Iktatoszam: 91905-A/21-1/2024

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

(Egyezmény a Gyermekek Jogairol)

A
Gyermekvédelmi Kozpont Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola
Veszprém Varmegye

SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZATA!

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Gyermekvédelmi
Kozpont, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola Veszprém Varmegye (a
tovabbiakban: Kozpont) szervezeti felépitésére, a szervezeti egységek kozotti hataskorre és
munkamegosztasra, a szervezeti egységek feladataira, egymassal valdé kapcsolataira vonatkozd
szabalyozds. Tartalmazza mind az altalanos, mind az egyes szervezeti egységekre kiterjedd
szabalyokat. A Ko6zpont egyéb belso szabalyzatai a Szabalyzat rendelkezéseire épiilnek.

Készitette: Kiss Karoly, mb. intézményvezeté
Datum: 2024.09.04.

A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Veszprém Varmegyei Kirendeltsége, mint fenntart6
nevében MOIH - 04 0% napjan jovahagyta:

1'2024. 09. 04. napjdn kelt mddositasokkal egységes szerkezetbe foglaltan. A médositdsokat hivatkozds jeloli.
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1.1.

1.1.3.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Kozpont alapadatai

A Ko6zpont jogelddje, a Gyermek- és Ifjusagvédo Intézet (a tovabbiakban: GYIVI) a Magyar
Népkoztarsasag Egészségiigyi Minisztériumanak 3365-79/1951. (IIL.17.) EiM. szamu
rendelete, valamint a Beliigyminisztérium 3366/146/1951. (XI1.28.) BM. szdmu rendelete
alapjan 1951. marcius 31-én kezdte meg tevékenységét. A Veszprém Megyei Lakasotthonok
Igazgatosiga 2010. februar 1. napjan a Veszprém Megyei Onkorményzat, mint fenntarto
185/2009. (XI1.17.) MOK hatarozata alapjan beolvadt a Kozpontba. Az intézmény
fenntartdja jogszabdlyvaltozds miatt, a megyei Onkorméanyzatok konszolidacidjardl, a
megyei onkorményzati intézmények és a Févarosi Onkormanyzat egyes egészségiigyi
intézményeinek atvételérél szolo 2011. évi CLIV. torvény, valamint a megyei
intézményfenntartd kozpontokrol, valamint a megyei dnkormanyzatok konszolidaciojaval,
a megyei Onkormanyzati intézmények és a Fovarosi Onkormédnyzat egészségiigyi
intézményeinek atvételével Osszefliggd egyes kormanyrendeletek moédositasardl szolod
258/2011.(XI1.7.) Kormanyrendelet alapjan 2012. januar 1. napjatol a Veszprém Megyei
Intézményfenntart6 Kozpont, 2013. janudr 1. napjatdl annak egyetemleges ¢és altalanos
jogutddja, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag.

- a Kozpont torzskonyvi azonositd szama: 568153
- a Kozpont agazati azonositoja: S0047669
- az alapitas (t0rzskonyvi bejegyzés) idopontja: 1992. marcius 31.

az Alapité Okirat szama: A-480-1/2024.; Kelte: 2024.04.11. napja
- az Alapito Okirat hatalyba 1épésének napja: 2024. januar 01.

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

torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) alapjan 1998. marcius 1. napjatdl Veszprém Megyei Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalat néven, a GYIVI jogutddjaként miikodott, 2010. februar 1.
napjatol Veszprém Megyei Gyermekvédelmi Kozpont, 2015. szeptember 1. napjatol
Veszprém Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélat,
2016. jalius 1. napjatol Veszprém Megyei Gyermekvédelmi Kozpont, Altalanos Iskola,
Specidlis Szakiskola, Készségfejlesztd Specidlis Szakiskola és Teriileti Gyermekvédelmi
Szakszolgalat, majd 2021. julius 1. napjatél Veszprém Megyei Gyermekvédelmi Kozpont,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola néven miikodott. 2023.marcius 07.
napjatok Gyermekvédelmi Kozpont, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola
Veszprém Varmegye (a tovabbiakban: Kozpont) néven miikddik tovabb. Rendeltetése, hogy
megvalodsitsa a gyermekvédelmi gondoskodds keretében rea haruld feladatokat, tovabba
ellassa a gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatban a hataskorébe utalt egyéb feladatokat.

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




e roviditett neve: Gyermekvédelmi Kozpont Veszprém Varmegye
A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag SZGYF-IKT-3617-14/2023. iktatdszamu levelében
engedélyezte a roviditett név hasznalatat a készpénzfizetési szamlak tigyintézéséhez
kapcsolodo ligykordkben

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




Telephelyei:
Eszterhazy Gyorgy Gyermekotthon, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszto Iskola

Bakonyoszlop

8418 Bakonyoszlop, Kossuth utca 1.
Tiizér Gyermekotthon Veszprém 8200 Veszprém, Tiizér utca 44.
Csillagfény Kiilonleges gyermekotthon Gic 8435 Gic, Nagy Lajos 1t 10.
Napkelte Kiilonleges gyermekotthon Gic 8435 Gic, Nagy Lajos 1t 30.
Holdfény Kiilonleges gyermekotthon Gic 8435 Gic, Nagy Lajos ut 46.
Nagyerd6 Lakasotthon Varpalota 8100 Varpalota, Krudy Gyula utca 25.
Eziisthid Lakésotthon Balatonalmadi 8220 Balatonalmadi, Erkel Ferenc 1t 19.
Magnolia Lakasotthon Zirc 8420 Zirc, Bakonybéli utca 1/A.
Tulipanfa Lakasotthon Bakonynéna 8422 Bakonynana, Kossuth Lajos utca 117.
Roézsa Lakéasotthon Lokut 8425 Lokut, Rozsa utca 5.
Jeges Lakasotthon Papa 8500 Papa, Jeges utca 3.
Bakony Lakasotthon Papa 8500 Papa, Tisza Kéalman utca 1/B.
Szilfa Lakasotthon Papa- Borsosgyor 8511 Papa-Borsosgyor, Szilfa utca 19.
Feny6 Lakasotthon Bakonyszentkiraly 8430 Bakonyszentkiraly, Kossuth utca 30.
Sziklakert Lakasotthon Bakonyszentkiraly 8430 Bakonyszentkiraly, Gydzelem utca 23.
Pitypang Lakasotthon Olaszfalu 8414 Olaszfalu, Vorosmarty Mihaly utca 48.
Hovirag Utégondozoi Otthon Zirc 8420 Zirc, Hovirag utca 69.

Kozponti telefonszama: 88/564-520,

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

>

A Gyvt. 15. § (3) bekezdése a.)-b) pontjai szerinti személyes gondoskodast nyu;jtd
gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyu;téd ellatas, utdgondozoi ellatas,
valamint e torvény 92. §-aban eldirt utdbgondozas biztositasa.

A Gyvt. és a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény (a
tovabbiakban: Nkt.) szerinti tobbcélu intézmény koznevelési feladatot ellatd
0nallé szakmai egységében az Nkt. szerinti szakértdi bizottsdg szakértoi
véleménye alapjan kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényli enyhe
és kozépsulyos értelmi fogyatékos, halmozottan (mozgasszervi, érzékszervi)
fogyatékos, stlyos és halmozottan fogyatékos, valamint autizmus spektrum
zavarral kiizdd, a tobbi tanuldval egyiitt nem nevelhetd tanulok nappali rendszeri
altalanos iskolai, szakiskolai és készségfejlesztd iskolai nevelése, oktatdsa. OM
azonosito: 038438.

Az intézmény szakdgazat szerinti besorolasa: 879040 Gyermekotthonban elhelyezettek
ellatasa.

Az intézmény alaptevékenysége:

>

>

gyermekotthonaiban a beutald szerv altal ideiglenes hatéllyal elhelyezett, illetve a
gyamhatdsag altal nevelésbe vett kiskortak jogszabalyban eldirtak szerinti otthont
nyu;jto ellatasa;

kiilonleges ellatas biztositasa a tartdsan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szamara;

specialis ellatas biztositasa a stlyos pszichés, vagy sulyos disszocidlis tiineteket
mutato, illetve pszichoaktiv szert hasznald, illetve a kettds ellatasi sziikségletli
gyermekek szamara;

ideiglenes gondozas biztositdsa azon gyermekek szdmara, akik lakohelyiikrol
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onkényesen tavoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak;

» egylittes ellatas biztositasa az ideiglenes hatéllyal elhelyezett, illetve nevelésbe vett
kiskoru anya és gyermeke szamara;

» a gyermekvédelmi szakellatdsban nagykoruva valt fiatal felndttek szamara a
gyamhatosag altal elrendelt utégondozoi ellatas biztositdsa, sziikség esetén az
intézményben utéogondozdi ellatdsban részesiild fiatal felndtt gyermekének
befogadasa, az intézményben utégondozoi ellatasban részesiilo fiatal felnott
gyermekének atmeneti gondozésa, kiilsé féréhelyek miikodtetése; gyermekek
atmeneti gondozasa, kiilso féréhelyek miikodtetése;

» agyamhatdsag altal elrendelt utogondozas biztositasa;

» a kiilonleges banasmodot igényld, a tobbi tanuloval egylitt nem foglalkoztathato
sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerli altalanos iskolai nevelése,
oktatasa;

» a kiilonleges bandsmodot igényld, a tobbi tanuldval egylitt nem foglalkoztathato
sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerli szakiskolai nevelése, oktatasa;

» a kiilonleges bandsmodot igényld, a tobbi tanuldval egylitt nem foglalkoztathato
sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerti készségfejlesztd iskolai nevelése,
oktatdsa. Szakmai modul: Héztartastan és Udvaros.

e Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkcio szerinti besoroldsa:

082042  Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

091212  Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220  Koznevelési intézmény 1-4. ¢évfolyamén tanulok nevelésével,
oktatasaval 6sszefliggd mitkddtetési feladatok

092112  Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120  Koznevelési intézmény 5-8. ¢évfolyamén tanulok nevelésével,
oktatasaval 6sszefliggd mitkddtetési feladatok

092222  Sajatos nevelési igényll tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatdsdnak szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzé
iskoldkban

092260  Gimndzium ¢és szakképzd iskola tanuldinak kdzismereti és szakmai
elméleti oktatasaval osszefiiggd mitkodtetési feladatok

092270  Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefliggd
miikodtetési feladatok

095020  Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok

104012  Gyermekek atmeneti ellatasa

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

Az intézmény alapitoi jogokat gyakorl6 iranyitod szerve:
Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

Az intézmény kozépiranyito szerve: Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

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

Az intézmény tipusa: koz0s igazgatast tobbeélu gyermekvédelmi intézmény.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: oOndlldban miikodd koltségvetési szerv. A
koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait 2013. aprilis 1. napjatdl a Veszprém
Megyei Intézményfenntarté Kozpont altalanos és egyetemes jogutddja, a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag, mint kozépiranyito szerv latja el.

Az intézmény feladatainak ellatasara szolgalo vagyon: az egyes szakositott szocialis és
gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételérdl és egyes torvények
modositasarol szold 2012. évi CXCII. torvény és a Szocialis €és Gyermekvédelmi
Féigazgatosagrol sz616 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjan a Magyar Allam
tulajdondban 4ll6 ingatlanok a Szocialis és Gyermekvédelmi Fodigazgatosag, mint
fenntartd vagyonkezelésében, illetve a koltségvetési szerv hasznalatdban vannak. Az
intézmény ingd vagyonat a mindenkori vagyonleltara, értékét a mindenkori mérleg
tartalmazza.

A vagyon feletti rendelkezés joga: a rendelkezésre allo vagyontargyakat az intézmény a
feladatainak ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja a hatdlyos jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden.

Az intézményvezetd megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosagrol szolo 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2)
bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis €¢s Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatoja
kozépiranyitdi hatdskorében eljarva a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvényben foglaltak szerint elOkészitett palyazat tjan, legfeljebb 5 év
hatarozott id6tartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb
munkaltatéi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatoja gyakorolja.

A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok:

» kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény alapjan létesitett jogviszony,

» munkaviszony: a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény szerinti
munkaviszony,

» megbizasi jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény
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alapjan létesitett jogviszony,

» 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

a Belso Iskola foglalkoztatottjaira

Az intézményi tevékenység ellatasdinak modja: az intézmény a tevékenységét a
gyermekvédelemre vonatkozé jogszabalyok, a fenntartd utasitasai, valamint a szakmai
program, pedagdgiai program ¢€s a jelen Szabalyzat rendelkezései alapjan végzi.

Az intézmény mikodését meghatarozd fontosabb jogszabalyok:

Alaptorvény.

A Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény.

A csalddok védelmérdl sz6lo 2011. évi CCXI. torvény.

A Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény.

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény.

Az éallamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény.

Az éallamhaztartasrol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet.

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet.

A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. térvény.

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

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol
sz0l16 257/2000. (XII1.26.) Korm. rendelet.

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol
sz0l6 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet.

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol szol6 9/2000. SzCsM rendelet.

Az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szoldo 2003. évi
CXXV. torvény.

A Gyermek jogairol szolo, New York-ban 1989. november 20-an kelt Egyezmény
kihirdetésérdl szolo 1991. évi LXIV. térvény.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény (a tovabbiakban: Gyvt.).

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

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV. 30.) NM. rendelet.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények ¢&s
halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol szold 369/2013. (X.24.)
Korm. rendelet.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet.

A személyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti alapellatasok €s gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol
sz0l6 328/2011. (XII1.29.) Korm. rendelet.

A csaladok tamogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény.

A csalddok tdmogatasardl szolo 1998. évi LXXXIV. torvény végrehajtasarol szolo
223/1998. (X11.30.) Korm. rendelet.

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi I11. torvény.



1.2

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.3.

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

- A gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok ¢és a személyes gondoskodast nyu;jtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szolo 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet.

- A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény.

- A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet.

- A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény.

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

- A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolod
1992. ¢évi XXXIIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz0l6 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet,

- A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997.
(XI1.22.) Korm. rendelet.

e Az intézmény bélyegzdje: 4 cm atmérdjii korbélyegzd, koriratban a Kodzpont teljes
nevével, kozépen Magyarorszag cimerével.

A Kozpont jogallasa

A Kozpont a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag kozvetlen iranyitasa, feliigyelete
ala tartoz6 jogi személy, amelynek élén az intézményvezetd all.

A Kozpont agazati feliigyeletét a Beliigyminisztérium, miikddésének ellendrzését a Szocialis
¢s Gyermekvédelmi Foigazgatosag latja el.

A Kozpont — Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag altal — engedélyezett dolgozoi
létszama: 180 £6.

A Kozpont dolgozoi felett a munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja. A Kozpont
jogi képviseletét az intézményvezetd altal megbizott személy latja el.

A Kozpont munkarendjét és az ligyfélfogadas rend;jét kiilon belsd szabalyzat hatdrozza meg.

A Kozpont gazdalkodasa

A Kozpont a Szocidlis ¢és Gyermekvédelmi Foéigazgatésag altal meghatarozott
koltségvetéssel gazdalkodik. Gazdalkodasat az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény €s annak végrehajtasi rendeletei szabalyozzak.

Az Onallban mikodd koltségvetési szerv vezetdjeként az intézményvezetd a
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort sajat hataskorben, kiilon felhatalmazas nélkiil
gyakorolja, teljes kort felelosséggel tartozik az intézmény kiemelt koltségvetési
eldiranyzatainak betartasaért. Tavolléte esetén a kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi
jogot az altala irasban megbizott személy latja el.

A Kozpont vallalkozasi tevékenységet nem folytat. A Kozpont tevékenysége alanyi
adomentes, AFA korbe nem tartozik.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat €s feltételeket
a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag (mint jogutdd) és az intézmény kozott
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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.

megkotott, a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérdl szolo, 2015. szeptember 18.
napjan kelt megallapodds (Megallapodds a gazdalkodast érintd feladatmegosztasrol)
tartalmazza (a tovabbiakban: Gazdalkodasi Megallapodas). A Kozpont ellatja a
Gazdalkodasi Megallapodasban meghatdrozott koltségvetési, tervezési, gazdalkodasi,
szamviteli és beszamoldasi feladatokat.

A Kozpont illetékessége

A Kozpont illetékes valamennyi, a Gyvt. és végrehajtasi rendeleteiben meghatarozott, a
gyermekvédelmi szakszolgéltatas korébe tartozd feladat ellatdsara azon gyermekek
érdekében, akik valamely megyei gyamhatésdg vagy gyamhivatal hatdskorébe és
illetékességébe tartozo ligyben érintettek.

A Kozpont illetékes mindazon ideiglenes hatéallyal elhelyezett, tovabbéd a nevelésbe vett
gyermekek ellatasara, illetve elldtdsanak a biztositasara, akiket az illet¢kes gyamhivatal a
Kozpontban elhelyezett.

A Kozpont illetékes azon fiatal felnéttek tigyében, akik az illetékes gyamhivatal utégondozoi
ellatast elrendelé hatdrozata alapjan ellatdsban részesiilhetnek, amely ellatas kereteit
szerzOdés szabalyozza.

A Kozpont funkcidja, fobb feladatai

A Kozpont funkcidja

hogy hataskorében megvalositsa a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenységet, valamint egyéb, a hataskorébe utalt feladatokat. A Kdzpont a vonatkozé
jogszabalyok alapjan biztositja a személyes gondoskodast nyjto szakellatas keretén beliil
az ideiglenes hatallyal elhelyezett, a nevelésbe vett gyermekotthont nyujto ellatasat, a fiatal
feln6tt tovabbi utdgondozai ellatasat, valamint a szakellatast mas okbol igénylé gyermek
teljes korti ellatasat, valamint koznevelési feladatokat 1at el.

Az otthont ny0jtd ellatdshoz kapcsolodd feladatok:

a) gyermekotthont, lakasotthonokat és utdégondozoé otthont miikodtet,

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

¢) csaladgondozast végez,

d) utdégondozoi feladatkorében — segitve az dnjoguva valt fiatalok életkezdését — kiépiti a
nagykoru fiatalok készpénzvagyona hasznositasdnak célszeri ¢és biztonsagos
befektetésének rendszerét,

e) utdgondozoi feladatkorében a nevelésbe vételbdl kikertilt fiatal felndtteknek segitséget
nyUjt lakashoz jutasuk, tartds lakhatasuk megoldésaban.

Koznevelési feladatok

1.5.3.1.Ellatand6 koznevelési alapfeladatok:

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



1.5.3.2.A koOz0s igazgatasu tobbcélll gyermekvédelmi intézmény koznevelési alapfeladatat ellatd

1.5.4.

intézményegység megnevezese, cime:

Eszterhazy Gyorgy Gyermekotthon, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszté Iskola

Bakonyoszlop , 8418 Bakonyoszlop, Kossuth utca. 1. (tovabbiakban: belsé iskola).

A belsd iskola alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: altalanos iskolai nevelés-

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

A belsé iskola nappali tagozatdra maximalisan felvehetd gyermek-, tanulolétszam: 74 £6.
Ures férohelyei terhére fogadhat bakonyoszlopi és a kdrnyezé telepiilésen ¢16 enyhe és
kozépsulyos értelmi fogyatékos, stulyos és halmozottan fogyatékos, valamint autizmus
spektrum zavarral kiizdd, a tobbi tanuloval egylitt nem nevelhetd sajatos nevelési igényii

tanulot.
A csaladbol bejard tanuldknak iskolai intézményi étkeztetést biztosit.

Iskolatipusonként az évfolyamok szdma:
- altalanos iskola: 1-8,
- szakiskola: 1-3 vagy 1-5,
- készségfejleszto iskola: 1-4.

A belsé iskoldban folyd szakképzés:

- 408121705 Kertész: Mezdgazdasag és erdészet szakmacsoport.

A jogok gvakorlasanak és a kotelezettségek teljesitésének alapvetd szabalyait
a Kozpont egyéb szakmai szabalyzatai tartalmazzak.
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2.1.

2.1.1.

2. FEJEZET
A KOZPONT SZERVEZETE

A Kozpont szervezeti felépitése

A Ko6zpont szervezeti felépitését,
az egyes szervezeti egységek megnevezését és engedélyezett 1étszamat a Szabalyzat 1.
szamu melléklete tartalmazza.

2.1.2. A kozalkalmazottak jogallasa:

2.1.2.1. Az intézményvezetl jogallasa

2.1.2.2.

a)

b)

Az intézményvezetd a Kozpont egyszemélyi felelos vezetdje és iranyitoja. Iranyitd
tevékenysége a szakmai intézményvezetd-helyettesen, szervezeti egység vezetokon
keresztiil kozvetve a Koézpont egészére kiterjed. Gyakorolja a munkaltatoi jogkort a
Kozpont 6sszes dolgozdja felett.

Az intézményvezetdt a Szocidlis €s Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatoja, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint
elokészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Az intézményvezetd magasabb vezetdi megbizassal rendelkezd kozalkalmazottnak
mindsiil, aki feladatat legfeljebb 6t év hatarozott idére sz616 megbizassal latja el.

Az intézményvezetd a munkdjat a gyermekvédelemre vonatkozo, a jelen Szabalyzat
1.1.3. pontjdban meghatarozott jogszabalyok, a jelen Szabalyzat 5. Fejezetében
meghatarozott intézményi belsd szabalyzatok, valamint munkakori leirdsa szerint végzi.
frasba foglalja a dolgozok munkakori leirasat és meghatérozza munkakori feladataikat.
Jovahagyja a miikodési teriiletek vezetdinek munkarendjét.

Egyiittmiikddik a dolgozok érdekvédelmi szervezeteinek vezetdivel.

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

A fenntart6 rendelkezései szerint meghatarozza a belsd ellenérzés rendszerét.
Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatas teljesitésérol.

Kiilon felhatalmazas nélkiil gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi, a
kiadmanyozasi €s a postabontasi jogkort.

Ellendrzést végez, beszdmoltatja a Kozpont dolgozoit a végzett munkarol.

Az intézményvezeté a Kozpont barmelyik dolgozdjanak utasitast adhat, amelyet a
dolgoz6 — a Munka Torvénykonyvében meghatirozott kivételekkel — koteles
végrehajtani.

Az intézményvezetd beszamolasi kotelezettséggel a Szocidlis ¢s Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Veszprém Varmegyei Kirendeltség igazgatdjanak tartozik.

Téjékoztatja a kozalkalmazotti kozosséget a Kozpont legfontosabb tigyeirdl.

Az intézményvezetdt tavolléte-, vagy akadalyoztatisa esetén a szakmai
intézményvezetd-helyettes helyettesiti vagy egyiittes tavollétiik esetén egyedi dontés
alapjan a helyettesitéssel megbizott személy latja el. A szakmai intézményvezeto-
helyettest tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesiti.

A szakmai intézményvezetd-helyettes jogallasa

a)

A Kozpontnal az intézményvezetd helyettesitésével kapcsolatos feladatokat a szakmai
intézményvezetd-helyettes latja el.
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2.1.2.3.

b)

g)

h)

)
k)

D

A szakmai intézményvezetd-helyettes magasabb vezetéi megbizéassal rendelkezd
kozalkalmazottnak mindsiil, aki feladatat legfeljebb 6t év hatarozott idére szo6lod
megbizassal latja el.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetonek tartozik, beszamoltatasi 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.

A szakmai intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa, aki az
intézményvezetét annak akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel és
felelosséggel helyettesiti a munkakdri leirasaban foglaltak szerint.

Elvégzi az iranyitasa alatt all6 szervezeti egység(ek)ben a munkafolyamatok
ellendrzését.

Beszamol és tajékoztatast ad az intézményvezetdének az altala kozvetlentil iranyitott
szervezeti egység(ek) munkajarol, valamint szakmailag dsszehangolja az iranyitasa ala
tartozo6 egység(ek) munkajat.

Beszamoltatja az iranyitdsa ald tartoz6 szakmai egység(ek) vezetd(i)t és jovahagyja a
havi munkaterve(ke)t.

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

Egytittmiikddik a hatosdgokkal (renddrség, birdsag stb.).

Kinevezésére, felmentésére, illetve felette a munkaltatéi jog gyakorldsara az
intézményvezetd jogosult.

A Kozpont belsd szervezeti felépitése szerint hozza tartozd dolgozok szabadsagat
véleményezi, amelyet az intézményvezetd engedélyez.

A szakmai intézményvezetd-helyettes rendszeresen részt vesz az intézményvezetd altal
Osszehivott vezetéi megbeszéléseken, tavollétét vele eldzetesen egyeztetni koteles.

A szakmai intézményvezetd-helyettest tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az
intézményvezetd helyettesiti. Amennyiben az intézményvezetd és a szakmai
intézményvezetd-helyettes is tavol van, ugy Oket a helyettesitéssel megbizott személy
helyettesiti.

Az intézmény vezetése, a szervezeti egységek vezetdinek jogallasa:

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL torvény 23. § (1) bekezdése
értelmében a magasabb vezetdi, illetve vezetdi feladat ellatdsa magasabb vezetd, illetve
vezetd beosztdsra torténd megbizassal torténik. A magasabb vezetdi, illetve vezetdi
megbizas feltétele, hogy a kozalkalmazott kinevezés szerinti alapmunkakdre mellett 1atja el
a magasabb vezetdi, illetve vezetdi beosztasbol eredd feladatait. A magasabb vezetdi,
valamint a vezetdi megbizas jogszabalyban megjelolt, legfeljebb 5 évig terjedd, hatrozott
iddre szol.

a)

A vezetOi beosztasok:

magasabb vezetdi megbizassal ellatott feladatok:
- aKodzpont egyszemélyi felelds vezetdje: intézményvezeto,
- az intézményvezetd helyettese: szakmai intézményvezetd-helyettes

vezetdi megbizassal ellatott feladatok:
- a Gyermekotthoni szakmai egységek szakmai irdnyitoi: gyermekotthon-vezetok,
- aBelso Iskola szakmai irdnyitoja: iskolavezeto.

csoportvezetdi megbizassal ellatott feladatok:
12



a Gazdasagi-technikai részleg Gazdasagi csoportjanak iranyitoja: csoportvezeto,
a gyermekvédelmi ligyintézdinek iranyitdja: csoportvezeto,
a karbantartok, gépkocsivezetdk csoportjanak iranyitoja: csoportvezeto.

b) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIIL. térvény 3. §

(1) bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban
allo személy, aki — Onalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult. A Kézpont vonatkozasaban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

intézményvezeto,

szakmai intézményvezetd-helyettes

Gazdasagi-technikai részleg Gazdasagi csoportjanak csoportvezetdje,
gyermekotthoni szakmai egységek vezetdi
lakasotthonok/gyermekotthoni csoportok neveldi.

c) A szervezeti egységek vezetdinek (szakmai vezetdk, gyermekotthon-vezetok) jogallasa

¢s legfontosabb feladatai:

A szervezeti egységek vezetdi az adott szervezeti egység felelds iranyitoi.
Kinevezésiikre, felmentésiikre, megbizdsukra, valamint felettilk a munkaltatoi
jogok gyakorldséra az intézményvezetd jogosult.

A szervezeti egységek vezetdinek rendes szabadsagat az intézményvezetd — a belsd
szervezet szerinti szakmai felettesiik véleményezése utan — 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 intézményvezetonek, valamint kozvetlen
szervezeti felettesiiknek tartoznak.

Kozvetlen felettesiik intézkedésével szemben észrevételezési jog illeti meg Oket az
intézményvezetonél.

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

Rendszeresen részt vesznek az intézményvezetd 4ltal Osszehivott vezetdi
megbeszéléseken, tavollétiiket elézetesen az intézményvezetdvel egyeztetni
kotelesek.

Véleményezik a  szakteriiletiik dolgozdinak szabadsagat, amelyet az
intézményvezetd engedélyez.

2.1.2.4. A beosztott kozalkalmazottak jogallasa:
a) A beosztott kozalkalmazottak kinevezésére, jogviszony megsziintetése az

b)

c)

d)
e)

f)
g)

intézményvezetd jogosult.

A rendes szabadsag engedélyezése soran a Kézpont bels6 szervezeti felépitése szerinti
szakmai felettes javaslata alapjan az intézményvezetd dont.

A beosztott kozalkalmazottak részletes feladatait és hatdskorét munkakori leirdsuk
tartalmazza.

Beszamolasi kotelezettséggel kozvetlen felettesének tartoznak.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg munkakorével kapcsolatos minden
szakteriileti kérdésben.

Kozvetlen felettesének intézkedésével szemben annak felettesénél tehetnek észrevételt.
Tévollétiik esetén a helyettesités rendjét a munkakori leirdsuk tartalmazza.
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2.1.2.5. A Kozpont kozalkalmazottainak alapvetd kotelezettsége, hogy egylittmiikodjenek a
gyermekvédelmi szakellatdsban tevékenykedd kiilonbozo szakteriiletekkel, tovabba a
gyamhatosagokkal, gyamhivatalokkal, gyermekjoléti  szolgalatokkal/kdzpontokkal,

renddrséggel, az ligyészséggel, a birdsaggal, az egyéb tarsadalmi szervezetekkel és a
specialis ellatast biztosito intézményekkel.
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3.1.

3.1.1.

3. FEJEZET
A KOZPONT FELADATAI

Az egves szervezeti egységek feladata és hataskore

Az intézményvezetd hataskore, feladatai:

a)

b)

2

h)

)

k)

D

Az intézményvezeto felelés a Kozpont szakszerl és torvényes miikodéséért, az ésszerii
¢s takarékos gazdalkodasért, az intézmény kozalkalmazottai, munkavallaléi
tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont a Kozpont mitkodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas személy vagy
szervezeti egység hataskorbe.

Az intézményvezetd az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyokban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézményvezetd képviseli a Kozpontot, jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatarozott korében helyetteseire, vagy a Kézpont mas alkalmazottjara dtruhazhatja.
Az intézményvezetdé a Kozpont feladatainak ellatasara, funkcidjanak betoltésére
legalkalmasabb szervezetet alakitja ki.

Az intézményvezetd feladatainak és hataskorének részletes szabalyait a kiilonbozo -
els6sorban  gazdalkodéassal, munkajoggal, valamint csalad- gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 - jogszabalyok tartalmazzak.

A fenntarto altal a miikodéshez biztositott fedezet alapjan gondoskodik a jogszabalyban
meghatarozott személyi és szakmai feltételek teljesitésérol.

Javaslatot tesz a kozépiranyitd szervnek az intézmény éves koltségvetésének
Osszeallitasara, kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésénél (iranyelv, koncepcio,
tervjavaslat), a jovahagyott eldiranyzatok jogcimei szerinti feladatok végrehajtasdban és
a targyévi varhatd, ill. tényleges teljesitésének Osszegzésével, értékelésével a
zarszamadas Osszeallitasaban.

Az intézmény eredeti elGirdnyzatait és a kiemelt eldirdnyzatok modositasait
jovahagyasra eldterjeszti a kozépiranyitod szervnek.

A jovéhagyott bevételi eldiranyzaton beliil/feliil a tobbletbevételt a kzépiranyitdi szerv
egyidejl tajékoztatdsaval a tényleges tobbletnek megfeleld Osszegli, sajat hataskori
eldiranyzat-modositas utan hasznalja fel a fenntart6 engedélyezése alapjan.

Az intézményvezetd kdzvetleniil iranyitja a szakmai intézményvezetd-helyettes, a Belsd
Iskola iranyitasat és tevékenységét. A Belso Iskola vonatkozdsaban az intézményvezeto
feladatait €s hataskorét a 3.1.6.3. pont részletezi.

Felelés a gazdasagi, miszaki tevékenységre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok
érvényesitéséért, az intézményi belsd szabalyzatok elkészitéséért, végrehajtasaért,
betartatasaért, a torvényesség biztositasaért.

Meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, a szakmai egységek feladatait és
mukodeéstik fobb szabalyait.

Felelés az intézmény miikodését meghatarozé alapdokumentumok (szervezeti ¢és
mukodési szabalyzat ¢és annak mellékletei, éves munkatervek, kozalkalmazotti
szabalyzat stb.) elkészitéséért.

A Belsé Ellenorzés altal feltart hidnyossagokat a legrovidebb idon beliil megsziinteti, és
egyben kivizsgélja a hidnyossagok okait és megallapitja a feleldsséget.

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

Megszervezi a Kozpont tliz- és munkavédelmi tevékenységét, felelés a tliz- és
munkavédelmi eldirasok betartasaért, betartatasaért.
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n) Egyiittmikodik az intézmény szakmai irdnyitasat és gazdalkodasat ellatdé szervekkel,
szervezetekkel.

0) Kozvetlen kapcsolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Veszprém
Varmegyei Kirendeltségével.

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

q) Ertékeli az intézmény, az intézmény vezetdi és szakmai egységei tevékenységét,
munkajat.

r) Folyamatosan ellendrzi az intézményben a gyermeki jogok érvényesiilését, a szakmai
szabalyok szigort betartasat, az ellatas szinvonalat és sziikség esetén intézkedéseket tesz
azok betartatasara.

s) Mint egyszemélyi felelés vezetd az intézmény tevékenységének minden teriiletére
kiterjed6 ellenérzési jogkorrel rendelkezik.

t) Feladata az intézmény ellendrzési, rendszerének kidolgozasa ¢s miikodtetése, ennek
keretében a szakmai intézményvezetO-helyettes bevondsaval rendszeres szakmai
ellendrzéseket végez. Megallapitasait dokumentdlja ¢és a feltart hianyossagok
megsziintetése érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket.

u) A szakmai munka eredményessége érdekében folyamatosan egyiittmiikodik a
fenntartoval, beszamolot készit az intézmény éves tevékenységérdl, a vezetdi és
szakmai program megvalosulésarol.

v) Az utégondozai ellatasban megallapitja a kotelezett altal fizetendd téritési dij osszegét

w) A személyi téritési dijat az intézményvezetd allapitja meg, melyrdl az ellatas
igénybevétele utan, de legkésobb az igénybevételtdl szamitott 30 napon beliil irasban
értesiti a téritési dij fizetésére kotelezettet

Feladatai tovabba:

- Kozvetleniil irdnyitja a Gazdasagi-technikai részleg munkatarsainak tevékenységét
¢s felelds a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld pénziigyi, gazdasagi és munkaiigyi
(személyzeti) tevékenységért, valamint az ahhoz kapcsolodd fegyelem
megtartasaért.

- Az intézmény altal inditott beruhdzasokat, karbantartdsi munkakat koordinalja.

- Koordinélja és nyomon koveti a munkaiigyi feladatokat.

- Kapcsolatot tart az Onkormanyzatokkal, jéarasi hivatalokkal, jegyzokkel,
gyermekjoléti szolgalatokkal/kozpontokkal és egyéb kiilso szervekkel.

- Elkésziti az intézményvezetdi utasitasokat, az intézmény belsd szabalyzatait.

- Az intézmény panaszkezelési szabdlyzata alapjan kezeli az intézményhez érkezo
panaszbejelentéseket.

- Felligyeli az intézmény palyazatait.

- Elkésziti az intézmény éves beszamoljat.

- Felel6s a belso szabalyzatok betartatasaért, a torvényesség biztositasaért.

- A ra bizott munkafolyamatokban elvégzi az ellendrzést.

- Az altala kozvetleniil irdnyitott szervezeti egységek szabadsagat koordindlja és
véleményezi.

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

- Minden év végén munkatervet és ellendrzési tervet készit a targyévet kdvetd évre
vonatkozoan.

- A szocidlis és a gyermekvédelmi intézményekben bekovetkezd rendkiviili
eseményekkel és gyermekbantalmazasi esetekkel kapcsolatos intézkedésekrol és a
jelentéstétel rendjérdl szolo 9/2022. (IX.28.) SZGYF Szabélyzat alapjan
koordinalja a rendkiviili jelentéseket és a SZIA rendszeren keresztiil a jelentéseket
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3.1.1.1.

megkiildi a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdosag Veszprém Varmegyei
Kirendeltsége felé,

- Kezeli az egylittmikodéseket a kiilonbozd szervezetekkel, alapitvanyokkal,
gyakornokokkal, onkéntesekkel és gondoskodik a jo kapcsolat kialakitasarol.

A munkakorhoz tartozd részletes feladatokat a munkakort betoltd munkakori leirasa
tartalmazza.

A belso ellenOrzés megszervezése:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 15. § (4) bekezdésének értelmében az irdnyitd szerv egyes
ellendrzési jogositvanyait atruhdzhatja a kozépirdnyité szervre, az annak iranyitasa ala
tartozd koltségvetési szervek tekintetében. A belsd ellendrzési feladatokat megéllapodas
alapjan latja el a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Belso Ellendrzési Fosztalya.

3.1.2. A szakmai intézményvezetO-helyettes hataskore, feladatai:

a)

A szakmai intézményvezetO-helyettes az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi
munkajat, 6t tavolléte idején teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti a jelen Szabalyzatban
foglaltak szerint. Tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesiti. Beszdmolasi
kotelezettséggel az intézményvezetonek tartozik, beszamoltatasi joga a kozvetleniil ala
rendelt gyermekotthoni halozatban dolgozdkra terjed ki.
b) Az intézmény intézményvezetdjének kiilon felhatalmazasai alapjan korlatozas nélkiili

gyakorldsara jogosult a

- kotelezettségvallalasi,

- teljesitésigazolasi és

- utalvanyozési

jogkoroknek.

c) Fobb feladatai:

- Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan tervezi, iranyitja és ellendrzi a
Gyermekotthoni Hal6zat munkajat és felelds az itt folyd szakmai munka és ellatasi
feladatok eldirasszeri elvégzéséért, a Gyermekotthoni Haldézat dolgozdinak
szakmai felkészitéséért, irdnyitasaért.

- Kozvetleniil irdnyitja és Osszefogja a Gyermekotthoni Haloézat dolgozdinak
munkajat.

- Felelds a tobb telephelyen talalhato Gyermekotthoni Haldézat mikodéséért, az itt
dolgozok szakmai felkészitéséért, iranyitasaért, ellenorzéséért.

- A szakmai intézményvezetd-helyettes rendszeres szuperviziokat, belsd
tovabbképzésekkel segiti a Gyermekotthoni Hal6zat dolgozdinak munkéjat.

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

- Szikkség esetén a  hatdlyos  jogszabalyok  alapjan  el0késziti a
lakasotthonok/gyermekotthonok mitkddési engedélyeinek modositasat.

- Munkaja soran kiemelt figyelmet fordit a lakasotthonok/gyermekotthonok kiilsé
szervek altali ellendrzésére.
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- Sziikség esetén adatszolgaltatdsokat készit a gyermekotthoni haldzattal
kapcsolatosan.

- Rendszeresen beszamol és tajékoztatast ad az intézményvezetdnek az 4ltala
kozvetleniil irdnyitott szervezeti egységek munkajarol.

- Az EMMI szocialpolitikaért felelds helyettes allamtitkar altal kiadott, 5170-
2/2018/GYERGYAM. szamu, a gyermekvédelmi szakellatast nyujtod
intézményekben, neveldsziiléi halozatokban és a javitdintézetekben ellatott
gyermekek ¢s fiatal felndttek bantalmazasi eseteinek kivizsgalasara és kezelésére
vonatkozé intézményi, fenntartdéi és agazati modszertan alapjan kivizsgalja,
jelentést készit és nyilvantartast vezet a mdodszertanban meghatarozott esetekrol.

- KSH statisztikédkat kezeli, a fenntart6tdl érkezd adatszolgaltatasok elOkészitését
feliigyeli, koordinalja, kiildés el6tt ellendrzi.

- A szocidlis és a gyermekvédelmi intézményekben bekovetkezd rendkiviili
eseményekkel €s gyermekbantalmazasi esetekkel kapcsolatos intézkedésekrdl és a
jelentéstétel rendjérdl szolo 9/2022. (IX.28.) SZGYF Szabalyzat alapjan
koordindlja a bantalmazasi jelentéseket és a SZIA rendszeren keresztiil a
jelentéseket megkiildi a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Veszprém
Varmegyei Kirendeltsége fel¢, mely jelentésekrdl nyilvantartast vezet.

- Minden év végén Osszeirja a targyévet kovetd évre vonatkoz6 szakmai, csoport,
lakéasotthoni vezetdkre vonatkoz6 értekezletek tervezett idopontjait.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a veszprémi teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalattal. Kapcsolattartasa soran kiemelt figyelmet fordit a gyermekotthoni
halozatba torténd elhelyezésekre.

- Kapcsolatot tart az Onkormanyzatokkal, jéarasi hivatalokkal, jegyzokkel,
gyermekjoléti szolgalatokkal/kozpontokkal és egyéb kiilso szervekkel.

- Rendszeresen részt vesz az intézményvezetd altal Osszehivott vezetdi
megbeszéléseken.

- Felelds a belsd szabalyzatok betartatasaért, a torvényesség biztositasaért.

- A réa bizott munkafolyamatokban elvégzi az ellendrzést.

- Konkrét tigyekben az intézményvezetd utmutatasa alapjan intézkedik.

- Az altala kozvetleniil irdnyitott szervezeti egységek szabadsagat koordindlja és
véleményezi.

- Az éltala kozvetleniil iranyitott szervezeti egységek munkavallaloinak munkakdri
leirasat elkésziti.

A munkakorhoz tartozo részletes feladatokat a munkakort betoltd munkakori leirdsa
tartalmazza.

A Gazdasagi-technikai részleg

3.1.3. A Gazdasagi-technikai részleg feladatai és hataskore:

3.1.3.1. A Gazdasagi-technikai részleg munkajanak iranyitdsa az intézményvezetd feladata, akinek
feladatellatasat a Gazdasagi részleg vonatkozasaban — alapmunkakdri feladatainak ellatasa
mellett, gazdasagi ligyekért felelds ligyintézd - csoportvezetdi megbizassal, a Technikai
részleg vonatkozdsdban az intézményvezetd altal erre a feladatra kijelolt
karbantartd/gépjarmiivezetd — csoportvezetdi megbizassal - segiti.
Az intézményvezetd szervezi a Gazdasagi-technikai részleg munkatarsainak tevékenységét
és felelds a jogszabalyi el6irasoknak megfeleld pénziigyi, gazdasagi €és munkaiigyi
(személyzeti) tevékenységért, valamint az ahhoz kapcsolodo fegyelem megtartasaért.

a) A Gazdasagi-technikai részleghez tartoz6 munkatarsak:
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- titkarné/adminisztrator (1 £6),
- informatikus rendszergazda (1 f6),
- adatrégzité (0,5 f3)".

Gazdasagi részleg:

- gazdasagi tigyekért felelds ligyintézo — fels6foku képesitéssel (1 £0),
- gazdasagi ligyintéz6 — kozépfoka képesitéssel (4 £0),
- humanpolitikai ligyintézd — kdzépfoku képesitéssel (2 £6).

Az 1 f0 gazdasagi tligyekért felelés iligyintézd csoportvezetdi megbizassal latja el a
csoportvezetdi feladatokat.

Technikai részleg:

- karbantarto/gépkocsivezetd (1 £6)
- karbantarto-fiito (1 f6)

- karbantarto/gépkocsivezeto (8 £6)
- ¢élelmezésvezetd (1 10)

- szakacs (2 16)

- konyhai kisegit6 (1 f0)

- takarito (3 £6)

- takarito/moso6no (1 )

Az 1 {6 karbantartd/gépkocsivezetd csoportvezetéi megbizassal latja el a csoportvezetdi
feladatokat.

b)

d)
e)

2)

h)

)

k)

D

A Gazdasagi-technikai részleg engedélyezett 1étszama 27,5 6.

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

A gazdasagi tligyekért felelds ligyintézd, mint a gazdasagi részleg csoportvezetdje
koordinalja, szervezi, irdnyitja a gazdasagi ligyintéz6k munkajat, napi feladatait.

A Gazdasagi részleg csoportvezetdje szervezi a leltarozast és a selejtezést.

A Gazdasagi részleg csoportvezetdje, valamint a Technikai részleg iranyitoja
véleményezi a Kozpont belsd szervezeti felépitése szerint hozza tartozd dolgozok
szabadsagat, amelyet az intézményvezetd engedélyez.

A Gazdasagi részleg csoportvezetdje aktualizdlja és folyamatosan karbantartja az
intézmény szamviteli, pénziigyi (szamvitel politika), miiszaki szabalyzatat.

A Gazdasagi részleg csoportvezetdje felelés a Gazdalkodasi Megéllapodasban
meghatarozott koltségvetési, tervezési, gazdalkodasi, szamviteli és beszamolasi
feladatok elokészitéséért.

A Gazdasagi részleg csoportvezetdje elokésziti az intézmény pénziigyi, finanszirozasi
terveit, éves adobevallasat, statisztikai jelentéseit.

A Technikai részleg csoportvezetdje az intézményvezetdvel tortént egyeztetés kovetden
telephelyeken megszervezi a karbantartasi, felujitasi, allagmegdovasi munkakat.

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

A Technikai részleg csoportvezetdje felelés a Kozpont telephelyeinek miitkodéséhez
szlikséges miiszaki feltételek megteremtéséért.

A Technikai részleg csoportvezetdje felelds a tliz- és munkavédelmi szabalyok
telephelyeken torténd napi betartasaért és betartatasaért.

' Modositva: 2024. 09. 04. napjan
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3.1.3.2.

3.1.3.3.

m) A Technikai részleg csoportvezetdje ellatja a Koézpont szallitasi, megbizas szerinti

beszerzési feladatait.

A gazdasagi iigyekért felelds tigyintézo fobb feladatai:

a)

b)
c)

d)

e)

A gazdasagi ligyekért felelds iigyintézd az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt
all, tavollétét az intézményvezetdvel eldzetesen egyeztetni koteles.

Iranyitja az intézmény gazdasagi részlege munkatdrsainak munkajat.

Biztositja az intézményben 1év0 vagyon megdrzésének és az eldiranyzatoknak
megfeleld kezelésének feltételeit.

Az intézmény koltségvetését megtervezi, az eldiranyzatok ¢ésszerti felosztasarol,
felhasznalasardl valamint poteldiranyzatok igénylésérdl gondoskodik.

Az intézmény pénziigyi, szamviteli €s egyéb gazdasagi profilu szabdlyzatait
folyamatosan aktualizalja.

Az intézménynek a Nemzeti Ado- és Vamhivatal felé torténd bevallasi kotelezettségeit
nyomon koveti, illetve az esedékes bevalladsokat elokésziti.

A KSH felé¢ statisztikai jelentést készit.

A gazdasagi tgyekért felelds ligyintéz0 feladatait tavollétében az intézményvezetd,
vagy az intézményvezetd kijelolése alapjan, az ezzel megbizott gazdasagi ligyintézo
latja el.

A munkakorhoz tartozd részletes feladatokat a munkakort betdltdé munkakori leirdsa
tartalmazza.
A huménpolitikai iigyintéz6(k) fobb feladatai:

a) A humanpolitikai iigyintéz6(k) az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa, valamint a

b)

2
h)

i)
b))
k)

Gazdasagi részleg csoportvezetdje feliigyelete alatt végzik munkajukat.

Ellatja az intézmény dolgozoival kapcsolatos munkailigyi feladatokat (felvétel,
atsorolas, megsziintetés stb.).

Ellatja a munkaiigyi szakfeladatokat.

Nyilvantartast vezet a személyes gondoskodast végzd személyek adatairdl és azok
valtozasairol, melyeket a nyilvantartast végzo szervnek jelent, a nyilvantartasba vételrol
¢s a képzési idOszakrdl a nyilvantartd szerv altal kiallitott igazolasokat az érintett
munkavallalok részére tovabbitja.

Adatot szolgaltat a szakmai vezetdk €s gyermekotthon-vezetdk részére a munkavallalok
tovabbképzési iddszakairdl és a szakmai tovabbképzések teljesitésérdl, melyek a
tovabbképzési terv elkészitéséhez a bazisadatokat képezik.

Az intézmény pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott dolgozoinak nyilvantartasat,
mindsitési eljarasaval kapcsolatos feladatait a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
alapjan végzi, a személyi nyilvantartd ¢és adatmodosité rendszer (KIR) feliiletén az
intézmény oldali adatokat felrogziti, folyamatosan frissiti.

A pedagogus elémeneteli rendszerhez igazodva nyilvantartast vezet a mindsitési
vizsga/mindsitési eljaras adott dolgozdra vonatkozo varhatd idépontjarol.

Felelos a pedagogus igazolvanyok érvényesitéséért, bevonasaért és a jogszabalyban
eldirt ezzel kapcsolatos tovabbi feladatok megvalositasaért, a hatalyos jogszabalyokban
¢s az intézmény pedagdgus igazolvany kezelésével kapcsolatos szabalyzataban
rogzitettek szerint.

Segitséget nyujt az intézményvezetének a humanpolitikai feladatok ellatasahoz.
Dontésre elokésziti a felmeriild munkaiigyi, humanpolitikai tigyeket.

Kapcsolatot tart a fenntartd munkailigyi ¢és humdnpolitikai munkéat végzo
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3.1.34.

3.1.3.5.

3.1.3.6.

3.1.3.7.

alkalmazottjaval.

A munkakorhoz tartozd részletes feladatokat a munkakort betdltdé munkakori leirasa
tartalmazza.

A gazdasagi iigyintézok fobb feladatai:

a) A gazdasagi iigyintézok intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa, , valamint a Gazdasagi
részleg csoportvezetdje felligyelete alatt végzik munkéjukat.

b)  Zart, integralt ligyviteli rendszer keretében vezetik valamennyi gazdasagi esemény,
bizonylat feldolgozasat.

c)  Végzik a pénzforgalommal, az illetmény kifizetésével, az ellatméannyal kapcsolatos
feladatokat, vezetik az analitikus nyilvantartasokat.

d) Kontirozzdk az intézmény fOkonyvi konyvelését a szamviteli politikaban
meghatarozott fokonyvi szamlak alapjan, valamint vezetik a fokonyvi konyvelés
alatamasztasat szolgald nyilvantartasokat.

e) Elvégzik a kiadott targyi eszkdzok nyilvantartasat, leltarozasat, selejtezését, vezetik a
készletnyilvantartast.

f)  Fentieken kiviil, munkajuk soran ellatjdk a Gazdéalkodasi Megallapodasban
meghatdrozott, az intézményvezetd altal rajuk bizott napi feladatokat.

g) A szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény irdanyelveit szem eldtt tartva intézménytlink
szamlat allit ki a fiatal felndttek részére a fizetendd személyi téritési dij dsszegérol.

h)  Utoégondozottaktol jovedelemnyilatkozatok bekérése, ezek alapjan a téritési dijak
megallapitasa,

1)  Utogondozottak részére a havi téritési dijrol szdmla kiallitasa.

A munkakorhoz tartozd részletes feladatokat a munkakort betdltdé munkakori leirasa
tartalmazza.

A Technikai részleg fobb feladatai:

A Technikai részleg dolgozdinak feladatait a munkakori leirdsuk szabélyozza,
feladatellatasukat a csoportvezetd iranyitja.

A titkarn6/adminisztrator f6bb feladatai:

a) A titkarnd/adminisztrator, illetéleg az altala mukodtetett titkarsag az intézményvezetd
¢s a szakmai intézményvezetd-helyettes kdzvetlen irdnyitasa alatt all.

b) Ellatja a postabontéassal, az iratok tovabbitdsaval, a postazassal és a vezetOi iratok
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

c) Ellatja az iratok iktatasra vald elokészitésével, alairatasukkal, tigyintézOkhoz vald
tovabbitasukkal kapcsolatos feladatokat.

d) Ellatja a vezetdi iratok leirdsaval kapcsolatos feladatokat.

A munkakorhoz tartozd részletes feladatokat a munkakort betdltdé munkakori leirasa
tartalmazza.

Az informatikus rendszergazda fobb feladatai:

a) Figyelmet fordit a szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos iizemeltetésére.
b) Megtervezi a halézat optimalis struktirgjat, a késobbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.
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g)
h)
i)
)

k)
D

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérol.

Figyelmet fordit az intézményi szamitogépek virusmentességének fenntartisara és a
rendszeres ellendrzésre.

Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartozé programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

Elvégzi az 0 gépek ¢és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6fordulo hibak felderitése érdekében.

Rendszeres 1d6kozonként koteles beszdmolni az  intézményvezetének a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
mitkodéseét.

Az intézmény altal vaséarolt, programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) U szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja.

Elkésziti az intézmény Informatikai Szabalyzatat.

Az Informatikai Szabalyzatban rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

A munkakorhoz tartozd részletes feladatokat a munkakort betdltdé munkakori leirasa
tartalmazza.

3.1.3.8. Az adatrégzité f6bb feladatai’:

a)
b)

c)
d)
e
/)
g
h)

i)
J)

k)
)

adatok, informaciok gyiijtése, rogzitése, valogatasa, osztdalyozasa, nyilvantartasa és
iktatasa;

forrasanyagokbol szam formatumu és egyéeb adatok bevitele szamitogépes formatumok
kezelésére képes tarolo- és feldolgozo eszkozokre;

sziikseég esetén az adatok javitdasa,

meghatarozott szakteriileten vigyintézesi feladatok ellatdasa,

az ellatott szakmai teriilet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzese;
dltalanos és adott szakteriilethez kapcsolodo tigyviteli feladatok elvégzése;
szamitogeépes adatbeviteli feladatok végzése, irasbeli dokumentumok szerkesztése,
irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eloadllitasa, szerkesztése, sokszorositasa,
tovabbitasa;

irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb belso szervezeti iratok elokészitése (pl.
beszamolok, eloterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirasa (iranyito
szempontok szerint) és megszerkesztése,

iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa;

hataridok nyomonkovetése, betartasa;

korszerii tigyviteli és kommunikacios eszkozok, informdcioforrasok kezelése;

m) tigyfélmegkeresések tovabbitasa,

n)

beszamolds a vezetonek

A munkakorhoz tartozo részletes feladatokat a munkakért betolto munkakori leirasa
tartalmazza.

A Gyermekotthoni Halozat

2 Modositva: 2024. 09. 04. napjan
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3.1.4. A Gyvermekotthoni Halézat feladatai:

a) Biztositja a Kozpont kiilon szakértelmet kivano lakdsotthoni-, gyermekotthoni
szaktevékenységeinek ellatasat és szakmai felligyeletét.

A Gyermekotthoni Halozat engedélyezett 1étszama
: 132,5 £6.

A Gyermekotthoni Haldzat szervezetébe tartoznak:
- gyermekvédelmi iigyintézo/novendeékiigyi eldado csoportvezetoi megbizassal (0,5
16y’
- gyermekvédelmi ligyintéz6/ndvendékiigyi eléado (1 £06).
- pszichologiai tanacsadoé (1 10)

1. sz. Gyermekotthoni szakmai egység (Veszprém-) — §sszesen 21 {6
Tiizér Gyermekotthon Veszprém — 8200 Veszprém, Tiizér utca 44.
Nagyerd6 Lakasotthon Varpalota — 8100 Varpalota, Krady Gyula utca 25.

Hévirag Utdgondozoi Otthon Zirc — 8420 Zirc, Hovirag utca 69.

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

- pszichologus (0,5 16),

- fejlesztd pedagdgus (0,5 £6)

- helyettes gyermekfeliigyeld (1 f6),

- gyermekvédelmi iigyintézo (1 6),

- nevel6 (4 10),

- gyermekvédelmi asszisztens (2 f0)

- gyermekvédelmi asszisztens (gazdasagi névér és tejkonyhavezetd feladatokkal — 1
f0)

- gyermekfeliigyeld (4 £0)

- kisgyermekneveld (6 10)

- 0,26 gyermekorvos

2. sz. Gyermekotthoni szakmai egység (Papa) - 6sszesen 26 0:
Eziisthid Lakasotthon Balatonalmadi — 8220 Balatonalmadi, Erkel Ferenc 1t 19.
Jeges Lakasotthon Papa — 8500 P4apa, Jeges utca 3.
Bakony Lakasotthon Papa — 8500 Pépa, Tisza Kalman u. 1/B.
Szilfa Lakasotthon Papa- Borsosgy6r — 8511 Papa-Borsosgyor, Szilfa utca 19.

- gyermekotthon-vezetd (1 £6), vezetdéi megbizassal,
- pszichologus (1 10),

- fejlesztd pedagdgus (1 £6),

- gyermekvédelmi ligyintéz6 (1 {0),

- helyettes gyermekfeliigyel6 (2 £0),

- nevel6 (4 10),

- gyermekvédelmi asszisztens (4 £6),

- gyermekfeliigyeld (12 0).

3. sz. Gyermekotthoni szakmai egység (Zirc) - 0sszesen 26 f6:
Magnolia Lakasotthon Zirc — 8420 Zirc, Bakonybéli u. 1/A.

3 Modositva: 2024. 09. 04. napjan
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Tulipanfa Lakasotthon Bakonynana — 8422 Bakonynana, Kossuth Lajos utca 117.
Rozsa Lakasotthon Lokut— 8425 Lokut, Rozsa utca 5.
Pitypang Lakasotthon Olaszfalu — 8414 Olaszfalu, Vorosmarty Mihaly utca 48.

- gyermekotthon-vezetd (1 f6), vezetdi megbizéssal,
- pszichologus (1 £6),

- fejlesztd pedagogus (1 16),

- gyermekvédelmi tigyintézo (1 16),

- helyettes gyermekfeliigyelo (2 {6),

- nevel6 (4 10),

- gyermekvédelmi asszisztens (4 f0),

- gyermekfeliigyeld (12 £06).

4. sz. Gyermekotthon (Gic-Bakonyszentkiraly) - dsszesen 31 {6:
Csillagfény Kiilonleges Gyermekotthon Gic — 8435 Gic, Nagy Lajos ut 10.

Napkelte Kiilonleges Gyermekotthon Gic — 8435 Gic, Nagy Lajos ut 30.
Holdfény Kiilonleges G

Gyermekotthon Gic — 8435 Gic, Nagy Lajos ut 46.

Feny6 Lakasotthon Bakonyszentkiraly — 8430 Bakonyszentkiraly, Kossuth utca 30.
Sziklakert Lakasotthon Bakonyszentkiraly — 8430 Bakonyszentkiraly, Gy6zelem utca 23.

- gyermekotthon-vezetd (1 £6), vezetdéi megbizassal,
- pszichologus (1 10),

- fejlesztd pedagogus (1 16),

- gyermekvédelmi ligyintéz6 (1 £6),

- helyettes gyermekfeliigyel6 (2 £0),

- neveld (5 10),

- gyermekvédelmi asszisztens (5 £6),

- gyermekfeliigyeld (15 0).

5. sz. Gyermekotthoni szakmai egység (8418 Bakonyoszlop, Kossuth utca 1.), 4 csoport -
Jsszesen 26 10:

- gyermekotthon-vezetd (1 £6), vezetdéi megbizassal,
- pszichologus (1 £6),

- fejlesztd pedagdgus (1 £6),

- gyermekvédelmi ligyintézo (1 {0),

- helyettes gyermekfeliigyelo (2 {6),

- nevel6 (4 10),

- gyermekvédelmi asszisztens (4 £6),

- gyermekfeliigyeld (12 {06).
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3.1.5.1.

3.1.5.2.

A pszichologus/pszichologiai tanacsadé az alabbi munkafolyamatokat 14t el:

Munkdjat a szakmai intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt végzi

gyerekek, munkavallalok timogatasa egyéni, csoportos foglalkozas/tanacsadas formajaban
pszichologusi team megbeszéléseken vald rendszeres részvétel

pszichologus team munkajanak irdnyitasa, koordinalasa

mentalhigiénés foglalkozasok/pszichologiai tréningek, tovabbképzések megtartasa

Fejlesztd ¢és csapatépité foglakozasok/tréningek/szupervizié/ esetmegbeszéld csoport
vezetése

kiils6 szervezetekkel vald kapcsolattartas, érzékenyitd eldadasok megtartasa

szakmai anyagok elkészitése belsd tovabbképzések, pszichologiai képzések tartisa az
intézményben a gyermekek és a munkavallalok szamara

rendszeresen riportok készitése (kozvetlen vezetének, a szakmai teameknek,
esetmegbeszélésekre)

kozremikodés a belsé vizsgalatok lefolytatasdban, jegyzokonyvek felvételében, gyermekek
pszicholdgiai megsegitésében

kiils6 pszichologia segitség koordindlasa és nyomonkdvetése

esetmegbeszEld csoportok vezetése

A munkakorhoz tartozd részletes feladatokat a munkakort betoltdé munkakori leirasa
tartalmazza.

A novendékiigyi eldadd az alabbi munkafolyamatokat 14t el:

a) Munkdjat az szakmai intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

b) Feladata soran legjobb szakmai tuddsa ¢és képessége szerint segiti a szakmai
intézményvezetd-helyettes munkéjat, segitséget nyujt a gyermekotthoni szakmai
egységek gyermekvédelmi ligyintéz6i szamara.

c) Kozvetleniil iranyitja a gyermekotthoni szakmai egységek gyermekvédelmi ligyintézoit.

d) Az elhelyezettek vonatkozasaban elkésziti a szlikséges adatszolgaltatasokat.

e) Evente elkésziti a KSH statisztikékat.

f) A GYVR rendszerben ,,Gondozasi hely vezetdi” szerepkdrben ellatja a sziikséges
feladatokat.

g) Ellatja az intézménybe érkezo, ellatottakkal kapcsolatos iktatasi feladatokat.

h) Gyermekek iigyeivel kapcsolatos torvényeket alkalmazza munkaja sordn munkdjat a
szakmai intézményvezetd-helyettes utasitasai alapjan latja el.,

1) Koordinalja a gyermekvédelmi ligyintézok munkajat, szakmai iranymutatast, segitséget
nyUjt szamukra a napi munkavégzés soran.

j)  Ellenérzi a ,,Gyermekeink védelmében Informécidés Rendszerben™ (tovabbiakban:
GVR) a GH-1 és GH-3 adatlapok meglétét, segitséget nyljt azok elkészitésében,

k) Kezeli a GYIVI programot, a gyermekek rogzitése és nyilvantartasa céljabol. Ellendrzi
a gyermekvédelmi ligyintézok altal feltoltott adatokat.

1) Ellendrzi a Torzskonyvek meglétét, azok naprakész vezetését.

m) Havi rendszerességgel értekezletet hiv 0ssze a gyermekvédelmi tigyintézok szamara.

n) Ellendrzi és jovahagyja a gyermekvédelmi ligyintézok szabadsag kérelmeit.

0) Nyilvantartast vezet az ideiglenes hatallyal elhelyezett, valamint a nevelésbe vett
gyermekek szamarol, ellatasi sziikségleteirdl, tavozasarol stb.

p) Kezeli és folyamatosan napra készen tartja a gyermekekre vonatkozo kiilonleges
[rattarat.

q) Koordinalja a bantalmazasok ¢és rendkiviili események soran keletkezett Adatlapokat és
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3.1.5.3.

3.1.5.4.

r)
s)

A

Belso Vizsgalati Jelentéseket.

Havi és eseti jelleggel statisztikat készit. Evente, minden januar hénapban elkésziti a
Ko6zponti Statisztikai Hivatal szamara az el6z6 évre vonatkozo statisztikat.

A GYVR rendszerben ellatja a gondozasi hely vezetd jogosultsagabol fakado feladatait.

munkakorhoz tartozd részletes feladatokat a munkakort betoltd munkakori leirasa

tartalmazza.

A lakésotthonok irdnyitasat az intézményvezetd altal kijelolt gyermekotthon-vezetd latja el
a kovetkezd fobb szempontok szerint:

a) A szakmai intézményvezeto-helyettes Utmutatasa, iranyitasa alapjan tervezi, irdnyitja és

b)
c)

d)

ellendrzi az altala vezetett gyermekotthon munkajat.

Folyamatos kapcsolatot tart a gyermekvédelmi gyamokkal.

Felelés az irdnyitasa alatt all6 gyermekotthon dolgozodinak szakmai felkészitéséért,
iranyitasaért. Rendszeres kapcsolatot tart és egyeztet a szakmai intézményvezeto-
helyettessel, a gydmhivatalokkal, a gyermekjoléti szolgéalatokkal és az egyéb kiilsd
szervekkel.

Rendszeresen részt vesz az intézményvezetd és a a szakmai intézményvezeto-helyettes
altal 6sszehivott vezetdi megbeszéléseken, tavollétét eldre koteles egyeztetni a szakmai
intézményvezetd-helyettessel €s az intézményvezetdvel

Ellenérzi az ellatmany szamfejtését, majd ezen Osszegrél értesiti a lakdsotthoni
neveldket.

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

Nyilvantartja a hozza tartozod lakasotthonokban sziikséges karbantartasi feladatokat,
illetve tovabbitja azokat az intézményvezeto felé.

A Kozpont nevében tdjékoztatdst nyajt a gyamhivataloknak a gyermekek
kapcsolattartasanak és nevelésbevételének feliilvizsgalatakor.

A szervezetéhez tartozd uj felvételes dolgozd esetében figyelemmel kisérve és
segitséget nyljtva folyamatosan egyeztet a szakmai intézményvezetd-helyettes, illetve
— amennyiben sziikséges — kdzbenjar az 1) felvételhez kapcsolodd dokumentécios és
szervezési feladatok elvégzésében.

k) A gyamhivatal az otthonteremtési tamogatas iranti kérelem benytjtasakor az
utéogondozas vagy utdogondozoi ellatas alatt nem allo fiatal felndtt részére javaslat
alapjan a gyermekotthon-vezetdt jeldlheti ki.

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

m) Segiti a fiatalt 6nallo életvitelének kialakitasaban, az otthonteremtési timogatas iranti
kérelme benyujtasaban, a felhasznalas elszamolasaban.

n) Félévente utogondozai jelentést készit a gyamhivatal felé.

o) Ellatja a gyamhivatal kirendelése alapjan a rendszerbdl kilépett fiatal felndttek
utégondozasat.

A gyermekotthonok feladatai:

a)
b)

¢)

A befogadott gyermekek részére teljes korti, otthont nytjto ellatast biztositanak.
Megszervezik a tankotelezettség végrehajtasat.

Gondoskodnak a gondozottak szabadidejének tartalmas, az Onallo életre vald
felkésziilést szolgalo kitdltésérdl (foglalkoztatas).
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3.1.5.5.

3.1.5.6.

d)

g)
h)

b))
k)

)

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

A gyermekek érdekében torekszenek a gyermek és csaladja kapcsolatanak erdsitésére,
rendszeres  munkakapcsolatban ~ vannak a  gyermekvédelmi  gyamokkal,
gyamhivatalokkal, jegyzokkel, gyermekjoléti szolgalatokkal és mas kiils6 szervekkel.
Biztositjak a folyamatos munkarend szerinti feliigyeletet.

Szervezik és iranyitjak az otthon kiils6 kapcsolatait.

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

A beutalt gyermekek és anyak fogadasa, valamint elbocsatasuk megszervezése.

A bekertilést kisérd krizisallapot oldasa, pedagogiai €s pszichologiai eszkdzokkel.
Nevelési, gondozasi szolgaltatasok biztositasa, ill. az ahhoz kapcsolédé feladatok
ellatasa.

Kapcsolattartés biztositdsa a gydmbhivatali hatdrozatoknak megfelelden.

A gyermekotthonokban alkalmazott szakdolgozok feladatai:

A pszichologus feladatai:

a)
b)
c)
d)

e)

Elvégzi a gyermekotthonokban elhelyezett gyermekek vizsgalatat.

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

Eseti jelleggel szaktanacsadast tart a lakdsotthonokban ¢l6 gyermekek ¢és a
lakasotthonok munkatarsai szamara.

Eseti jelleggel a lakasotthonokban elhelyezett gyermekek részére terapias foglalkozast
tart.

Nyilvéntartast vezet az altala vizsgalt, terdpidban, tandcsadasban részesiilt személyek,
gyermekek szamarol, allapotukroél, és az abban bekdvetkezett esetleges valtozasokrol.

A munkakorhoz tartozd részletes feladatokat a munkakort betdltdé munkakori leirasa
tartalmazza.

A fejlesztd pedagdgus feladatai:

a)
b)

g)
h)

Személyes kontaktus kialakitasa, rendszeres egyéni, illetve csoportos beszélgetések
folytatasa a gyermekek személyiségének sokrétli megismerése érdekében.

Rendszeres konzultacio a gyermek gyermekvédelmi gyamjaval, neveldjével, a
gyermekotthon-vezetdvel, pszichologussal. A szakmai team altal megfogalmazott
célkitlizésekre iranyuld specifikus feladatok végrehajtasa.

A gyermek személyiségfejlodési sajatossagainak megismerése

A tanulményi teljesitményt hatranyosan befolyasolo tényezok felkutatdsa a lehetdség
szerinti korrekcio vagy a kompenzacios lehetdségek biztositasa (sziikség szerint kiilsd
szakemberek bevonasaval).

A tanulasi teljesitmény javuldsanak eldsegitése, a felzarkoztatas, a részképességek
fejlesztése, ismeretbeli hidnyossdgok potlasa, az ezekre irdnyuld rendszeres, a
lakasotthonban dolgozokra harul6 feladatok megtervezése.

A gyermekek szdmara foglalkoztatasi és szabadidds terveket készit.

Kiemelt feladata a mindennapi iskolaba jaras aldl felmentett magéantanulok
foglalkoztatasa, felzarkoztatasa, illetve a tehetséggondozas.

Kozremiikodés a gyermek szamara legmegfelelobb iskola felkutatasaban, a
palyavalasztas elokészitésében.
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3.1.5.7.

3.1.5.8.

1) A neveldvel, a gyermekvédelmi gydmmal egyiittmikodve, munkamegosztas alapjan
kapcsolatot tart az iskolakkal.

J)  Részt vesz az egyéni gondozasi-nevelési tervek elkészitésében.

k) Részt vesz az esetmegbeszéléseken, a gyermekotthoni team megbeszéléseken.

A munkakorhoz tartozd részletes feladatokat a munkakort betdlté munkakori leirasa
tartalmazza.

A gyermekvédelmi ligyintézo feladatai:

a) A gyermekvédelmi iigyintézok munkajat a szakmai intézményvezetd-helyettes
kozvetlen iranyitasa mellett dolgozo6 csoportvezetd fogja Ossze.

b) Ertesiti az illetékes szerveket a befogadasrol és az elbocsatasrol, valamint az engedély
nélkiili tdvozasokrol.

¢) Nyilvantartast vezet a gondozottak éves feliilvizsgalatanak, kotelezd jelentéseinek
iddpontjairdl, az éves szdmadasok és végszamadasok idpontjairodl, a kiilonleges és a
specidlis ellatdsra jogositd szakvéleményekrdl. Az aktudlis feladatokra felhivja az
érintettek figyelmét, a gyermekvédelmi gydmok utmutatisa alapjan elvégzi az ezekhez
kapcsolddo adminisztracids feladatokat.

d) Aldairasra elokésziti, azt kdvetden gondozza az ellatottak személyes okmdanyainak,
ellatasainak megigényléséhez és megujitasdhoz sziikséges iratokat.

e) Szamon tartja a nagykorusag elérésével kapcsolatos hataridoket.

f) Az intézmény gyermekvédelmi ligyintézdje végzi a személyi téritési dij
megallapitasdnak eldkészitését és nyilvantartasat.

A munkakorhoz tartozd részletes feladatokat a munkakort betdltdé munkakori leirasa
tartalmazza.

A lakasotthonokban alkalmazott szakdolgozok feladatai:
A neveld feladatai:

a) A lakasotthon nevel6i, gyermekfeliigyel6i munkakozosségének irdnyitasa.

b) Felelds a lakasotthonban elhelyezett gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolesi
fejlodéséért, az otthonban zajlé pedagodgiai munkaért, a gyermekfeliigyeld, a
gyermekvédelmi asszisztens munkéjanak megszervezéséért.

c) A rendelkezésre allo eszkozokkel — pl. palyazatok — igyekszik javitani a lakésotthon
mikodési feltételeit.

d) Ellendrzi a lakasotthon gazdasagos mitkodését, a vagyonvédelmet.

e) Munkdja soran a lakésotthonba beutalt gyermekek egészségiigyi ellatdsa érdekében
egytittmiikodik a gyermekorvosi feladatot ellatd orvossal €s iranyitja, feliigyeli az &pold
tevékenységet.

f) Kezeli az ellatmanyt.

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

h) Jelez a gyermekvédelmi gyamnak, ha a kapcsolattartas szabalyozasanak
megvaltoztatasa indokolt, ennek megfelelden javaslatot tesz a kapcsolattartas idejének,
helyszinének, modjanak modositasara.

1) Felkésziti a gondozott gyermeket a csaladjaval torténd taldlkozasra, sziikség esetén
megszervezi a kapcsolattartds helyszinére torténd szallitast, illetve sziikség esetén
kozremukodik a visszaszallitas lebonyolitasaban.

J) A gyermek nevelésbevételét kdvetd két honapon beliil meglatogatja a csaladot, melyrdl
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k)

D

m)
n)
0)
p)

Q)

r)
5)

feljegyzést készit.

Az id6északos kapcsolattartas soran egyiittmiikddik az illetékes gyermekjoléti szolgalat
csaladgondozdjaval és meggydzddik arrol, hogy a kapcsolattartas a gyermek érdekét
szolgalja.

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

Elésegiti az elmaradt kapcsolattartas potlasat.

Tajékoztatja a gyermekvédelmi gyamot a kapcsolattartas alakulasarol.

Feladata az egyiittmiikdd, személyes kapcsolat kiépitése a vérszerinti csaladot gondozd
szakemberrel.

Feladata az engedé¢ly nélkiil eltavozott gyermek hollétének felderitésében, illetve
visszaszallitasdban valo kdzremiikodés.

Feladata a Kozpont intézményvezetdjénél a lakdsotthonban elvégzendd karbantartasi
munkak megigénylése. Kiemelt feladata a lakasotthonban az allagmegdvas figyelemmel
kisérése.

A gondozasi hely nevében tajékoztatast nyljt a gyermekotthon-vezetdének a gyermekek
kapcsolattartasdnak és nevelésbevételének feliilvizsgalatakor.

Kozremiikddik a csalddgondozéasban, segiti a gyermeket a csaladi, lakohelyi €s iskolai
kornyezetbe torténd visszailleszkedésében.

A munkakorhoz tartozd részletes feladatokat a munkakort betoltdé munkakori leirasa
tartalmazza.

3.1.5.9. A gyermekvédelmi asszisztens feladatai:

a)

b)

c)
d)

g)
h)

A neveld kozvetlen iranyitasaval, az altala meghatarozott munkabeosztdsban végzi
gondozd-neveld munkajat, a neveld tavolléte esetén atveszi a szervezési, iranyitasi
feladatokat.

Az egyéni gondozési-nevelési tervekben foglaltakat a nevelé utmutatasai alapjan
végrehajtja.

Ellatja a csoportban ¢lok gondozasat, segiti a helyes szokasok kialakitasat, illetve
fejlesztését.

Gondozza, rendben tartja a gyermekek kornyezetét, hozzajarul az otthonossag
kialakitasahoz és fenntartasdhoz.

Gondoskodik a ruhdzat és egyéb textilidk javitasarol és tisztantartasarol.

A neveltek egészségi allapotat figyelemmel kiséri, betegség esetén megfeleld
intézkedéseket tesz, az orvos altal eldirt gyogyszerelésben, apolasban részesiti Oket.
Sziikség esetén szakrendelésre, kontrollvizsgalatra kisér, mindezt a szolgélati naploban
dokumentalja.

Szolgalati idejére es6 étkezéseket — mennyiségi, mindségi és ANTSZ el6irdsokat
betartva — biztositja.

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

Minden koértilmények kozott arra kell torekednie, hogy a rabizottakkal érzelmi alapon
nyugvo testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlodést biztositd kapesolatot alakitson ki. Az
egyéni gondozasi- nevelési feladatokat a neveld itmutatasai alapjan végzi.

A munkakorhoz tartozd részletes feladatokat a munkakort betdltdé munkakori leirasa
tartalmazza.

3.1.5.10.A gyermekfeliigyeld feladatai:

a)

A neveld iranyitasa mellett az otthon mitkddési szabalyzatdnak megfelelden ellatja az
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b)

d)

A

otthonba helyezett gyermekek/fiatalok nevelését, gondozasat.

Gondozza, rendben tartja a gyermekek kornyezetét, hozzajarul az otthonossag
kialakitdsahoz és fenntartasdhoz.

Munkaidejében, egy személyben felelés az otthon rendjéért, tisztasagaért. A
gyermekeket koruktol és egészségiigyi allapotuktol elvarhatd mértékben vonja be ebbe
a munkéaba. Gondoskodik a ruhazat és egyéb textilidk javitasarol és tisztantartasarol. A
neveltek egészségi allapotat figyelemmel kiséri, betegség esetén megfeleld
intézkedéseket tesz, az orvos altal eldirt gyogyszerelésben, apolasban részesiti Oket.
Sziikség esetén szakrendelésre, kontrollvizsgalatra kisér, mindezt a szolgélati naploban
dokumentalja.

Szolgalati idejére es6 étkezéseket — a mennyiségi, mindségi és ANTSZ el6irasokat
betartva, és étlapnak megfeleléen — biztositja.

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

Minden koérilmények kozott arra kell torekednie, hogy a rabizottakkal érzelmi alapon
nyugvo testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlédést biztositd kapesolatot alakitson ki. Az
egyéni gondozasi- nevelési feladatokat a neveld utmutatasai alapjan végzi.

munkakorhoz tartozd részletes feladatokat a munkakort betolté munkakori leirasa

tartalmazza.

3.1.5.11. A kisgyermeknevel6 feladatai:

a) Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi és szellemi fejlddését, neveli a
gyermekeket a higiénikus készségre.

b) A gyermekeket tisztan tartja.

¢) Gondoskodik a gyermekek helyes taplalasardl és az étkezéssel kapcsolatos onallosagra
nevelésrol.

d) Figyelemmel kiséri a gyermekek altalanos allapotaban torténd valtozasokat, és ezekrol
tajékoztatja a neveldt.

e) Segédkezik a gyermekek vizsgalatanal, kezelésénél, beadja az eldirt gyogyszereket.

f) Vezeti az el6irt gondozasi nyilvantartasokat.

g) Gondoskodik a ruhak rendben tartasarol. Felel a leltari targyakeért.

h) Torekszik arra, hogy a gyermekekkel érzelmi alapokon nyugvo, testi és szellemi
fejlodést biztosito kotddést alakitson ki.

1) Az arra alkalmas ruhazat, mozgasteriilet, jatszoterek, jatékeszkozok megfeleld
mennyiségli és mindségli biztositasaval fejleszti a gyermek mozgaskészségét.

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

k) Téamogatja a gyermekek vagyait, céljait, sajat akaratdnak kiprobalasat és gyakorlasat.

1) A gyermekek tdvozasa esetén a jellemzést a sajat gondozond késziti el a gyermekrdl.

A munkakorhoz tartozd részletes feladatokat a munkakort betdltd munkakori leirdsa

tartalmazza.

3.1.5.12. A gyermekvédelmi asszisztens (tejkonyha vezet6i €s gazdasagi névér feladatokkal) feladatai
a Tiizér Gyermekotthon Veszprém telephelyen

a) A nevel0 kézvetlen iranyitasaval, az altala meghatarozott munkabeosztasban végzi gondozo-
neveld munkajat, a neveld tavolléte esetén atveszi a szervezési, irdnyitasi feladatokat.
b) Az egyéni gondozasi-nevelési tervekben foglaltakat a neveld Utmutatasai alapjan
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g)
h)

végrehajtja.

Ellatja a csoportban ¢lok gondozasat, segiti a helyes szokasok kialakitasat, illetve
fejlesztését.

Gondozza, rendben tartja a gyermekek kornyezetét, hozzéjarul az otthonossag kialakitasahoz
és fenntartasahoz.

Gondoskodik a ruhazat és egyéb textiliak javitasarol és tisztantartasarol.

A neveltek egészségi allapotat figyelemmel kiséri, betegség esetén megfeleld intézkedéseket
tesz, az orvos altal eldirt gyogyszerelésben, apoldsban részesiti Oket. Sziikség esetén
szakrendelésre, kontrollvizsgalatra kisér, mindezt a szolgalati naploban dokumentalja.
Szolgalati idejére es6 étkezéseket — mennyiségi, minéségi és ANTSZ eldirasokat betartva —
biztositja.

Koteles a szolgalati naploba a munkaidejében tortént eseményeket és a gondozés, nevelés
folyamatossagat, segitd informaciokat rogziteni.

Minden koriilmények kozott arra kell torekednie, hogy a rabizottakkal érzelmi alapon
nyugvo testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodést biztositd kapcsolatot alakitson ki. Az
egyéni gondozasi- nevelési feladatokat a neveld utmutatasai alapjan végzi.

A tejkonyha-vezetd feladatai:

a) A mosogatas, felszolgélés teriiletén felmertiilt problémakat kdzvetleniil intézi a konyha
vezetdje felé.

b) A gyermekek részére Osszedllitia a heti étrendet. A csoport létszdmanak és
Osszetételének megfelelden nyilvantartja az étrendet, adagokat. A valtozasokat
folyamatosan regisztralja.

c) Folyamatosan koveti, hogy a gyermekek koruknak, fejlettségiiknek ¢€s specialis
igényeiknek megfeleld taplalékot kapjanak.

d) Az 1 év alatti gyermekeknek sziikséges tapszereket a gyermekorvossal feliratja, és
beszerzésiikrél gondoskodik.

e) Az élelmezésvezetdvel rendszeres munkakapcsolatot tart.

f) Fokozottan ellenérzi a tejkonyhdra vonatkozé kozegészségligyi, higiéniai szabalyok
betartasat.

A gazdasagi nvér feladatai:

a) Adatokat szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez.

b) Az ellatmanyt kezeli, a pénzmozgasokrdl naprakész nyilvantartast vezet.

c) Naprakészen, pontosan kezeli a gyermekotthon leltarat.

d) Selejtezési javaslatot készit, s egylittmikodik a selejtezésben.

e) Havonta 0Osszedllitja az anyagsziikségletet (pelenka, apolasi anyagok, stb.) ¢és
gondoskodik beszerzésiikrol.

f) Az eszk0zok, haszndlati targyak javitdsdnak, karbantartasanak sziikségességét jelzi a
gyermekotthon-vezetd felé, majd intézi a javittatast, karbantartést.

g) Feliigyeli a szennyes textilia megfeleld tarolasat, alairasaval igazolja a mosasra atadott
ruhdk mennyiségét.

h) Az étkezési adagokrol nyilvantartdst vezet, annak szdmlaval valdo egyezdségét a
szamlékhoz csatolt analitikan aldirasaval igazolja.

1) Feliigyeli a kdziizemi méréora-allasok leolvasasat, annak szamlaval valo egyezdségét a
szamlékhoz csatolt analitikan aldirasaval igazolja.

A munkakorhoz tartozd részletes feladatokat a munkakort betdltdé munkakori leirasa
tartalmazza.
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A Belso Iskola

3.1.6. A Gvermekvédelmi Kozpont, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola
Veszprém Viarmegye Eszterhdzy Gyorgy Gyermekotthon, Altalanos Iskola, Szakiskola és
Készségfejleszté Iskola Bakonyoszlop__(a tovabbiakban: Belsé Iskola) - 8418
Bakonyoszlop, Kossuth u. 1. - feladatai:

A Belsé Iskola koznevelési alapfeladatokat lat el:

- altalanos iskolai nevelés-oktatast,

- szakiskolai nevelés-oktatast,

- készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatast,

- a tobbi tanuloval egyiitt nem foglalkoztathatd sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai
nevelését-oktatasat végzi.

a) A Belso Iskola szervezetébe tartoznak:

Altalanos Iskola

- iskolavezetd (1 f6), vezetdi megbizassal,

- gyogypedagogus (6 £0),

- konyvtaros/napkdzis neveld (1 £6)

- gyermek- és ifjisagvédelmi feliigyeld/gyogypedagogiai asszisztens (5 £6),
- logopédus (1 16),

- szocialis gondozo és apolo (1 10)

Szakiskola

- gyb6gypedagodgus 1 f6 -10),
- szakoktat6 (2 £6).

A Bels0 Iskola engedélyezett 1étszama 18 6.

b) A Belsd Iskola szervezeti dbréja
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Intézménvvezetd

’7 Oktatasi szakellaté tevékenység

Iskolavezets

Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola

szervezeti egység

Altalanos Iskola Szakiskola

Készségfejleszt6 Iskola

gyogypedagogus
%y(?rmek”— és ifjisagvédelmi

eliigyel6/ gyogypedagogiai

asszisztens

konyvtaros/napkozis neveld szakoktat6

szocidlis gondoz6 dpol6 gyogypedagogus

logopédus

Tanulok és Sziilék és
Diakénkormanyzat Szul6i munkakozosség

3.1.6.1. A Belso Iskola szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje

a)

b)

A Belso Iskola irdnyitasa

A Belso Iskola szakmai munkajanak iranyitoja az iskolavezetd, aki — a koznevelési
torvény eldirdsai szerint — felelds az iskola szakszerti és torvényes miikodéséért, dont a
Belso Iskola miitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

Az iskolavezetd az intézményvezetd utasitdsai alapjan kdzvetetten szervezi az iskolai
pedagégusok ¢és pedagogiai munkat segitdk munkajat és a konyvtaros-tanart.
Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziiléi kozosséggel, illetve biztositja a
miikodésiik feltételeit.

Az iskolavezetd kozvetlen munkahelyi felettese a K6zpont intézményvezetdje.

Az iskolavezetd meghivassal részt vesz a Kozpont vezetdi értekezletein.

Neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi feladatokat ellatd Belsé Iskola legfontosabb
tandcskozd ¢€s dontéshozd szerve. Tagja a Belsd Iskola valamennyi pedagogus
munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkezd, neveld
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¢s oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége. A
nevelGtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az iskolavezetd vezet. A
nevelotestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Véleményezési €s javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésre.

A neveldtestiilet dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

- A pedagogiai program elfogadasa.

- Az intézményi SZMSZ véleményezése.

- A Bels6 Iskola hazirendjének elfogadasa.

- Aziskola éves munkatervének elfogadasa.

- Aziskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

- A tovabbképzési program elfogadasa.

- A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

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

- A tanulok fegyelmi ligyei.

- Az intézményi programok szakmai véleményezése.

- A sajat feladatainak és jogainak atruhézasa.

Ezen tGlmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormdnyzat miikodési
szabalyzatat, és véleményezi a didkonkorméanyzat mikodésére biztositott anyagi
eszk6zok felhasznalasat.

A neveldtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at
dontési jogkorét a pedagodgiai program, a hazirend esetében és véleményezési jogkorét
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkak6zOsségre ruhdzza at dontési jogkdorét:

- aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok a munkakdzosséget
érint6 részeinek elfogadasarol,

- aziskola éves munkatervének munkakozosséget érintd részeinek elfogadasarol;

- atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a
dontést a nevelOtestiilet helyett az osztalyban tanitéd tanarok kdzossége hozza meg.

A nevelOtestiillet dontéseit ¢és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza. Titkos
szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az iskolavezetd szavazata dont. A neveldtestiileti
értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagégus vezeti. A jegyzokonyvet az
intézményvezetd, az iskolavezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelbtestiilet jelenlévd
tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

Szakmai munkako6zsség

A munkak6zosség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatot ellatd pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban egy
munkakdzosség mukodik.

A munkakozosség tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja
mindségi ¢s mdodszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjat éves munkaterv alapjan végzi. Minden tanévben, a munkakdzosség legalabb
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3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja dssze.
Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az iskolavezetd
elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz
meg a munkakozosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkak6zosség részletes feladatai:

- Gyakorolja a nevelOtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

- Részt vesz az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében.

- Javaslatot fogalmaz meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

- Javitja, koordinalja a Belsé Iskoldban folyd nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

- Javaslatot tesz a szertarak €s a konyvtar fejlesztésére.

- A munkakoz0sség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz a Belsé Iskolaban
foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

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

- Kezdeményezi a helyi palydzatok és tanulmdnyi versenyek kiirasat,
haziversenyeket szervez a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagalja a més
szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

- Felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét.

- Szervezi a pedagdgusok tovabbképzését.

- Osszeéllitja az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgdk tételsorait,
ezeket fejleszti és értékeli.

- Témogatja a palyakezdo pedagogusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

- A Bels6 Iskolaba, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo
szakos pedagogus mentort biztosit, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkéjat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol a Belsd Iskola vezetdinek.

- Figyelemmel kiséri az iskolavezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato szakmai vezetok munkdjat, segiti a gyakornokok beilleszkedését.

- Javaslatot tesz az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

- A munkak6zosség segitséget nyujt a Belsd Iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasaban €s ezek gyakorlati megvalositdsaban.

Didkoénkorményzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal 6sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — didkkoroket hozhatnak létre, amelyek Iétrejottét a nevelOtestiilet segiti.
Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mikodik. A
diakonkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az
intézményvezetd biz meg 6téves idOtartamra. A didkonkormanyzat munkdjat segitd
pedagbgus az iskolavezetdvel tartja a kapcsolatot.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
- sajat mukodésérol;
- amiikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;
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- hatéskorei gyakorlasarol;
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mitkodésével
¢s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa
elott,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhaszndlasakor,

- ahazirend elfogadasa el6tt.

A fenntartdé a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott
kotelezden kikéri az iskolai didkdnkorményzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért a Kozpont intézményvezetdje

felelds.

e)

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskolai sportkor
A Bels6 Iskola — tekintettel a tanulok szdmara — 6nalld sportkdrt nem miikddtet. A
mindennapos testnevelést elsdsorban a tantargyfelosztas biztositja.

3.1.6.2. A belso kapcsolattartas rendje

a)

b)

Vezetok kapcsolattartasa

Az intézményvezetd és az iskolavezetd, valamint az iskolavezetd és az egyes bels6

szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

- amindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;

- aheti rendszerességgel megtartott iskolavezetoi értekezleteken;

- az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezetdi és kibdvitett
vezetdi megbeszéléseken,;

- az iskolavezetével ¢és a szakmai munkakdzOsség-vezetével — torténd
munkamegbeszélések utjan;

- az iskolavezetd részvételével zajlo szakmai munkakozdsség
munkamegbeszélésein;

- aziskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskolavezetd és a munkakozosségek vezetdje, illetve az

osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idOpontokban tartanak kozos

értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres informacidcserét az iskolavezetd és a

munkakozdsség vezetdje, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak a

munkakdzosség €s osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informéciocseréjét

is.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetdje a sziiléi értekezleteken, sziiloi
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az
iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az
iskolavezetd, intézményvezetd tart kapcsolatot a sziildi kozosséggel.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagbdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idopontban — két
alkalommal tart fogaddorat. A sziil6i szervezet részt vallalhat az iskolai tanéran kiviili
programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodik az
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adott feladatot végrehajtdo pedagogus kozosséggel. A munkakdzosség a pedagdgusok
munkdja megismerésének segitése ¢érdekében a sziiléi szervezet szamara
bemutatodrakat tarthat.

Didkoénkorményzattal vald kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai ¢és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes iskolavezetd tanévenként két
alkalommal (a tanév inditdsakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgytilés
értekezletein beszamol az iskola vezetése altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd
intézkedésekrol, illetve t4jékozodik a  didkonkormadnyzat munkdjarol. A
didkdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.

Sziil6i k6zosség

A Belso Iskolaban a sziil0k jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében,
az intézmény milkodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd
joggal rendelkezd sziildi szervezet miikodik. Az osztalyszinti sziiléi kozdsséggel az
osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintli sziiléi szervezettel pedig az
iskolavezetd.

3.1.6.3. A Belso Iskola vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

a)

Az intézményvezetd

A Bels¢ Iskola vonatkozasaban a Kozpont intézményvezetdje gyakorolja a
pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szolo torvényben, a nemzeti koznevelési torvényben, a
munka térvénykonyvében és a kdzalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetdi jogkort,
¢s ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

- Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények
¢€s mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

- Tanul6i fegyelmi iigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.

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

- Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit ¢s modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és aldirasra,
az iskola képviseletére jogosultak korét.

- Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola iligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését.

- Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

- Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

- Meghatarozza az oOralatogatasok aldl felmentett tanulok ¢és a magéantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

- Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

- Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a gazdasagi ellatoé osztaly/mikodtetd szervezet
vezetdjével.

- Feliigyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek miikodtetését.

- Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridore torténd
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tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola neveld-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat.

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztés és az orarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai ¢let demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kittizott pedagodgiai céloknak megfeleld tanar-didk
viszony kialakitdsarol €s fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak
tervszeri és folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd
meglinneplésérol.

Iranyitja a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakozosség megalakulasardl és muikodésérdl, a
pedagégusok  kezdeményezéseinek  felkaroldsarol €s  tdmogatasarol, a
nevel6testiileti  dontések  végrehajtasarol, a nevelOtestiileti értekezletek
megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés Osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Iranyitja az ifjisdgvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai ¢élet egyes teriileteinek tennivaldit rdgzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i kozosség, a didkonkormanyzat és a diakkdrok mitkddésének
feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztast —
dolgozoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitiintetésre javasolja a kiemelkedd6 munkat végzoket, €és sziikség esetén
feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestiilet és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosuldsat.

Kezdeményezi ¢és tdmogatja a nevel6—oktatdé munka tervszerii fejlesztését, a
korszer(isito és 0jitod torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1€év0 kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi €s feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Az iskolavezetd

Az iskolavezetd az intézményvezetd altal megbizott szakmai irdnyitd. Az iskolavezetd
az iskola altaldnos nevelési és taniigy-igazgatasi jogkorrel, valamint feladatokkal
megbizott szakmai irdnyitdja. Az iskolavezetd feladata tovabba az iskoldban folyd
kozismereti oktatés feliigyelete és a rendszergazda iranyitasa.

Felelésséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Feleldsséggel
osztozik az iskola tanligy-igazgatdsi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasédban.
Ellenérzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
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Altalanos iskolavezetdi feladatai mellett feliigyeli a didkonkorméanyzatot segitd tanar és
a rendszergazda munk4jat is.

Jogkore:

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorldsa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés
szerint.

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok moddositdsanak
iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

A gyakornoki rendszer miikodtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok munkdjanak iranyitasa.

A mindségbiztositasi tevékenység irdnyitasa.

Javaslattétel a Didkonkorményzat szadmara biztositott anyagi forrasok
felhasznalasara.

A didkkozgytilések szervezése és iranyitasa.

A rendszergazda iranyitésa.

Feladatai:

Megszervezi, valamint iranyitja a kiilonbozeti, az osztalyozd és javito-potlo vizsgak
szervezesét.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl és a tankonyvek
megrendelésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges
informéciokkal és dokumentumokkal.

Feliigyeli a munkakzosség munkajat.

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét
SZervez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Irényitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét,
¢s gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.
Szervezi az éltalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozd
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szold tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellendrzi a tandran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a naplovezetést.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

Egyiittmikodik a Gazdasagi-technikai részleggel a leltarozas megszervezésében €s
lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellenérzi ¢és értékeli a tanitdsi Ordkat, tovabba allandd jelleggel a tandri
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.
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- Segiti a nevelémunkdnak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulasat.

- Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

- Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.

- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

- Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

- Iranyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segitd pedagdgus tevékenységét.

- Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

- Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet,
szll6i fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

- Felelos az iskolai tinnepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért ¢és
lebonyolitasaért.

- Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében ¢s megszervezésében.

- Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

- Nyilvantartja és ellenOrzi az osztalykirandulasokat.

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

- Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

- A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

- Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

- Részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban.

- Felel0s az iskolai kartéritési iigyek intézéséért.

- Gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérdl.

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

- Felelds az informécidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények,
hirdetések, iskolaradio stb.).

- Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol ¢és
intézkedéseirdl az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja.

- Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

- Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

- Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

- Iranyitja az orszagos, a megyei szintll és a helyi versenyekre valo felkésziilést,
szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.

- Iranyitja a korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi munkajat.

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palydzati kiirasokat.

- Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

- Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldésat.

- Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol.

- Iranyitja, koordindlja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, az
IMIP-et a jogszabalyi valtozasoknak megfelelden karbantartja.

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

3.1.6.4. A nevelési-oktatasi intézményben valo tartozkodas rendje
A tanitasi napokon az iskolavezetd a tanévre megallapitott heti beosztas szerint tartozkodik
az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes
utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza az iskolavezetd
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 jogat meghatirozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasarol szol6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrol szolo 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 szerz0dések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

- munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben;

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

- telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

- allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

- azintézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje elott,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

- nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestiilettel,
a szakmai munkako6zosséggel, a sziildi kozosséggel, a didkonkormanyzattal,

- mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban ¢és mukodtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belso ¢€s kiilsé partnereivel,

- az egyhézakkal,

- munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabéalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata  sziikséges, azon az  intézmény
intézményvezetdjének €és valamelyik magasabb vezetdi beosztdsban 1évo alkalmazottjanak
egylittes alairasat kell érteni.

Az iskolavezetd akadélyoztatisa esetén a helyettesités rendje
Az iskolavezetdt, akadalyoztatasa esetén a Kozpont intézményvezetdje helyettesiti.

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hatdskoroket ruhdzza at az iskolavezetdre:

- A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben
valo6 vezetdi feladatok.

- A munkavégzés ellendrzése.

- Azlgyeletek és a helyettesitések elrendelése.

- A vizsgéak szervezése.

- Az iskolai dokumentumok elkészitése.

- A statisztikdk elkészitése.

- Az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése.

- A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

- A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.
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3.1.6.8.

A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé méltdo megiinneplése.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.

Az atruhézott feladat- és hataskorok esetében az iskolavezetdt az intézményvezetd felé teljes
korti beszamolési kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskoroket az
iskolavezeté munkakori leirdsa tartalmazza.

A Belso Iskola mitkddésének rendje

a)

b)

A tanuldk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodésanak rendje:

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 7.30-t6l 16:00 6raig tart
nyitva. Ett6l valo eltérést eseti kérések alapjan az iskolavezetd engedélyezhet.
Szombaton €s vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitvatartas csak az iskolavezetd
altal engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. A tanitdsi sziinetek alatt a
nyitvatartast az elére kozzétett iigyeleti rend hatdrozza meg. Az iskola épiiletét
egyébként zarva kell tartani.

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

A tandr az ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
kell atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.
Amennyiben a tanarnak a kdvetkezd 6rdja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell
zarnia.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi 1id6 eldtt és utdn a munkako6zdsség altal
kialakitott iigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli
tigyelete 7 6ra 30 perckor kezdddik. Az ligyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell
meghatarozni. Az tligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a
folyosokon a tisztasag megorzését €s a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén
intézkedik.

A tanités nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, miizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén
az iskolavezetd hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 0Onallo
szabalyozasként hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak
megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendje

A pedagogus a 40 o6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaido €s a kotott munkaido (32 ora) kozotti orakban
ellatando feladatokat az iskolavezetd hatdrozza meg.

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

A tandr az 6rai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és
orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.
A reggeli iigyeletet ellato tanarnak az iigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg
kell érkeznie az iskolédba
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A testneveld tanarnak az 61t6zot ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10
perccel és a tanordk alatt az 6ltozoket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek
megorzésérdl az 6ra megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell az iskolavezetdnek, aki
megszervezi a helyettesitést, és értesiti a kozpontot a dolgozd hianyzasarol. Az ujboli
munkaba allast az intézmény kdzpontjaban kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap
15 oraig. Az iskolavezetd tavolléte esetén a hidnyzassal kapcsolatos ligyek intézése a
munkakozdsség-vezetore harul.

c) A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel
Hivatali tigyek intézése céljabol 8-16 ora kozott lehet felkeresni az iskola hivatali
helyiségeit.
Azokban a helyiségekben, ahol a tanulok nevelése-oktatasa folyik, a munka ideje alatt
nem tartézkodhatnak (ide értve a sziiloket is) az érintetteken kiviil mas személyek.
A Belso Iskola éves munkatervében meghatarozott programokra (pl. fogadoora.) a
tanulok gondviselésére, képviseletére jogosult személy 1éphet be az iskola teriiletére.
A zenés-tancos szabadidds szorakoztatd rendezvényekre csak a tanuldi jogviszonnyal
rendelkezd személy meghivasa alapjan ¢és a feliigyeletet biztositd pedagdgus
beleegyezésével lehet belépni, amely esetben a hdzirend betartasa is kotelezo.
A belso iskola zavartalan miikodéséhez sziikséges feladatok (pl. karbantartés, javitas,
stb.) ellatasara érkez0 személyek a kulturdlt viselkedés, a munka-, tliz- ¢és
balesetvédelmi szabalyokat betartva tartozkodhatnak az intézményben.
Az el6z6 években kimaradt (egykori) didkok egyénileg a tandrat tartd, foglalkoztatast
vezetd pedagogus, csoportosan az iskolavezetd eldzetes engedélyezésével vehetnek
részt a tanoran, foglalkozason, tartozkodhatnak az iskoldban.
Az n. hazal6 arusitas, bizomanyosi értékesités stb. a Belso Iskola teriiletén tilos.

3.1.6.9. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint a Belsé Iskola lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az
iskolavezetd engedélyezi. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
A rendszeres tanordn kiviili foglakozasokat az iskolavezetd, az intézményvezetdvel
tortént egyeztetés utan, szeptember 1-én hirdeti meg a heti iddbeosztissal és a
foglalkozast tartd tandr nevével. A jelentkezési hataridé az elsd tanitdsi hét. A
jelentkezés az osztalytonoknél vagy a foglakozast tartdé tanarnal lehetséges. A
jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valé részvétel kotelezo.
Az egyéni foglakozdsok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozds, a gyengébb elOképzettségli tanuldk felzarkdztatisa, a tananyag
eredményes elsajatitdsanak elosegitése. A tantargyfelosztisban erre a célra
rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol az intézményvezetd dont az iskolavezetd
javaslata alapjan.
A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos
testnevelésorakon tul sportfoglalkozasokat is szervezhet. A foglakozasok célja, hogy
lehetdséget biztositson a tanulok szdmara a kiillonbozé sportdgak miivelésére ¢és
versenyekre valo felkésziilésre.
Iddszakos tanoran kiviili foglakozésok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald
felkészités céljabol. A felkészitendd tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy
az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

3.1.6.10. A Bels¢ Iskola kapcsolatai
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b)

d)

A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és modja

A Belso Iskola kiilonbozd orszadgos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és az iskolavezetd szervezik a kapcsolattartast a Belsd Iskola
egészével kapcsolatban 4all6  intézményekkel, 4llami, Onkormanyzati, civil
szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatdsa érdekében az
Oktatasi Hivatal irdnyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdézremiikddésével
végrehajtandd pedagdgiai-szakmai ellendrzések soran a Belsd Iskola vezetdsége és
pedagégusai  egyiittmiikodnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az
egylttmikodés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkdjanak ellendrzését ¢€s
értékelését, a vezetd munkéjanak ellendrzését és értékelését, valamint a Belso Iskola
ellendrzését €s értékelését.

A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A Belso Iskola allando6 kapcsolatban all a kovetkezd intézményekkel:

- Budapest fovarosi testvérintézmények,

- helyi dnkormanyzatok,

- bejaro tanulok lakohelye szerinti onkormanyzatai,

- Kolping Specialis Szakképz6 Iskola, Pétfiirdo,

- Reguly Antal Szakképz6 Iskola és Kollégium Zirc,

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

A Belsé Iskola munkéja soran e kapcsolatok fenntartasat, apolasat, fejlesztését tartja
szem eldtt, mert ezek az intézmények segitik, tdmogatjak az intézmény
mitkdddképességét, fejlodését, akar a gyermekek oldalardl nézve, akar a pedagdgusok
szakmai tovabbképzését, tapasztalatcseréjét illetden.

A kapcsolattartasban az igazgato, az iskolavezetd az illetékesek.

A partnerek és a Belso Iskola kapcsolatanak vizsgélata az igény- és elégedettségmérés
tiikrében torténik. A Belsd Iskola kapcsolatai mindennapiak és ¢élének tekintheték. A
Belso Iskola torekszik a mérések visszajelzései alapjan kialakitani szolgaltatasait,
megorizni €s tovabbfejleszteni a rola kialakult pozitiv képet.

Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal,
a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A pedagogiai szakszolgélattal vald kapcsolattartasért €s a pedagodgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az iskolavezetd felelés. Munkdja sordn segiti, hogy a
sziilOk sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék
a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges
tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a
tanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-,
sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A bejard tanulok vonatkozasaban a gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az
iskolavezetd tartja. Feladata, hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét,
veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit
kovetden a tanuloi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti
szolgalatokkal val6 kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok
(sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozatt.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositod egészségiigyi szolgaltatoval
Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben eloirt, évenként esedékes sziirOvizsgalat lebonyolitasa. A
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szolgaltatokkal a sziir6vizsgalatok szervezéséhez ¢&s lebonyolitdsahoz sziikséges
kolesonos kapesolatért az iskolavezetd felel.

3.1.6.11. Az linnepélyek, megemlékezések rendje

A Belsoé Iskola épiiletét - allando jelleggel -, Magyarorszdg és az Europa Unid
lobogojaval kell feldisziteni.

A nemzeti iinnepet megel6z6 utolsd tanitdsi napon az iskoldban iinnepséget kell
szervezni, amelynek miisorszamait az iskola tanuloi (esetleg pedagdgusai) adjak.

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és
kotelessége.

A hagyomdnyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint
felelésoket a neveldtestiilet, az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az iskolai
szintll tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok ¢és a tanulok részvétele kotelezo.
A vendégek meghivasardl — a nevelGtestiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan —
az intézményvezetd, valamint az iskolavezetd dont.

Az lnnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is
tajékozodhatnak. Az osztalyfonokok az iinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal
ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok
figyelmét az tinnepi 61tdzékben vald megjelenés kotelezettségére.

Minden tanévben rendszeresen ismétlddo iskolai iinnepek rendezvények:
- Tanévnyito tinnepély,

- Megemlékezés az aradi vértanukrol,

- Nemzeti iinnep oktober 23.,

- Hazi kulturalis bemutato,

- Hazi szavaloverseny,

- F6varosi szavaldverseny,

- Marcius 15-e megiinneplése,

- Specialis szakiskola tanulmanyi verseny,
- Komplex tanulmanyi verseny,

- Fovarosi Kulturalis Szemle,

- Tanulmanyi kirandulasok,

- Egy nap az iskolaért (DOK),

- Ballagas, tanévzar¢ tinnepély,

- Sportnap.

3.1.6.12.A Bels6 Iskola védo, 6vo eldirasai

Vedo, ovo eldirdasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak a Belso Iskolaban valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanulok
egyiittesen felelosek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével €s az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és
a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megeldzésében ¢€s baleset esetén:

A foglalkozéasokat iranyito tandr koteles a munka kezdetekor éltaldnos, a tevékenységek
soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi eldirasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanulok megértették-e az oktatas
soran elhangzottakat ¢s azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas
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megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az
oktatasban részt vevo tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanuldk alairasukkal
igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-
megelozési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is
dokumentalni kell.

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

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

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

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

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytirtit, karktét, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idoben csak szervezett forméban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté mdodon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyjtd ladak az elsdsegélynytjto
helyen, az orvosi rendelOben és az iskolavezetd irod4jaban vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai
érvényesek.

A pedagbgus altal készitett a tanulas hatékonysagat néveld, segitd eszkéz vagy felszerelés
az iskolaba csak az iskolavezetd engedélyével hozhatdo be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagéaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt
eszkozok koziil a gyari készitéstiecket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak
megfelelden szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok
balesetmentességérdl a bevitel s engedélyezés elott az iskolavezetonek meg kell gydzddnie.
Az iskolara vonatkozé munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény
Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

a) A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az intézmény
megallapodast kot az iskolaorvossal.
A megallapodasnak biztositania kell:
- atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
» fogaszat: évente 1 alkalommal,
» Dbelgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal az adott el6irt korcsoportnak,
» szemészet: évente 1 alkalommal,
» hallasvizsgalat: évente 1 alkalommal,
» mozgasszervek: évente 1 alkalommal,
- atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
- atanuldknak a korzeti védono altal végzett:
» higiéniai - tisztasagi szlirdvizsgalatat: évente 2 alkalommal sziikség esetén tobb
esetben is,
1., 5.,7. osztalyban latas-, hallasszlirés, vérnyomasméres,
5. osztalyban szinlatas-sziirés,
3. osztalyban gerincsziirés,
felvilagosito eldadas a 6. osztalyban,
igény szerint eléadasok tartasa,
kisziirt gyerekek, szakrendelésre iranyitasa ellendrzése,

YVVVYVYYY
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b)

» oltasok szervezése, lebonyolitasa.
A szlrdvizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztositanak. A
sziir6vizsgalatokrol és a véddoltasok beadasardl a gyermekvédelmi gyamokat, a
sziiloket eldzetesen hivatalos formdban értesiteni kell.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Katasztrofa-, tliz- és polgarvédelmi tevékenység szervezeti és végrehajtdsi rendje

A katasztrofa vagy tliz esemény észlelése utan az iskolavezetd vagy az intézkedésre

jogosult utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel

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

éptilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd csoportoknak a

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

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt

teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok

részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgusok, a gyermekotthoni feliigyeletet
ellato neveld, vagy gyermekfeliigyeld a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

- Az ¢épiletbdl minden tanuldnak, neveltnek tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tarté neveldnek a tantermen, vagy lakdszobakon kiviil (pl. mosddban, szertarban
stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld, vagy
felligyeletet ellato felnétt hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrél,
nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld, vagy nevelt az épiiletben.

- A gyermekeket a helyszin elhagyésa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az iskolavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosultnak a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrotaelharitd szerv vezetdjét az iskolavezetdnek
Vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
- az ¢épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),
- akodzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,
- az éplilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsadgi intézkedésekrdl. A  rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait a Belsd Iskola minden dolgozodja és
tanuloja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett iskolai tanitdsi ordkat a nevelOtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a "Tlzvédelmi
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szabalyzat” tartalmazza:

- A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az  intézmény
intézményvezetdje, valamint az iskolavezetd a felelds.

- Az ¢épiiletek kitiritését a Tlizvédelmi szabalyzatban szerepld kitiritési terv alapjan
¢évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskolavezetd és tlizvédelmi felelds a felelds.

- A Tizvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara és
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

- A Tlzvédelmi szabélyzatot az iskolavezetdi irodaban kell elhelyezni.

3.1.6.13. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja a Bels Iskolaban folyd neveld-oktatd
munka atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése €s korrigalasa, a munka
hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony
mikddtetéséért az intézményvezetd, valamint az iskolavezetd felelds. Az ellendrzés éves
litemezesét az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével. Ellendrzést végez
az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskorében az iskolavezetd és a
munkakodzosség-vezetd. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo
oktato-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellen6rzott teriiletek:

- A tanitasi orak. Az ellenérzést az intézményvezetd, az iskolavezetd, a munkakdzosség-
vezetd, sajat osztadlyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.

- A munkakozosség munkija: az éves munkatervben rogzitett {litemezés szerint a
munkakozdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

- A tanitasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése: az ligyeletes rendszeresen, az
iskolavezetd alkalomszertien ellendrzi.

- A naplo vezetése: az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az
iskolavezetd havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagdgia szakmai ellenérzés helyszini
vizsgalatanak tertileteit érinti hangsulyosan.

- A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az intézményvezetd és az iskolavezetd
ellendrzik.

- Az igazolatlan hidnyzasok szdmanak alakulasa: az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés
megtartasat a szakmai munkakzosség €s a sziild1 kozdsség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakozosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridds feladat vagy
utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithato tapasztalatok Gsszegzésére neveldtestiileti vagy
munkako6zdsségi értekezleten keriil sor.

3.1.6.14. A tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai
Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakadod kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott
kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
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- az intézményvezeto,

- az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;

- aszaktanar.

- aziskolavezetd.
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni. Az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, amelynek nevében az iskolavezetd jar el. A
fegyelmi eljaras meginditdsarol az intézményvezetd harom hoénapon beliil dont, amelyet
hatarozat formdjaban irdsba kell foglalni. A sziil61 kozosség és a diakonkormanyzat k6zos
kezdeményezésére biztositani kell, hogy a Belsd Iskoldban a sziil6i kozosség és a
diakonkormanyzat kozosen miitkodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megeldzo egyeztetd
eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kdzotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az iskolavezetd. Amennyiben a bizottsdg elndke gy itéli meg, hogy
lehetéség van eredményes egyeztetd targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak
meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedo fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulod
esetén a sziild, gondviseld egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara
lehetdség van, arrol a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziilét), az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére.

A tanul6 - kiskort tanul6 esetén a sziild, gondvisel0 - az értesités kézhezvételétdl szamitott
Ot tanitasi 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 kdtelességszegés mar
legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanuldnal, a fegyelmi jogkor gyakorldja
az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodads mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges i1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, gondviseld
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait ¢és a megallapoddsban foglaltakat a  kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni. Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az
a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az intézményvezetd kozremiikodésével jeldlik
ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés
levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az iskolavezetd tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket. Az egyeztetd
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eljaras lefolytatasara az iskolavezetd olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan
targyalas feltételei. Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb
egy-egy alkalommal kdételes 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 iskolavezetonek arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljarés, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon. Az egyeztetd
eljaréas lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala. Az egyeztetd eljaras idészakdban annak
folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanul6 osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi
céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a
két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa. Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv
vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez 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 honap
mar eltelt. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen
kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a nevelési-oktatdasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
eldirasai szerint folytatja le.

3.1.6.15. A Belso Iskola adminisztracioja
A Belsé Iskola az aladbbi elektronikusan eldallitott, papiralapti nyomtatvanyokat,
dokumentumokat hasznalja.
- atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
- aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok.

Fentiek elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

a) Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az intézményvezeto utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:

- el kell latni az intézményvezetd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzojével,

- avonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok

hitelesitési rendje:

- El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesito aldirasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

- A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilso lapjan
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b)

vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell
tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a
hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:
,, elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt: oo

PH

hitelesito

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre
lehetdség) kizarolag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhat.

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

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel és ehhez
tartozo, kizarolag a felhaszndlo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot
lezért boritékban az iskolaigazgato 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell
cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgadlat eredménye
alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.

A pedagogiai programroél valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint
az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok’ meniipont alatt.

A Belsé Iskola Pedagogiai Programjanak ¢s Hazirendjének egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhatd a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola kdnyvtaraban.
Itt, a konyvtar nyitvatartasa alatt, minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a
dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az
iskola iskolavezetdjétol, elézetesen egyeztetett iddpontban.

51



4.FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1. A kozalkalmazottak jogallasaval kapcsolatos meghatarozasok

4.1.1.

A jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése soran mindenkinek olyan magatartast kell
tanusitania, hogy az a gyermekek ¢és fiatal felndttek érdekeivel 6sszhangban alljon. A jogok
gyakorldsdban, kotelezettségek teljesitésében kolcsondsen egyilittmiikdodve, egymadst
tiszteletben tartva kell eljarni.

a) Munkaltatéi jog
A Kozpont dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményvezetd tavolléte esetén a munkaltatdoi jogok gyakorlasa helyettesités
keretében a szakmai intézményvezetd-helyettes altal torténik. Az irdnyitasa ald tartozo
dolgozdk szabadsagat — elsdsorban a szabadsagolasi tervnek megfelelden, a szakmai
intézményvezetd-helyettes, a gyermekotthon-vezeték, valamint a Belsé Iskola
iskolavezetdje véleményezése utan — az intézményvezetd engedélyezi.

b) Javaslattételi jog
A javaslattétel a Kozpont minden kozalkalmazottjdt, megbizédsi szerzodéssel
foglalkoztatott megbizottjat megilleti a munkakorénél megjeldlt médon €s mértékben.
Az érdekképviseleti vezetdk javaslattételi jogat els6sorban a Munka Torvénykonyve és
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény szabalyozza.

c) Intézkedési jog
Gyakorlasa szoban vagy irdsban torténik. Intézkedési jog csak az intézkedd
feladatkorébe utalt kérdésekben gyakorolhatd. Funkciondlis szervezeti vezetét az
alarendelt szervezeti egység egészére megilleti az intézkedés joga.

d) Eszrevételezési jog
Az intézkedést tevd szervezeti vezetdonél irdsban vagy szoban gyakorolhatdo a
jogszabalysértd, vagy kovetkezményeiben hatranyos koriilményt teremtd utasitas ellen.

e) Helyettesités
A helyettesitési megbizasnal minden esetben meg kell hatarozni, hogy a helyettesités
milyen mértéki:
- teljes korii helyettesités (a helyettesitett kozalkalmazott feladatainak, hataskorének
minden kérdésére kiterjed),
- eseti helyettesités (a tavollévd kozalkalmazott visszatértéig nem halaszthatd
feladatokra épiil).
ea) Az intézményvezetOt tdvolléte vagy akadalyoztatisa esetén a szakmai intézményvezeto-
helyettes képviseli. A helyettesités tovabbi rendjét a Szabalyzat 2.1.2.1. és 2.1.2.2.
pontjai tartalmazzak.
eb) Az egyes szervezeti egységek vezetdinek teljes korii helyettesitése a kdvetkezOk szerint
torténik:
- aszakmai intézményvezetd-helyettes helyettese: intézményvezetd
- agyermekotthon vezetdk helyettese: szakmai intézményvezetd-helyettes
ec) Nem vezetdi beosztasuinak mindsiilé munkakorokben foglalkoztatott kdzalkalmazottak
konkrét helyettesitési rendjét a munkatarsak munkakori leirdsai tartalmazzak. Azoktol
csak az intézményvezetd, illetleg annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az agazatot
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2)

h)

iranyito illeté¢kes vezetd elézetes engedélye, utasitasa alapjan lehet eltérni.

A helyettesités kezdetétdl a helyettesitd személy a helyettesitett kozalkalmazott
feladatait teljes kortien ellatja. A helyettesitési megbizast a helyettesitést ellatdé tovabb
nem ruhazhatja.

Beszamoltatasi jog, beszamolasi kotelezettség

A beszamoltatdsi jog a szervezeti (szakmai) egység vezetdjét illeti meg. A
beszamoltatas az ellendrzés része. A beszdmolds a munkavallalé részérél munkakori
kotelezettség. Altalanos beszamoltatasi jog illeti meg a Kozpont egészére vonatkozodan
az intézményvezetot.

Véleményezési, egyeztetési jog

A dontésre, intézkedésre jogosult a véleményezési jog jogosultjat kiteles 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 kozalkalmazott felelésségének altalanos kérdései

A Kozpont alkalmazottait feladatuk végrehajtasa sordn a Munka Torvénykonyvében és
a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvényekben/jogszabalyokban szabalyozott
feleldsség terheli. A munkakorokkel kapcsolatos felelosség konkrét eseteit a munkakori
leirasok ¢és a Kozpont egyéb szabalyzatai tartalmazzak.

Az intézmény dolgozoi munkakoriik elladtdsa sordn a gondozottak személyi anyagait
tartalmazo aktdkat, dokumentumokat és okiratokat, valamint a tudomdasukra jutott
informaciokat a személyes adatok szigorti védelmének szem elott tartasaval kotelesek
kezelni.

A képviselet rendje
A Kozpontot az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai
intézményvezetd-helyettes képviseli.

4.2. Az intézményi munka iranyitasat segito testiiletek

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

Az intézményvezetd a szakmai intézményvezetd-helyettes részvételével sziikség szerint
feladategyeztetd megbeszélést tart.

Az intézményvezetd, a szakmai intézményvezetd-helyettes, valamint a gyermekotthon-
vezetOk részvételével havonta, illetve sziikség szerint helyzetelemzd, feladat-meghatdrozo
¢és dontés-elokészitd vezetdi értekezletet tart, melyrdl feljegyzést kotelesek késziteni.

A vezetdi értekezlet célja:

helyzetelemzés, feladat-meghatarozas, dontéshozatal elokészitése, javaslattétel;
tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol;

az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaloinak attekintése;

a szakmai egységek vezetdi beszdmoldinak megvitatasa;

jogszabalyi valtozasok ismertetése;

a szakmai egysé€g vezetdi, valamint a szakmai munkacsoportok altal el6terjesztett
javaslatok megtargyalésa.

A szakmai intézményvezetd-helyettes helyzetelemzés, szakmai kérdések megvitatasa,
feladatok meghatarozasa, tajékoztatas, értékelés, javaslattétel és a szakmai ismeretek
bovitése céljabol, a gyermekotthon-vezetdk, a neveldk, a pszichologusok, a fejlesztd
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4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

pedagdgusok, valamint sziikség szerint a gyermekvédelmi asszisztensek ¢és a
gyermekfeliigyelok részvételével, legalabb haromhavonta nevel6testiileti értekezletet tart,
amelyre az intézményvezetot is meghivja, s melyrdl feljegyzést kotelesek késziteni.

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

A szakmai értekezlet célja:

- Kozvetlen munkafolyamatok elemzése, értékelése.

- A szakmai munkdban tapasztalt hidnyossagok feltdrasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazdsa - az egyéni gondozasi-nevelési tervnek megfeleld
tevékenységek kontrollalasa.

- Feladatok megfogalmazasa.

- Munkafegyelem értékelése.

- Szakmai egység munkdjat érintd javaslatok megtargyalésa.

- Informacid csere.

A neveld a lakdsotthonban legalabb kéthavonta, illetve sziikség szerint lakasotthoni
értekezletet tart, amelyen az adott lakasotthon minden dolgozoja — és sziikség szerint a
gondozottak — vesznek részt, melyrdl feljegyzést kotelesek késziteni.

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart, amelyen az intézmény valamennyi dolgozoja részt vesz.

Célja: Az intézményvezetd

- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

- ¢értékeli az intézmény szakmai programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozok élet- és munka-koriilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja Ossze.

Az értekezleten lehetOséget kell adni arra, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

4.3. Az intézménvben miikodo segito kozosségek és érdekképviseleti testiiletek

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

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

Az intézmény vezetése egylittmiikodik az intézményi dolgozdék minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. A
Kozalkalmazotti Tanécs feladatait, miikodésének szabalyait kiilon szabalyzat rogziti.

Az  ellatottak  érdekvédelmének  biztositdsa  érdekében az  intézményben
Gyermekonkorméanyzat miikodik, amelynek jogallasat, miikodésének szabalyait kiilon
szervezeti mikodési szabalyzat rogziti.

Az ellatottak érdekvédelmének biztositasa érdekében az intézményben Erdekképviseleti
Forum miikddik. A forum miikodésének szabalyait kiilon szervezeti miikodési szabalyzat

rogziti.
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4.3.5.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.

4.4. Kommunikacios szabalyok

44.1.

4.4.2.

Az intézmény feladatkorében a tomegkommunikacid részére adott tajékoztatds adasara,
nyilatkozattételre az SZGYF féigazgatoi utasitasaban foglaltak szerint keriilhet sor

A média megkeresésének sordn az intézmény képviseletét mindenkor a hatalyos fenntartoi
szabalyzatok, utasitdsok alapjan lehet megtenni.

A Kozpont egész rendszerét, miikodését érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve a
nyilatkozat megadéasara az intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott vezetd
jogosult.

4.5. Kiadmanyozas, bélvegzok hasznalata, iratkezelés, utalvanvozas rendje

4.5.2.

4.5.2.1.

4.5.2.2.

4.5.2.3.

4.5.2.4.

4.5.2.5.

4.5.3.

4.5.4.

Valamennyi cégszerl aldirdsnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A cégbélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben a kozponti helyen téarolt cégbélyegzd hasznalatira a kovetkezOok
jogosultak: az intézményvezetd, a szakmai intézményvezetd-helyettes, a gazdasagi tigyekért
felelds ligyintézo, az utdgondozoi feladatokat ellatd neveld, a pszicholdgus, gyermekotthon-
vezetdk, a Belsd Iskola iskolavezetdje és a gyermekvédelmi ligyintézok.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzordl és azok lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette
hasznalatba, amelyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol. A
nyilvantartds vezetéséért, a bélyegzOk szabdlyszerli €s biztonsagos tarolasanak ¢és
megOrzésének megszervezéséért, valamint a bélyegzOk beszerzésérol, kiadasarol,
nyilvantartasardl, cseré¢jérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol a megbizott gazdasagi
ligyintézo a felelds.

A bélyegzot atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megOrzéséért és szabalyszeri
hasznalataért. A bélyegzo elvesztését a nyilvantartasért felelds személynek azonnal jelenteni
kell.

Minden gyermekotthon rendelkezik egy — az intézményen beliili azonositast tartalmaz6 —
bélyegzdvel. Ezek hasznélatara kizardlag az adott gyermekotthon gyermekotthon-vezetdje
jogosult. A gyermekotthon-vezetd a gyermekotthon bélyegzdjét kizardlag az illetékességi
korébe tartozd gyermekotthonba torténd befogadéassal, tavozéassal, gyamsaggal ¢és
utégondozoi ellatassal kapcsolatos dokumentumokon hasznalhatja.

A Belso Iskola rendelkezik egy — a Belsé Iskola azonositast tartalmazd — bélyegzdvel.
Hasznélatara kizarolag a BelsO Iskola iskolavezetdje jogosult. Az iskolavezetd a Belso
Iskola bélyegzdjét kizardlag az illetékességébe tartozd koznevelési feladatot ellato
intézményegységgel kapcsolatos dokumentumokon hasznalhatja.

A Ko6zpont ligyiratkezelésének részletes rendjét kiilon iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az utalvanyozas részletes szabalyair6l a Kézpont iigyrendi szabalyzata rendelkezik.
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5. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

5.1. A jelen Szabalyzat mellékletét képezi a Gyermekvédelmi Kozpont, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola Veszprém Varmegye Szervezeti felépitése (1. szamu
melléklet).

A Gyermekvédelmi Kozpont, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola
Veszprém Véarmegye egyéb intézményi szervezetére és a szakmai miikodésre vonatkozdan
tovabbi szabalyzatok alapjan végzi tevékenységeét.

5.2 A Szabalyzat és mellékleteinek karbantartasaért az intézményvezet6 a felel6s.
53 Jelen Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag jovahagyd dontése utdn
2024..28..05,........ napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejileg az intézmény 2023.05.08.

napjatol hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Kelt: Veszprém, 2024. szeptember 4.

Kiss Karoly .
mb. intézményvezetd
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Gyermekvédelmi Kozpont, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola Veszprém Virmegye

osszes engedélyezett 1étszam 2024.09. 04-én: 180 {6

kozvetleniil iranyitja:

kozvetleniil iranyitja: szakmai

Vezetés 2 fo VI p . z
intézményvezeto intézményvezetd-helyettes
Gazdasagi, technikai részleg 27,5 6 Szakmai részlegek 151 f6
Intézményvezetd 116 Titkarné 1 16
lnforn}atlklrls/rendszergazda 1 f(i Belsé Iskola 18
ST " " Adatrogzito 0,5 f6
Szakmai Intézményvezetd-helyettes 116 L
Gazdasdgi részleg
Gazdasagi tigyekért felels ligyintézo "
. 116
csoportvezetdi megbizassal
Gazdasagi tigyintéz6 4 16
Humanpolitikai {igyintéz6 2 16
Technikai részleg
Karbantartd/gépjarmiivezetd 116
csoportvezetdi megbizassal
Technikai munkatarsak 17 16
kozvetleniil iranyitja: .. B B e?' Q Geg b =
VY . kozvetleniil iranyitja: szakmai intézményvezeto-helyettes
intézményvezeto
Belso Iskola Bakonyoszlop 18 fo Gyermekotthoni Halézat 132,5 f6
Iskolavezet 116
O Pszichologus/Pszichologiai tanacsado 1 f6
ditaldnos Iskola Gyermekvédelmi iigyintézé/novendékiigyi eléado 1,5 f6
Gyobgypedagogus 6 6 1. szamu Gyermekotthon 2. szamu Gyermekotthon 3. szamu Gyermekotthon 4. szami Gyermekotthon 5. szamu Gyermekotthon
Gyermek- és ifjusagvédelmi 21 f6 26 fo 26 16 31 f6 26 fo
felugyelo/gyogyp edagégiai 5 f6 | Szakmai vezeté / . | Szakmai vezeto / . | Szakmai vezeto / . | Szakmai vezeto / . | Szakmai vezeto / "
asszisztens Gyermekotthonvezetd 116 Gyermekotthonvezetd 116 Gyermekotthonvezet6 116 Gyermekotthonvezetd 116 Gyermekotthonvezetd 116
Kényvtaros/napkdzis neveld 1 f6 | Pszichologus / pszichologiai tanacsado 0,5 f6 fasnzgzlslecl)(llggus / pszichologiai 1 f6 | Pszichologus / pszichologiai tanacsadé 1 {6 | Pszichologus / pszichologiai tanacsado 1 6 | Pszichologus / pszichologiai tanacsadd 1 {6
o 1, " . " , , , , | Fejlesztépedagogus / " . B , , , " . " , , , " . " , , , "
Szocialis gondozo és apold 1 16 | Fejlesztopedagdgus / Gyogypedagogus 0,5 f6 Gybeypedagogus 1 6 | Fejlesztopedagdgus / Gyogypedagogus 1 {6 | Fejlesztopedagogus / Gyogypedagdgus 1 6 | Fejlesztopedagogus / Gyogypedagogus 1 {6
Logopédus 1 f6 | Gyermekvédelmi iigyintézd 1 f6 | Gyermekvédelmi ligyintézo 1 f6 | Gyermekvédelmi tigyintézo 1 f6 | Gyermekvédelmi {igyintézo 1 f6 | Gyermekvédelmi {igyintézo 116
Helyettes gyermekfeliigyeld 1 f6 | Helyettes gyermekfeliigyeld 2 6 | Helyettes gyermekfeliigyeld 2 6 | Helyettes gyermekfeliigyeld 2 6 | Helyettes gyermekfeliigyeld 2 6
Készségfejleszto Szakiskola Lakasotthonai Lakésotthonai Lakésotthonai Lakasotthonai Lakésotthonai
. . . | Nagyerdd Lakasotthon Varpalota . | Szilfa Lakasotthon Papa- Borsosgyor . | Tulipanfa Lakasotthon Bakonynana " Cglllagfeny Kilgnleges gyermekotthon " c "
Gyogypedagogus 116 |, . 5 fo ,, R 5 16 . 516 | Gic 5 16 | Szivarvany Csoport 5 f6
Virpalota, Kridy Gy. U. 25. Borsosgyoér, Szilfa u. 19. Bakonynana, Kossuth u. 117. R .
Gic, Nagy L. ut 10.
Szakoktatd 2 {6 | Nevel6 1 6 | Nevel6 1 6 | Nevel6 1 {6 | Nevel6 1 6 | Nevel6 116
Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 | Gyermekvédelmi asszisztens 116
Gyermekfeliigyel6 3 6 | Gyermekfeliigyeld 3 6 | Gyermekfeliigyeld 3 6 | Gyermekfeliigyeld 3 6 | Gyermekfeliigyeld 316
Tiizér Gyermekotthon Veszprém . | Jeges Lakasotthon Papa . | Magndlia Lakasotthon Zirc . ngkelte Kildnleges gyermekotthon | s . ,,
Veszprém, Tiizér u. 44 9 16 Papa, Jeges u. 3 S 16 Zirc, Bakonybéli u. 1/a S 16| Gie S 16| Fénysugdr Csoport S 16
’ T ’ T ? ) Gic, Nagy L. ut 30.
Nevel6 1 {6 | Nevel6 1 {6 | Nevel6 1 6 | Nevel6 116
Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 | Gyermekvédelmi asszisztens 116
neveld 16
kisgyermekneveld 6 16
gyermekfeliigyeld 1 fo
. . . 156 Gyermekfeliigyel6 3 £6 | Gyermekfeliigyeld 3 £6 | Gyermekfeliigyeld 3 £6 | Gyermekfeliigyeld 316
gyermekvédelmi asszisztens gazdasagi novér
¢és tejkonyhavezet6i feladatokkal megbizva,
gyermekorvos 0,26
Hévirag Utégondozoéi Otthon Zirc . | Bakony Lakasotthon Papa . | Rozsa Lakasotthon Lokut " ledfeny Kiilgnleges gyermekotthon " . "
Zirc, Hovirag u. 69. 310 | pipa, Tisza K. u. 1/B ST0 1y lat, Rézsa u. 5. 516 Gic i 5 16| Borostyin Csoport S 16
Gic, Nagy L. ut 46.
Nevel6 2 {6 | Nevel6 1 {6 | Nevel6 1 {6 | Nevel6 1 6 | Nevel6 116
Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 | Gyermekvédelmi asszisztens 116
Kiilso féréhelyek Gyermekfeliigyeld 3 16 | Gyermekfeliigyeld 3 16 | Gyermekfeliigyeld 3 16 | Gyermekfeliigyeld 3 16
Eziisthid Lakéasotthon Balatonalmadi . | Pitypang Lakasotthon Olaszfalu . | Fenyd Lakasotthon Bakonyszentkiral . L .. .
Balatonalmadi, Erkel F. u. 17. 5 16 OlZEzfa%u, Vérosmarty M. u. 48. 5 16 Balz)nyszentkirély, Kosslylth u. 30. Y 5 16 | Hvirag Csoport 5 16
— Balatonalmadi, Erkel F. u. 19. (4 fér6hely) Nevel6 1 f6 | Nevel6 1 f6 | Neveld 1 f6 | Neveld 116
Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 | Gyermekvédelmi asszisztens 116
Gyermekfeliigyeld 3 {6 | Gyermekfeliigyeld 3 {6 | Gyermekfeliigyeld 3 {6 | Gyermekfeliigyeld 3 16
Sziklakert Lakasotthon
Bakonyszentkiraly 5 f6
Bakonyszentkiraly, Gy6zelem u. 23.
Neveld 116
Gyermekvédelmi asszisztens 116
Gyermekfeliigyeld 316




