSH statisztikakat.

A GYVR rendszerben ,,Gondozasi hely vezetéi” szerepkorben ellatja a sziikséges
feladatokat.

Ellatja az intézménybe érkez6, ellatottakkal kapcsolatos iktatési feladatokat.
Gyermekek tigyeivel kapcsolatos torvényeket alkalmazza munkija soran munkajat a
szakmai intézményvezet6-helyettes utasitdsai alapjan 14tja el.,

Koordinélja a gyermekvédelmi iigyintézok munkajat, szakmai irdnymutatast, segitséget
nyuyjt szamukra a napi munkavégzés soran.

Ellen6rzi a ,,Gyermekeink védelmében Informaciés Rendszerben” (tovébbiakban:
GVR) a GH-1 és GH-3 adatlapok meglétét, segitséget nyujt azok elkészitésében,
Kezeli a GYIVI programot, a gyermekek rogzitése és nyilvantartasa céljabol. Ellendrzi
a gyermekvédelmi tigyintézok altal feltsltott adatokat,

Ellenérzi a Torzskdnyvek meglétét, azok naprakész vezetését.

Havi rendszerességgel értekezletet hiv §ssze a gyermekvédelmi iigyintéz6k szémara.
Ellenérzi és jovdhagyja a gyermekvédelmi iigyintézok szabadsag kérelmeit.
Nyilvéntartast vezet az ideiglenes hatéllyal elhelyezett, valamint a nevelésbe vett
gyermekek szamarol, ellatasi sziikségleteirdl, tavozasarol, stb.

Kezeli és folyamatosan napra készen tartja a gyermekekre vonatkozé kiilonleges
Irattérat.

Koordinélja a bantalmazasok és rendkiviili események soréan keletkezett Adatlapokat és
Bels6 Vizsgalati Jelentéseket.

Havi és eseti jelleggel statisztikat készit. Evente, minden januar honapban elkésziti a
Kozponti Statisztikai Hivatal szdméra az €l6z6 évre vonatkozé statisztikat.

A GY VR rendszerben ellatja a gondozasi hely vezetd jogosultsagabol fakado feladatait.

A munkakorhéz tartozd részletes feladatokat a munkakort betoltd munkakéri leirdsa
tartalmazza.

A lakasotthonok irdnyitasat az intézményvezeto altal kijeldlt gyermekotthon-vezet6 latja el
a kovetkez6 fobb szempontok szerint:

a)

b)
©)

d)

€)

f)

g
h)

i)
)

A szakmai intézményvezet6-helyettes Utmutatasa, iranyitasa alapjan tervezi, irdnyitja és
ellendrzi az altala vezetett gyermekotthon munkajat.

Folyamatos kapcsolatot tart a gyermekvédelmi gyamokkal.

Felelos az iranyitdsa alatt all6 gyermekotthon dolgozéinak szakmai felkészitéséért,
iranyitasaért. Rendszeres kapcsolatot tart és egyeztet a szakmai intézményvezetd-
helyettessel, a gydmhivatalokkal, a gyermekjoléti szolgalatokkal és az egyéb kiilsé
szervekkel.

Rendszeresen részt vesz az intézményvezetd és az altalanos intézményvezets-helyettes
altal Osszehivott vezetdi megbeszéléseken, tavollétét elére koteles egyeztetni az
altalanos igazgatohelyettessel.

Ellendrzi az ellitméany szamfejtését, majd ezen Osszegrél értesiti a lakasotthoni
neveldket.

Ellatja az otthonteremtési tamogatassal kapcsolatos utégondozéi feladatokat.
Ellenjegyzi a beosztasokat.

Nyilvantartjia a hozza tartozé lakésotthonokban sziikséges karbantartasi feladatokat,
illetve tovabbitja azokat az intézményvezeté felé.

A Kozpont neveben tajékoztatdst nydjt a gyamhivataloknak a gyermekek
kapcsolattartasanak és nevelésbevételének feliilvizsgalatakor.

A szervezetéhez tartozé 1j felvételes dolgozé esetében figyelemmel kisérve és
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segitséget nyujtva folyamatosan egyeztet az altalanos igazgatohelyettessel, illetve —
amennyiben szikséges — kdzbenjar az 0 felvételhez kapcsolodé dokumentacios €s
szervezesi feladatok elvégzésében.

k) A gydmhivatal az otthonteremtési témogatas iranti kérelem benyQjtasakor az
utégondozas vagy utégondozdi elltas alatt nem allo fiatal felnétt részére javaslat
alapjan a gyermekotthon-vezet6t jelolheti ki.

1) Az otthonteremtési tamogatas céljanak megvaldsulasdhoz a tamogatasrol valo
elszamolasig, de legfeljebb egy évig segitséget nyujt.

m) Segiti a fiatalt 5néll6 életvitelének kialakitdsdban, az otthonteremtési tmogatas iranti
kérelme benyujtasaban, a felhasznalas elszdmolésaban.

n) Félévente utogondozdi jelentést készit a gyambhivatal fele.

o) Ellatja a gyamhivatal kirendelése alapjan a rendszerb6l kilépett fiatal felnottek
utégondozasat.

3.1.5.3. A gyermekotthonok feladatai:

3.1.5.4.

a)
b)
c)

d)

€)

2
h)
i)
7)
k)

)

A befogadott gyermekek részére teljes kort, otthont nytjto ellatast biztositanak.
Megszervezik a tankdtelezettség végrehajtasat.

Gondoskodnak a gondozottak szabadidejének tartalmas, az onallo életre valo
felkésziilést szolgalé kitoltésérdl (foglalkoztatas).

Kozremiikodnek a gyermekek elhelyezéséhez szilkseges, valamint az egyéb
szakvélemények elkészitésében.

A gyermekek érdekében torekszenek a gyermek és csaladja kapcsolatinak erOsitésére,
rendszeres  munkakapcsolatban ~ vannak  a gyermekvédelmi  gyamokkal,
gyamhivatalokkal, jegyzokkel, gyermekjoléti szolgalatokkal €s mas kiils6 szervekkel.
Biztositjdk a folyamatos munkarend szerinti feliigyeletet.

Szervezik és irdnyitjdk az otthon kiils6 kapcsolatait.

Javaslatot készitenek a szakellatas fejlesztésére és elosegitik a tudomanyos kutatomunka
gyakorlati alkalmazasat.

A beutalt gyermekek és anyak fogadésa, valamint elbocsatasuk megszervezése.

A bekeriilést kisérd krizisallapot old4sa, pedagogiai és pszichologiai eszkozokkel.
Nevelési, gondozasi szolgéltatasok biztositasa, ill. az ahhoz kapcsolodd feladatok
ellatasa.

Kapcsolattartas biztositasa a gyamhivatali hatarozatoknak megfelelSen.

A gyermekotthonokban alkalmazott szakdolgozok feladatai:

A pszichologus feladatai:

Elvégzi a gyermekotthonokban elhelyezett gyermekek vizsgalatat.

A vizsgalatok elvégzését kovetden az arrol késziilt pszichologiai véleményt a
vizsgalatot kdvetd hét pénteki napjaig nyomtatott formaban és alairasaval ellatva leadja
az illetékes gyermekotthon-vezetd részére.

Eseti jelleggel szaktandcsadast tart a lak4sotthonokban €16 gyermekek és a
lakasotthonok munkatarsai szamara.

Eseti jelleggel a lakdsotthonokban elhelyezett gyermekek részére terapias foglalkozast
tart.

Nyilvantartast vezet az éltala vizsgdlt, terpidban, tanacsadasban részesiilt szemelyek,
gyermekek szamarol, allapotukrol, €s az abban bekovetkezett esetleges valtozasokrol.

munkakorhdz tartozé részletes feladatokat a munkakort betdltd munkakori leirdsa
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3.1.5.5.

3.1.5.6.

tartalmazza.

A fejleszto pedagdgus feladatai:

a)
b)

f)
g)

h)
i)

b))
k)

Személyes kontaktus kialakitdsa, rendszeres egyéni, illetve csoportos beszélgetések
folytatasa a gyermekek személyiségének sokrétii megismerése érdekében.

Rendszeres konzulticié a gyermek gyermekvédelmi gyamjaval, nevel6jével, a
gyermekotthon-vezet6vel, pszicholégussal. A szakmai team 4altal megfogalmazott
celkitiizésekre irdnyuld specifikus feladatok végrehajtasa.

A gyermek személyiségfejlodési sajatossagainak megismerése

A tanulméanyi teljesitményt hétrdnyosan befolyasold tényez6k felkutatasa a lehetoség
szerinti korrekci6 vagy a kompenzacios lehetéségek biztositisa (szilikség szerint kiilsod
szakemberek bevonaséval).

A tanuldsi teljesitmény javuldsinak elésegitése, a felzarkéztatas, a részképességek
fejlesztése, ismeretbeli hidnyossigok potlasa, az ezekre irdnyuld rendszeres, a
lakasotthonban dolgozdkra harulé feladatok megtervezése.

A gyermekek szamara foglalkoztatasi és szabadidés terveket készit.

Kiemelt feladata a mindennapi iskolaba jaras alél felmentett magantanul ok
foglalkoztatésa, felzarkoztatasa, illetve a tehetséggondozas.

Kozremiikddés a gyermek szémara legmegfelelébb iskola felkutatasaban, a
pélyavalasztas elokészitésében.

A nevelével, a gyermekvédelmi gyammal egyiittmiikodve, munkamegosztas alapjan
kapcsolatot tart az iskolakkal.

Részt vesz az egyéni gondozasi-nevelési tervek elkészitésében.

Reészt vesz az esetmegbeszéléseken, a gyermekotthoni team megbeszéléseken.

A munkaké6rhéz tartozd részletes feladatokat a munkakort betslts munkakori leirasa
tartalmazza.

A gyermekvédelmi tigyintézé feladatai:

a)
b)

<)

d)

A gyermekvédelmi {iigyintéz6k munkijat a szakmai intézményvezetd-helyettes
kézvetlen irdnyitisa mellett dolgozd csoportvezeté fogja dssze.

Ertesiti az illetékes szerveket a befogadésrol és az elbocsatasrol, valamint az engedély
nélkiili tdvozasokrdl.

Nyilvantartdst vezet a gondozottak éves feliilvizsgalatanak, kételezd jelentéseinek
idSpontjairdl, az éves szdmadasok és végszamadésok idépontjairél, a kiilonleges és a
specialis elldtdsra jogositd szakvéleményekrél. Az aktualis feladatokra felhivja az
¢rintettek figyelmét, a gyermekvédelmi gyamok utmutatisa alapjan elvégzi az ezekhez
kapcsol6do adminisztraciés feladatokat.

Alairasra el6késziti, azt kovetden gondozza az ellatottak személyes okmanyainak,
ellatdsainak megigényléséhez és megijitdsdhoz sziikséges iratokat.

Szamon tartja a nagykorusag elérésével kapcsolatos hataridéket.

Az intézmény gyermekvédelmi ligyintézdje végzi a személyi téritési dij
megallapitasanak el6készitését és nyilvantartisat.

A munkak6rhoz tartozé részletes feladatokat a munkakdrt betdltd munkakori leirasa
tartalmazza.

A lakasotthonokban alkalmazott szakdolgozék feladatai:
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3.1.5.7. A nevel6 feladatai:

3.1.5.8.

a)
b)
c)

d)
€)

g)
h)

A lakasotthon nevel6i, gyermekfeliigyel6i munkakozosségének iranyitasa.

Felelés a lakasotthonban elhelyezett gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolesi
fejlddéséért, az otthonban zajlé pedagdgiai munkdert, a gyermekfeliigyel, a
gyermekvédelmi asszisztens munkajanak megszervezéseert.

A rendelkezésre all6 eszkozokkel — pl. palyazatok — igyekszik javitani a lakédsotthon
miikodési feltételeit.

Ellen6rzi a lakésotthon gazdasagos miikddését, a vagyonvédelmet.

Munk4ja sordn a lakasotthonba beutalt gyermekek egészségligyl ellatasa érdekében
egyiittmiikddik a gyermekorvosi feladatot ellat6 orvossal €s iranyitja, feligyeli az 4polo
tevékenyseget.

Kezeli az ellatményt.

A gyermek vérszerinti csaladjaba torténd visszakertilése, visszaillesztése érdekében a
gyamhivatali hatarozatnak megfeleld kapcsolattartast figyelemmel kiséri.

Jelez a gyermekvédelmi gyamnak, ha a kapcsolattartds szabalyozasanak
megvaltoztatisa indokolt, ennek megfelel6en javaslatot tesz a kapcsolattartas idejének,
helyszinének, modjanak modositasara.

Felkésziti a gondozott gyermeket a csalddjaval torténd talalkozésra, sziikség esetén
megszervezi a kapcsolattartds helyszinére torténd szallitast, illetve sziikség esetén
kézremiikodik a visszaszallitas lebonyolitasaban.

A gyermek nevelésbevételét kovetd két honapon beliil meglatogatja a csaladot, melyr6l
feljegyzést készit.

Az id8szakos kapcsolattartas soran egyiittmiikddik az illetékes gyermekjoléti szolgalat
csaladgondozéjaval és meggy6z3dik arrdl, hogy a kapcsolattartas a gyermek érdekét
szolgalja.

Felderiti az elmaradt kapcsolattartas okat, és azt kozli a gyermekkel.

Elésegiti az elmaradt kapcsolattartds potlasat.

Téjékoztatja a gyermekvédelmi gyamot a kapcsolattartas alakulasarol.

Feladata az egyiittmiikod6, személyes kapesolat kiépitése a vérszerinti csaladot gondozo
szakemberrel.

Feladata az engedély nélkiil eltivozott gyermek hollétének felderitésében illetve
visszaszallitdsaban valo kézremikodes.

Feladata a Kézpont éltaldnos intézményvezetd-helyettesén keresztiil a lakéasotthonban
elvégzendd karbantartasi munkak megigénylése. Kiemelt feladata a lakasotthonban az
allagmegovas figyelemmel kisérése.

A gondozasi hely nevében tajékoztatast nyijt a gyermekotthon-vezetének a gyermekek
kapcsolattartasinak és nevelésbevételének feliilvizsgalatakor.

Kozremitkddik a csaladgondozasban, segiti a gyermeket a csaladi, lakohelyi €s iskolai
kdrnyezetbe torténd visszailleszkedésében.

A munkakorhoz tartozo részletes feladatokat a munkakort betdltd munkakori leirasa
tartalmazza.

A gyermekvédelmi asszisztens feladatai:

a)

b)

©)

A nevel$ kdzvetlen irényitasaval, az dltala meghatérozott munkabeosztisban végzi

gondozoé-nevel6 munkajat, a neveld tavolléte esetén atveszi a szervezési, iranyitési

feladatokat.

Az egyéni gondozasi-nevelési tervekben foglaltakat a neveld Utmutatasai alapjén

végrehajtja.

Ellatja a csoportban él8k gondozasét, segiti a helyes szokasok kialakitasat, illetve
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d)

g
h)

fejlesztését.

Gondozza, rendben tartja a gyermekek komyezetét, hozzajarul az otthonossig
kialakitasahoz, és fenntartasahoz.

Gondoskodik a ruhazat és egyéb textilidk javitdsardl és tisztantartasarol.

A neveltek egészségi dllapotat figyelemmel kiséri, betegség esetén megfeleld
intézkedéseket tesz, az orvos altal elsirt gydgyszerelésben, apolasban részesiti Sket.
Sziikseg esetén szakrendelésre, kontrollvizsgalatra kisér, mindezt a szolgalati napléban
dokumentalja.

Szolgalati idejére esé étkezéseket — mennyiségi, mindségi és ANTSZ elbirasokat
betartva — biztositja.

Kételes a szolgalati napléba a munkaidejében tortént eseményeket és a gondozds,
nevelés folyamatossagat, segit6 informacidkat rogziteni.

Minden koériilmények kozétt arra kell térekednie, hogy a rabizottakkal érzelmi alapon
nyugvo testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlédést biztosité kapesolatot alakitson ki. Az
egyéni gondozasi- nevelési feladatokat a nevel utmutatatdsai alapjan végzi.

A munkakdrh6z tartozd részletes feladatokat a munkakort betoltd munkakori lefrasa
tartalmazza.

3.1.5.9. A gyermekfeliigyel6 feladatai:

a)
b)

c)

d)

A nevel§ iranyitdsa mellett az otthon miik6dési szabalyzatinak megfelel6en ellatja az
otthonba helyezett gyermekek/fiatalok nevelését, gondozasat.

Gondozza, rendben tartja a gyermekek kornyezetét, hozzajarul az otthonossig
kialakitasahoz és fenntartdséhoz.

Munkaidejében, egy személyben felelés az otthon rendjéért, tisztasagaért. A
gyermekeket koruktol és egészségiigyi allapotuktol elvarhaté mértékben vonja be ebbe
a munkéaba. Gondoskodik a ruhédzat és egyéb textilidk javitasarol és tisztantartasardl. A
neveltek egészségi allapotat figyelemmel kiséri, betegség esetén megfeleld
intézkedéseket tesz, az orvos Aaltal el6irt gydgyszerelésben, apolasban részesiti 6ket.
Szitkseg esetén szakrendelésre, kontrollvizsgalatra kisér, mindezt a szolgélati napléban
dokumentélja.

betartva, és étlapnak megfelel6en — biztositja.

Koteles a szolgélati napléba a munkaidejében tortént eseményeket és a gondozas,
nevelés folyamatossagat, segitd informaciokat rogziteni.

Minden kérilmények kozott arra kell torekednie, hogy a rébizottakkal érzelmi alapon
nyugvo testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlédést biztosité kapcesolatot alakitson ki. Az
egyéni gondozasi- nevelési feladatokat a neveld utmutatatasai alapjan végzi.

A munkakorh6z tartozd részletes feladatokat a munkakort betdltd munkakéor leirdsa
tartalmazza.

3.1.5.10.A kisgyermeknevel6 feladatai:

a)

b)
©)

d)

Figyelemmel kiséri és el6segiti a gyermekek testi és szellemi fejlédését, neveli a
gyermekeket a higiénikus készségre.

A gyermekeket tisztan tartja.

Gondoskodik a gyermekek helyes taplalasarol és az étkezéssel kapcsolatos onallésagra
nevelésrol.

Figyelemmel kiséri a gyermekek altalanos éllapotaban torténéd valtozasokat, és ezekrél
tajékoztatja a nevel6t.
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¢) Segédkezik a gyermekek vizsgélatanal, kezelésénél, beadja az eléirt gyo gyszereket.

f) Vezeti az el6irt gondozasi nyilvantartisokat.

g) Gondoskodik a ruhk rendben tartasardl. Felel a leltari targyakert.

h) Téorekszik arra, hogy a gyermekekkel érzelmi alapokon nyugvo, testi és szellemi
fejlodést biztositd kotédést alakitson ki.

i) Az arra alkalmas ruhdzat, mozgasteriilet, jatszoterek, j atékeszkoz0k megfeleld
mennyiségl és mindségii biztositasaval fejleszti a gyermek mozgaskészsegét.

j) Fejleszti beszédkészségiiket, fogalomalkotasukat és az 6nalld beszédet azaltal, hogy
minden targyat és miiveletet megnevez, megvérva, észrevételezve a gyermek reagalasat.

k) Téamogatja a gyermekek vagyait, céljait, sajat akaratanak kiprobalasat és gyakorlésat.

1) A gyermekek tavozisa esetén a jellemzést a sajat gondozond késziti el a gyermekrol.

A munkakorhdz tartozd részletes feladatokat a munkakort betoltd munkakdri leirasa

tartalmazza.

3.1.5.11.A tejkonyha-vezetd feladatai:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

A mosogatss, felszolgélas teriiletén felmeriilt problémakat kozvetleniil intézi a konyha
vezetdje fele.

A gyermekek részére Osszedllitia a heti étrendet. A csoport létszamanak és
Osszetételének megfelelden nyilvantartja az étrendet, adagokat. A véltozasokat
folyamatosan regisztralja.

Folyamatosan koveti, hogy a gyermekek koruknak, fejlettségiiknek es specialis
igényeiknek megfelel6 taplalékot kapjanak.

Az 1 év alatti gyermekeknek sziikséges tapszercket a gyermekorvossal feliratja, €s
beszerzésikr6l gondoskodik.

Az élelmezésvezetdvel rendszeres munkakapcsolatot tart.

Fokozottan ellendrzi a tejkonyhéara vonatkozé kdzegészségiigyi, higiéniai szabalyok
betartasat.

A munkakérhéz tartozé részletes feladatokat a munkakort betoltd munkakoéri leirasa
tartalmazza.

3.1.5.12. A gazdasagi n6vér feladatai:

g)
h)

Adatokat szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez.

Az ellatmanyt kezeli, a pénzmozgésokr6l naprakész nyilvantartast vezet.

Naprakészen, pontosan kezeli a gyermekotthon leltarat.

Selejtezési javaslatot készit, s egyiittmiikodik a selejtezésben.

Havonta Osszedllitja az anyagsziikségletet (pelenka, 4polasi anyagok, stb.) és
gondoskodik beszerzésiikrol.

Az eszkozok, hasznalati targyak javitisanak, karbantartasanak sziikségességét jelzi a
gyermekotthon-vezetd felé, majd intézi a javittatast, karbantartast.

Feliigyeli a szennyes textilia megfelel tarolasat, alairdsaval igazolja a mosasra atadott
ruhdk mennyiségét.

Az étkezési adagokr6l nyilvantartist vezet, annak szimlaval valé egyezOsegét a
szamlékhoz csatolt analitikdn aldirasaval igazolja.

Feliigyeli a koziizemi mérédra-allasok leolvasasat, annak szamlaval vald egyezOséget a
szamlakhoz csatolt analitikan alairasaval igazolja.

A munkakorhéz tartozé részletes feladatokat a munkakdrt betolté munkakéri leirdsa
tartalmazza.
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A Belso Iskola

3.1.6. A Gyermekvédelmi Kozpont, Altalinos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola
Veszprém Virmegve Eszterhizy Gydrgy Gyermekotthon, Altaldnos Iskola, Szakiskola é&s
Készségfejlesztd Iskola Bakonyoszlop_(a tovabbiakban: Belsé Iskola) - 8418 Bakonyoszlop,
Kossuth u. 1. - feladatai:

A Bels0 Iskola kdznevelési alapfeladatokat 14t el:

- éaltalanos iskolai nevelés-oktatast,

- szakiskolai nevelés-oktatast,

- készségfejleszto iskolai nevelés-oktatést,

- a tobbi tanuldval egyiitt nem foglalkoztathato sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai
nevelését-oktatasat végzi.

a) A Belso Iskola szervezetébe tartoznak:

Altalénos Iskola
- iskolavezeté (1 £6), vezet6i megbizéssal,

- gyoégypedagogus (6 £6),

- kényvtaros/napkdzis neveld (1 £6)

- gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyel6/gyogypedagbgiai asszisztens (5 £6),
- logopédus (1 16),

- szocialis gondozd és apolo (1 £6)

Szakiskola

- gyogypedagogus 1 16 -£6),
- szakoktaté (2 16).

A Bels6 Iskola engedélyezett 1étszama 18 6.

b) A Belso Iskola szervezeti abraja
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Oktatisi szakellatd tevékenység

Iskolavezetd

Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola

szetvezeti egység

Altalanos Iskola Szakiskola

) Do Készségtejleszto Iskola
gyogypedagogus

gyermek- ¢s ifjasigvédelmi

feligyel6/ gydgypedagdgial
asszisztens
kényvtaros/napkozis neveld szakoktaté
szocidlis gondozé dpold gyogypedagogus
logopédus
Tanuldk és Szildk és
Didkénkormanyzat Sziildi munkakézosség

3.1.6.1. A Bels6 Iskola szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje

a)

b)

A Belso6 Iskola iranyitasa

A Bels6 Iskola szakmai munkijinak irdnyitdja az iskolavezet, aki — a kdznevelési
torvény elbirasai szerint — felelés az iskola szakszerti és torvényes mikodéséért, dont a
Bels6 Iskola miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

Az iskolavezetd az intézményvezetd utasitasai alapjan kozvetetten szervezi az iskolai
pedagégusok és pedagdgiai munkat segiték munkajat és a konyvtaros-tanrt.
Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziiléi kozosséggel, illetve biztositja a
miikodésiik feltételeit.

Az iskolavezets kozvetlen munkahelyi felettese a Kozpont intézményvezetdje.

Az iskolavezeté meghivassal részt vesz a Kézpont vezet6i értekezletein.

Nevel6testiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi feladatokat ellaté Belsé Iskola legfontosabb
tanacskozd és dontéshozd szerve. Tagja a Belsd Iskola valamennyi pedagdgus
munkakért bet61té alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld
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és oktatd munkat kozvetlenill segité munkakérben foglalkoztatottak kdzossége. A
nevelStestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az iskolavezetd vezet. A
neveldtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Véleményezési €s javaslattévd jogkore kiterjed az iskola mitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésre.

A nevel6testiilet dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

- A pedagogiai program elfogadésa.

- Az intézményi SZMSZ véleményezése.

- A Belso Iskola hazirendjének elfogadasa.

- Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

- Aziskola munkjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

- Atovabbképzési program elfogadasa.

- A nevelétestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

- A tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa.

- A tanuldk fegyelmi iigyei.

- Az intézményi programok szakmai véleményezése.

- A sajat feladatainak és jogainak atruhézasa.

Ezen tdlmenéen véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikddési
szabalyzatit, és véleményezi a didkonkormanyzat mikodésére biztositott anyagi
eszk6zok felhasznalasat.

A nevelbtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at
dontési jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend esetében és véleményezési jogkorét
a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkak6zdsségre ruhdzza at dontési jogkorét:

- aziskola munk4jat 4tfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok a munkakdzdsséget
érint6 részeinek elfogadasarol;

- aziskola éves munkatervének munkak6zosséget érint6 részeinek elfogadasardl;

- atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulék magasabb évfolyamra 1épésérol és az osztalyozd vizsgira bocsatasrél a
dontést a neveldtestiilet helyett az osztalyban tanité tandrok kozossége hozza meg.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait 4ltaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza. Titkos
szavazas esetén szavazatszdmlalé bizottsagot jel6l ki a nevel6testiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenlGsége esetén az iskolavezetd szavazata dént. A nevelGtestiileti
értekezlet jegyzOkdmyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzékonyvet az
intézményvezetd, az iskolavezetd, a jegyzOkonyvvezets és a neveldtestiilet jelenlévd
tagjai koziil két hitelesito irja ala.

Szakmai munkak6z6sség

A munkakoz6sség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatot ellaté pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskoldban egy
munkak6zosség mitk6dik.

A munkakozosség tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja
mindségi €s modszertani fejlesztését, tervezését.

Munk3jat éves munkaterv alapjan végzi. Minden tanévben, a munkakdzosség legalabb
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3 értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkak6zdsség-vezetd hivja Ossze.
Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az iskolavezetd
elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz
meg a munkakozdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot evre.

A munkakozosség részletes feladatai:

- Gyakorolja a neveldtestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

- Részt vesz az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében.

- Javaslatot fogalmaz meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

- Javitja, koordinalja a Belsé Iskoldban folyé nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalat, min§ségét.

- Javaslatot tesz a szertarak és a konyvtér fejlesztésére.

- A munkakozdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz a Bels6 Iskolaban
foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mitkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

- Kezdeményezi a helyi palyazatok ¢és tanulményi versenyek kiirasat,
haziversenyeket szervez a tanulok tudésénak fejlesztése céljabol, propagélja a mas
szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

- Felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét.

- Szervezi a pedagogusok tovabbképzéseét.

- Osszesllitja az osztilyozo, a killonbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejleszti és értékeli.

- Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

- A Belsé Iskoldba, nem gyakornok pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort biztosit, aki figyelemmel kiséri az {ij kolléga munkajat,
tapasztalatairél negyedévente beszamol a Bels6 Iskola vezetdinek.

- Figyelemmel kiséri az iskolavezetd kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogat6 szakmai vezetdk munkéjat, segiti a gyakornokok beilleszkedéset.

- Javaslatot tesz az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

- A munkak6zosség segitséget nyljt a Belsé Iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasdban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

Diakénkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal osszefliggd tevékenységiik megszervezésere, a
demokraciéra, kozéleti felelsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — didkkoroket hozhatnak Iétre, amelyek 1étrejottét a nevel6testiilet segiti.
Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban.

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandéran kivili
szabadidés tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorményzat mikddik. A
didkonkorméanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségii és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg Otéves idotartamra. A didkdnkorményzat munkéjat segitd
pedagdgus az iskolavezetével tartja a kapesolatot.

A didkénkorményzat dontési jogkdrt gyakorol:
- sajat mikodésérol;
- amikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl,
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hataskorei gyakorlasardl;
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkénkormaényzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével
és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkdnkorméanyzat véleményét:

- aziskolai SZMSZ jogszabéalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
el6tt,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt
kotelezéen kikéri az iskolai didkonkorméanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért a Kozpont intézményvezetdje

felel6s.

e)

A didkdénkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskolai sportkor
A Belsé Iskola — tekintettel a tanulok szdmara — 6nallé sportkdrt nem mikodtet. A
mindennapos testnevelést elsdsorban a tantargyfelosztas biztositja.

3.1.6.2. A belso kapcsolattartas rendje

a)

b)

Vezet6k kapcesolattartasa

Az intézményvezeté és az iskolavezeté valamint az iskolavezetd és az egyes belsd

szervezetek kozotti kapesolattartas megvaldsul:

- amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

- aheti rendszerességgel megtartott iskolavezet6i értekezleteken;

- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Gsszehivott vezetéi és kibdvitett
vezetdi megbeszéléseken;

- az iskolavezetével és a szakmai munkakozdsség-vezetdvel  torténd
munkamegbeszélések utjan;

- az iskolavezet6 részvételével zajlo szakmai munkakzdsség
munkamegbeszélésein;

- aziskolai munkatervben szerepl6 nevelétestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskolavezet6 és a munkakdzosségek vezetdje, illetve az

osztalyfén6kok a munkatervben meghatarozott idSpontokban tartanak k&zds

értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres informdcidcserét az iskolavezetd és a

munkak6zosség vezetdje, illetve az osztalyfonskok kozott. Egyszersmind biztositjak a

munkakdzdsség €s osztalyfénokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét

is.

Sziilokkel val6 kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfénokei, vezetbje a sziil6i értekezleteken, sziil6i
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. Az
iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érint6 kérdésekben az osztalyfénoksk, illetve az
iskolavezet6, intézményvezetd tart kapcsolatot a sziiléi kozdsséggel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatirozott idépontban — két
alkalommal tart fogad6orat. A sziil6i szervezet részt vallalhat az iskolai tanéran kiviili
programok megszervezésében és végrehajtasiban. Ennek érdekében egyiittmiikddik az
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adott feladatot végrehaijté pedagogus kozosséggel. A munkakozdsség a pedagogusok
munkdja megismerésének segitése érdekében a szil6i szervezet szamara
bemutatdorakat tarthat.

Diakénkormanyzattal val6 kapcsolattartas

Az iskola vezetSsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat felelose
elsésorban a didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. A hataskorileg illetekes iskolavezeté tanévenként ket
alkalommal (a tanév inditisakor, illetve a masodik félév sordn) a Didkkozgyiilés
értekezletein beszamol az iskola vezetése &ltal hozott fontosabb, tanulokat érintd
intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a  didkonkormanyzat munkajardl. A
diskoénkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érinté s intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Gsszehivasat kezdeményezze. Szilkség eseten a
nevelbtestiileti értekezletre a didkénkorméanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

Sziil6i kdzosség

A Belsb Iskolaban a sziilék jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekeben,
az intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd
joggal rendelkezd sziil6i szervezet miikodik. Az osztalyszintli sziiléi kozosséggel az
osztalyfonokok tartjdk a kapcsolatot, az iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az
iskolavezetd.

3.1.6.3. A Belso Iskola vezetési struktirija, a vezetdk kozotti munkamegosztas

a)

Az intézményvezetd

A Belsé Iskola vonatkozasédban a Kozpont intézményvezetdje gyakorolja a nemzeti
koznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében és a kdzalkalmazotti térvényben
raruh4zott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel osszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

- Els6 fokon dént azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények
és mas jogszabélyok hataskérébe utalnak.

- Tanuléi fegyelmi iigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.

- Szabalyozza az iskolai szervezet miikdését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.

- Meghatérozza az iskoléan kiviili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és modjait, az
{igyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskdtésekre, levelezésre és alairasra,
az iskola képviseletére jogosultak koreét.

- Ellenérzi az iskolai neveld-oktaté munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikddését.

- Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

_ Dént — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatasa alol torténd felmentésérol.

- Meghatérozza az Oralatogatasok alol felmentett tanulok €s a magantanuldk
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

- Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

- Kapcsolatot tart és egyiittmikodik a gazdasagi ellato osztaly/miikodtetd szervezet
vezetbjével.

- Feliigyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek miikddtetésct.

- Gondoskodik az eldirt adatszolgiltatasok elkészitésérél és hataridére tortend
tovabbitasarol.
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Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és minésitési tervét.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevelé-oktaté munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megval6sitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérsl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk
viszony kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak
tervszer és folyamatos tovabbképzésérsl.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elSkészitésérsl,
végrehajtasuk szakszerii megszervezésérdl és ellendrzésérsl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd
megiinneplésérol.

Iranyitja a tanul6balesetek megel6zésével kapcesolatos tevékenységet.

Iranyitja a bels6 vizsgak el6készitését, és ellenérzi azokat.

Gondoskodik a pedagbgus munkakézosség megalakuldsarél és mikodésérsl, a
pedagégusok  kezdeményezéseinek  felkarolasarél  és tamogatasarol, a
nevelStestiileti  dontések  végrehajtdsarél, a neveldtestiileti  értekezletek
megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés Osszehivasarél és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennival6it rogzits szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziiléi kézosség, a didkonkorméanyzat és a didkkérok miikodésének
feltételeit.

Iranyitja ¢és dsszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasi —
dolgozdinak tevékenységét.

Az iskola dolgozéinak munk4jat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitiintetésre javasolja a kiemelkedé6 munkat végzoket, és sziikség esetén
felel6sségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelStestiilet és a tanulokozosség életét, a
didkonkorményzat érdekvédelmi feladatainak megvalésuldsit.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszerd fejlesztését, a
korszer(isit és 0jitd torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola €s az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulék csaladja (gondviselsje) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankdnyvellatdssal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl.

Szervezi €s ellen6rzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartési és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséro.

Az iskolavezet6

Az iskolavezet6 az intézményvezetd altal megbizott szakmai iranyité. Az iskolavezetd
az iskola éltalanos nevelési és taniigy-igazgatasi jogkorrel, valamint feladatokkal
megbizott szakmai irdnyitéja. Az iskolavezetd feladata tovabba az iskoldban folyd
kozismereti oktatas felligyelete és a rendszergazda irdnyitésa.

Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felelosséggel
osztozik az iskola tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatisaban.
Ellen6rzései sordn személyesen gyézddik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl.
Altalénos iskolavezetdi feladatai mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tanar és
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a rendszergazda munkajat is.

Jogkore:

Fela

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorldsa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedes
szerint.

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok mddositasanak
iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagbgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, szilkség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

A gyakormoki rendszer mitkddtetese.

A specialis tevékenységeket ellatok munkéjanak iranyitasa.

A min6ségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Javaslattétel a Didkdénkormanyzat széméara Dbiztositott —anyagi forrasok
felhasznalasara.

A didkkozgytilések szervezése és iranyitasa.

A rendszergazda irdnyitasa.

datai:

Megszervezi, valamint iranyitja a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potléd vizsgak

szervezeését.

Igény esetén gondoskodik a hit - €s vallasoktatas megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérol ¢s a tankonyvek

megrendelésérol.

Folyamatosan ellitja az osztalyfondkoket a munkajukhoz  sziikséges

informaciokkal és dokumentumokkal.

Feliigyeli a munkak6zosség munkajat.

Az osztalyfénokok szdmara éralatogatasokat, bemutatd 6rakat, tapasztalatcserét

SZervez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Tranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben tortend karbantartésat.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét,

és gondoskodik annak megvalésitasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsdg munkajat.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasit és kapcsolatot tart az altalanos

iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlénydkben megjelent és az iskolara vonatkozo

rendelkezéseket, és err6l nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan Orakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek

teljesitését.

Havonta ellendrzi a tanéran kivili foglalkozasok megtartésat és a naplovezetést.

Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellenérzi a munkaid6 elszamolasokat.

Egyiittmiikodik a Gazdasagi-technikai részleggel a leltarozas megszervezésében s

lebonyolitaséban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban fo glaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari

munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi ¢s magatartasi fegyelmének

betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
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megvaldsulasat.

- Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvéanitdsanak lehet6ségérol.

- Gondoskodik a tanulék szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérsl.

- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziir6vizsgalatokat.

- Kapesolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

- Iranyitja és ellenérzi a didkonkorményzatot segité pedagdgus tevékenységét.

- Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

- Gondoskodik a sziil6k t4jékoztatasival kapcsolatos férumok (sziil6i értekezlet,
sziil61 fogadénapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

- Felel6s az iskolai innepségek, a ballagis és a szalagavatd megszervezéséért és
lebonyolitasaért.

- Részt vesz az iskolai értekezletek elékészitésében és megszervezésében.

- Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

- Nyilvantartja és ellen6rzi az osztalykirandulasokat.

- Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési
¢s adatszolgaltatasi feladatokat.

- Ellen6rzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

- A munkavédelmi szemlék Aaltal feltart veszélyek megelzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

- Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasarél, nyilvantartdsarél és a kapcsolédd
adatszolgaltatasrol.

- Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

- Felel6s az iskolai kartéritési iigyek intézéséért.

- Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérsl.

- Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak
biztositasaban.

- Felelés az informécioaramlés gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények,
hirdetések, iskolaradié stb.).

- Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol  és
intézkedéseirdl az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja.

- Az oktatas targyi feltételeinek biztosit4sa.

- Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

- Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

- Iranyitja az orszigos, a megyei szintii és a helyi versenyekre valo felkésziilést,
szervezi a versenyeken vald tanuléi részvételt.

- Iranyitja a korrepetélasok, egyéni foglalkozasok, szakkérok tartalmi munkajat.

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kifrasokat.

- Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

- Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

- Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanri segédletekrél, nyomtatvanyokrol.

- Iranyitja, koordinalja a minSségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teendbket, az
IMIP-et a jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen karbantartja.

A munkakdrh6z tartozo részletes feladatokat a munkakért betdltd munkakori leirdsa
tartalmazza.

3.1.6.4. A nevelési-oktatasi intézményben valé tartozkodas rendje
A tanitasi napokon az iskolavezet6 a tanévre megéllapitott heti beoszts szerint tartézkodik
az iskolaban. A beosztas napi bontésban a tanitas megkezdésétél, az adott napon esedékes
utolso foglakozds (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végeéig tartalmazza az iskolavezet6
beosztasat.
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3.1.6.5.

3.1.6.6.

3.1.6.7.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl sz616 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az tigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és miikodési szabélyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

- tanuldi jogviszonnyal,

- az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval es
felbontasaval,

- munkdltatoi jogkorrel Gsszefliggésben;

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjdn hivatalos tigyekben,

- telepiilési nkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,

- 4llami szervek, hatésagok és birdsag elott,

- az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje elétt,

- intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

~ nevelési-oktatési intézményben miikdd6 egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkako6zosséggel, a sziiléi kozosséggel, a didkonkormanyzattal,

- méas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
dnkorményzatokkal, az intézmény fenntartdsiban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsé partnereivel,

- az egyhazakkal,

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus media részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6 jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételr6l, annak
szabélyairdl fenntartéi, mitkddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez ket képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata  szilkséges, azon az intézmény
intézményvezetéjének és valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1€v6 alkalmazottjanak
egylttes alairasat kell érteni.

Az iskolavezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az iskolavezetét, akadalyoztatasa esetén a Kozpont intézményvezetdje helyettesiti.

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza 4t az iskolavezetdre:

- A pedagbgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellen6rzésben
val6 vezet6i feladatok.

- A munkavégzés ellendrzése.

- Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

- A vizsgak szervezése.

- Aziskolai dokumentumok elkészitése.

- A statisztikdk elkészitése.

- Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

- A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeése.

- A vélaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

- A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.
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3.1.6.8.

A nevelotestiilet jogkorébe tartozé dontések elkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagégusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel val kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

Az étrubazott feladat- és hataskorok esetében az iskolavezet6t az intézményvezetd felé teljes
korti beszamoldsi kotelezettség terheli. Az Aatruhdzott feladat- és hataskoroket az
iskolavezetd munkakori leirasa tartalmazza.

A Bels6 Iskola miikodésének rendje

a)

b)

A tanuldk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.30-t61 16:00 o6raig tart
nyitva. Ett6l valo eltérést eseti kérések alapjan az iskolavezetd engedélyezhet.
Szombaton és vasarnap, illetve tanitsi sziinetek alatt nyitva tartas csak az iskolavezetd
altal engedé€lyezett programok id6tartaméra lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva
tartast az el6re kozzétett iigyeleti rend hatarozza meg. Az iskola épiiletét egyébként
zérva kell tartani.

Az elsé elméleti 6ra kezdete 8.00 éra. A tanitdsi 6rdt senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében az iskolavezetdi
engedély sziikséges.

A tandr az 6réja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
kell atadnia a kévetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkezd tanéra.
Amennyiben a tandrnak a kdvetkez6 6rdja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell
zarnia.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi id6 el6tt és utén a munkakozosség altal
kialakitott {igyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagbgusok reggeli
tigyelete 7 dra 30 perckor kezdédik. Az tigyeleti beosztast drarendhez igazodva kell
meghatdrozni. Az f{igyeletes tandr figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a
folyosokon a tisztasig meglrzését és a dohdnyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén
intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandul4dsokon, mizeum- és
szinhazlatogatisokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén
az iskolavezetd hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nalld
szabalyozasként hatdrozza meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak
megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuléjara nézve kételez6.

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagbgus a 40 oOras teljes munkaidejéb8l a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztdsat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lek6t6tt munkaidd és a kotott munkaidd (32 6ra) kozotti 6rakban
ellatandé feladatokat az iskolavezet6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztis a
neveldtestiilet tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
A kotott munkaid6 feletti munkaidé részében a munkaideje beosztisat vagy
felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az Orai kezdete elétt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és
orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.
A reggeli ligyeletet ellato tanarnak az tigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg
kell érkeznie az iskolaba

A testneveld tandrnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitdas megkezdése el6tt legalabb 10
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perccel és a tan6rak alatt az 6ltdz0ket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek
meg06rzésérdl az 6ra megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzés esetén a munkakezdés elbtt telefonalni kell az iskolavezetének, aki
megszervezi a helyettesitést, és értesiti a kdzpontot a dolgozé hidnyzasardl. Az ujbdli
munkéba allast az intézmény kdzpontjaban kell jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanap
15 6raig. Az iskolavezetd tavolléte esetén a hidnyzassal kapcsolatos ligyek intézeése a
munkakodzosség-vezetore harul.

¢) A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel
Hivatali iigyek intézése céljabol 8-16 éra kozott lehet felkeresni az iskola hivatali
helyiségeit.
Azokban a helyiségekben, ahol a tanuldk nevelése-oktatasa folyik, a munka ideje alatt
nem tartézkodhatnak (ide értve a sziiléket is) az érintetteken kiviil mas személyek.
A Belsé Iskola éves munkatervében meghatarozott programokra (pl. fogadoora.) a
tanul6k gondviselésére, képviseletére jogosult személy 1éphet be az iskola teriiletére.
A zenés-tancos szabadidés szérakoztaté rendezvényekre csak a tanuldi jogviszonnyal
rendelkezd személy meghivisa alapjan és a felligyeletet biztositd pedagogus
beleegyezésével lehet belépni, amely esetben a hazirend betartésa is kotelezd.
A belsé iskola zavartalan miikodéséhez sziikséges feladatok (pl. karbantartas, javitas,
stb.) ellatasira érkez6 személyek a kulturalt viselkedés, a munka-, tiz- ¢€s
balesetvédelmi szabalyokat betartva tartézkodhatnak az intézményben.
Az elézd években kimaradt (egykori) didkok egyénileg a tanorat tartd, foglalkoztatast
vezetd pedagdgus, csoportosan az iskolavezets elézetes engedélyezésével vehetnek
részt a tandran, foglalkozéason, tartézkodhatnak az iskolaban.
Az un. hizalo arusitas, bizomanyosi értékesités, stb. a Bels6 Iskola teriiletén tilos.

3.1.6.9. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletet,
valamint a Belss Iskola lehetéségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfelelé szdmu jelentkezd eseten az
iskolavezetd engedélyezi. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
A rendszeres tanéran kivili foglakozasokat az iskolavezetd, az intézményvezetdvel
tortént egyeztetés utdn, szeptember 1-én hirdeti meg a heti iddbeosztéssal ¢s a
foglalkozast tart6 tanar nevével. A jelentkezési hataridé az elsd tanitasi het. A
jelentkezés az osztalyfondknél vagy a foglakozast tarté tandmal lehetséges. A
jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon val6 részvétel kotelezo.
Az egyéni foglakozasok célja a hétranyos helyzetii tanuldk felzarkoztatasa ¢s a
tehetséggondozas, a gyengébb elbképzettségli tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag
eredményes elsajatitisanak elésegitése. A tantargyfelosztasban erre a celra
rendelkezésre 4llé orakeret felhasznalasardl az intézményvezetd dont az iskolavezetd
javaslata alapjan.
A tanulék mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos
testnevelésorakon til sportfoglalkozasokat is szervezhet. A foglakozasok célja, hogy
lehetéséget biztositson a tanuldk szaméra a kilonbozd sportigak mivelésére és
versenyekre valo felkésziilésre.
Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulméanyi versenyekre valo
felkészités céljabol. A felkészitends tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy
az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

3.1.6.10. A Belsé Iskola kapcsolatai
a) A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
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b)

d)

A Belso Iskola kiilonbdzé orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és az iskolavezetd szervezik a kapcsolattartist a Belsd Iskola
egészével kapcsolatban 4ll6  intézményekkel, 4llami, o6nkormdanyzati, civil
szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatisi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatédsa érdekében az
Oktatdsi Hivatal iranyitasdval és a korményhivatal operativ kozremiikodésével
végrehajtandé pedagogiai-szakmai ellendérzések sordn a Belsé Iskola vezetésége és
pedagdégusai  egyiittmiikddnek az ellenérzést végzd tanfeliigyelokkel. Az
egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagégusok munkéjanak ellen6rzését és
értékelését, a vezetd munkajanak ellenérzését és értékelését, valamint a Belsd Iskola
ellenérzését s értékelését.

A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A Bels6 Iskola alland6 kapcsolatban all a kévetkez6 intézményekkel:

- Budapest fovarosi testvérintézmények,

- helyi 6nkormanyzatok,

- bejaro tanuldk lakohelye szerinti 6nkorményzatai,

- Kolping Specidlis Szakképz6 Iskola, Pétflirds,

- Reguly Antal Szakképz6 Iskola és Kollégium Zirc,

- Bartos Sandor Ovoda, Altalanos Iskola és El6készitd Szakiskola, Varpalota.

A Bels6 Iskola munkaja sordn e kapcsolatok fenntartasat, dpoléasat, fejlesztését tartja
szem elott, mert ezek az intézmények segitik, tAmogatjdk az intézmény
mikddoképességét, fejlodését, akar a gyermekek oldalardl nézve, akéar a pedagogusok
szakmai tovabbképzését, tapasztalatcseréjét illetben.

A kapcsolattartasban az igazgato, az iskolavezet6 az illetékesek.

A partnerek €s a Belsé Iskola kapcsolatanak vizsgalata az igény- és elégedettségmérés
tikrében torténik. A Bels6 Iskola kapcsolatai mindennapiak és élének tekintheték. A
Bels6 Iskola torekszik a mérések visszajelzései alapjan kialakitani szolgaltatasait,
meg0rizni €s tovabbfejleszteni a réla kialakult pozitiv képet.

Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgélatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal,
a partnerszervezetek k6zotti kapcsolattartas formaja és rendje

A pedagégiai szakszolgdlattal valé kapcsolattartésért és a pedagégiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az iskolavezets felelds. Munkéja soran segiti, hogy a
sziil6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék
a nevelési tandcsadas szolgéltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges
tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovdabba a pedagdgiai szakmai
szolgaltatdsok igénybevételét a pedagbgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a
tanligy-igazgatési szolgaltatisok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-,
sport- és tehetséggondozo versenyeken val6 részvételt.

Kapcsolattartas a gyermek;joléti szolgalattal

A bejar6 tanuldk vonatkozisdban a gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az
iskolavezetd tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét,
veszelyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyféndkék jelzéseit
kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti
szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabbd a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk
(sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval
Az egeszsegligyl ellatast biztosité szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési térvényben el6irt, évenként esedékes szilirévizsgalat lebonyolitisa. A
szolgaltatokkal a szlirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsahoz szikséges
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kodlesonds kapcesolatért az iskolavezet6 felel.

3.1.6.11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A Belso Iskola épiiletét - 4llandé jelleggel -, Magyarorszag és az Eurépa Uni6
lobogodjaval kell feldisziteni.

A nemzeti iinnepet megel6zé utolsé tanitdsi napon az iskoldban tnnepséget kell
szervezni, amelynek miisorszamait az iskola tanuldi (esetleg pedagégusai) adjak.

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az iskola
hirevének megbrzése, Oregbitése az iskolakdzGsség minden tagjanak joga €s
kotelessége.

A hagyomanyok éapolaséaval kapcsolatos aktuélis feladatokat, id6pontokat, valamint
feleldsoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az iskolai
szintil iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.
A vendégek meghivasarél — a nevel6testiilet és a didkénkorményzat javaslata alapjan —
az intézményvezet6, valamint az iskolavezetd dont.

Az {nnepélyekhez forgatokdényv készill, amelyb6l az osztalyféonokok  is
tdjékozodhatnak. Az osztalyfénokok az tinnepélyeket megelozden osztalyaikkal
ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok
figyelmét az iinnepi 6ltdzékben valéo megjelenés kotelezettsegere.

Minden tanévben rendszeresen ismétlodé iskolai tinnepek rendezvények:
- Tanévnyit6 linnepély,

- Megemlékezés az aradi vértantikrol,

- Nemzeti iinnep oktéber 23.,

- Hazi kulturalis bemutato,

- Hazi szavaldverseny,

- Fbévarosi szavaldverseny,

- Marcius 15-e megiinneplése,

- Specialis szakiskola tanulményi verseny,
- Komplex tanulmanyi verseny,

- Févérosi Kulturalis Szemle,

- Tanulmanyi kiranduléasok,

- Egynap az iskolaért (DOK),

- Ballagas, tanévzar6 linnepély,

- Sportnap.

3.1.6.12.A Bels6 Iskola védo, 6vo elbirdsai

Védés, ové elirdsok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak a Belsé Iskoldban valo
tartézkodds sordn meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanuldk
egyiittesen felelések az egészség megbrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldiro
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megbrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitisaval kapcsolatos feladatok végrehajtisdban reszt vesz az iskolaorvos és
a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A foglalkozasokat irdnyité tanar kételes a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek
soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zesi es munkavédelmi el6irasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gyézddnie arrdl, hogy a tanulok megértették-e az oktatas
soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds
megtorténtét irasban rdgziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az
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oktatasban részt vevo tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanuldk alairasukkal
igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfénoki orajan a tanulokat altalanos baleset-
megeldzesi, munka- €s tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztalynapléban is
dokumentalni kell.

A tanulé koételes a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat — szakmai
gyakorlatokon, testnevelési 6ran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irasoknak
minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat, szakmai gyakorlatot.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhézatot - gytir(it, kark6tot, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi id6ben csak szervezett formaban, tanir vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhaté modon elsésegélyt nydjtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat elésegiteni, az ehhez szitkséges elsdsegélynytijté 14dék az els6segélynyijtd
helyen, az orvosi rendelében és az iskolavezet6 irodajaban vannak elhelyezve.

Az itt nem szabélyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzat eléirasai
érvényesek.

A pedagdgus altal készitett a tanulas hatékonysdgat néveld, segité eszkoz vagy felszerelés
az iskolaba csak az iskolavezetd engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagégus felel. A bevitt
eszkozOk kozlil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznilati utasitdsnak
megfelelden szabad hasznilni. A tanar altal készitett szemléltetds és egyéb eszkdzok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldtt az iskolavezetének meg kell gy6zédnie.
Az iskolara vonatkozé munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény
Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

a) A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az intézmény
megallapodast kot az iskolaorvossal.
A megallapodasnak biztositania kell:
- atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
> fogaszat: évente 1 alkalommal,
> belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal az adott el8irt korcsoportnak,
> szemészet: évente 1 alkalommal,
> hallasvizsgélat: évente 1 alkalommal,
» mozgasszervek: évente 1 alkalommal,
- atovabbtanulds, palyavélasztas el6tt 4116 tanulok 4ltalanos orvosi vizsgalatat,
- atanuloknak a kdrzeti védénd altal végzett:
> higiéniai - tisztasagi sz{ir6vizsgalatat: évente 2 alkalommal sziikség esetén tobb
esetben is,
1., 5.,7. osztalyban latas-, hallassziirés, vérnyomasmérés,
5. osztalyban szinlatas-sziirés,
3. osztalyban gerincszlirés,
felvilagosito eldadas a 6. osztalyban,
1gény szerint eléadésok tartasa,
kisztirt gyerekek, szakrendelésre irdnyitésa ellendrzése,
oltasok szervezése, lebonyolitésa.

VVVVVVY
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A szirbvizsgalatok idejére az iskola nevel6i feligyeletet biztositanak. A
szlirdvizsgalatokrél és a védboltasok beaddsarol a gyermekvédelmi gyamokat, a
sziiléket elézetesen hivatalos formaban értesiteni kell.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Katasztrofa-. tliz- és polgarvédelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

A katasztréfa vagy tliz esemény észlelése utan az iskolavezeté vagy az intézkedésre

jogosult utasitisdra az épiiletben tartézkodo személyeket szaggatott csengetéssel

értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett

épilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd csoportoknak a

Tiizvédelmi szabalyzat mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijelolt

teriileten t6rténd gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a tanulok

részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagogusok, a gyermekotthoni feliigyeletet
ellaté neveld, vagy gyermekfeliigyeld a felel6sek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell igyelni a kovetkezdkre:

- Az épiiletbd] minden tanulénak, neveltnek tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast
tarté nevelének a tantermen, vagy lakészobéakon kiviil (pl. mosdéban, szertarban
stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

- A Kkiiirités sor4n a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld, vagy
feliigyeletet ellatd felnott hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol,
nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld, vagy nevelt az épiletben.

- A gyermekeket a helyszin elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szémolnia!

Az iskolavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosultnak a veszélyeztetett éptlet

kiiiritésével egyidejiileg - felel6s dolgozdk kijelolésevel - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskolavezetének
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz&irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akdzmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyerdl,

- az épiiletben tartozkodo6 személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épulet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezeését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsdgi intézkedésekr6l. A  rendvédelmi, illetve
katasztrofaclharité szerv vezetdjének utasitisait a Belsd Iskola minden dolgozoja és
tanuldja koteles betartani.
A rendkivilli esemény miatt kiesett iskolai tanitdsi 6rdkat a neveldtestiilet altal
meghatéarozott szombati napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a "Tlizvédelmi
szabalyzat” tartalmazza:
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- A tlzriadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
intézményvezetdje, valamint az iskolavezetd a felelds.

- Az épiletek kitiritését a Tizvédelmi szabalyzatban szereplé kitiritési terv alapjan
¢vente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskolavezet6 és tlizvédelmi felelés a felelds.

- ATizvédelmi szabélyzatban megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjéra és
dolgozéjara kételez6 érvényliek.

- A Tlzvédelmi szabalyzatot az iskolavezet6i irodaban kell elhelyezni.

3.1.6.13.A pedago6giai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja a Belsé Iskolaban foly6 nevel6-oktato
munka atfogo ellen6rzése, az esetlegesen felmeriils hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaginak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony
mikodtetéséért az intézményvezetd, valamint az iskolavezetd felel6s. Az ellendrzés éves
litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével. EllenSrzést végez
az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hatdskdrében az iskolavezetd és a
munkak6zdsség-vezetd. Az osztalyfénokok ellendrzési jogkdre az osztilyukban foly6
oktat6-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellen6rzott teriiletek:

- Atanitasi 6rdk. Az ellenrzést az intézményvezetd, az iskolavezetd, a munkak6z6sség-
vezetd, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik éralatogatassal.

- A munkakdzdsség munkaja: az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkakdzosség-vezetd iskola vezetdsége elétti beszamoltatasaval torténik.

- A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése: az tigyeletes rendszeresen, az
iskolavezet6 alkalomszeriien ellendrzi.

- A naplo vezetése: az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
iskolavezet6 havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztisok
beirasat, igazolasit. Az ellenérzés az orszagos pedagégia szakmai ellendrzés helyszini
vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

- A sziiléi értekezletek, fogadérék rendjét az intézményvezetd és az iskolavezetd
ellenérzik.

- Az igazolatlan hidnyzasok sz4ménak alakulisa: az ellendérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az intézményvezetd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés
megtartasat a szakmai munkak6z6sség és a sziiléi kozosség is.

Az ellenGrzés tapasztalatait az ellenbrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakdzdsség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy
utasitas is kapcsolédik. Az altalanosithaté tapasztalatok Osszegzésére nevelGtestiileti vagy
munkakozosségi értekezleten kerdil sor.

3.1.6.14.A tanuléval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai
Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban 4llékra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakadé kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott
kar megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds
pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

- az intézményvezeto;
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- az osztalyféndk az osztalya tanuldja ellen;

- aszaktanar.

- aziskolavezeto.
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfondk kezdemenyezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arr6l az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni. Az elséfoku
fegyelmi jogkdr gyakorldja a neveldtestiilet, amelynek nevében az iskolavezet6 jar el. A
fegyelmi eljaras meginditésarol az intézményvezeté harom hoénapon beliil dont, amelyet
hatérozat formajaban irasba kell foglalni. A sziiléi kozosség €s a didkonkormanyzat k6z0s
kezdeményezésére biztositani kell, hogy a Belsé Iskolaban a szlléi koOzOsség €és a
didkénkormaényzat kozosen mitkddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd
eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslésa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek
mindenkori elndke az iskolavezetd. Amennyiben a bizottsag elndke tigy itéli meg, hogy
lehetéség van eredményes egyeztetd targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak
meginditisat. Egyeztetd eljaras lefolytatisira akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedsd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyantsitott tanuld
esetén a sziild, gondvisel6 egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara
lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsig vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuldt (kiskord tanulé esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére.

A tanul6 - kiskora tanulo esetén a sziils, gondviseld - az értesités kézhezvételétdl szamitott
6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar
Jegaldbb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulénal, a fegyelmi jogkor gyakorloja
az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztetd
eljardsban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, gondviseld
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarél kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megéllapitisait és a megéllapoddsban foglaltakat a kotelességszegh  tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
kérben nyilvanossagra lehet hozni. Az egyezteto eljaras vezetSje a fegyelmi bizottsagnak az
a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az intézményvezetd kozremikddésével jelolik
ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitsi szolgalat kdzvetitsje is felkérheto az egyeztetés
levezetésére.

Az egveztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az iskolavezet6 tlzi ki, az
egyeztet6 eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagégus személyérol elektronikus ton és irasban értesiti az érintett feleket. Az egyeztetd
eljaras lefolytatasara az iskolavezetd olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan
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targyalas feltételei. Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb
egy-egy alkalommal kételes a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek és az iskolavezet6nek arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon belill irdsos megallapodassal lezaruljon. Az egyeztetd
eljaras lezarasakor a sérelem orvoslaséarél irdsos megallapodés késziil, amelyet az érdekelt
felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus frnak ala. Az egyeztet6 eljaras idészakaban annak
folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulé osztalykozosségében kizarélag tajékoztatési
cellal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a
ket fel kozotti nézetkiilonbség fokozédasa. Az egyeztetd eljaras sorédn jegyzékonyv
vezetésetdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap
mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezé, ha a tanuld maga ellen
kéri. Kiskort tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatérdl szélé 20/2012. (VI 31. ) EMMI rendelet
eldirasai szerint folytatja le.

3.1.6.15.A Bels6 Iskola adminisztracija

A Bels6 Iskola az alabbi elektronikusan eldéllitott, papiralapt nyomtatvinyokat,
dokumentumokat hasznélja.

- atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

- aKIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok.

Fentiek elektronikus titon elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

a) Az elektronikus titon eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton el64llitott papiralapt nyomtatvényt — az intézményvezetd utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:

- elkell latni az intézményvezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzojével,

- avonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az

intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentélapja papiralapt nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok

hitelesitési rendje:

- El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesité alirasat és az intézmény hivatalos
korbélyegz6 lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

- A flzet jelleggel 6sszetiizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell
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tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all. Ez esetben a
hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjdra vald utaldst:
,, elektronikus nyomtatvdany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumdt.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbél/lapbdl dll.

Kelt: ..o

PH

hitelesité

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informécios Rendszerben (KIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre
lehet6ség) kizardlag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl
jogok bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez
tartoz6, kizarélag a felhasznalé éltal ismert jelszoval torténik. T6bb felhasznalora
azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot
lezart boritékban az iskolaigazgat6 6rzi. A masok 4ltal megismert jelszot azonnal le kell
cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (més adataival valé) hozzaférés eseten az
okozott kéarért — az intézményvezetd Aaltal kezdeményezett vizsgilat eredménye
alapjéan - a kart okozo személyesen felel.

A pedagogiai programrol valé tdjékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvénosak, azt minden érintett (tanul6, sziild, valamint
az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet® az iskola
honlapj4n, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Belsé Iskola Pedagégiai Programjanak és Hazirendjének egy-egy nyomtatott
példanya megtal4lhaté a fenntartondl, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban.
Itt, a konyvtar nyitva tartdsa alatt, minden érdekléd6 helyben tanulményozhatja a
dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dok felvilagositast kérhetnek az
iskola iskolavezet6jétél, eldzetesen egyeztetett iddpontban.
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 AFRJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1. A kizalkalmazottak jogillisdval kapesolatos meghatirozasok

4.1.1.

A jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése soran mindenkinek olyan magatartast kell
tanusitania, hogy az a gyermekek és fiatal feln6ttek érdekeivel dsszhangban 4lljon. A jogok
gyakorldséban, kotelezettségek teljesitésében kolesondsen egyiittmiikddve, egymast
tiszteletben tartva kell eljarni.

a)

b)

d)

€a)

Munkaltatéi jog

A Kozpont dolgozoi felett a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményvezetd tavolléte esetén a munkaltatéi jogok gyakorldsa helyettesités
keretében az altalanos és a szakmai intézményvezetS-helyettes altal torténik. Az
iranyitasa ald tartozé dolgozok szabadsagat — els6sorban a szabadsagolasi tervnek
megfeleléen, az éltaldnos intézményvezetd-helyettes, a szakmai intézményvezets-
helyettes, a gyermekotthon-vezeték, valamint a Belsé Iskola iskolavezetéje
véleményezése utdn — az intézményvezetd engedélyezi.

Javaslattételi jog

A javaslattéte]l a Koézpont minden koézalkalmazottjat, megbizasi szerzédéssel
foglalkoztatott megbizottjat megilleti a munkakorénél megjeldlt modon és mértékben.
Az érdekkeépviseleti vezetOk javaslattételi jogat elsésorban a Munka Torvénykényve és
a kozalkalmazottak jogallasarél sz616 torvény szabalyozza.

Intézkedési jog

Gyakorldsa szdban, vagy irdsban torténik. Intézkedési jog csak az intézkedd
feladatkorébe utalt kérdésekben gyakorolhatd. Funkcionalis szervezeti vezetbt az
alarendelt szervezeti egység egészére megilleti az intézkedés joga.

Eszrevételezési jog
Az intézkedést tevd szervezeti vezet6nél irasban vagy széban gyakorolhaté a
jogszabalysértd, vagy kovetkezményeiben hatranyos koriillményt teremtd utasitas ellen.

Helyettesités

A helyettesitési megbizasnal minden esetben meg kell hatarozni, hogy a helyettesités

milyen mértéki:

- teljes kort helyettesités (a helyettesitett kézalkalmazott feladatainak, hataskorének
minden kérdésére kiterjed),

- eseti helyettesités (a tavollévd kozalkalmazott visszatértéig nem halaszthatd
feladatokra épiil).

Az intézményvezetdt tavolléte vagy akadilyoztatisa esetén az Aaltaldnos
intézményvezetd-helyettes képviseli, egyiittes tavollétikk vagy akadalyoztatasuk esetén
a szakmai intézményvezet6-helyettes képviseli. A helyettesités tovabbi rendjét a
Szabalyzat 2.1.2.1. és 2.1.2.2. pontjai tartalmazzk.

eb) Az egyes szervezeti egységek vezetdinek teljes korli helyettesitése a kdvetkezdk szerint

torténik:
- az altaldnos intézményvezetd-helyettes helyettese: az intézményvezetd, vagy
annak akadalyoztatasa esetén a szakmai intézményvezets-helyettes
- aszakmai intézményvezet6-helyettes helyettese: az dltalanos intézményvezetd-
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helyettes

ec) Nem vezetdi beosztasunak mindsiild munkakorokben foglalkoztatott kozalkalmazottak

g)

h)

konkrét helyettesitési rendjét a munkatarsak munkakéri leirasai tartalmazzak. Azoktol
csak az intézményvezetd, illetéleg annak tavolléte, akadéalyoztatasa esetén az agazatot
iranyit6 illetékes vezet6 eldzetes engedélye, utasitasa alapjan lehet eltérni.

A helyettesités kezdetétd]l a helyettesité szemely a helyettesitett kozalkalmazott
feladatait teljes kortien ellatja. A helyettesitési megbizast a helyettesitést ellatd tovabb
nem ruhazhatja.

Beszamoltatasi jog, beszamolési kdtelezettseg

A beszamoltatisi jog a szervezeti (szakmai) egység vezetdjét illeti meg. A
beszamoltatés az ellendrzés része. A beszamolas a munkavallalé részérél munkakori
kotelezettség. Altalanos beszamoltatési jog illeti meg a Kozpont egészére vonatkozoan
az intézményvezetot.

Véleményezési, egyeztetési jog

A dontésre, intézkedésre jogosult a véleményezési jog jogosultjat kételes véleményének
kifejtéséért megkeresni. Ha az intézkedési tervezettel az egyetértésre jogosult nem ért
egyet, az intézkedés nem adhato ki. Ilyen esetekben a kozos szervezeti felettes, végso
esetben az intézményvezetd dont.

A koézalkalmazott feleldsségének altalanos kérdései

A Kozpont alkalmazottait feladatuk végrehajtasa soran a Munka Toérvénykonyvében, €s
a kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo tdrvényekben/jogszabalyokban szabalyozott
feleldsség terheli. A munkakérokkel kapcsolatos felel6sség konkrét eseteit a munkakori
leirasok és a Kozpont egyéb szabalyzatai tartalmazzak.

Az intézmény dolgoz6i munkakorik ellatasa soran a gondozottak személyi anyagait
tartalmazo aktékat, dokumentumokat és okiratokat, valamint a tudomasukra jutott
informacidkat a személyes adatok szigori védelmének szem eltt tartasival kotelesek
kezelni.

A képviselet rendje

A Kozpontot az intézményvezetd tavollete vagy akadalyoztatdsa esetén az altalanos
intézményvezetd-helyettes képviseli, egyuttes tavollétitk vagy akadalyoztatasuk esetén
a szakmai intézményvezetd-helyettes képviseli.

4.2. Az intézményi munka irdnyitdsat segitd testilletek

4.2.1.

4.2.2.

Az intézményvezetd az altalanos intézményvezetd-helyettes és a szakmai intézményvezeto-
helyettes részvételével sziikség szerint feladategyeztetd megbeszélést tart.

Az intézményvezetd az éaltaldnos intézményvezetd-helyettes, a szakmai intézményvezeto-
helyettes, valamint a gyermekotthon-vezetok részvételével kéthetente, illetve sziikség
szerint helyzetelemz6, feladat-meghatarozo és dontés-eldkészitd vezetdi értekezletet tart,
melyrdl feljegyzést kotelesek késziteni.

A vezetdi értekezlet célja:

helyzetelemzés, feladat-meghatéarozas, dontéshozatal el6készitése, javaslattétel;
tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkajarol;

az intézmeény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis €s
konkrét tennivaldinak attekintése;

a szakmai egységek vezet6i beszdmoldinak megvitatasa;

jogszabalyi valtozasok ismertetése;
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4.2.3.

4.2.4,

4.2.5.

4.2.6.

- a szakmai egység vezet6i, valamint a szakmai munkacsoportok altal elbterjesztett
javaslatok megtargyalésa.

A szakmai intézményvezetd-helyettes helyzetelemzés, szakmai kérdések megyvitatasa,
feladatok meghatérozasa, tajékoztatas, értékelés, javaslattétel és a szakmai ismeretek
bdvitése céljabol, a gyermekotthon-vezeték, a neveldk, a pszicholégusok, a fejlesztd
pedagégusok, valamint sziikség szerint a gyermekvédelmi asszisztensek és a
gyermekfeliigyelk részvételével, legaldbb kéthavonta neveldtestiileti értekezletet tart,
amelyre az intézményvezetét és az 4ltalanos intézményvezetd-helyettest is meghivja, s
melyr6] feljegyzést kotelesek késziteni.

A gyermekotthon-vezetd a neveld, a fejlesztd pedagogus és a pszichologus részvételével
havonta, illetve sziikség szerint szakmai értekezletet tart, amelyre a szakmai
intézményvezetd-helyettest is meg kell hivni, s melyrsl feljegyzést kotelesek késziteni.

A szakmai értekezlet célja:

- Kozvetlen munkafolyamatok elemzése, értékelése.

- A szakmai munkdban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazdsa - az egyéni gondozasi-nevelési tervnek megfelels
tevékenységek kontrollélasa.

- Feladatok megfogalmazasa.

- Munkafegyelem értékelése.

- Szakmai egység munkéjat érinté javaslatok megtargyaldsa.

- Informaéci6 csere.

A npeveld a lakdsotthonban legalabb kéthavonta, illetve sziikség szerint lakasotthoni
értekezletet tart, amelyen az adott lakésotthon minden dolgozdja — és sziikség szerint a
gondozottak — vesznek részt, melyrél feljegyzést kotelesek késziten.

Az intézményvezetd szitkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 0sszdolgozoi
munkaértekezletet tart, amelyen az intézmény valamennyi dolgozéja részt vesz.

Célja: Az intézményvezetd

- beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarél,

- értékeli az intézmény szakmai programjanak, munkatervének teljesitését,

- ertékeli az intézményben dolgozoék élet- és munka-koriilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kbvetkezd idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezeté allitja Gssze.

Az értekezleten lehet6séget kell adni arra, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Az értekezletr6] jegyzOkonyvet kell késziteni.

4.3. Az intézményben miikodé segité kozisségek és érdekképviseleti testiiletek

4.3.1.

4.3.2.

Az intézményben miik6d6 érdekképviseleti szervezetek:
- Gyermekonkormanyzat,
- Erdekképviseleti Férum.

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes

szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. A
Kozalkalmazotti Tanécs feladatait, mikddésének szabalyait kiilén szabalyzat rogziti.
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4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

Az  ellatottak  érdekvédelmének  biztositisa  érdekében  az  intézményben
Gyermekonkormanyzat mikddik, amelynek jogallasit, mikddésének szabalyait kiilon
szervezeti miikodési szabalyzat rogziti.

Az elldtottak érdekvédelmének biztositdsa érdekében az intézményben Erdekképviseleti
Férum miikddik. A forum mikodésének szabélyait kiilon szervezeti milkodési szabalyzat
rogziti.

Az intézmény vezetése timogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodesét.

4.4. Kommunikici6s szabalvok

44.1.

44.2.

Az intézmény feladatkorében a tdmegkommunikécié részére adott tdjékoztatas adasara,
nyilatkozattételre az SZGYF foigazgatoi utasitisdban foglaltak szerint kertilhet sor

A média megkeresésének sorén az intézmény képviseletét mindenkor a hatélyos fenntartdi
szabalyzatok, utasitasok alapjan lehet megtenni.

A Kozpont egész rendszerét, mikodését érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a
nyilatkozat megadasara az intézményvezetd, vagy az 4ltala esetenkent megbizott vezetd
jogosult.

4.5. Kiadminyozis, bélyegzék hasznilata, iratkezelés, utalvanyozas rendje

4.5.2.

4.5.2.1.

4.5.2.2.

4.5.2.3.

4524.

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzo6t kell haszndlni. A cégbélyegzbkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzest, jogrol valoé
lemondast jelent.

Az intézményben a kozponti helyen térolt cégbélyegzd hasznélatara a kovetkezOk
jogosultak: az intézményvezetd, az 4ltalanos intézményvezeto-helyettes, a szakmai
intézményvezeté-helyettes, a gazdasagi tgyekért felelds Ugyintéz0, az utégondozoi
feladatokat ellatd neveld, a pszichologus, gyermekotthon-vezetdk, a Bels6é Iskola
iskolavezet6je és a gyermekvédelmi iigyintézok.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rél és azok lenyomatéardl nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette
hasznalatba, amelyet az atvevé személy a nyilvantartisban alairasival igazol. A
nyilvantartds vezetéséért, a bélyegzék szabdlyszerli €s biztonsagos tarolasanak és
megbrzésének megszervezéséért, valamint a bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasarél, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasardl a megbizott gazdasagi
ligyintéz6 a felelds.

A bélyegzét atvevék személyesen felelések a bélyegz6k megdrzéséért s szabalyszerli
hasznélataért. A bélyegzé elvesztését a nyilvantartasért felelés személynek azonnal jelenteni
kell.

Minden gyermekotthon rendelkezik egy — az intézményen beliili azonositast tartalmazo —
bélyegzoével. Ezek hasznalatéra kizarolag az adott gyermekotthon gyermekotthon-vezet6je
jogosult. A gyermekotthon-vezeté a gyermekotthon bélyegzdjet kizardlag az illetékességi
korébe tartozé gyermekotthonba torténd befogaddssal, tavozassal, gyamsdggal és
utégondozdi ellatassal kapesolatos dokumentumokon hasznalhatja.
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4.5.2.5. A Bels6 Iskola rendelkezik egy — a Belsé Iskola azonositast tartalmazd — bélyegzével.

4.5.3.

4.5.4.

5.1.

5.2

5.3.

Hasznadlatara kizarélag a Belsd Iskola iskolavezetéje jogosult. Az iskolavezeté a Belsd
Iskola bélyegzdjét kizardlag az illetékességébe tartozé koznevelési feladatot ellatd
intézményegységgel kapcsolatos dokumentumokon hasznalhatja.

A Kozpont tigyiratkezelésének részletes rendjét kiilon iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az utalvanyozas részletes szabalyair6l a Kozpont tigyrendi szabalyzata rendelkezik.

 5.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szabalyzat mellékletét képezi a Gyermekvédelmi Kozpont, Altaldnos Iskola,

Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola Veszprém Varmegye Szervezeti felépitése (1. szamu
melléklet).

A Gyermekvédelmi Koézpont, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola

Veszprém Varmegye egy¢b intézményi szervezetére és a szakmai miikédésre vonatkozdan
tovabbi szabalyzatok alapjan végzi tevékenységét.

A Szabalyzat és mellékleteinek karbantartisaért az altalanos intézményvezeté-helyettes a
felelGs.

Jelen Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig jovahagyd dontése utan
2023. %008 L0 ... napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg az intézmény 2022.08.10.
napjatél hatdlyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzata hatalyat veszti.

Kelt: Veszprém, 2023. aprilis 28. A iaaldtiog o

/, ‘\\ \ulan ‘J’

2 Lozsme Rozsis Tldiko6
R j’. m‘tczmenyvezeto M

f "[miq‘ ayl
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Gyermekvédelmi Kozpont, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola Veszprém Viarmegye

osszes engedélyezett 16tszam 2023.01.03-4n: 180 6

Vezetés 3 fo Gazdasagi, technikai részleg 27 fo Szakmai részlegek 150 £6
Intézményvezetd 116 Titkarné 116
Altaldnos Intézményvezetd-helyettes 116 Informatikus — rendszergazda 116 Gyermekotthoni Halozat 13216
Szakmai Intézményvezetd-helyettes 116 Gazdasdgi részleg Belsd Iskola 18 16
Gazdasagi ligyekért felelds iigyintéz6 "
. 116
csoportvezetdi megbizassal
Gazdasagi Ugyintéz6 4 6
Humdnpolitikai iigvintézo 26
Technikai részleg
Gondnok csoportvezetdi megbizassal 116
Technikai munkatarsak 17 16
Belsé Iskola Bakonyoszlop 18 fo Gyermekottheni Halézat 132 f6
Iskolavezet6 116
Altalinos Iskola Gyermekvédelmi iigyintézé/novendékiigyi eléadd 2 o
Gydgypedagogus 6 f6 1. szimii Gyermekotthon 2. szaimua Gyermekotthon 3. szami Gyermekotthon 4, szimi Gyermekotthon 5. szami Gyermekotthon
Gyermek- és ifjisagvédelmi 21 8 26 16 26 16 3116 26 6
feliigyel6/gyogypedagogiai : .
assz?syztensgy L 516 | Szakmai vezetd / 166 Szakmai vezetd / 116 Szakmai vezetd / 116 Szakmai vezetd / 116 Szakmai vezetd / 116
Gyermekotthonvezetd Gyermekotthonvezetd Gyermekotthonvezetd Gyermekotthonvezetd Gyermekotthonvezetd
Kényvtaros/napkdzis neveld 1 £6 | Pszicholégus / pszicholégiai tandcsad6 0,5 fo | Pszichologus / pszicholégiai tanacsado 1 6 Pszichologus / pszicholégiai tanacsadd 1 £6 | Pszichologus / pszichologiai tandcsado 1 £6 | Pszichologus / pszicholdgiai tandcsadd 1 16
Szocialis gondoz6 €s apold 1 £6 | Fejlesztépedagdgus / Gyogypedagogus 0,5 £6 | Fejlesztépedagdgus / Gyogypedagogus 110 Fejlesztopedagdgus / Gyogypedagogus 1 10 Fejlesztépedagdgus / Gyogypedagogus 1 16 | Fejlesztopedagogus / Gyogypedagogus 1 6
Logopédus 1 6 | Gyermekvédelmi tigyintézo 1 6 | Gyermekvédelmi tigyintézd 1 f6 | Gyermekvédelmi igyintézd 1 6 | Gyermekvédelmi tigyintézd 1 £6 | Gyermekvédelmi ligyintézd 1106
Helyettes gyermekfeliigyeld 1 6 | Helyettes gyermekfeliigyeld 2 16 | Helyettes gyermekfeliigyeld 2 f6 | Helyettes gyermekfeliigyeld 2 £6 | Helyettes gyermekfeliigyeld 216
eilesztd Szakiskola Lakasotthonai Lakasotthonai Lakasotthonai Lakasotthonai Lakdsotthonai
i . . . . . i . . . Csillagfény Kiilonleges
. i . | Nagyerdd Lakésotthon Varpalota . | Szilfa Lakasotthon Papa- Borsosgydr . | Tulipanfa Lakasotthon Bakonynana , 9 " e =
t 5 fi
Gydgypedagogus ED Virpalota, Krady Gy. U. 25. Sif Borsosgyér, Szilfa u. 19. S Bakonyn4na, Kossuth u. 117. SHo gy-ermekotthon' Sie 516 | Szivirviny Csopor 9
Gic, Nagy L. it 10.
Szakoktatd 2 6 | Neveld 1 6 | Nevelo 1 6 | Neveld 1 f6 | Neveld 1 16 | Neveld 16
Gyermekvédelmi asszisztens 1 6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 16 | Gyermekvédelmi asszisztens 116
Gyermekfeliigyeld 3 16 | Gyermekfeliigyeld 3 16 | Gyermekfeliigyeld 3 16 | Gyermekfeliigyeld 3 £ | Gyermekfeliigyeld 316
Tiizér Gyermekotthon Veszprém . | Jeges Lakasotthon Papa . | Magnélia Lakasotthon Zirc " N.apkelte Kiilgnleges gyermekotthon Y e 2 =
Veszprém. Tiizér u. 44 9 o6 Péna. Je 3 5f6 Zire. Bakonybéli u. 1/a 5 16 | Gic 5 f6 | Fénysugar Csoport 516
zprém, .44, pa, Jeges u. 3. irc, onybéli u. Gic, Nagy L. it 30.
Neveld 1 {6 | Neveld 116 | Neveld 1 6 | Neveld 16
Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 £6 | Gyermekvédelmi asszisztens 11£6
neveld 116
kisgyermekneveld 6 fo
gyermekfeliigyeld 16
gyermekvédelmi asszisztens gazdasigi novér 1 f6 | Gyermekfeliigyeld 3 f6 | Gyermekfeliigyeld 3 16 | Gyermekfeliigyeld 3 6 | Gyermekfeliigyeld 316
és tejkonyhavezet6i feladatokkal megbizva,
gyermekorvos 0,26
Hovirag Utégondozéi Otthon Zirc | Bakony Lakésotthon Papa . | Rézsa Lakasotthon Lokit _ | Holdfény Killnleges gyermekotthon , ) i
. i 3f6 |, . 566 |7 ., - " 516 | Gic 5 {6 | Borostyan Csoport 5 1o
Zirc, Hovirag u. 69. Papa, Tisza K. u. 1/B Lokat, Rézsa u. 5. N )
Gic, Nagy L. it 46.
Neveld 2 16 | Neveld 1 6 | Neveld 1 6 | Neveld 1 16 | Neveld 116
Gyermekvédelmi asszisztens 1 16 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 | Gyermekvédelmi asszisztens 16
Kiils6 ferdhelyek Gyermekfeliigyeld 3 18 | Gyermekfeliigyeld 3 £6 | Gyermekfeliigyeld 3 f6 | Gyermekfeliigyeld 316
Eziisthid Lakasotthon Balatonalmadi . | Pitypang Lakasotthon Olaszfalu . | Fenyd Lakasotthon Bakonyszentkiraly J 5 £6
Balatonalmadi, Erkel F. u. 17. Sl Olaszfalu, Vorésmarty M. u. 48. 0 Bakonyszentkiraly, Kossuth u. 30. 5 18 | Hovirag Csoport 0
— Balatonalmadi, Erkel F. u. 19. (4 féréhely) Neveld 1 16 | Nevelod 1 6 | Neveld 1 6 | Neveld 116
Gyermekvédelmi asszisztens 1 £6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 £6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1£6
Gyermekfeliigyeld 3 16 | Gyermekfeliigyeld 3 f6 | Gyermekfeliigyeld 3 £ | Gyermekfeliigyeld 316
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