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

(Egyezmény a Gyermekek Jogairol)

A
Gyermekvédelmi Kozpont Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola
Veszprém Varmegye

SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZATA!

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Gyermekvédelmi
Kozpont, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszi6 Iskola Veszprém Varmegye (a
tovabbiakban: Kozpont) szervezeti felépitésére, a szervezeti egységek kozotti hataskérre €s
munkamegosztasra, a szervezeti egységek feladataira, egymassal valo kapcsolataira vonatkozd
szabéalyozas. Tartalmazza mind az &ltalanos, mind az egyes szervezeti egységekre kiterjedd
szabalyokat. A Kézpont egyéb bels6 szabalyzatai a Szabalyzat rendelkezéseire éplilnek.

Készitette: Karsa Andrea intézményvezetd
Datum: 2026. 01. 01.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgatosag Veszprém Varmegyei Kirendeltsége, mint fenntarto
nevében 016, U1 LY. napjan jovahagyta:

\es heol
¢ Szabé Andrea
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) 1. FEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja és hatalya

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Gyermekvédelmi Kézpont,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Keészségfejleszté Iskola Veszprém Virmegye (a tovabbiakban:
Kozpont) alapveté rendeltetésének és kozfeladatainak hatékony ellatdsa érdekében keriilt
kidolgozasra.

Az SZMSZ megalkotasanak jogszabélyi alapja az allamhaztartasrdl sz61é 2011. évi CXCV. térvény,
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény, a nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény és az ezek végrehajtasara kiadott rendeletek.

Az SZMSZ hatalya:

1. Személyi hatélya kiterjed a K6zpont minden kdzalkalmazottjara, valamint az Intézmény
valamennyi ellatottjara, tanuldjara és a Kézponttal kapcsolatba keriilé harmadik félre.

2. Tertleti hatdlya kiterjed a Kozpont székhelyére és valamennyi szervezeti egységének
telephelyére.

3. Idébeli hatalya a Szabélyzat jovahagyasat koveté napon 1ép hatalyba, és hatrozatlan idére
szol.

A Kozpont tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a fenntartd utasitdsai, valamint a szakmai
program, pedagogiai program és a jelen Szabélyzat rendelkezései alapjan végzi. A Kozpont
miltkodését meghatarozé legfontosabb hatdlyos jogszabalyok és rendeletek felsoroldsat a jelen
SZMSZ 2. szamui melléklete tartalmazza.

1.1. A Kozpont alapadatai

1.1.1. A Kozpont jogelddje, a Gyermek- és Ifjusagvéds Intézet (a tovabbiakban: GYIVI) aMagyar
Népkoztarsasag Egészségligyi Minisztériumanak 3365-79/1951. (IIL.17.) EiM. szamu
rendelete, valamint a Belligyminisztérium 3366/146/1951. (XI1.28.) BM. sz4mu rendelete
alapjan 1951. mércius 31-én kezdte meg tevékenységét. A Veszprém Megyei Lakasotthonok
Igazgatosaga 2010. februar 1. napjan a Veszprém Megyei Onkormanyzat, mint fenntarté
185/2009. (XI1.17.) MOK hatérozata alapjan beolvadt a Kozpontba. Az intézmény
fenntartéja jogszabalyvaltozas miatt, a megyei 6nkorményzatok konszolidacidjardl, a
megyei Onkormanyzati intézmények és a Févérosi Onkormanyzat egyes egészségligyi
intézményeinek dtvételérél sz6l6 2011. évi CLIV. térvény, valamint a megyei
intézmeényfenntartd kozpontokrél, valamint a megyei 6nkorményzatok konszolidaci6javal,
a megyel Onkorményzati intézmények és a Fo&vérosi Onkormanyzat egészségligyi
intézményeinek atvételével Osszefiiggd egyes kormanyrendeletek modositasarol szol6
258/2011.(XI1.7.) Korményrendelet alapjan 2012. januér 1. napjatél a Veszprém Megyei
Intézményfenntarté Kozpont, 2013. janudr 1. napjatdl annak egyetemleges és altalanos
jogutédja, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag.

- a Kozpont torzskonyvi azonosité szdma: 568153
- a Kozpont dgazati azonositoja: S0047669



- az alapitas (t6rzskdnyvi bejegyzés) idopontja: 1992. marcius 31.
- az Alapit6 Okirat szama: A-480-1/2025.; Kelte: 2025.03.05. napja
- az Alapité Okirat hatdlyba 1épésének napja: 2025. marcius 05.

1.1.2. A Kozpont ,,A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol” sz0l6 1997. évi XXXI.
térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) alapjan 1998. marcius 1. napjatél Veszprém Megyei Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalat néven, a GYIVI jogutédjaként miikodott, 2010. februar 1.
napjatol Veszprém Megyei Gyermekvédelmi Kozpont, 2015. szeptember 1. napjatol
Veszprém Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat,
2016. julius 1. napjatél Veszprém Megyei Gyermekvedelmi Ko6zpont, Altalanos Iskola,
Specilis Szakiskola, Készségfejlesztd Specialis Szakiskola és Teriileti Gyermekvédelmi
Szakszolgalat, majd 2021. jalius 1. napjatél Veszprém Megyei Gyermekvédelmi Kozpont,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola néven miikodott. 2023.marcius 07.
napjatok Gyermekvédelmi Kozpont, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola
Veszprém Varmegye (a tovabbiakban: Kézpont) néven miikddik tovabb. Rendeltetése, hogy
megvaldsitsa a gyermekvédelmi gondoskodas keretében rea haruld feladatokat, tovabba
ellassa a gyermek- és ifjusigvédelemmel kapcsolatban a hataskorébe utalt egy¢b feladatokat.

1.1.3. A Kozpont fontosabb adatai:
e A Kozpont neve: Gyermekvédelmi Kozpont,
Készségfejlesztd Iskola Veszprém Varmegye

Altalanos Iskola, Szakiskola,

o roviditett neve: Gyermekvédelmi K6zpont Veszprém Varmegye

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag SZGYF-IKT-3617-14/2023. iktatoszamu levelében
engedélyezte a roviditett név hasznalatat a készpénzfizetési szamlak ligyintézéséhez
kapcsolodé tigykdrokben.

8200 Veszprém, Kossuth Lajos utca 10.
8201 Veszprém, Pf. 61.
titkarsag@vmgyk.hu

Székhelye:

Postai cime:
E-mail cime:
Telephelyei:

Eszterhazy Gyorgy Gyermekotthon, Altalanos Iskola,

Szakiskola és Készségfejleszté Iskola Bakonyoszlop

8418 Bakonyoszlop, Kossuth utca 1.
8200 Veszprém, Tiizér utca 44.
8435 Gic, Nagy Lajos ut 10.

Tiizér Gyermekotthon Veszprém
Csillagfény Kiilonleges gyermekotthon Gic

Napkelte Kiilonleges gyermekotthon Gic
Holdfény Kiilonleges gyermekotthon Gic
Nagyerd6 Lakéasotthon Varpalota
Eziisthid Lakasotthon Balatonalmadi
Magnolia Lakéasotthon Zirc

Tulipanfa Lakasotthon Bakonynana
Ro6zsa Lakasotthon Lokut

Jeges Lakasotthon Papa

Bakony Lakésotthon Papa

Szilfa Lakasotthon Papa- Borsosgyor
Feny®6 Lakasotthon Bakonyszentkiraly
Sziklakert Lakasotthon Bakonyszentkiraly
Pitypang Lakéasotthon Olaszfalu
Hoévirag Utégondozdi Otthon Zirc

8435 Gic, Nagy Lajos ut 30.

8435 Gic, Nagy Lajos ut 46.

8100 Varpalota, Krudy Gyula utca 25.

8220 Balatonalmadi, Erkel Ferenc ut 19.
8420 Zirc, Bakonybéli utca 1/A.

8422 Bakonynana, Kossuth Lajos utca 117.
8425 Loknt, Rozsa utca 5.

8500 Papa, Jeges utca 3.

8500 Papa, Tisza Kalméan utca 1/B.

8511 Papa-Borsosgyor, Szilfa utca 19.

8430 Bakonyszentkiraly, Kossuth utca 30.
8430 Bakonyszentkiraly, Gy6zelem utca 23.
8414 Olaszfalu, Vérésmarty Mihaly utca 48.
8420 Zirc, Hovirag utca 69.



Kozponti telefonszadma: 88/564-520,

Az intézmény jogszabéalyban meghatarozott kdzfeladata:

>

>

A Gyvt. 15. § (3) bekezdése a.)-b) pontjai szerinti személyes gondoskod4st nyujto
gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nytjté ellatas, utgondozdi ellatas,
valamint e térvény 92. §-dban eléirt utdgondozas biztositasa.

A Gyvt. és a nemzeti koznevelésrél szo6lé 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) szerinti t6bbcéli intézmény kéznevelési feladatot ellatd
0nallo szakmai egységében az Nkt. szerinti szakértdi bizottsag szakértdi
veleménye alapjan kiilénleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényl enyhe
¢s kozépsulyos értelmi fogyatékos, halmozottan (mozgésszervi, érzékszervi)
fogyatékos, stlyos és halmozottan fogyatékos, valamint autizmus spektrum
zavarral kiizdo, a t6bbi tanul6val egyiitt nem nevelhetd tanulék nappali rendszerii
altalanos iskolai, szakiskolai és készségfejleszté iskolai nevelése, oktatasa. OM
azonositd: 038438.

Az intézmény szakdgazat szerinti besoroldsa: 879940 Gyermekotthonban elhelyezettek
ellatasa.

Az intézmény alaptevékenysége:

>

gyermekotthonaiban a beutalé szerv 4ltal ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve a
gyambhatosag altal nevelésbe vett kiskortiak jogszabalyban eléirtak szerinti otthont
nyujto ellatasa;

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

specialis ellatds biztositdsa a stlyos pszichés, vagy sulyos disszocidlis tiineteket
mutato, illetve pszichoaktiv szert hasznald, illetve a kettds ellatasi szlikségletli
gyermekek szamara;

ideiglenes gondozas biztositdsa azon gyermekek szamara, akik lakohelyiikrol
Onkényesen tavozlak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak:

egylttes ellatas biztositasa az ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve nevelésbe vett
kiskort anya és gyermeke szaméra;

a gyermekvédelmi szakellatasban nagykortiva valt fiatal felndttek szamara a
gyamhatosag altal elrendelt utégondozoi ellatds biztositisa, szilkség esetén az
intézményben utégondozdi ellatdsban részesiils fiatal felnétt gyermekének
befogaddsa, az intézményben utégondozéi ellatdsban részesiilé fiatal felndtt
gyermekének Adtmeneti gondozésa, killsd férohelyek mikodtetése; gyermekek
atmeneti gondozésa, kiils$ féréhelyek miikddtetése;

a gyamhatdsag altal elrendelt utégondozas biztositasa;

a kiilénleges bandsmodot igényld, a t6bbi tanuléval egyiitt nem foglalkoztathat6
sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri altaldnos iskolai nevelése,
oktatasa;

a kiilénleges banasmoédot igényld, a t6bbi tanuldval egyiitt nem foglalkoztathat6
sajatos nevelési igényti tanulok nappali rendszerti szakiskolai nevelése, oktatasa,



» a kiilonleges banasmodot igényld, a tébbi tanuldval egyiitt nem foglalkoztathato
sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszer(i készségfejleszto iskolai nevelése,
oktatasa. Szakmai modul: Haztartastan és Udvaros.

e Az intézmény alaptevékenységeinek korményzati funkci6 szerinti besorolasa:

082042  Konyvtari llomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

091212  Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszert nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220  Kéznevelési intézmény 1-4. évfolyaméan tanuldk nevelésével,
oktatasaval sszefiiggd milkodtetési feladatok ~

092112  Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerti nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120  Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatasaval sszefiiggd mikkodtetési feladatok

092222  Sajatos nevelési igényl tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatdsanak szakmai
feladatai a szakképzd iskolakban

002232  Sajétos nevelési igény( tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatisénak szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban

092260  Gimnazium és szakképzé iskola tanul6inak kozismereti és szakmai
elméleti oktatasaval sszefiiggd mikodtetési feladatok

092270  Szakképzé iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval Osszefliggd
miikodtetési feladatok

095020  Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104011 Gyermekvédelmi bentlakdsos ellatasok

104012  Gyermekek atmeneti ellatasa

e Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete:
Veszprém Varmegye kozigazgatasi tertilete.

e Az intézmény alapit6i jogokat gyakorlé iranyito szerve:
Beliigyminisztérium
1014 Budapest, Szenthdromsag tér 6.

e Az intézmény kozépiranyito szerve:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

e Az intézmény fenntartoja:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

e Az intézmény tipusa:
koz06s igazgatasu tobbeélu gyermekvédelmi intézmény.

e Az intézmény gazdalkodasi jogkore: onalléan mik6dd koltségvetési szerv. A
koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait 2013. aprilis 1. napjatél a Veszprém
Megyei Intézményfenntarté Ko6zpont altalanos és egyetemes jogutodja, a Szocialis €s
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag, mint kozépiranyito szerv latja el.



1.2.

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

* Azintezmény feladatainak ellatisara szolgalé vagyon: az egyes szakositott szocilis &s
gyermekvédelmi szakellatdsi intézmények allami &tvételérdl és egyes torvények
modositasardl szolé 2012. évi CXCIL t6rvény és a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosagrol szolé 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjan a Magyar Allam
tulajdonaban 4ll6 ingatlanok a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag, mint
fenntarté vagyonkezelésében, illetve a koltségvetési szerv hasznalatiban vannak. Az
intézmény ingé vagyonat a mindenkori vagyonleltira, értékét a mindenkori mérleg
tartalmazza.

e A vagyon feletti rendelkezés joga: a rendelkezésre 4116 vagyontargyakat az intézmény a
feladatainak ellatdsdhoz szabadon hasznéilhatja a hatalyos jogszabalyi el6irasoknak
megfelelen.

* Az intézményvezetd megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezet6jét a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolo 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2)
bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Fbigazgatdja
kOzépiranyitoi hatiskorében eljarva a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIII. térvényben foglaltak szerint el8készitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év
hatérozott id6tartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb
munkaltatéi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsig Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatiban foglaltak alapjén a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

* A foglalkoztatottakra vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszonyok:
> kozalkalmazotti jogviszony: a kézalkalmazottak jogallasarél szdélo 1992. évi
XXXIIL. torvény alapjan 1étesitett jogviszony,
> munkaviszony: a munka tSrvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. térvény szerinti
munkaviszony,
> megbizési jogviszony: a Polgéari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. torvény
alapjan 1étesitett jogviszony,
» 2023. évi LII t6rvény a pedagégusok 1 életpalyajardl
a Bels6 Iskola foglalkoztatottjaira
* Az intézményi tevékenység ellatdsinak modja: az intézmény a tevékenységét a
gyermekvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok, a fenntart6 utasitsai, valamint a szakmai
program, pedagdgiai program és a jelen Szabélyzat rendelkezései alapjén végzi.

* Az intézmény bélyegzdje: 4 cm atmérdjli korbélyegzs, koriratban a Ko6zpont teljes
nevével, kdzépen Magyarorszag cimerével.

A Kozpont jogallasa

A Kozpont a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag kozvetlen iranyitasa, feliigyelete
ald tartozo jogi személy, amelynek élén az intézményvezet 4ll.

A Kozpont agazati feliigyeletét a Beliigyminisztérium, mitkodésének ellendrzését a Szocidlis
¢s Gyermekvédelmi Féigazgatosag latja el.

A Kozpont — Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag ltal — engedélyezett dolgozoi
1étszama: 180 6.

A Kozpont dolgozoi felett a munkaltatéi jogkért az intézményvezetd gyakorolja. A Kézpont
jogi képviseletét az intézményvezetd altal megbizott személy latja el.



1.2.5.

1.3.

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

1.4.

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

1.5.

1.5.1;

A Kozpont munkarendjét és az iigyfélfogadas rendjét kiilon bels6 szabalyzat hatdrozza meg.

A Kozpont gazdalkoddsa

A Kozpont a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag altal meghatarozott
koltségvetéssel gazdalkodik. Gazdalkodasat az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
térvény és annak végrehajtasi rendeletei szabalyozzak.

Az onalléan mikods koltségvetési szerv vezetGjeként az intézményvezetd a
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort sajat hataskorben, kiilon felhatalmazas nélkiil
gyakorolja, teljes korii felel6sséggel tartozik az intézmény kiemelt koltségvetési
el6iranyzatainak betartasaért. Tavolléte esetén a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogot az altala irdsban megbizott személy latja el.

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

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos elbirasokat és feltételeket
a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (mint jogutdd) €s az intézmény kozott
megkotott, a munkamegosztas és felelosségvillalas rendjérol sz610, 2015. szeptember 18.
napjan kelt megéllapodds (Megallapodas a gazdalkodast érintd feladatmegosztasrol)
tartalmazza (a tovébbiakban: Gazdalkodasi Megéllapodés). A Kozpont ellitja a
Gazdalkodasi Megéllapodasban meghatérozott koltségvetési, tervezési, gazdalkodasi,
szamviteli és beszdmolasi feladatokat.

A Kozpont illetékessége

A Kozpont illetékes valamennyi, a Gyvt. és végrehajtasi rendeleteiben meghatarozott, a
gyermekvédelmi szakszolgaltatis korébe tartozo feladat ellatdsqra azon gyermekek
érdekében, akik valamely megyei gyamhatosdg vagy gyamhivatal hataskorebe €s
illetékességébe tartozo ligyben érintettek.

A Kozpont illetékes mindazon ideiglenes hatallyal elhelyezett, tovabba a nevelésbe vett
gyermekek ellatasdra, illetve ellatasanak a biztositasara, akiket az illetékes gyamhivatal a
Kozpontban elhelyezett.

A Kozpont illetékes azon fiatal feln6ttek tigyében, akik az illetékes gyambhivatal utdgondozdi
ellatast elrendeld hatdrozata alapjan ellatasban részesiilhetnek, amely ellatds kereteit
szerz6dés szabalyozza.

A Kozpont funkeiéja, f6bb feladatai

A Kozpont funkcidja

hogy hatiskdrében megvaldsitsa a gyermekjoleti ¢€s gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenységet, valamint egyéb, a hataskorébe utalt feladatokat. A Kozpont a vonatkozo
jogszabalyok alapjén biztositja a személyes gondoskodést nyujto szakellatas keretén beliil
az ideiglenes hatallyal elhelyezett, a nevelésbe vett gyermekotthont nyujto ellatasat, a fiatal
felnétt tovabbi utégondozéi ellatasat, valamint a szakellatast mas okbol igénylé gyermek
teljes korti ellatasat, valamint koznevelési feladatokat lat el.




1.5.2.

1.5.3.

Az otthont nyujto ellatashoz kapcsolodo feladatok:

a) gyermekotthont, lakdsotthonokat és utégondozé otthont miiksdtet,

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

c) csaladgondozast végez,

d) utdgondozéi feladatkorében — segitve az énjoguva valt fiatalok életkezdését — kiépiti a
nagykort fiatalok készpénzvagyona hasznositisinak célszerii é&s biztonsagos
befektetésének rendszerét,

e) utdégondozéi feladatkorében a nevelésbe vételbél kikeriilt fiatal felnétteknek segitséget
nyujt lakashoz jutasuk, tartés lakhatdsuk megoldasaban.

Ko6znevelési feladatok

1.5.3.1.Ellatand6 kdznevelési alapfeladatok:

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

1.5.3.2.A koz6s igazgatdst tGbbcéli gyermekvédelmi intézmény koznevelési alapfeladatat ellato

1.5.4.

intézményegysép megnevezése. cime:
Eszterhazy Gyorgy Gyermekotthon, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszto Iskola
Bakonyoszlop , 8418 Bakonyoszlop, Kossuth utca. 1. (tovabbiakban: belsé iskola).
A belsé iskola alapfeladatinak jogszabdly szerinti megnevezése: altaldnos iskolai nevelés-
oktatds, szakiskolai nevelés oktatds, készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatas.

A belsd iskola nappali tagozatara maximélisan felveheté gyermek-, tanul6létszam: 74 £6.
Ures féréhelyei terhére fogadhat bakonyoszlopi és a kérmyezd telepiilésen él6 enyhe és
koézépsilyos értelmi fogyatékos, sulyos és halmozottan fogyatékos, valamint autizmus
spektrum zavarral kiizd6, a t6bbi tanuléval egyiitt nem nevelheté sajatos nevelési igényii
tanulot.

A csaladbél bejaré tanuléknak iskolai intézményi étkeztetést biztosit.

Iskolatipusonként az évfolyamok szdma:

- altalanos iskola: 1-8,
- szakiskola: 1-3 vagy 1-5,

- készségfejleszt6 iskola: 1-4.

A bels6 iskolaban foly szakképzés:
- 408121705 Kertész: Mez8gazdasag és erdészet szakmacsoport.

A jogok gyakorlasanak és a kotelezettségek teljesitésének alapvetd szabalyait
a K6zpont egyéb szakmai szabalyzatai tartalmazzak.




_ 2.FEJEZET
A KOZPONT SZERVEZETE

2.1. A Kozpont szervezeti felépitése

2.1.1. A Kozpont szervezeti felépitését,
az egyes szervezeti egységek megnevezését és engedclyezett létszamat a Szabalyzat 1.
szdmu melléklete tartalmazza.

2.1.2. A kozalkalmazottak jogallasa:

2.1.2.1. Az intézményvezetd jogéllasa

a)

b)

d)

€)

g)
h)

0)
p)

Az intézményvezetd a Kozpont egyszemélyi felel6s vezetSje és iranyitoja. Iranyito
tevékenysége az altalanos intézményvezet6-helyettesen, a szakmai intézményvezeto-
helyettesen, a szervezeti egység vezetdkon keresztil kozvetve a Kozpont egészére
kiterjed. Gyakorolja a munkaltatoi jogkdrt a Kozpont 6sszes dolgozoja felett.

Az intézményvezetét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Foéigazgatoja, a
kézalkalmazottak jogdllasardl szélé 1992. évi XXXIII torvényben foglaltak szerint
clékészitett palyazat Gtjan, legfeljebb 5 év hatarozott idtartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltato6i jogokat.

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

Az intézményvezeté a munkdjat a gyermekvédelemre vonatkozo, a j elen Szabalyzat II.
szamt mellékletében meghatarozott jogszabalyok, valamint I11. szamu mellékletében
felsorolt intézményi belsd szabalyzatok, valamint munkakdri leirasa szerint végzi.
frasba foglalja a dolgozok munkakdri leirdsit és meghatarozza munkakori feladataikat.
Jovahagyja a mitkodési teriiletek vezetdinek munkarendjeét.

Egyiittmiikodik a dolgozok érdekvédelmi szervezeteinek vezetdivel.

Az intézmény vezetdje a gazdalkodas folyamatéra €s saj atossagaira tekintettel koteles
kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos vezet6i
ellen6rzés rendszerét.

A fenntart6 rendelkezései szerint meghatirozza a belsd ellendrzés rendszerét.
Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatas teljesitésérol.

Kiilén felhatalmazas nélkiil gyakorolja a kotelezettségvillalasi és utalvanyozasi, a
kiadményozasi és a postabontasi jogkort.

Ellendrzést végez, beszamoltatja a K6zpont dolgozoit a végzett munkarol.

Az intézményvezetd a Kozpont barmelyik dolgozdjanak utasitast adhat, amelyet a
dolgozé - a Munka Torvénykdnyveben meghatarozott kivételekkel — koteles
végrehajtani.

Az intézményvezetd beszamoléasi kotelezettséggel a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Veszprém Varmegyei Kirendeltség igazgatdjanak tartozik.

Tajékoztatja a kozalkalmazotti kozosséget a Kozpont legfontosabb tigyeirdl.

Az intézményvezetdt tavolléte-, vagy akaddlyoztatisa esetén a altalanos
intézményvezetd-helyettes helyettesiti vagy egyuttes tavollétilkk esetén, a szakmai
intézményvezetd-helyettes, vagy egyedi dontés alapjan a helyettesitéssel megbizott
személy latja el.




2.1.2.2. Az altalanos intézményvezets-helyettes és a szakmai intézményvezet§-helyettes jogallasa

a)
b)

g)

h)

Q)

p)

A Kézpontnal az intézményvezetd helyettesitésével kapcsolatos feladatokat az altalanos
intézményvezet6-helyettes és a szakmai intézményvezets-helyettes 1atja el.

Az Intézményvezet6-helyettesek az Intézményvezetd tavolléte, vagy akadalyoztatisa
esetén az Intézményvezetot teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesitik. E jogkor
magaban foglalja a Kézpont minden dolgozéja felett gyakorolt teljes k6rii munkaltatoi
jogkdr gyakorlasat (igy kiilondsen a kinevezések, atsorolasok, athelyezések, jogviszony
megsziintetések és fegyelmi eljarasokkal kapcsolatos dontések meghozatalat és
kiadmanyozasat), valamint a gazdalkoddsi jogkérok teljes kort gyakorlasit a
jogszabélyi el6irdsoknak megfeleléen.

Abban az esetben, ha az Intézményvezetd jogviszonya megsziinik, és a vezetdi pozicio
betoltetlenné vélik, az Intézményvezeté-helyettesek, az Uj vezetd kinevezéséig vagy
megbizasiig, de legfeljebb 90 napig, tovabbra is telies jogkorrel ellatja az
intézményvezetdi feladatokat és felelésséget.

Az dltaldnos intézményvezetd-helyettes, és a szakmai intézményvezets-helyettes
magasabb vezet6i megbizassal rendelkez6é kdzalkalmazottnak mindsiil, aki feladatat
legfeljebb 6t év hatdrozott idére sz616 megbizassal latja el.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetének 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 intézményvezeténél.

Az altalanos intézményvezetS-helyettes és a szakmai intézményvezetd-helyettes az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, aki az intézményvezetSt annak akadalyoztatisa
vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti a munkakéri lefrasdban
foglaltak szerint.

Elvégzi az irdnyitdsa alatt 4116 szervezeti egység(ek)ben a munkafolyamatok
ellen6rzését.

Beszamol és tajékoztatast ad az intézményvezetének az altala kozvetleniil iranyitott
szervezeti egység(ek) munkajarol, valamint szakmailag Osszehangolja az irdnyitdsa ala
tartozo6 egység(ek) munka4jat.

Beszamoltatja az iranyitasa ald tartozé szakmai egység(ek) vezet6(i)t és jovahagyja a
havi munkaterve(ke)t.

Kapcsolatot tart az Onkorméanyzatokkal, a gyimhivatalokkal, és a gyermekjoléti
koézpontokkal.

Egytittm{ikddik a hatosagokkal (rendérség, birdsag stb.).

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

A Kozpont belsd szervezeti felépitése szerint hozzi tartozo dolgozok szabadsagat
véleményezi, amelyet az intézményvezeté engedélyez.

Az altalanos intézményvezeté-helyettes, és a szakmai intézményvezet6-helyettes
rendszeresen részt vesz az intézményvezetd altal Ssszehivott vezet6i megbeszéléseken,
tavollétét vele elzetesen egyeztetni koteles.

Az altalanos intézményvezetd-helyettest tavolléte esetén az intézményvezetd, vagy a
szakmai intézményvezeté-helyettes helyettesiti, vagy egyedi dontés alapjdn a
helyettesitéssel megbizott személy l4tja el.

A szakmai intézményvezetS-helyettes tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén az
intézményvezetd, vagy az altalanos intézményvezetd-helyettes helyettesiti, vagy egyedi
dontés alapjan a helyettesitéssel megbizott személy latja el.
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2.1.2.3. Az intézmény vezetése, a szervezeti egységek vezetdinek jogallasa:

A kozalkalmazottak jogallasarél szold 1992. évi XXXIIL térvény 23. § (1) bekezdése
értelmében a magasabb vezeti, illetve vezetdi feladat ellatisa magasabb vezetd, illetve
vezetd beosztasra torténd megbizassal torténik. A magasabb vezetdi, illetve vezetdi
megbizas feltétele, hogy a kozalkalmazott kinevezés szerinti alapmunkakére mellett 1atja el
a magasabb vezetdi, illetve vezet6i beosztasbol eredd feladatait. A magasabb vezetoi,
valamint a vezetdi megbizas jogszabalyban megjeldlt, legfeljebb 5 évig terjedo, hatarozott
id6re szol.

a) A vezetdi beosztasok:

magasabb vezet6i megbizassal ellatott feladatok:

- aKozpont egyszemélyi felelés vezetdje: intézményvezetd,

- az intézményvezetd helyettese: altaldnos intézményvezetd-helyettes, ¢és a szakmai
intézményvezetd-helyettes

vezetdi megbizassal ellatott feladatok:
- a Gyermekotthoni szakmai egységek szakmai iranyitoi: gyermekotthon-vezetok,
- aBels6 Iskola szakmai iranyit6ja: iskolavezeto.

csoportvezetdi megbizassal ellatott feladatok:

- aGazdaségi-technikai részleg Gazdasagi csoportjanak iranyitoja: csoportvezeto,
- agyermekvédelmi ligyintézéinek irdnyitéja: csoportvezetd,
- akarbantartok, gépkocsivezetdk csoportjanak iranyitéja: csoportvezeto.

b) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz016 2007. évi CLII. térvény 3. §
(1) bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgélatban
&ll6 személy, aki — 6ndlléan vagy testillet tagjaként — javaslattctelre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult. A Kozpont vonatkozasaban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:
- intézményvezeto,

- 4ltalanos intézményvezeté-helyettes és a szakmai intézményvezetS-helyettes
- Gazdasagi-technikai részleg Gazdasagi csoportjanak csoportvezetdje,

- gyermekotthoni szakmai egységek vezetoi

- lakasotthonok/gyermekotthoni csoportok nevel6i.

c) A szervezeti egységek vezetdinek (szakmai vezetok, gyermekotthon-vezetok) jogallasa
és legfontosabb feladatai:

A szervezeti egységek vezetdi az adott szervezeti egység felelos iranyitoi.
Kinevezésiikre, felmentésiikre, megbizasukra, valamint felettik a munkaltatoi
jogok gyakorlasara az intézményvezetd jogosult.

- Aszervezeti egységek vezetdinek rendes szabadsagét az intézményvezetd —a belsd
szervezet szerinti szakmai felettesiik véleményezése utan — engedélyezi.

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

- Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezet6nek, valamint kozvetlen
szervezeti felettesiiknek tartoznak.

- Kozvetlen felettesiik intézkedésével szemben észrevételezési jog illeti meg ket az
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intézményvezeténél.
A szervezeti egységek vezetbinek helyettesitésérdl a Szabalyzat 4.1.1. pontjanak
eb) alpontja rendelkezik.

- Rendszeresen részt vesznek az intézményvezetd 4altal Osszehivott vezetdi
megbeszéléseken, tavollétitket elbzetesen az intézményvezetdvel egyeztetni
kotelesek.

- Véleményezik a szakteriiletik  dolgozdinak szabadsagat, amelyet az
intézményvezeté engedélyez.

2.1.2.4. A beosztott kozalkalmazottak jogallasa:
a) A beosztott koézalkalmazottak kinevezésére, jogviszony megsziintetése az
intézményvezetd jogosult.
b) A rendes szabadsag engedélyezése soran a Kozpont bels6 szervezeti felépitése szerinti
szakmai felettes javaslata alapjan az intézményvezetd dont.
¢) A beosztott kizalkalmazottak részletes feladatait és hataskorét munkakéri leirdsuk
tartalmazza.
d) Beszamolasi kotelezettséggel kdzvetlen felettesének tartoznak.
¢) Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg munkakdrével kapcsolatos minden
szakteriileti kérdésben.
) Kozvetlen felettesének intézkedésével szemben annak felettesénél tehetnek észrevételt.
g) Tavollétiik esetén a helyettesités rendjét a munkakéri leirasuk tartalmazza.
2.1.2.5. A Kozpont koézalkalmazottainak alapvetd kotelezettsége, hogy egyiittmiikddjenek a
gyermekvédelmi szakelldtasban tevékenykedd kiilonbozé szakteriiletekkel, tovabba a
gyamhatdsagokkal, —gydmhivatalokkal, gyermekjéléti szolgalatokkal/k6zpontokkal,
rendérséggel, az ligyészséggel, a birdsiggal, az egyéb tarsadalmi szervezetekkel és a
specidlis ellatast biztosité intézményekkel.
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3.1.

3.1.1.

_ 3.FEJEZET
A KOZPONT FELADATAI

Az eoves szervezeti egvségek feladata és hataskore

Az intézményvezetod hataskore, feladatai:

a)

g

h)

1)

k)

)

Az intézményvezetd felel6s a Kozpont szakszert €s torvényes mukoédéséért, az ésszeri
és takarékos gazdalkodasért, az intézmény kozalkalmazottai, munkavallaloi
tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont a Kozpont mitkddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas személy vagy
szervezeti egység hataskorbe.

Az intézményvezet az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyokban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézményvezetd képviseli a Kozpontot, jogkorét esetenkeént, vagy az igyek
meghatarozott kérében helyetteseire, vagy a Kozpont mas alkalmazottjara atruhazhatja.
Az intézményvezetd a Kozpont feladatainak ellatasara, funkciojanak betdltésére
legalkalmasabb szervezetet alakitja ki.

Az intézményvezeté feladatainak és hataskorének részletes szabalyait a kiilonb6z6 -
elsésorban  gazdalkodassal, —munkajoggal, valamint csalad- gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé - jogszabalyok tartalmazzak.

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

Javaslatot tesz a koOzépirdnyitd szervnek az intézmény eves koltségvetésének
osszeallitasara, kozremilkodik az éves koltségvetés tervezésénel (iranyelv, koncepcio,
terviavaslat), a jovahagyott eléiranyzatok jogcimei szerinti feladatok végrehajtasaban €s
a targyévi varhaté, ill. tényleges teljesitésének osszegzésével, értékelésével a
zarszamadas Gsszeallitasaban.

Az intézmény eredeti eléiranyzatait és a kiemelt eldiranyzatok modositasait
jovahagyasra eléterjeszti a kozépiranyito szervnek.

A jovéhagyott bevételi eldiranyzaton belil/feliil a tobbletbevételt a kozépiranyitdi szerv
egyidejli tijékoztatdsaval a tényleges tobbletnek megfeleld Osszegil, sajat hataskorh
elsiranyzat-médositas utan hasznalja fel a fenntart6 engedélyezése alapjan.

Az intézményvezetd kdzvetleniil iranyitja az altalanos es a szakmai intézményvezeto-
helyettest, a Bels6 Iskola vezetdjét, iranyitasat €s tevékenységét. A Belsé Iskola
vonatkozaséban az intézményvezetd feladatait és hataskorét a 3.1.6.3. pont részletezi.
Felelds a gazdasigi, miiszaki tevékenységre vonatkozo hatalyos jogszabalyok
érvényesitéséért, az intézményi bels6 szabdlyzatok elkészitéséért, végrehajtasaért,
betartatasaért, a torvényesség biztositasaért.

Meghatérozza az intézmény szervezeti felépitésct, a szakmai egységek feladatait és
miikddésiik fobb szabalyait.

Felelds az intézmény miikodését meghatdrozé alapdokumentumok (szervezeti és
miikodési szabalyzat és annak mellékletei, éves munkatervek, koézalkalmazotti
szabalyzat stb.) elkészitéséért.

A Belsé Ellendrzés altal feltart hianyossagokat a legrovidebb idén beliil megsziinteti, és
egyben kivizsgalja a hidnyossagok okait és megallapitja a feleldsséget.

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

Megszervezi a Kézpont tiiz- és munkavédelmi tevékenységét, felelés a tiiz- €s
munkavédelmi elbirdsok betartasaért, betartatasacrt.
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t)

)

Egyiittmikédik az intézmény szakmai iranyitasat és gazdalkodasat ellaté szervekkel,
szervezetekkel.

Kozvetlen kapcsolatot tart a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgat6sag Veszprém
Véarmegyei Kirendeltségével.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel és intézményekkel.
Ertékeli az intézmény, az intézmény vezetdi és szakmai egységei tevékenységét,
munkajat.

Folyamatosan ellen6rzi az intézményben a gyermeki jogok érvényesiilését, a szakmai
szabalyok szigort betartasat, az ellatas szinvonalat és sziikség esetén intézkedéscket tesz
azok betartatasara.

Mint egyszemélyi felelés vezetd az intézmény tevékenységének minden teriiletére
kiterjed6 ellendrzési jogkorrel rendelkezik.

Feladata az intézmény ellenérzési, rendszerének kidolgozésa é€s miikddtetése, ennek
keretében az altalanos intézményvezetS-helyettes, és a szakmai intézményvezets-
helyettes bevonasaval rendszeres szakmai ellenérzéseket végez. Megéllapitasait
dokumentélja és a feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

A szakmai munka eredményessége é&rdekében folyamatosan egyiittmtikodik a
fenntartéval, beszamol6t készit az intézmény éves tevékenységérdl, a vezetdi és
szakmai program megvaldsuldsarol.

v) Az utégondozdi ellatdsban megallapitja a kételezett altal fizetendd téritési dij 6sszegét
w) A személyi téritési dijat az intézményvezetd allapitja meg, melyrél az ellatas

igénybevétele utan, de legkésébb az igénybevételtsl szamitott 30 napon beliil irasban
értesiti a téritési dij fizetésére kotelezettet

Feladatai tovabba:

- Kozvetlenill iranyitja a Gazdasagi-technikai részleg munkatarsainak tevékenységét
¢s felelds a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld pénziigyi, gazdasagi s munkatigyi
(személyzeti) tevékenységért, valamint az ahhoz kapcsolodd  fegyelem
megtartasaért.

- Azintézmény altal inditott beruhazasokat, karbantartasi munkakat koordinélja.

- Koordinalja és nyomon kéveti a munkaiigyi feladatokat.

- Kapcsolatot tart az 6nkorményzatokkal, jardsi hivatalokkal, jegyzokkel,
gyermekjoléti szolgélatokkal/k6zpontokkal és egyéb kiilsé szervekkel.

- Elkésziti az intézményvezetéi utasitasokat, az intézmény belsd szabalyzatait.

- Az intézmény panaszkezelési szabalyzata alapjan kezeli az intézményhez érkez6
panaszbejelentéseket.

- Fellgyeli az intézmény palyazatait.

- Elkésziti az intézmény éves beszamolojat.

Felel6s a bels6 szabalyzatok betartatisaért, a térvényesség biztositasaért.

- A4 bizott munkafolyamatokban elvégzi az ellenbrzést.

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

Konferencidkon, megbeszéléseken képviseli a Kozpontot, az ott elhangzottakrol
beszamolokat, emlékeztetéket készit, belsd tovabbképzést tart a szakmai egységek
dolgozdi részére.

Minden év végén munkatervet és ellenérzési tervet készit a targyévet kovetd évre

vonatkozdan.
- A szocidlis és a gyermekvédelmi intézményekben bekévetkezé rendkiviili
esemenyekre vonatkozé 9/2025. (X.03.) SZGYF szabalyzat és a

gyermekbantalmazasi esetekkel kapcsolatos intézkedésekrél és a jelentéstétel
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rendjérél sz6lo 10/2025. (X.03.) SZGYF Szabalyzat alapjan koordinalja a
rendkiviili jelentéseket és a SZIA rendszeren keresztiil a jelentéseket megkildi a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Veszprém Varmegyei Kirendeltsege
felé,

- Kezeli az egyiittmiikodéseket a kiilonbozd szervezetekkel, alapitvanyokkal,
gyakornokokkal, 6nkéntesekkel és gondoskodik a j6 kapcsolat kialakitasarol.

A munkakdrhdz tartozo részletes feladatokat a munkakort betolté munkakdri leirasa
tartalmazza.

3.1.1.1. A belso ellenérzés megszervezése:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérsl sz6l6 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 15. § (4) bekezdésének értelmében az iranyité szerv egyes
ellendrzési jogositvanyait 4truhdzhatja a kozépiranyité szervre, az annak iranyitasa ala
tartoz6 koltségvetési szervek tekintetében. A belsé ellendrzési feladatokat megallapodas
alapjén latja el a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Bels6 Ellendrzési Féosztalya.

3.1.2. Az altalanos intézményvezetd-helyettes hataskore, feladatai:

a) Az 4ltalanos intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett

végzi munkéjat, 6t tavolléte idején teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti a jelen
Szabalyzatban foglaltak szerint. Téavolléte esetén az intézményvezetd helyettesiti.
Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetdnek tartozik, beszdmoltatasi joga a
kozvetleniil ald rendelt gyermekotthoni halézatban dolgozokra terjed ki. Az intézmeny
intézményvezet6jének kiilon felhatalmazasai alapjan korlatozas nélkiili gyakorlaséra jogosult
akotelezettségvallalasi,

- teljesitésigazolasi €s

- utalvanyozasi jogkoroknek.

F&bb feladatai:

Az iltalanos intézményvezets-helyettes kozvetlenill irdnyitja a gazdasagi-technikai részleg
munkatarsainak tevékenységét és felelds a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld pénziigyi,
gazdasigi és munkaiigyi (személyzeti) tevékenységért, valamint az ahhoz kapcsol6do
fegyelem megtartasaert.

Az intézmény 4ltal inditott beruhazasokat, karbantartasi munkakat koordinalja s levezényli.
Koordinélja és nyomon koveti a munkatigyi feladatokat.

Rendszeresen beszamol és tajékoztatast ad az intézményvezetdnek az altala koézvetleniil
irAnyitott szervezeti egységek munkajarol.

Kapcsolatot tart az Onkormanyzatokkal, jarasi hivatalokkal, jegyzokkel, gyermekjoléti
szolgalatokkal/kozpontokkal és egyéb kiilsé szervekkel.

Rendszeresen részt vesz az intézményvezetd altal dsszehivott vezet6i megbeszéléseken.
Elkésziti az intézmény belsd szabalyzatait.

Az intézmény panaszkezelési szabalyzata alapjan kezeli az intézményhez érkez6
panaszbejelentéseket.

A szocidlis és a gyermekvédelmi intézményekben bekdvetkezd rendkivilli eseményekre
vonatkozé 9/2025. (X.03.) SZGYF szabalyzat és a gyermekbantalmazasi esetekkel
kapcsolatos intézkedésekrél és a jelentéstétel rendjérél szolo 10/2025. (X.03.) SZGYF
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Szabélyzat alapjan elkésziti a rendkiviili jelentéseket és a SZIA rendszeren keresztiil a
jelentéseket megkiildi a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Veszprém Varmegyei
Kirendeltsége felé. A megkiild6tt rendkiviili jelentésekr6l, és a bantalmazasi esetekrdl
nyilvantartast vezet.

- Felligyeli az intézmény pélyazatait.

- Elkésziti az intézmény éves beszamolo6jat.

- Felelds a bels6 szabalyzatok betartatasaért, a torvényesség biztositasaért.

- Arabizott munkafolyamatokban elvégzi az ellenérzést.

- Konkrét iigyekben az intézményvezet$ utmutatasa alapjan intézkedik.

- Az altala kbzvetleniil irdnyitott szervezeti egységek szabadsagét koordinalja és véleményezi.

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

- Kozremiikodik a rendezvények, értekezletek, unnepek szervezésében, eldkészitésében és
lebonyolitdsaban. Feliigyeli a szabadidés tevékenységek megvaldsulasat és ezekrdl
folyamatosan tajékoztatja a Kirendeltséget.

- Kozremiikddik az adoméanyok fogaddsaban, elosztasaban.

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

- Eves beosztas alapjan hétvégi vezet6i tigyeletet 14t el. Minden év végén elkésziti a kdvetkezéd
évre vonatkozo hétvégi iigyelet beosztast.

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

- Minden év végén Ssszeirja a targyévet kovetd évre vonatkozé szakmai, csoport, lakéasotthoni
vezetOkre vonatkozo értekezletek tervezett iddpontjait.

- Minden év végén Osszeirja a targyévet kovetd évre vonatkozédan a neveldtestiileti értekezletek
éves litemtervét.

- A fenntart6té] érkez6 adatszolgéltatasok el6készitését feliigyeli, koordinalja, kiildés el6tt
ellenérzi.

- Kezeli az egyiittmiikddéseket a kiilonbozé szervezetekkel, alapitvanyokkal, gyakornokokkal,
onkéntesekkel és gondoskodik a j6 kapcsolat kialakitasarol.

3.1.3. A szakmai intézményvezetd-helvettes hataskore. feladatai:

a) A szakmai intézményvezet§-helyettes az intézményvezets kozvetlen iranyitasa mellett végzi
munkajat, 6t tavolléte idején teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti a jelen Szabalyzatban
foglaltak ~szerint. Téavolléte esetén az intézményvezetd helyettesiti. Beszdmol4si
kotelezettséggel az intézményvezetének tartozik, beszimoltatasi joga a kozvetleniil ala
rendelt gyermekotthoni halézatban dolgozokra terjed ki. Az intézmény intézményvezet6jének
kiilon felhatalmazasai alapjan korlatozas nélkiili gyakorlasara jogosult a

- kotelezettségvallalasi,
- teljesitésigazolasi és
- utalvanyozasi jogkoroknek.

F4bb eladatai:

- Az intézményvezetd kézvetlen iranyitdsa alapjan tervezi, irdnyitja és ellenérzi a
Gyermekotthoni Hal6zat munkéjat és felelés az itt folyé szakmai munka és ellatasi
feladatok elbirdsszerli elvégzéséért, a Gyermekotthoni Halézat dolgozobinak
szakmai felkészitéséért, iranyitasaért.
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Kozvetlenill iranyitja és Osszefogja a Gyermekotthoni Halozat dolgozdinak
munkajat.

Felelés a t6bb telephelyen talalhaté Gyermekotthoni Halézat miikddéséért, az itt
dolgozdk szakmai felkészitéséért, iranyitasaert, ellenOrzéséért.

A szakmai intézményvezetd-helyettes rendszeres szuperviziokat, bels6
tovabbképzésekkel segiti a Gyermekotthoni Halézat dolgozdinak munkajat.
Elkésziti, médositja és megismerteti a dolgozokkal a gyermekotthoni szakmai
egységek szakmai szabalyzatait.

Sziikség esetén a  hatdlyos  jogszabalyok  alapjan elokésziti a
lakasotthonok/gyermekotthonok mikddési engedélyeinek modositasat.

Munkéja soran kiemelt figyelmet fordit a lakasotthonok/gyermekotthonok kiils6
szervek altali ellendrzésére.

Szilkség esetén adatszolgaltatdsokat készit a gyermekotthoni  héldzattal
kapcsolatosan.

Rendszeresen beszamol és tajékoztatast ad az intézményvezetonek az altala
kdzvetlenill irAnyitott szervezeti egységek munkajarol.

Minden év végén Osszeirja a targyévet kovetd évre vonatkozo szakmai, csoport,
lakasotthoni vezetdkre vonatkozo értekezletek tervezett idépontjait.

Folyamatosan kapcsolatot tart a veszprémi teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélattal. Kapcsolattartdsa sordn kiemelt figyelmet fordit a gyermekotthoni
hélézatba torténd elhelyezésekre.

Kapcsolatot tart a kozoktatasi intézményekkel, onkormanyzati eloljarokkal,
gyermekjoléti szolgalatokkal/kézpontokkal és egy€b kiilsé szervekkel.
Rendszeresen részt vesz az intézményvezetd altal Osszehivott vezetdi
megbeszéléseken.

Felels a belsd szabalyzatok betartatasaért, a térvényesség biztositasaert.

A 4 bizott munkafolyamatokban elvégzi az ellenrzést.

Konkrét iigyekben az intézményvezet$ utmutatasa alapjén intézkedik.

Az 4ltala kozvetleniil irdnyitott szervezeti egységek szabadsagit koordindlja s
véleményezi.

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

A Gazdasagi-technikai részleg

3.1.4. A Gazdasigi-technikai részleg feladatai és hataskore:

3.14.1.

A Gazdasagi-technikai részleg munkéjanak irdnyitasa az intézményvezet6 feladata,

akinek feladatellatasit a Gazdasagi részleg vonatkozaséban — alapmunkakdri feladatainak ellatasa
mellett, gazdasagi tigyekeért felelds iigyintéz6 - csoportvezetdi megbizassal, a Technikai részleg
vonatkozasaban az intézményvezetd altal erre a feladatra kijelolt karbantarto/gépjarmiivezetd —
csoportvezetdi megbizéssal - segiti.
Az intézményvezetd szervezi a Gazdasagi-technikai részleg munkatarsainak tevékenységet
és felelés a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld pénziigyi, gazdasagi és munkatigyi
(személyzeti) tevékenységért, valamint az ahhoz kapcsolodo fegyelem megtartasacrt.

a) A Gazdasagi-technikai részleghez tartozé munkatérsak:

titkarné/adminisztrator (1£6),
informatikus rendszergazda (1 £6),
iigyviteli tigyintéz6 (0,5 16).
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3.14.2.

Gazdasagi részleg:

- gazdasagi csoportvezetd (1 £6),
- gazdaségi ligyintéz6 — kozépfoku képesitéssel (4 £6),
- huménpolitikai tigyintéz6 — kdzépfokt képesitéssel (2 £6).

Technikai részleg:

b)

g)

h)
i)
)
k)
D

m)

- gondnok csoportvezetéi megbizassal (1 £6)
- fitd (1 £6)

- gépkocsivezetd (4 £6)

- karbantart6 (4 6)

- élelmezésvezetd (1 16)

- szakécs (2 f6)

- konyhai kisegit6 (1 £8)

- takarito (3 6)

- mosonod (1 £6).

A Gazdasagi-technikai részleg engedélyezett 16tszama 27,5 6.

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

A gazdasagi tigyekért felel6s iigyintézo, mint a gazdasagi részleg csoportvezetoje
koordinalja, szervezi, irdnyitja a gazdaségi tigyintézok munkajat, napi feladatait.

A Gazdasagi részleg csoportvezetSje szervezi a leltarozast és a selejtezést.

A Gazdasagi részleg csoportvezetdje, valamint a Technikai részleg iranyitdja
véleményezi a Kozpont bels§ szervezeti felépitése szerint hozza tartozé dolgozok
szabadsagat, amelyet az intézményvezeté engedélyez.

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

A Gazdasagi részleg csoportvezetbje felelés a Gazdalkodasi Megallapodasban
meghatarozott koltségvetési, tervezési, gazdalkodasi, szamviteli és beszamolasi
feladatok el6készitéséért.

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

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

A Technikai részleg csoportvezetdje figyelemmel kiséri a gépkocsi-hasznalatot,
valamint a gépjarmiivek miiszaki 4llapotat.

A Technikai részleg csoportvezetdje felelés a Kozpont telephelyeinek mitksdéséhez
sziikséges miiszaki feltételek megteremtéséért.

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

A Technikai részleg csoportvezetje ellatja a Kézpont szallitési, megbizas szerinti
beszerzési feladatait.

A gazdasagi tigyekért felelds tigyintézé f6bb feladatai:

a)

b)
©)

A gazdasagi ligyekért felelGs ligyintéz6 az intézményvezeté kozvetlen irdnyitasa alatt
all, tavollétét az intézményvezetSvel elézetesen egyeztetni koteles.

Iranyitja az intézmény gazdasagi részlege munkatarsainak munkajat.

Biztositja az intézményben 1év6é vagyon megOrzésének és az eléiranyzatoknak
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3.1.4.3.

3.1.4.4.

d)

megfelel6 kezelésének feltételeit.

Az intézmény koltségvetését megtervezi, az eldiranyzatok ésszeri felosztasarol,
felhasznalasardl valamint poteldiranyzatok igénylésérél gondoskodik.

Az intézmény pénziigyi, szamviteli és egyéb gazdasdgi profilu szabalyzatait
folyamatosan aktualizalja.

Az intézménynek a Nemzeti Ad6- és Vambhivatal felé torténd bevallasi kotelezettségeit
nyomon koveti, illetve az esedékes bevallasokat elokésziti.

A KSH felé statisztikai jelentést készit.

A gazdasagi tigyekért felelds iigyintéz8 feladatait tavollétében az intézményvezeto,
vagy az intézményvezet6 kijellése alapjan, az ezzel megbizott gazdasagi ligyintéz6
latja el.

A munkakérhoz tartozd részletes feladatokat a munkakért bet6lté munkakori leirdsa

tartalmazza.
A humanpolitikai iigyintéz6(k) fébb feladatai:

a) A huménpolitikai tigyintéz6(k) az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa, valamint a

b)

g)
h)

Gazdasagi részleg csoportvezetdje feliigyelete alatt végzik munkéjukat.

Ellitja az intézmény dolgozdival kapcsolatos munkaiigyi feladatokat (felvétel,
atsorolas, megsziintetés stb.).

Ellitja a munkaiigyi szakfeladatokat.

Nyilvantartast vezet a személyes gondoskodést végzé személyek adatairol és azok
véltozasairol, melyeket a nyilvantartast végz6 szervnek jelent, a nyilvantartasba vételrél
és a képzési id6szakrél a nyilvantartd szerv altal kiallitott igazoldsokat az érintett
munkavallalok részére tovabbitja.

Adatot szolgéltat a szakmai vezetok és gyermekotthon-vezetok részére a munkavallalok
tovabbképzési id6szakairél és a szakmai tovabbképzések teljesitésérdl, melyek a
tovabbképzési terv elkészitéséhez a bazisadatokat keépezik.

Az intézmény pedagégus munkakorben foglalkoztatott dolgozdinak nyilvantartasat,
mindsitési eljarasaval kapcsolatos feladatait a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és
a kozalkalmazottak jogdlldsarol szélé 1992. évi XXXIII térvény kioznevelési
intézményekben torténd végrehajtdsdardl szolé 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet
alapjan végzi, a személyi nyilvantarté és adatmodosité rendszer (KIR) felilletén az
intézmény oldali adatokat felrdgziti, folyamatosan frissiti.

A pedagogus elémeneteli rendszerhez igazodva nyilvantartast vezet a mindsitési
vizsga/mindsitési eljaras adott dolgozora vonatkozd varhat6 idépontjarol.

Felel6s a pedagogus igazolvanyok érvényesitéséért, bevondsaért €s a jogszabalyban
eléirt ezzel kapcsolatos tovabbi feladatok megvaldsitasaért, a hatalyos jogszabalyokban
és az intézmény pedagdgus igazolvany kezelésével kapcsolatos szabalyzataban
rogzitettek szerint.

Segitséget nyujt az intézményvezetonek a humanpolitikai feladatok ellatasahoz.
Dontésre elékésziti a felmeriilé munkaiigyi, humanpolitikai iigyeket.

Kapcsolatot tart a fenntart6 munkaiigyi és humanpolitikai munkat veégz0o
alkalmazottjaval.

A munkakérhoz tartozé részletes feladatokat a munkakort betoltd munkakori leirdsa
tartalmazza.

A gazdasagi tigyintéz6k f6bb feladatai:

a)

A gazdasagi igyintézok intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa, , valamint a Gazdasagi
részleg csoportvezetdje feliigyelete alatt végzik munkajukat.
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3.1.4.6.

3.1.4.7.

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

¢)  Végzik a pénzforgalommal, az illetmény kifizetésével, az ellatmannyal kapcsolatos
feladatokat, vezetik az analitikus nyilvantartasokat.

d) Kontirozzdk az intézmény fokényvi koényvelését a szamviteli politikdban
meghatarozott f6konyvi szamlak alapjan, valamint vezetik a fékonyvi konyvelés
alatdmasztasat szolgal6 nyilvantartasokat.

e)  Elvégzik a kiadott targyi eszk6zok nyilvantartasat, leltirozasat, selejtezését, vezetik a
készletnyilvantartast.

f)  Fenticken kivill, munkdjuk soran ellatjdAk a Gazdalkodasi Megallapodasban
meghatérozott, az intézményvezetd 4ltal rajuk bizott napi feladatokat.

g) A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény iranyelveit szem el6tt tartva intézménytiink
szamlat allit ki a fiatal felnéttek részére a fizetendé személyi téritési dij dsszegérol.

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

1)  Utoégondozottak részére a havi téritési dijrél szamla kiallitasa.

A munkakorhoz tartozé részletes feladatokat a munkakért betsltd munkakéri leirdsa
tartalmazza.

A Technikai részleg dolgozoinak feladatait a munkakori leirasuk szabdlyozza,
feladatellatasukat a csoportvezetd iranyitja.

A titkarn6/adminisztrator f6bb feladatai:

a) A titkarné/adminisztrator, illetdleg az 4ltala miikodtetett titkarsag az intézményvezets,
altalanos intézményvezetd-helyettes, és a szakmai intézményvezets-helyettes kozvetlen
iranyitdsa alatt all.

b) Ellatja a postabontéssal, az iratok tovabbitasaval, a postizdssal és a vezetdi iratok

* nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

¢) Ellatja az iratok iktatisra valo elokészitésével, alairatasukkal, ligyintéz8khoz vald
tovéabbitasukkal kapcsolatos feladatokat.

d) Ellatja a vezet6i iratok leirasaval kapcsolatos feladatokat.

A munkakorh6z tartozé részletes feladatokat a munkakort betsltd munkakori leirasa
tartalmazza.

Az informatikus rendszergazda fobb feladatai:

a) Figyelmet fordit a szamitogépes halézat hatékony, biztonségos lizemeltetésére.

b) Megtervezi a halézat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

¢) Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mitkodésérdl.

d) Figyelmet fordit az intézményi szamitégépek virusmentességének fenntartasira és a
rendszeres ellenérzésre.

e) Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozé programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felel6sséggel tartozik értiik.

f) Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6fordul6 hibak felderitése érdekében.
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g) Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az intézményvezetbnek a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

h) Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz szilkséges szoftverek
mikodését.

i) Az intézmény altal vésarolt, programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehet6ségekhez mérten biztositja a beallitdsok meglrzését.

i) Az irodakban sziikséges (és beszerzett) 1ij szoftvereket installlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja.

k) Elkésziti az intézmény Informatikai Szabalyzatat.

) Az Informatikai Szabalyzatban rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

A munkakérhdz tartozd részletes feladatokat a munkakort betslté munkakori leirasa
tartalmazza.

3.1.4.8. Az adatrogzit6 fobb feladatai

a) adatok, informaciok gydjtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartdsa €s
iktatasa;

b) forrdsanyagokbdl szam formatumi és egyéb adatok bevitele szamitogepes formatumok
kezelésére képes tarolo- és feldolgozd eszkdzokre;

c) szikség esetén az adatok javitasa,

d) meghatarozott szakteriileten tigyintézési feladatok ellatasa,

e) az ellatott szakmai teriilet 4ltal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése;

/) Aéltalanos és adott szakteriilethez kapcsolodo tigyviteli feladatok elvegzese;

g) szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése;

h) irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eléallitisa, szerkesztése, sokszorositasa,
tovabbitasa;

i) {irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb belsé szervezeti iratok elokészitése (pl.
beszémolok, eléterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirdsa (iranyitd
szempontok szerint) és megszerkesztése;

j) iratok, egyéb dokumentumok szakszerti kezelése, tarolasa;

k) hataridék nyomonkdvetése, betartasa;

) korszerii tigyviteli és kommunikéacios eszk6zok, informacidforrasok kezelése;

m) ugyfélmegkeresések tovabbitasa,

n) beszamolas a vezetdnek

A munkakorhoz tartozoé részletes feladatokat a munkakort betdltd munkakori leirdsa
tartalmazza.

A Gyermekotthoni Halézat

3.1.5. A Gyermekotthoni Hal6zat feladatai:

a) Biztositia a Kozpont kiilon szakértelmet kivano lakésotthoni-, gyermekotthoni
szaktevékenységeinek ellatasat és szakmai feliigyeletét.

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

A Gyermekotthoni Hal6zat szervezetébe tartoznak:
- gyermekvédelmi tigyintéz6/n6vendékiigyi eléadd csoportvezetdi megbizassal (0,5

f6)
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- gyermekvédelmi tigyintéz6/ndvendékiigyi el6add (1 £6).
- pszicholégiai tanacsadé (1 16)

1. sz. Gyermekotthoni szakmai egység (Veszprém-) — 6sszesen 23.5 6
Tuzer Gyermekotthon Veszprém — 8200 Veszprém, Tiizér utca 44.
Nagyerdé Lakasotthon Varpalota — 8100 Varpalota, Kridy Gyula utca 25.
Eziisthid Lakdsotthon Balatonalmadi — 8220 Balatonalmadi, Erkel Ferenc 1t 19.

- gyermekotthon-vezet6 (1 £6), vezetéi megbizassal,
- pszicholégus (1 £8), 2. kdzpont pszichologusa l4tja el
- fejleszté pedagogus (1 £6) 3.
gyermekvédelmi tigyintéz6 (1 £6),
- neveld (3 16),
gyermekvédelmi asszisztens (2 £6)
gyermekvédelmi asszisztens (gazdasagi névér és tejkonyhavezett feladatokkal — 1
16)
- gyermekfeliigyel6 (7,5 f6)
- kisgyermeknevel6 (6 {5)
- 0,26 gyermekorvos

sz. Gyermekotthoni szakmai egység {Pépa) - §sszesen 28 6:

Jeges Lakasotthon Papa — 8500 Pépa, Jeges utca 3.

Bakony Lakéasotthon Papa — 8500 Pépa, Tisza Kalman u. 1/B.

Szilfa Lakasotthon Pépa- Borsosgy6r — 8511 Papa-Borsosgyér, Szilfa utca 19.

Pitypang Lakasotthon Olaszfalu — 8414 Olaszfalu, Vérosmarty Mihély utca 48.

2
L.

- gyermekotthon-vezetd (1 {6), vezetéi megbizassal,
- pszicholégus (1 6),

- fejleszt6 pedagogus (1 £6),

- gyermekvédelmi ligyintéz6 (1 16),

- helyettes gyermekfeliigyel6 (2 o),

- nevel6 (4 £6),

- gyermekvédelmi asszisztens (4 £6),

- gyermekfeliigyel6 (14 £6).

3. sz. Gyermekotthoni szakmai egység (Zirc) - sszesen 24 £6:
Magnélia Lakésotthon Zirc — 8420 Zirc, Bakonybéli u. 1/A.
Tulipanfa Lakasotthon ~Bakonynéna — 8422 Bakonynana, Kossuth Lajos utca 117.
Rozsa Lakasotthon Lokut— 8425 Lokut, R6zsa utca 5.
Hovirag Utégondozéi Otthon Zirc ~ — 8420 Zirc, Hovirag utca 69.

- gyermekotthon-vezet6 (1 £6), vezet6i megbizassal,
- pszichologus (1 £8),

- fejlesztd pedagogus (1 £6),

- gyermekvédelmi ligyintéz6 (1 £6),

- helyettes gyermekfeliigyel§ (2 16),

- neveld (5 16),

- gyermekvédelmi asszisztens (4 £6),

- gyermekfeliigyel6 (9 £6).

2 Médositva: 2026. 01. 01. napjan
3 Médositva: 2026. 01. 01. napjan
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4. sz. Gyermekotthon (Gic-Bakonyszentkiraly) - 6sszesen 31 {6:

S

Csillagfény Kiilonleges Gyermekotthon Gic — 8435 Gic, Nagy Lajos 1t 10.
Napkelte Kiilénleges Gyermekotthon Gic — 8435 Gic, Nagy Lajos tt 30.

Holdfény Kiilénleges Gyermekotthon Gic — 8435 Gic, Nagy Lajos 1t 46.

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

- gyermekotthon-vezet (1 £6), vezet6i megbizassal,
- pszichologus (1 £6),

- fejlesztd pedagogus (1 £6),

- gyermekvédelmi tigyintézo (1 £6),

- helyettes gyermekfeliigyel6 (2 £6),

- neveld (5 16),

- gyermekvédelmi asszisztens (5 f6),

- gyermekfeliigyel (15 16).

sz. Gyermekotthoni szakmai egység (8418 Bakonyoszlop. Kossuth utca 1.). 4 csoport -

Osszesen 26 f6:

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

- fejleszt6 pedagdgus (1 £6),

- gyermekvédelmi iigyintézo (1 £6),

- helyettes gyermekfeliigyeld (2 16),

- neveld (4 16),

- gyermekvédelmi asszisztens (4 10),

- gyermekfeliigyeld (12 16).

3.1.5.1. A pszicholégus/pszicholdgiai tanacsad6 az aldbbi munkafolyamatokat lat el:

Munkajat a szakmai intézményvezets-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt végzi

gyerekek, munkavallalok tamogatédsa egyéni, csoportos foglalkozas/tanacsadéas formajaban
pszicholégusi team megbeszéléseken vald rendszeres részvétel

pszichol6gus team munkéjanak iranyitdsa, koordinalasa

mentalhigiénés foglalkozésok/pszichologiai tréningek, tovabbképzések megtartasa

Fejlesztd ¢és csapatépitd foglakozasok/tréningek/szupervizid/ esetmegbeszéld  csoport
vezetése

kiilsé szervezetekkel valé kapcsolattartas, érzékenyito eldaddsok megtartasa

szakmai anyagok elkészitése belsé tovabbképzések, pszichologiai képzések tartasa az
intézményben a gyermekek és a munkavallalok szamara

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

kozremitkodés a belsd vizsgalatok lefolytatasaban, jegyzokonyvek felvételében, gyermekek
pszicholdgiai megsegitésében

kiilsé pszichologia segitség koordinalasa és nyomonkdvetése

esetmegbeszél6 csoportok vezetése

A munkakorhdz tartozd részletes feladatokat a munkakort bet6lté munkakori leirdsa
tartalmazza.

23



3.1.5.2. A nSvendékiigyi eldado6 az alabbi munkafolyamatokat 14t el:

3.1.5.3.

a)
b)

Munkadjat az intézmény vezetésének kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Feladata soran legjobb szakmai tuddsa és képessége szerint segiti a szakmai
intézményvezeté-helyettes munkajat, segitséget nydjt a gyermekotthoni szakmai
egységek gyermekvédelmi ligyintézoi szamara.

Kozvetleniil iranyitja a gyermekotthoni szakmai egységek gyermekvédelmi tigyintézéit.
Az elhelyezettek vonatkozasaban elkésziti a szitkséges adatszolgaltatasokat.

Evente elkésziti a KSH statisztikakat.

A GYVR rendszerben ,,Gondozési hely vezetsi” szerepkorben ellatja a sziikséges
feladatokat.

Ellatja az intézménybe érkezo, ellatottakkal kapcsolatos iktatasi feladatokat.
Gyermekek tigyeivel kapcsolatos térvényeket alkalmazza munkaja soran munkajat a
szakmai intézményvezet6-helyettes utasitasai alapjan latja el.,

Koordindlja a gyermekvédelmi tigyintézék munkajat, szakmai irdnymutatést, segitséget
nyujt szamukra a napi munkavégzés soran.

Ellenérzi a ,,Gyermekeink védelmében Informéciés Rendszerben” (tovabbiakban:
GVR) a GH-1 és GH-3 adatlapok meglétét, segitséget nyujt azok elkészitésében,
Kezeli a GYIVI programot, a gyermekek rogzitése és nyilvantartasa céljabol. Ellenérzi
a gyermekvédelmi tgyintéz8k altal feltsltstt adatokat.

Ellenérzi a Torzskényvek meglétét, azok naprakész vezetését.

Havi rendszerességgel értekezletet hiv 9ssze a gyermekvédelmi tigyintézok szamara.
Ellendrzi és jovahagyja a gyermekvédelmi iigyintézk szabadsag kérelmeit.
Nyilvéntartst vezet az ideiglenes hatallyal elhelyezett, valamint a nevelésbe vett
gyermekek szamarol, ellatasi sziikségleteirdl, tavozasarol stb.

Kezeli és folyamatosan napra készen tartja a gyermekekre vonatkozéd kiilénleges
Irattarat.

Koordinalja a bantalmazasok és rendkiviili események sorén keletkezett Adatlapokat és
Bels6 Vizsgalati Jelentéseket.

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

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

A munkak6rhoz tartozo részletes feladatokat a munkakért betdltd munkakéri leirdsa
tartalmazza.

A lakasotthonok irdnyitasat az intézményvezet6 altal kijelslt gyermekotthon-vezetd latja el
a kovetkez6 f6bb szempontok szerint:

a)

b)
c)

d)

A szakmai intézményvezetd-helyettes utmutatasa, iranyitasa alapjan tervezi, irdnyitja és
ellendrzi az ltala vezetett gyermekotthon munkajat.

Folyamatos kapcsolatot tart a gyermekvédelmi gyamokkal.

Felelés az iranyitdsa alatt all6 gyermekotthon dolgozéinak szakmai felkészitéséért,
iranyitdsaért. Rendszeres kapcsolatot tart és egyeztet a szakmai intézményvezetd-
helyettessel, a gyamhivatalokkal, a gyermekjoléti szolgalatokkal és az egyéb kiilsd
szervekkel.

Rendszeresen részt vesz az intézményvezetd és a a szakmai intézményvezets-helyettes
altal dsszehivott vezetdi megbeszéléseken, tavollétét elére koteles egyeztetni a szakmai
intézményvezeté-helyettessel és az intézményvezetével
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3.1.5.4.

3.1.5.5.

g)
h)

)

Ellendrzi az ellatmany szamfejtését, majd ezen Osszegrél értesiti a lakésotthoni
neveloket.

Ell4tja az otthonteremtési tAmogatassal kapcsolatos utégondozoi feladatokat.

Elkésziti, illetve ellenjegyzi a beosztasokat.

Nyilvantartja a hozza tartozé lakéasotthonokban sziikséges karbantartasi feladatokat,
illetve tovabbitja azokat az intézményvezeto fel€.

A Kozpont nevében tajékoztatdst nydjt a gyamhivataloknak a gyermekek
kapcsolattartisanak és nevelésbevételének feliilvizsgalatakor.

A szervezetéhez tartozé 1j felvételes dolgozd esetében figyelemmel kisérve és
segitséget nyujtva folyamatosan egyeztet a szakmai intézményvezetd-helyettes, illetve
— amennyiben sziikséges — kdzbenjér az Uij felvételhez kapcsol6dé dokumentacios €s
szervezési feladatok elvégzésében.

k) A gydmhivatal az otthonteremtési tdmogatds iranti kérelem benyujtasakor az
utégondozas vagy utégondozoi ellatas alatt nem 4ll6 fiatal felnétt részére javaslat
alapjan a gyermekotthon-vezetot jeldlheti ki.

1) Az otthonteremtési tamogatds céljdnak megvalosulasahoz a tamogatasrol valo
elszamolasig, de legfeljebb egy évig segitséget nyujt.

m) Segiti a fiatalt 6n4ll6 életvitelének kialakitasaban, az otthonteremtési tamogatas iranti
kérelme benytjtasaban, a felhasznalas elszamolasaban.

n) Félévente utégondozdi jelentést készit a gyamhivatal felé.

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

A gyermekotthonok feladatai:

a)
b)

©)
d)

i)
i)
k)

D

A befogadott gyermekek részére teljes kord, otthont nyujté ellatast biztositanak.
Megszervezik a tankotelezettség végrehajtasat.

Gondoskodnak a gondozottak szabadidejének tartalmas, az 06néallo életre valo
felkésziilést szolgalo kitsltésérdl (foglalkoztatas).

Kozremilkodnek a gyermekek elhelyezéséhez sziikséges, valamint az egyeb
szakvélemények elkészitésében.

A gyermekek érdekében torekszenek a gyermek és csalddja kapcsolatanak erdsitésére,
rendszeres  munkakapcsolatban  vannak a  gyermekvédelmi  gydmokkal,
gyamhivatalokkal, jegyzokkel, gyermekjoléti szolgalatokkal és mas kiils6 szervekkel.
Biztositjak a folyamatos munkarend szerinti felliigyeletet.

Szervezik és iranyitjak az otthon kiils6 kapcsolatait.

Javaslatot készitenek a szakellatas fejlesztésére és elésegitik a tudomanyos kutatdémunka
gyakorlati alkalmazasat.

A beutalt gyermekek és anydk fogadasa, valamint elbocsatasuk megszervezése.

A bekeriilést kisérd krizisallapot oldasa, pedagdgiai és pszichologiai eszkzdkkel.
Nevelési, gondozasi szolgaltatisok biztositasa, ill. az ahhoz kapcsolddo feladatok
ellatasa.

Kapcsolattartas biztositisa a gyamhivatali hatarozatoknak megfeleléen.

A gyermekotthonokban alkalmazott szakdolgozok feladatai:

A pszichologus feladatai:

a)
b)

Elvégzi a gyermekotthonokban elhelyezett gyermekek vizsgalatat.
A vizsgdlatok elvégzését kovetden az arrél késziilt pszichologiai véleményt a
vizsgalatot kovetd hét pénteki napjaig nyomtatott formaban és aldirasaval ellatva leadja
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3.1.5.6.

3.1.5.7.

az illetékes gyermekotthon-vezet6 részére.

Eseti jelleggel szaktanicsadast tart a lakasotthonokban él6 gyermekek és a
lakasotthonok munkatarsai szdmara.

Eseti jelleggel a lakdsotthonokban elhelyezett gyermekek részére terapias foglalkozast
tart.

Nyilvantartast vezet az altala vizsgalt, terapidban, tanicsad4sban részesiilt személyek,
gyermekek szamarél, allapotukrdl, és az abban bekovetkezett esetleges valtozdsokrol.

A munkakorh6z tartozé részletes feladatokat a munkakort betdltd munkakori leirdsa
tartalmazza.

A fejlesztd pedagdgus feladatai:

a)

b)

©)
d)

€)

f)
g)
h)
i)

b))
k)

Szemeélyes kontaktus kialakitésa, rendszeres egyéni, illetve csoportos beszélgetések
folytatdsa a gyermekek személyiségének sokrétii megismerése érdekében.

Rendszeres konzulticié a gyermek gyermekvédelmi gyamjaval, nevel6jével, a
gyermekotthon-vezetével, pszichologussal. A szakmai team 4ltal megfogalmazott
célkitlizésekre iranyulo specifikus feladatok végrehajtasa.

A gyermek személyiségfejlodési sajatossagainak megismerése

A tanulmanyi teljesitményt hatranyosan befoly4solé tényezék felkutatdsa a lehet6ség
szerinti korrekeid vagy a kompenzéacios lehetéségek biztositasa (szitkség szerint kiilsé
szakemberek bevonasaval).

A tanulasi teljesitmény javuldsanak elésegitése, a felzarkéztatas, a részképességek
fejlesztése, ismeretbeli hianyossdgok potlasa, az ezekre irdnyuld rendszeres, a
lakasotthonban dolgozékra harul6 feladatok megtervezése.

A gyermekek szdmadra foglalkoztatasi és szabadidés terveket készit.

Kiemelt feladata a mindennapi iskoldba jaras alél felmentett magantanulok
foglalkoztatasa, felzarkoztatsa, illetve a tehetséggondozas.

Kozremitkddés a gyermek szamara legmegfelelébb iskola felkutatdsiban, a
palyavalasztas el6készitésében.

A nevelével, a gyermekvédelmi gydammal egyiittmiiksdve, munkamegosztds alapjan
kapcsolatot tart az iskolakkal.

Részt vesz az egyéni gondozasi-nevelési tervek elkészitésében.

Részt vesz az esetmegbeszéléseken, a gyermekotthoni team megbeszéléseken.

A munkakorhoz tartozd részletes feladatokat a munkakort betdlté munkakdri leirdsa
tartalmazza.

A gyermekvédelmi tigyintézd feladatai:

2)
b)

©)

d)

A gyermekvédelmi Uigyintéz6k munk4jat a szakmai intézményvezet6-helyettes
kozvetlen irdnyitisa mellett dolgozo csoportvezetd fogja dssze.

Ertesiti az illetékes szerveket a befogadasrél és az elbocsatasrol, valamint az engedély
nélkiili tdvozasokrol.

Nyilvantartast vezet a gondozottak éves feliilvizsgalatanak, kotelezé jelentéseinek
idépontjairdl, az éves szamadasok és végszamadasok idSpontjairdl, a kiilonleges és a
specidlis ellatasra jogositd szakvéleményekrdl. Az aktudlis feladatokra felhivja az
erintettek figyelmeét, a gyermekvédelmi gydmok utmutatasa alapjan elvégzi az ezekhez
kapcsolodd adminisztracios feladatokat.

Alairasra elékésziti, azt kévetden gondozza az ellatottak személyes okmanyainak,
ellatdsainak megigényléséhez és megtjitisihoz sziikséges iratokat.

Szamon tartja a nagykorusag elérésével kapcsolatos hataridéket.
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3.1.5.8.

3.1.5.9.

f)

Az intézmény gyermekvédelmi tigyintézdje végzi a személyi téritési dij
megallapitasanak el6készitését és nyilvantartasat.

A munkakorhdz tartozé részletes feladatokat a munkakort betoltdé munkakori leirasa
tartalmazza.

A lakasotthonokban alkalmazott szakdolgozok feladatai:

A neveld feladatai:

a)
b)

c)
d)

€)

g)

h)

Q)

A lakasotthon neveldi, gyermekfeliigyelsi munkakozosségének irdnyitasa.

Felels a lakasotthonban elhelyezett gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkélesi
fejlodéséért, az otthonban zajlo pedagdgiai munkacrt, a gyermekfelligyels, a
gyermekvédelmi asszisztens munkéjanak megszervezéséert.

A rendelkezésre 4116 eszkdzokkel igyekszik javitani a lakasotthon mikodési feltételeit.

Ellenérzi a lakasotthon gazdasigos miikodését, a vagyonvédelmet.

Munkéja sordn a lakasotthonba beutalt gyermekek egészségiigyi ellatisa érdekében
egyiittmikodik a gyermekorvosi feladatot elléto orvossal és irényitja, feliigyeli az apolo
tevékenységet.

Kezeli az ellatmanyt.

A gyermek vérszerinti csaladjaba torténé visszakeriilése, visszaillesztése érdekében a
gyambhivatali hatérozatnak megfelel$ kapcsolattartast figyelemmel kiséri.

Jelez a gyermekvédelmi gydmnak, ha a kapcsolattartds szabalyozéasanak
megvaltoztatasa indokolt, ennek megfeleléen javaslatot tesz a kapcsolattartas idejének,
helyszinének, modjanak moédositasara.

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

Az id6szakos kapcsolattartas soran egyiittmikodik az illetékes gyermekjoléti szolgalat
csaladgondozoéjaval és meggy6z6dik arrdl, hogy a kapcsolattartas a gyermek érdekét
szolgélja.

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

Elésegiti az elmaradt kapcsolattartas potlasat.

T4jékoztatja a gyermekvédelmi gyamot a kapcsolattartds alakulasarol.

Feladata az egyiittmiikodé, személyes kapcsolat kiépitése a vérszerinti csaladot gondozo
szakemberrel.

Feladata az engedély nélkiil eltavozott gyermek hollétének felderitésében, illetve
visszaszallitasaban valé kozremiikddés.

Feladata a Kozpont intézményvezet6jénél a lakasotthonban elvégzendd karbantartési
munkak megigénylése. Kiemelt feladata a lakasotthonban az dllagmegovas figyelemmel
kisérése.

A gondozasi hely nevében tajékoztatast nyujt a gyermekotthon-vezetének a gyermekek
kapcsolattartisanak és nevelésbevételének feliilvizsgalatakor.

A munkakdrhoz tartozod részletes feladatokat a munkakort bet6lté munkakori leirasa
tartalmazza.

A gyermekvédelmi asszisztens feladatai:

a)

A neveld kozvetlen iranyitasaval, az altala meghatdrozott munkabeosztisban végzi
gondozé-neveld munkajat, a neveld tavolléte esetén atveszi a szervezési, iranyitasi
feladatokat.
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g)
h)

A

[l

Az egyéni gondozasi-nevelési tervekben foglaltakat a neveld Utmutatasai alapjan
végrehajtja.

Ellatia a csoportban €él6k gondozésat, segiti a helyes szokasok kialakitasat, illetve
fejlesztését.

Gondozza, rendben tartja a gyermekek kornyezetét, hozzajirul az otthonossag
kialakitasahoz és fenntartisdhoz.

Gondoskodik a ruhdzat és egyéb textilidk javitasarol és tisztantartasarol.

A neveltek egészségi éllapotat figyelemmel kiséri, betegség esetén megfeleld
intezkedéseket tesz, az orvos éltal eldirt gydgyszerelésben, apolasban részesiti Gket.
Sziikség esetén szakrendelésre, kontrollvizsgalatra kisér, mindezt a szolgélati naploban
dokumentalja.

Szolgalati idejére es6 étkezéseket — mennyiségi, minéségi és ANTSZ eldirasokat
betartva — biztositja. ‘

Kételes a szolgalati napléba a munkaidejében tortént eseményeket és a gondozés,
nevelés folyamatossagét, segit6 informaciokat rogziteni.

Minden koriilmények kozott arra kell torekednie, hogy a rabizottakkal érzelmi alapon
nyugvo testi, €rtelmi, érzelmi és erkolesi fejlédést biztositd kapesolatot alakitson ki. Az
egy¢eni gondozasi- nevelési feladatokat a nevel® Gtmutatasai alapjan végzi.

munkakorh6z tartozé részletes feladatokat a munkakort betdlté munkakéri leirdsa

et ]
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3.1.5.10.A gyermekfeliigyel6 feladatai:

a)
b)

c)

d)

A nevel6 iranyitdsa mellett az otthon szakmai programjéanak, hazirendjének megfeleléen
ellatja az otthonba helyezett gyermekek/fiatalok nevelését, gondozéasat.

Gondozza, rendben tartja a gyermekek kornyezetét, hozzajarul az otthonossag
kialakitdsdhoz és fenntartisahoz.

Munkaidejében, egy személyben felelés az otthon rendjéért, tisztasagaért. A
gyermekeket koruktol és egészségiigyi allapotuktél elvarhaté mértékben vonja be ebbe
a munkéba. Gondoskodik a ruh4zat és egyéb textiliak javitdsardl és tisztantartasarol. A
neveltek egészségi allapotat figyelemmel kiséri, betegség esetén megfelel
intézkedéseket tesz, az orvos altal el6irt gyogyszerelésben, apolasban részesiti éket.
Sziikség esetén szakrendelésre, kontrollvizsgalatra kisér, mindezt a szolgéalati naploban
dokumentalja.

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

Kételes a szolgilati naploba a munkaidejében tortént eseményeket és a gondozas,
nevelés folyamatossagat, segit6 informécidkat rogziten.

Minden koriilmények kozott arra kell térekednie, hogy a rébizottakkal érzelmi alapon
nyugvo testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlédést biztosité kapesolatot alakitson ki. Az
egyeni gondozasi- nevelési feladatokat a nevel® Gtmutatasai alapjan végzi.

A munkakorh6z tartozé részletes feladatokat a munkakort betoltd munkakéri leirisa
tartalmazza.

3.1.5.11. A kisgyermeknevel6 feladatai:

a)

Figyelemmel kiséri és elosegiti a gyermekek testi és szellemi fejlodését, neveli a
gyermekeket a higiénikus készségre.

b) A gyermekeket tisztan tartja.

c)

Gondoskodik a gyermekek helyes taplalasarél és az étkezéssel kapcsolatos 6nalldsagra
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nevelésrol.

d) Figyelemmel kiséri a gyermekek altalanos allapotaban torténé valtozasokat, €s ezekrol
tajékoztatja a nevel6t.

e) Segédkezik a gyermekek vizsgalatinal, kezelésénél, beadja az el6irt gyogyszereket.

f) Vezeti az el6irt gondozasi nyilvantartasokat.

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

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

i) Az arra alkalmas ruhézat, mozgasterilet, jatszoterek, jatékeszkozok megfeleld
mennyiségii és mindségii biztositasaval fejleszti a gyermek mozgaskészseéget.

i) Fejleszti beszédkészségiiket, fogalomalkotasukat és az onallo beszédet azaltal, hogy
minden targyat és miiveletet megnevez, megvarva, észrevételezve a gyermek reagaldsat.

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

1) A gyermekek tdvozisa esetén a jellemzést a sajat gondozénd késziti el a gyermekrol.

A munkakorhoz tartozd részletes feladatokat a munkakért betdltd munkakori leirasa
tartalmazza.

3.1.5.12.A gyermekvédelmi asszisztens (tejkonyha vezetdi és gazdasagi n6vér feladatokkal) feladatai

a)

g
h)

a Tiizér Gyermekotthon Veszprém telephelyen

A neveld kozvetlen irdnyitasaval, az altala meghatrozott munkabeosztasban végzi gondoz6-
neveld munkajat, a neveld tavolléte esetén atveszi a szervezési, iranyitési feladatokat.

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

Elldtja a csoportban €él6k gondozasat, segiti a helyes szokdsok kialakitasat, illetve
fejlesztését.

Gondozza, rendben tartja a gyermekek kdrnyezetét, hozzajarul az otthonossag kialakitasahoz
és fenntartasahoz.

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 szolgalati naploban dokumentalja.
Szolgalati idejére eso étkezéseket — mennyiségi, mindségi €s ANTSZ elbirasokat betartva —
biztositja.

Kételes a szolgélati napléba a munkaidejében tortént eseményeket és a gondozés, neveles
folyamatossagat, segité informaciokat rogziteni.

Minden koriilmények kozott arra kell torekednie, hogy a rébizottakkal érzelmi alapon
nyugvé testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlédést biztosité kapcsolatot alakitson ki. Az
egyéni gondozési- nevelési feladatokat a nevel utmutatasai alapjan végzi.

A tejkonyha-vezet6 feladatai:

a) A mosogatas, felszolgdlas teriiletén felmeriilt problémakat kdzvetleniil intézi a konyha
vezetdje felé.

b) A gyermekek részére Osszedllitia a heti étrendet. A csoport létszaménak és
osszetételének megfeleléen nyilvantartja az étrendet, adagokat. A valtozasokat
folyamatosan regisztralja.

¢) Folyamatosan kéveti, hogy a gyermekek koruknak, fejlettségiknek es specialis
igényeiknek megfeleld taplalékot kapjanak.

d) Az 1 év alatti gyermekeknek sziikséges tapszereket a gyermekorvossal feliratja, és
beszerzésiikr6l gondoskodik.
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€)
f)

Az élelmezésvezetdvel rendszeres munkakapcsolatot tart.
Fokozottan ellenérzi a tejkonyhéra vonatkozé kdzegészségiigyi, higiéniai szabalyok
betartasat.

A gazdasagi n6vér feladatai:

2)
b)

c)
d)
€)
f)
g)

h)

Adatokat szolgéltat a koltségvetés tervezéséhez.

Az ellatmanyt kezeli, a pénzmozgasokrol naprakész nyilvantartast vezet.

Naprakészen, pontosan kezeli a gyermekotthon leltarat.

Selejtezési javaslatot készit, s egyiittm{ikddik a selejtezésben.

Havonta Osszeallitia az anyagsziikségletet (pelenka, é&polasi anyagok, stb.) és
gondoskodik beszerzésiikrol.

Az eszk6z0k, hasznalati tirgyak javitisdnak, karbantartdsinak sziikségességét jelzi a
gyermekotthon-vezet6 felé, majd intézi a javittatast, karbantartast.

Feliigyeli a szennyes textilia megfelel§ tarolasat, aldirasaval igazolja a mosasra atadott
ruhak mennyiségét.

Az dtkezési adagokrol nyilvantartist vezet, annak szémldval vald egyezdségét a
szamlakhoz csatolt analitikan alairdsaval igazolja.

Feltigyeli a koziizemi mér§ora-allasok leolvasasat, annak szamlaval vald egyez0ségét a
szamlékhoz csatolt analitikén aléirdsaval igazolja.

A munkakoérhoz tartoz6 részletes feladatokat a munkakort betsltd munkakori leirdsa
tartalmazza.
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A Belso Iskola

3.1.6. A Gyermekvédelmi Kozpont, Altalinos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola
Veszprém Viarmegye Eszterhdzy Gyorgy Gyermekotthon, Altalanos Iskola, Szakiskola és
Készségfejlesztd Iskola Bakonyoszlop_ (a tovibbiakban: Belsé Iskola) - 8418
Bakonyoszlop, Kossuth u. 1. - feladatai:

A Belsd Iskola kéznevelési alapfeladatokat lat el:

- A4ltalanos iskolai nevelés-oktatast,

- szakiskolai nevelés-oktatast,

- készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatast,

- a tobbi tanuléval egyiitt nem foglalkoztathaté sajatos nevelési igényt tanulok iskolai
nevelését-oktatasat vegzi.

a) A Bels6 Iskola szervezetébe tartoznak:

Altal4nos Iskola

- iskolavezet6 (1 £6), vezet6i megbizassal,

- gyo6gypedagogus (6 16),

- konyvtaros/napkozis nevel6 (1 £6)

- gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyeld/gyogypedagogiai asszisztens (5 f0),
- logopédus (1 £6),

- szocialis gondoz6 és apol6 (1 £6)

Szakiskola

- gyogypedagogus 1 {6 -6),
- szakoktato (2 £6).

A Bels6 Iskola engedélyezett 1étszama 18 6.

b) A Belsé Iskola szervezeti abraja
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Intézménvvezetd ]

| Oktatasi szakellatd tevékenység

Iskolavezets

Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszts Iskola

szervezetl egység

Altalanos Iskola Szakiskola

e Készségfejleszts Iskola
gyogypedagdgus

gyermek- és ifjisdgvédelmi

feliigyeld/ pyogypedagipiai
asszisztens
kényvtiros/napkdzis neveld szakoktat6
szocialis gondozé apold gyogypedagdgus
logopédus
Tanuldk és SzilSk és
Diidkonkormanyzat Sziiléi munkako6zdsség

3.1.6.1. A Bels6 Iskola szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje

a)

b)

A Belsé Iskola iranyitasa

A Bels6 Iskola szakmai munkégjanak iranyitdja az iskolavezetd, aki — a kdznevelési
torvény eldirasai szerint — felel6s az iskola szakszerii és térvényes miikodéséért, dont a
Bels6 Iskola miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

Az iskolavezetd az intézményvezetd utasitésai alapjan kozvetetten szervezi az iskolai
pedagdégusok é€s pedagogiai munkat segiték munkajat és a konyvtaros-tanart.
Kapcsolatot tart a didkénkormanyzattal, a sziilsi kozdsséggel, illetve biztositja a
miikodésiik feltételeit.

Az iskolavezet kdzvetlen munkahelyi felettese a Kozpont intézményvezetdje.

Az iskolavezeté meghivassal részt vesz a Kézpont vezetdi értekezletein.

Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi feladatokat ellaté Belsé Iskola legfontosabb
tandcskozo és dontéshozd szerve. Tagja a Belsd Iskola valamennyi pedagdgus
munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld
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és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzdssége. A
neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az iskolavezetd vezet. A
nevelbtestiilet évente két alkalommal beszamolé értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Véleményezési és javaslattévé jogkore kiterjed az iskola mukdésével kapcsolatos
valamennyi kérdésre.

A nevelbtestiilet dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

- A pedagdgiai program elfogadasa.

- Az intézményi SZMSZ véleményezése.

- A Bels6 Iskola hazirendjének elfogadasa.

- Aziskola éves munkatervének elfogadasa.

- Agziskola munkajat atfogéd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

- A tovabbképzési program elfogadasa.

- A nevelbtestiilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasa.

- A tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa.

- A tanuldk fegyelmi ligyei.

- Azintézményi programok szakmai véleményezése.

- A sajat feladatainak és jogainak 4truhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkénkorményzat miikodési
szabalyzatit, és véleményezi a didkonkormanyzat mikodésére biztositott anyagi
eszk6zok felhasznalasat.

A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at
dontési jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend esetében €s véleményezési jogkdrét
a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakdzdsségre ruhdzza at dontési jogkorét:

~ aziskola munkéjat 4tfogd elemzések, értékelések, beszamoldk a munkakozosséget
érint6 részeinek elfogadasarol;

- aziskola éves munkatervének munkakozosséget érint részeinek elfogadasarol;

- atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulék magasabb évfolyamra 1épésérél és az osztilyozd vizsgara bocsatasrol a
dontést a nevelbtestiilet helyett az osztalyban tanité tanarok k6zossége hozza meg.

A neveldtestillet dontéseit és hatrozatait dltaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerti sz6tobbséggel hozza. Titkos
szavazds esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a nevelbtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlésége esetén az iskolavezetdé szavazata dont. A nevelGtestilleti
érickezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkoényvet az
intézményvezetd, az iskolavezetd, a jegyzékonyvvezets €s a nevelbtestiilet jelenlévo
tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

Szakmai munkak6z0sség

A munkak6zosség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgusok. Ennek megfelelden az iskolaban egy
munkak6zosség miikodik.

A munkakozosség tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja
min®ségi és modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajat éves munkaterv alapjan végzi. Minden tanévben, a munkako6zosség legalédbb
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3 értekezletet tart. A munkak6zosségi értekezletet a munkak6zdsség-vezetd hivja 6ssze.
Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az iskolavezetd
elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkak6z0sséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz
meg a munkakozdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkakozosség részletes feladatai:

- Gyakorolja a nevel6testiilet altal atruhdzott jogkdrdket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

- Részt vesz az iskola szakmai munkéjanak irdnyitasdban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében.

- Javaslatot fogalmaz meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

- Javitja, koordindlja a Belsé Iskolaban folyé nevelé-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, min6ségét.

- Javaslatot tesz a szertarak és a konyvtar fejlesztésére.

- A munkakdzsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz a Belsé Iskolaban
folyé szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mitkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

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

- Kezdeményezi a helyi pélydzatok és tanulményi versenyek kiirasat,
haziversenyeket szervez a tanulok tuddsanak fejlesztése céljabé!, propagélja a més
szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

- Felméri és értékeli a tanul6k tudasszintjét.

- Szervezi a pedagdgusok tovabbképzését.

- Osszedllitja az osztalyozd, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejleszti és értékeli.

- Tamogatja a palyakezdé pedagégusok munkajat, fejleszti a munkatérsi kozbsséget.

- A Bels6 Iskolaba, nem gyakornok pedagégusok szamdra azonos vagy hasonl6
szakos pedagdgus mentort biztosit, aki figyelemmel kiséri az 1; kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente beszamol a Bels6 Iskola vezetdinek.

- Figyelemmel kiséri az iskolavezet$ kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogat6 szakmai vezetok munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését.

- Javaslatot tesz az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

- A munkakdz0sség segitséget nydjt a Belsé Iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitaséban.

Didkénkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal dsszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokracidra, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatédrozottak
szerint — didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelétestiilet segiti.
Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkénkormanyzatban.

A tanulok €s a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulék tanéran kiviili
szabadidés tevékenységének segitésére az iskoldban didkénkormanyzat miiksdik. A
diakonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségii és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg Gtéves idotartamra. A didkonkorményzat munkdjat segitd
pedagégus az iskolavezetdvel tartja a kapcsolatot.

A diakénkorméanyzat dontési jogkort gyakorol:
- sajat mikodésérol;
- amikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasardl;
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- hataskorei gyakorlasarol;
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola milkodésével
és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kémi a didkonkormanyzat véleményet:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- ahdzirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott
kotelezben kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért a Kozpont intézményvezetdje

felel6s.

A didkénkormanyzat mitkodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskolai sportkor
A Belsé Iskola — tekintettel a tanulék szdmdara — 6nallé sportkért nem miikodtet. A
mindennapos testnevelést elsésorban a tantargyfelosztas biztositja.

3.1.6.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

a)

b)

Vezetdk kapcsolattartasa

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

szervezetek kozotti kapcsolattartds megvalosul:

- amindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;

- aheti rendszerességgel megtartott iskolavezetdi értekezleteken;

- az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Ssszehivott vezetdi és kibovitett
vezet6i megbeszéléseken;

_  az iskolavezetdvel és a szakmai munkakozosség-vezetével torténd
munkamegbeszélések utjan;

-  az iskolavezetd részvételével zajlo szakmai munkak$zosség
munkamegbeszélésein;

_  az iskolai munkatervben szerepl6 nevelétestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

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

osztalyfénokok a munkatervben meghatirozott idépontokban tartanak koz0s

értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informacioeserét az iskolavezetd ¢s a

munkak&zosség vezetbie, illetve az osztalyfénskok kozott. Egyszersmind biztositjdk a

munkakz6sség és osztalyfonskok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét

is.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetbje a szilldi értekezleteken, sziiloi
fogad6napokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziil6kkel. Az
iskola egészét vagy tanul6i csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az
iskolavezetd, intézményvezetd tart kapcsolatot a sziiléi kozosséggel.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziilsi értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két
alkalommal tart fogad6orat. A szilléi szervezet részt véllalhat az iskolai tanoran kiviili
programok megszervezésében és végrehajtisaban. Ennek érdekében egyiittmiikddik az
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adott feladatot végrehajto pedagdgus kozosséggel. A munkak6z0sség a pedagdgusok
munkdja megismerésének segitése érdekében a szilsi  szervezet szamara
bemutatdorakat tarthat.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagégusai és a diakénkormanyzat kozotti kapcsolat felelgse
elsésorban a didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgyiiléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes iskolavezetd tanévenként két
alkalommal (a tanév inditdsakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkdzgytilés
értekezletein beszamol az iskola vezetése altal hozott fontosabb, tanuldkat érinté
intezkedésekr8l, illetve tdjékozoédik a  didkonkormanyzat munkajarél. A
didkdnkormdanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényl6
esetekben az iskolavezetés rendkiviili dsszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
neveldtestiileti értekezletre a didkdnkorményzat képviseléi meghivést kapnak.

Sziil6i k6zosség

A Bels6 Iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, kitelességeik teljesitése érdekében,
az intézmény miik6dését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd
joggal rendelkezé sziiléi szervezet miikddik. Az osztalyszintii sziiléi kozosséggel az
osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintii sziiléi szervezettel pedig az

falnT px e ad
1SK01aVeZELO.

3.1.6.3. A Belsd Iskola vezetési struktiirdja, a vezeték kézotti munkamegosztas

a)

Az intézményvezetd

A Belsd Iskola vonatkozisiban a Kozpont intézményvezetéje gyakorolja a
pedagégusok 1j életpalyajardl szolé térvényben, a nemzeti kozneveldsi térvényben, a
munka torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetdi jogkért,
és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkére:

- Els6 fokon dént azokban a taniigy-igazgatési kérdésekben, amelyeket a torvények
€s mas jogszabalyok hatéskorébe utalnak.

- Tanuldi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogksr gyakorléja.

- Szabdlyozza az iskolai szervezet mitkodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

- Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és médjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra,
az iskola képviseletére jogosultak korét.

- Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktaté munkét, az iskola {igyvitelét, szervezeteinek és
k6zosségeinek miikodését.

- Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

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

- Meghatdrozza az O6ralatogatdsok aldl felmentett tanuldk és a magantanuldk
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

- Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

- Kapcsolatot tart és egytittmiikodik a gazdasagi ellaté osztaly/miikodtetd szervezet
vezetdjével.

- Feliigyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek miikodtetdsét.

- Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatariddre tdrténd
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tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevelé-oktaté munka elveit, ellendrzési és minb6sitési tervet.
Biztositja az iskola miik6dését, a zavartalan neveld-oktato munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésehez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérél, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérél, a kitiizott pedagégiai céloknak megfeleld tanér-diak
viszony kialakitasarél és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak
tervszeri és folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, melto
megiinneplésérol.

Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapesolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsé vizsgak elékészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagbgus munkakozosség megalakulasardl és miikodésérol, a
pedagégusok  kezdeményezéseinek  felkarolasarol — es tamogatasarol, a
neveldtestileti  dontések  végrehajtasarol, a nevelStestiileti  értekezletek
megtartasarol.

Gondoskodik a diakkézgyiilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaléit rogzit6é szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i kozosség, a didkdnkormanyzat és a didkkorok mukodésének
feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagogus beosztasu —
dolgozdinak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitiintetésre javasolja a kiemelkedé munkét végzoket, és sziikség esetén
felelosségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelStestiilet ¢s a tanulokozosség €letet, a
didkénkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszerd fejlesztését, a
korszertisitd és 1jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 16v6 kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanul6k csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felijitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Az iskolavezeto

Az iskolavezet az intézményvezet altal megbizott szakmai irdnyit6. Az iskolavezetd
az iskola &ltaldnos nevelési és taniigy-igazgatdsi jogkorrel, valamint feladatokkal
megbizott szakmai irdnyitéja. Az iskolavezet6 feladata tovabba az iskolaban folyo
kodzismereti oktatas feliigyelete és a rendszergazda irdnyitasa.

Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felel6sséggel
osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabély szerinti ellatasaban.
Ellen6rzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
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Altalanos iskolavezetéi feladatai mellett feliigyeli a didkénkormanyzatot segité tanar és
a rendszergazda munk4jat is.

Jogkore:

A taniigy-igazgatési tevékenység irdnyitasa.

Alairasi jogkor gyakorldsa az intézményvezetd 4ltal kiadott kiilon intézkedés
szerint.

A rendeletek véltozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitésa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok minGsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

A gyakornoki rendszer miikodtetése.

A specidlis tevékenységeket ellatok munkdjanak iranyitasa.

A mindéségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamdira biztositott anyagi forrasok
felhasznalésara.

A diakkozgytilések szervezése és iranyitasa.

A rendszergazda iranyitasa.

Feladatai:

Megszervezi, valamint irdnyitja a killonbozeti, az osztédlyozs és javité-potld vizsgak
szervezését.

Igeny esetén gondoskodik a hit - és valldsoktatds megszervezésérdl.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérl és a tankonyvek
megrendelésérol.

Folyamatosan ellitia az osztalyfénskoket a  munkajukhoz sziikséges
informaciokkal és dokumentumokkal.

Felligyeli a munkak6z6sség munk4ajat.

Az osztalyfonokok szamdara oralatogatasokat, bemutatd Grakat, tapasztalatcserét
szervez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az 6rarend elkészitését €s év kozben térténd karbantartasat.

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

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnSkeként irdnyitja a bizottsag munkajat.
Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazéasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonydokben megjelent és az iskolara vonatkozd
rendelkezéseket, és err6l nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rékrél sz6l6 tajékoztatési kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellenérzi a tanéran kiviili foglalkozasok megtartdsat és a naplévezetést.
Az iskolai adminisztraci6s rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellenérzi a munkaidé elszamol4dsokat.

Egytittmikddik a Gazdasagi-technikai részleggel a leltarozas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellen6rzi és értékeli a tanitdsi 6rakat, tovabba 4llandé jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonskok, a pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.
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- Segiti a nevelémunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak es programjainak
megvalosulasat.

- Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérdl.

_ Gondoskodik a tanulék szociélis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérél.

- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

- Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

- Irényitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segit6 pedagégus tevékenységet.

- Szervezi az iskola gydgyszerellatasat.

- Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet,
szilléi fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

- Felelds az iskolai tinnepségek, a ballagis és a szalagavaté megszervezéséert és
lebonyolitasaért.

- Részt vesz az iskolai értekezletek eldkészitésében és megszervezésében.

- Segiti a diskrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

- Nyilvéntartja és ellen6rzi az osztalykiranduldsokat.

- Ell4tja az orszigos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési
és adatszolgaltatasi feladatokat.

- Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

- A munkavédelmi szemlék &ltal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

- Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgaldsardl, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

- Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.

- Felelds az iskolai kartéritési igyek intézéseért.

_ Gondoskodik az oktatas korszerfisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

_ Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak
biztositasaban.
Felelés az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvenyek,
hirdetések, iskolaradio stb.).

- Feladatainak végzése soran tapasztalatairl, a felmeriilt problémékrol és
intézkedéseirdl az intézményvezetét folyamatosan tajékoztatja.

- Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

- Irényitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

- Irényitja a tantdrgyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

- Iranyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést,
szervezi a versenyeken valé tanuldi részvételt.

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

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirdsokat.

- Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

- Segiti a munkaeré-gazdalkodasi feladatok megoldasat.
Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tandri segédletekr§l, nyomtatvanyokrol.

- Iré4nyitja, koordindlja a min6ségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, az
IMIP-et a jogszabalyi valtozasoknak megfelelen karbantartja.

A munkakérhdz tartozéd részletes feladatokat a munkakdrt betdlté munkakori leirasa
tartalmazza.

3.1.6.4. A nevelési-oktatasi intézményben valo tartézkodas rendje
A tanitési napokon az iskolavezetd a tanévre megéllapitott heti beosztas szerint tartozkodik
az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes
utolsé 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 intézményvezeté jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasarél sz616 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitésrél sz616 rendelkezései az intézményvezetd
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

- tanuloi jogviszonnyal,
- az intézmény €s mds személyek kozotti szerzédések megkstésével, modositasaval és
felbontasaval,

- munkaltatéi jogkdrrel Gsszefliggésben;

- azintézmeny képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos ugyekben,

- telepiilési 6nkormanyzatokkal val6 iigyintézés soran,

- allami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt,

- az intézményfenntart6 és az intézmény miiksdtetdje elbtt,

- intézményi k6z6sségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

- nevelési-oktatési intézményben mitkdds egyeztets forumokkal, igy a nevelGtestiilettel,
a szakmal munkakdzosséggel, a sziil6i kozosséggel, a didkénkormanyzattal,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartisdban ¢és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény bels6 és kiilsé partnereivel,

- az egyhézakkal,

- munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezet$ vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiigyletekben valé jognyilatkozat tételr6l, annak
szabalyair6l fenntartéi, miikodtetdi dontés vagy kiilén szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény
intézményvezet6jének és valamelyik magasabb vezetéi beosztasban 1&vé alkalmazottjanak
egyuttes alairasat kell érteni.

Az iskolavezeté akadélyoztatdsa esetén a helyettesités rendje
Az iskolavezetét, akaddlyoztatdsa esetén a Kézpont intézményvezettje helyettesiti.

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet az alabbi feladat- és hataskéroket ruhazza at az iskolavezetére:

- A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben
vald vezet6i feladatok.

- A munkavégzés ellenbrzése.

- Azigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

- A vizsgék szervezése.

- Aziskolai dokumentumok elkészitése.

- A statisztikék elkészitése.

- Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

- A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

- A valaszthato6 tantargyak korének meghatérozasa.
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3.1.6.8.

A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodo mélté megtinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése és ellendrzese.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittm{ikddés.

Az atruhézott feladat- és hataskorok esetében az iskolavezetot az intézményvezeto felé teljes
korii beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- é€s hataskoroket az
iskolavezetd munkakéri leirasa tartalmazza.

A Bels6 Iskola mitkodésének rendje

a)

b)

A tanuldk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasénak rendje:

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.30-tol 16:00 oraig tart
nyitva. Ettél valé eltérést eseti kérések alapjan az iskolavezetd engedélyezhet.
Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitvatarts csak az iskolavezeto
altal engedélyezett programok idStartaméra lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a
nyitvatartist az el6ére kozzétett iigyeleti rend hatarozza meg. Az iskola épiiletét
egyébként zarva kell tartani.

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

A tanér az 6ré4ja alatt felels a rendért, a terem 4llapotéért. A tantermet olyan allapotban
kell atadnia a kévetkezd orara, hogy ott rendben megkezdSdhessen a kovetkezo tanora.
Amennyiben a tanarnak a kévetkezd 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell
zarnia.

Az 6rakézi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utdn a munkakozosség altal
kialakitott Gigyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli
tigyelete 7 6ra 30 perckor kezdédik. Az tigyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell
meghatérozni. Az ligyeletes tandr figyelemmel kiseri a tanulok viselkedését, a
folyosokon a tisztasag megbrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén
intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mizeum- €s
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén
az iskolavezetd hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje - onallo
szabalyozasként hatirozza meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak
megval6sitasa miatt az intézmény valamennyi tanulojara nézve kotelezo.

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagogus a 40 Oras teljes munkaidejébSl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatérozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotstt munkaidd (32 6ra) kozotti 6rakban
ellatando feladatokat az iskolavezetd hatarozza meg.

A feladatok meghatirozasinak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelétestiilet tagjai kozott. Az ellatand6 feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
A k6tostt munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanér az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, s
6rait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.
A reggeli ligyeletet ellaté tanarnak az tigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg
kell érkeznie az iskolaba
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A testneveld tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése elétt legalabb 10
perccel €s a tanordk alatt az 5ltdz6ket zarva kell tartania. A tanulék atadott értékeinek
megOrzésérol az 6ra megkezdése elétt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elétt telefonalni kell az iskolavezetének, aki
megszervezi a helyettesitést, és értesiti a kozpontot a dolgozé hianyzasarél. Az ujboli
munkaba 4llast az intézmény kozpontjdban kell jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanap
15 oraig. Az iskolavezet6 tavolléte esetén a hidnyzassal kapcsolatos ugyek intézése a
munkakdzdsség-vezetdre harul.

¢) A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel
Hivatali tigyek intézése céljabol 8-16 éra kozott lehet felkeresni az iskola hivatali
helyiségeit.
Azokban a helyiségekben, ahol a tanulok nevelése-oktatasa folyik, a munka ideje alatt
nem tartozkodhatnak (ide értve a sziiléket is) az érintetteken kiviil mas személyek.
A Belso Iskola éves munkatervében meghatirozott programokra (pl. fogadoodra.) a
tanulok gondviselésére, képviseletére jogosult személy 1éphet be az iskola teriiletére.
A zenés-tancos szabadid8s szérakoztatd rendezvényekre csak a tanuléi jogviszonnyal
rendelkez személy meghivisa alapjan és a feliigyeletet biztositd pedagbgus
beleegyezésével lehet belépni, amely esetben a hazirend betartasa is kitelezd.
A bels iskola zavartalan miikédéséhez szitkséges feladatok (pl. karbantartds, javitas,
stb.) ellatasira érkez6 személyek a kulturalt viselkedés, a munka-, tliz- és
balesetvédelmi szabalyokat betartva tartézkodhatnak az intézményben.
Az el6z6 években kimaradt (egykori) didkok egyénileg a tanérat tarto, foglalkoztatast
vezet6 pedagdgus, csoportosan az iskolavezeté eldzetes engedélyezésével vehetnek
reszt a tandran, foglalkozason, tartézkodhatnak az iskolaban.
Az un. hazal6 4rusitas, bizomanyosi értékesités stb. a Belsé Iskola teriiletén tilos.

3.1.6.9. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei
Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint a Bels6 Iskola lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyeb
foglalkozdsokat szervez. A foglakozasokat megfelels szamu jelentkezd esetén az
iskolavezetd engedélyezi. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.
A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat az iskolavezetd, az intézményvezettvel
tortént egyeztetés utén, szeptember 1-én hirdeti meg a heti idébeosztissal és a
foglalkozast tartd tandr nevével. A jelentkezési hataridé az elsd tanitdsi hét. A
jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a foglakozast tarté tanarnal lehetséges. A
jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valé részvétel kotelezd.
Az egyéni foglakozdsok célja a hatranyos helyzetii tanuldk felzarkéztatisa és a
tehetséggondozas, a gyengébb elképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag
eredményes elsajatitisinak elOsegitése. A tantirgyfelosztasban erre a célra
rendelkezésre 4ll6 orakeret felhaszndlasardl az intézményvezetd dont az iskolavezetd
javaslata alapjan.
A tanulék mindennapos testedzésének biztositdsdra az iskola a minden napos
testnevelesorakon tul sportfoglalkozasokat is szervezhet. A foglakozasok célja, hogy
lehet6séget biztositson a tanulék szdméara a kiilonbozod sportdgak miivelésére és
versenyekre vald felkésziilésre.
Id6szakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulméanyi versenyekre vald
felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy
az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
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3.1.6.10. A Belso Iskola kapcsolatai

a)

b)

d)

A kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja és modja

A Belsd Iskola kiilonbszd orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és az iskolavezetd szervezik a kapcsolattartist a Belsé Iskola
egészével kapcsolatban 416  intézményekkel, 4llami, Onkormanyzati, civil
szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatasa érdekében az
Oktatasi Hivatal iranyitasival és a korményhivatal operativ kozremikodésével
végrehajtand6 pedagégiai-szakmai ellen6rzések sordn a Belsd Iskola vezetOsége és
pedagégusai  egyiittmiikédnek az ellenérzést végzd tanfeliigyelokkel. Az
egyiittmiikddés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellen6rzésct €s
értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését €s értékelését, valamint a Belsd Iskola
ellenérzését és értékelését.

A vezetSk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas forméja €s rendje

A Bels6 Iskola allandé kapcsolatban &ll a kivetkezd intézményekkel:

- Budapest févarosi testvérintézmények, '

- helyi 6nkormanyzatok,

- bejard tanuldk lakohelye szerinti énkormanyzatai,

- Kolping Specialis Szakképz6 Iskola, Pétfiirdo,

- Reguly Antal Szakképz6 Iskola és Kollégium Zire,

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

A Belsé Iskola munkaja soran e kapcsolatok fenntartasat, dpolasat, fejlesztését tartja
szem el6tt, mert ezek az intézmények segitik, tdmogatjdk az intézmény
miikodSképességét, fejlodését, akar a gyermekek oldalardl nézve, akar a pedagogusok
szakmai tovabbképzését, tapasztalatcseréjét illetden.

A kapcsolattartasban az igazgatd, az iskolavezetd az illetékesek.

A partnerek és a Bels Iskola kapcsolatinak vizsgalata az igény- €s elégedettségmérés
titkrében torténik. A Belsd Iskola kapcsolatai mindennapiak és élének tekinthetok. A
Belsé Iskola torekszik a mérések visszajelzései alapjan kialakitani szolgaltatasait,
meg6rizni és tovabbfejleszteni a rola kialakult pozitiv képet.

Kapcsolattarts a pedagdgiai szakszolgélatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal,
a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartds formaja €s rendje

A pedagogiai szakszolgdlattal valé kapcsolattartdsert és a pedagogiai  szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az iskolavezetd felelés. Munkdja soran segiti, hogy a
sziilék szitkség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyek
a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges
tanulék tovébbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabbd a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagégus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a
taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-,
sport- és tehetséggondozé versenyeken valé részvételt.

Kapcsolattartds a gyermek;joléti szolgalattal

A bejard tanuldk vonatkozasiban a gyermekjoléti szolgilatokkal a kapcsolatot az
iskolavezets tartja. Feladata, hogy megelézze a tanulék veszélyeztetetiségét,
veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztdlyfénokok jelzéseit
kovetden a tanuloi hianyzasok jogszabélyban rdgzitett mértéke utdn a gyermekjoléti
szolgalatokkal val6 kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat
4ltal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok
(sziileik) és a gyermekjoléti szolgélatok kozott.
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e) Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatoval
Az egészsegligyi ellatast biztosito szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési térvényben elbirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitisa. A
szolgaltatokkal a szlirdvizsgdlatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges
kélcsénos kapcesolatért az iskolavezetd felel.

3.1.6.11. Az innepélyek, megemlékezések rendje

A BelsO Iskola épiiletét - alland6 jelleggel -, Magyarorszag és az Eurépa Unid
lobogdjaval kell feldisziteni.

A nemzeti Uinnepet megel6z6 utols6 tanitdsi napon az iskolaban tinnepséget kell
szervezni, amelynek miisorszdmait az iskola tanul6i (esetleg pedagégusai) adjak.

Az iskola hagyoményainak &polasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola
hirnevének meg6rzése, oregbitése az iskolakézosség minden tagjanak joga és
kotelessége.

A hagyomanyok apoldséval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint
feleldsoket a nevelGtestiilet, az iskola éves munkatervében hatirozza meg. Az iskolai
szintli innepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezd.
A vendégek meghivésarél — a nevelGtestiilet és a didkénkormanyzat javaslata alapjan —
az intézményvezetd, valamint az iskolavezeté dont.

Az lnnepélyekhez forgatokényv készil, amelybdl az osztalyfonokok is
taj¢kozodhatnak. Az osztalyfonskok az tinnepélyeket megel5z6en osztalyaikkal
ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjék a tanulok
figyelmét az linnepi 6ltdzékben valé megjelenés kételezettségére.

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

- Megemlékezés az aradi vértanikrol,

- Nemazeti tinnep oktober 23.,

- Hazi kulturalis bemutato,

- Hazi szavaléverseny,

- F6varosi szavaloverseny,

- Marcius 15-e megiinneplése,

- Specidlis szakiskola tanulmanyi verseny,
- Komplex tanulményi verseny,

- Fbévarosi Kulturalis Szemle,

- Tanulmanyi kirdndulésok,

- Egy nap az iskol4ért (DOK),

- Ballagas, tanévzaré iinnepély,

- Sportnap.

3.1.6.12. A Bels6 Iskola védo, 6vé eldirasai

Véds, 6vo elGirdsok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak a Belsé Iskoldban vald
tartozkodads sordn meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tanarok és a tanuldk
egylttesen feleldsek az egészség meglrzéséért és a biztonsigos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megérzésével és az egészséges iskolai
komyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtisaban részt vesz az iskolaorvos és
a védono.

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

A foglalkozéasokat irdnyit6 tanar kételes a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek
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soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo6 baleset-megeldzesi €s munkavédelmi eldirasokat
ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok megértették-c az oktatas
soran elhangzottakat és azokat tudjék-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas
megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban €s az osztalynaploban. Az
oktatasban részt vevd tanulékrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal
igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is
dokumentalni kell.

A tanulé kételes a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, 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 6ran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irasoknak
minden tekintetben megfelelnek.

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

A tanulék nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gyfirtit, karkotot, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett forméban, tanar vezetésével
hagyhatjék el.

Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhaté médon elsdsegélyt nydjtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat elésegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynytjto ladak az elsésegélynyujto
helyen, az orvosi rendel8ben és az iskolavezetd irodajaban vannak elhelyezve.

Az itt nem szabélyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat el6irasai
érvényesek.

A pedagogus éltal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segito eszkodz vagy felszerelés
az iskoldba csak az iskolavezetd engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz készilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagdért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt
eszkozok kozil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvil hasznalati utasitasnak
megfeleléen szabad hasznalni. A tanar éltal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elétt az iskolavezetonek meg kell gy6zbdnie.
Az iskolara vonatkozé munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabélyokat az intézmény
Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

a) A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és cllatdsa érdekében az intézmeény
megallapodast kot az iskolaorvossal.
A megallapodasnak biztositania kell:
- atanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
> fogészat: évente 1 alkalommal,
> belgy6gyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal az adott el8irt korcsoportnak,
> szemészet: évente 1 alkalommal,
> hallasvizsgalat: évente 1 alkalommal,
> mozgasszervek: évente 1 alkalommal,
~ atovabbtanulés, palyavalasztas eldtt 4116 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
- atanuloknak a korzeti védoné altal végzett:
» higiéniai - tisztasagi szlirévizsgalatat: évente 2 alkalommal szikség esetén tobb
esetben is,
> 1.,5.,7. osztalyban latas-, hallassziirés, vérnyomasmeéres,
» 5. osztalyban szinlatas-szlreés,
> 3. osztalyban gerincszlirés,
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b)

felvilagosito eldadas a 6. osztalyban,

igény szerint el6adasok tartdsa,

kisziirt gyerekek, szakrendelésre irdnyitasa ellendrzése,

oltasok szervezése, lebonyolitasa.

A szlirdvizsgilatok idejére az iskola nevelsi feliigyeletet biztositanak. A
szlirbvizsgalatokrol és a védboltasok beaddsarél a gyermekvédelmi gyamokat, a
sziil6ket el6zetesen hivatalos formaban értesiteni kell.

VVVY

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Katasztrofa-, tliz- és polgérvédelmi tevékenysée szervezeti és végrehajtasi rendje

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

jogosult utasitdsira az épiiletben tartézkodd személyeket szaggatott csengetéssel

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

épllet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd csoportoknak a

Tlzvédelmi szabalyzat mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbsl valo kivezetéséért és a kijelolt

teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a tanulok

részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgusok, a gyermekotthoni feliigyeletet
ellato neveld, vagy gyermekfeliigyeld a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

- Az épiiletb8l minden tanulénak, neveltnek tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast
tarté nevel6nek a tantermen, vagy lakoszobakon kiviil (pl. mosdéban, szertirban
stb.) tartozkodo 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
feliigyeletet ellato feln6tt hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z06dni arrdl,
nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6, vagy nevelt az épiiletben.

- A gyermekeket a helyszin elhagyasa elétt és a kijelslt varakozasi helyre t6rténd
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!

Az iskolavezetének, illetve az intézkedésre jogosultnak a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg - felel6s dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

- akiiiritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztréfaclhdrité szervek (rendérség, tlizoltésag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskolavezetének
vagy az éltala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzar6l,

- az¢piletben talalhaté veszélyes anyagokrél (mérgekrél),

- akézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

- az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell
intezkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekr6l. A rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharité szerv vezetSjének utasitasait a Belsé Iskola minden dolgozoja és
tanuldja koteles betartani.
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A rendkiviili esemény miatt kiesett iskolai tanitdsi Ordkat a nevelStestillet altal

meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

A tiiz esetén szilkséges teendék részletes intézményi szabdlyozasat a "Tlzvédelmi

szabalyzat” tartalmazza:

- A ftlizriadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal tdrténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgdlataért az intézmény
intézményvezetdje, valamint az iskolavezetd a felelds.

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

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

- A Tiizvédelmi szabalyzatot az iskolavezet6i irodaban kell elhelyezni.

3.1.6.13.A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja a Bels6 Iskolaban foly6 nevel§-oktato
munka atfogo ellenérzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése €s korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséert, s hatékony
miikodtetéséért az intézményvezetd, valamint az iskolavezetd felel6s. Az ellendrzes éves
{itemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével. Ellen6rzést végez
az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskorében az iskolavezetd és a
munkakdzosség-vezetd. Az osztalyfénokok ellendrzési jogkdre az osztalyukban folyo
oktato-neveld munkéara terjed ki.

Minden tanévben ellen6rzott teriiletek:

- A tanitasi 6rak. Az ellenérzést az intézményvezetd, az iskolavezetd, a munkakdzosseg-
vezetd, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

- A munkakdzdsség munkaja: az éves munkatervben rdgzitett itemezes szerint a
munkakozdsség-vezetd iskola vezetdsége el6tti beszadmoltatdsaval torténik.

- A tanitsi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése: az ligyeletes rendszeresen, az
iskolavezetd alkalomszeriien ellendrzi.

- A naplé vezetése: az ellenbrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az
iskolavezeté havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozést és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzes helyszini
vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

- A sziiléi értekezletek, fogadéorak rendjét az intézményvezetd és az iskolavezetd
ellendrzik.

- Az igazolatlan hiadnyzasok szamanak alakuldsa: az ellen6rzest az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkakdzsség és a sziiléi k6zosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzO ismerteti az Crintett pedagbgussal,
munkakdzosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibdk, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hatarid6s feladat vagy
utasitas is kapcsolédik. Az altalanosithato tapasztalatok dsszegzésére nevel6testiileti vagy
munkak6zosségi értekezleten kertil sor.

3.1.6.14.A tanul6val szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai
Ezeket a szabélyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakadé kotelezettségiik vétkes megszegése €s/vagy az iskolanak okozott
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kéar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

- az intézményvezetd;

- az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;

- aszaktanar.

- aziskolavezetd.
Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfénsk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményez6je koteles arrdl az osztalyfonskot haladéktalanul értesiteni. Az elséfoku
fegyelmi jogkér gyakorldja a nevelbtestiilet, amelynek nevében az iskolavezet jarel. A
fegyelmi eljaras meginditasardl az intézményvezet$ harom hoénapon beliil dont, amelyet
hatarozat formajaban frasba kell foglalni. A sziiléi kozosség és a didkénkormanyzat k6z6s
kezdeményezésére biztositani kell, hogy a Belsd Iskoldban a sziildi kozosség és a
diakdnkormdanyzat kézosen mitkddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd
eljarast. Az egyezteto eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd esemeények feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatisaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elntke az iskolavezets. Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy
lehetéség van eredményes egyeztetd targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak
meginditisat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a sziild, gondviseld egyetért. Amennyiben az egyeztet$ eljaras lefolytatasara
lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6t (kiskord tanul6 esetén a sziilét), az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetéségére.

A tanul6 - kiskort tanulo esetén a sziilé, gondviseld - az értesités kézhezvételétdl szamitott
ot tanitasi napon belill irdsban jelentheti be, ha kéri az egyezteté eljards lefolytatasat.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyezteté eljaras nem
vezetett eredmeényre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar
legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulénal, a fegyelmi jogkor gyakorléja
az egyeztetd eljaras alkalmazdsat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megéllapodott a sérelem orvoslésardl, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslisihoz
sziikséges iddre, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfuggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, gondviseld
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait és a megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd  tanuld
osztalyk6zosségeben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni. Az egyeztetd eljaras vezetéje a fegyelmi bizottsagnak az
a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az intézményvezetd kdzremitkodésével jelolik
ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetit6i szolgélat kdzvetitSie is felkérheté az egyeztetés
levezetésére.
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Az egveztetd eljaras részletes iskolai szabélyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az iskolavezetd tlizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinér6l, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérél elektronikus titon és irdsban értesiti az érintett feleket. Az egyeztetd
eljaras lefolytatasara az iskolavezetd olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan
targyalas feltételei. Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elott legalabb
egy-egy alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspont anak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az iskolavezetének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetéség szerint 30 napon beliil frdsos megéllapodassal lezaruljon. Az egyeztetd
eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas készil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala. Az egyeztet6 eljaras id6szakaban annak
folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanul6 osztalykozossegeben kizardlag tajékoztatasi
céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciodt adni, hogy elkertilhetd legyen a
két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa. Az egyeztet eljaras soran jegyzOkdnyv
vezetésétél el lehet tekinteni, ha a jegyzOkdnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
Amennyiben egyeztet$ targyalasra nem kertilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszeges ota harom hénap
mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa ¢s lefolytatasa kételez, ha a tanuld maga ellen
kéri. Kiskorti tanulo esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljérdst az intézmény a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
kiznevelési intézmények névhaszndlatarél szélé 20/2012. (VI 31) EMMI rendelet
eléirasai szerint folytatja le.

3.1.6.15.A Bels6 Iskola adminisztracioja
A Bels6 Iskola az alabbi elektronikusan eldallitott, papiralapt nyomtatvanyokat,
dokumentumokat hasznalja.
- atanulébalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,
- aKIR rendszerbdl kinyomtatand6é dokumentumok.

Fentiek elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

a) Az elektronikus tton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa
szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetSen:

el kell l4tni az intézményvezetd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

- avonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni.

A papiralapt irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartisaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentélapja papiralapt nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok
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b)

hitelesitési rendje:

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

- Afiizet jelleggel dsszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell
tuntetni azt is, hogy a dokumentum hany lapboél, illetve oldalbdl all. Ez esetben a
hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra valé utalést:
. elektronikus nyomtatviny”,

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

Ez a dokumentum ....... Jolyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbol dil.

PH
hitelesito

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

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

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintt
jogok bedllitasai az intézményvezet6i mesterjelszé kezel6 rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez
tartozd, kizarolag a felhasznalo 4ltal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra
azonos felhasznalénév nem engedélyezhets. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot
lezart boritékban az iskolaigazgato6 6rzi. A mésok éltal megismert jelszot azonnal le kell
cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mds adataival val6) hozzaférés esetén az
okozott karért — az intézményvezet altal kezdeményezett vizsgilat eredménye
alapjan - a kért okozo személyesen felel.

A pedagdgiai programrol val tajékozédas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint
az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjén, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Belsé Iskola Pedagégiai Programjanak és Hazirendjének egy-egy nyomtatott
peldanya megtalalhaté a fenntarténal, az iskola titkarsigan és az iskola kényvtaraban.
Itt, a konyvtar nyitvatartasa alatt, minden érdeklddd helyben tanulméanyozhatja a
dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvildgositast kérhetnek az
iskola iskolavezet6jétél, elézetesen egyeztetett idépontban.
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4. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1. A kozalkalmazottak jogallasdval kapesolatos meghatirozasok

4.1.1.

A jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése soran mindenkinek olyan magatartast kell
tanusitania, hogy az a gyermekek és fiatal felnéttek érdekeivel osszhangban alljon. A jogok
gyakorlasaban, kotelezettségek teljesitésében kolesondsen egylittmi{ikédve, egymast
tiszteletben tartva kell eljarni.

a) Munkaltatoi jog
A Kozpont dolgozéi felett a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményvezetd tavolléte esetén a munkaltatéi jogok gyakorlasa helyettesités
keretében az altalanos intézményvezet6-helyettes 4ltal torténik. Az irdnyitasa ala tartozo
dolgoz6k szabadsigét — els6sorban a szabadsagolasi tervnek megfeleléen, a szakmai
intézményvezetd-helyettes, a gyermekotthon-vezetok, valamint a Bels6é Iskola
iskolavezetsje véleményezése utan — az intézményvezetd engedélyezi.

b) Javaslattételi jog
A javaslattétel a Koézpont minden kozalkalmazottjat, megbizasi szerzédéssel
foglalkoztatott megbizottjat megilleti a munkakorenel megjel6lt moédon és mértékben.
Az érdekképviseleti vezeték javaslattételi jogat elsésorban a Munka Térvénykonyve €s
a kozalkalmazottak jogallasarol szo16 torvény szabalyozza.

c) Intézkedésijog
Gyakorldsa széban vagy irasban torténik. Intézkedési jog csak az intézkedd
feladatkorébe utalt kérdésekben gyakorolhaté. Funkciondlis szervezeti vezetdt az
alarendelt szervezeti egység egészére megilleti az intézkedés joga.

d) Eszrevételezési jog
Az intézkedést tevd szervezeti vezeténél irasban vagy szoban gyakorolhato a
jogszabalysértd, vagy kovetkezményeiben hatranyos koriilményt teremt6 utasitas ellen.

€) Helyettesites
A helyettesitési megbizasnal minden esetben meg kell hatarozni, hogy a helyettesités
milyen mértékii:
- teljes kor(i helyettesités (a helyettesitett kdzalkalmazott feladatainak, hataskorének
minden kérdésére kiterjed),
- eseti helyettesités (a tavollévé kozalkalmazott visszatértéig nem halaszthatd
feladatokra épiil).
ea) Az intézményvezetSt tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az Aaltalanos
intézményvezet6-helyettes képviseli. A helyettesités tovabbi rendjét a Szabalyzat
2.1.2.1. és 2.1.2.2. pontjai tartalmazzak.
eb) Az egyes szervezeti egységek vezetbinek teljes kor helyettesitése a kvetkezok szerint
torténik:
- az &ltaldnos intézményvezetd-helyettes helyettese az intézményvezetd,
- aszakmai intézményvezetd-helyettes helyettese: intézményvezeto,
- agyermekotthon vezet6k helyettese: szakmai intézményvezets-helyettes
ec) Nem vezetdi beosztastinak min6siild munkakorokben foglalkoztatott kozalkalmazottak
konkrét helyettesitési rendjét a munkatérsak munkakdri leirasai tartalmazzak. Azoktol
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g)

h)

csak az intézményvezetd, illetéleg annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az dgazatot
iranyit6 illetékes vezetd eldzetes engedélye, utasitisa alapjan lehet eltérni.

A Thelyettesités kezdetétl a helyettesité személy a helyettesitett koézalkalmazott
feladatait teljes kortien ellatja. A helyettesitési megbizast a helyettesitést ellatd tovabb
nem ruhézhatja.

Beszamoltatasi jog, beszamolasi kotelezettség

A beszamoltatdsi jog a szervezeti (szakmai) egyseg vezetdjét illeti meg. A
beszamoltatas az ellendrzés része. A beszamolds a munkavallald részérs] munkakdri
kotelezettség. Altalanos beszémoltatasi jog illeti meg a K6zpont egészére vonatkozdan
az intézményvezetot.

Veleményezési, egyeztetési jog

A dbntésre, intézkedésre jogosult a véleményezési jog jogosultjat koteles véleményének
kifejtéséért megkeresni. Ha az intézkedési tervezettel az egyetértésre jogosult nem ért
egyet, az intézkedés nem adhato ki. Ilyen esetekben a kozds szervezeti felettes, végs6
esetben az intézményvezetd dont.

A kozalkalmazott felel6sségének altalanos kérdései

A Kozpont alkalmazottait feladatuk végrehajtasa soran a Munka Toérvénykonyvében és
a kozalkalmazottak jogallasaré! szols torvényekben/jogszabalyokban szabalyozott
felelosség terheli. A munkakorskkel kapesolatos felel§sség konkrét eseteit a munkakéri
leirasok tartalmazzak.

Az intézmény dolgoz6i munkakdrilk ellatdsa soran a gondozottak személyi anyagait
tartalmazo aktikat, dokumentumokat és okiratokat, valamint a tudomésukra jutott
informécidkat a személyes adatok szigori védelmének szem elétt tartasaval kotelesek
kezelni.

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

4.2. Az intézményi munka irdnyitdsit segité testiiletek

4.2.1.

4.2.2.

Az intézményvezetd az altalanos intézményvezets-helyettes, a szakmai intézményvezets-
helyettes részvételével sziikség szerint feladategyeztetd megbeszElést tart.

Az intézményvezetd, az altalanos intézményvezet6-helyettes, a szakmai intézményvezeto-
helyettes, valamint a gyermekotthon-vezetSk részvételével havonta, illetve sziikség szerint
helyzetelemzd, feladat-meghatirozé és dontés-elékészitd vezetdi értekezletet tart, melyr6l
feljegyzést kitelesek késziten.

A vezetdi értekezlet célja:

helyzetelemzés, feladat-meghatérozas, dontéshozatal el6készitése, javaslattétel;
tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai k6z6sségek munk4jarol;

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

a szakmai egységek vezet6i beszamol6inak megvitatasa;

jogszabalyi valtozasok ismertetése;

a szakmai egység vezet6i, valamint a szakmai munkacsoportok 4ltal elSterjesztett
javaslatok megtargyalasa.

52



4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

A szakmai intézményvezeté-helyettes helyzetelemzés, szakmai kérdések megvitatasa,
feladatok meghatarozésa, tajékoztatds, értékelés, javaslattétel és a szakmai ismeretek
bévitése céljabdl, a gyermekotthon-vezetSk, a nevel6k, a pszichologusok, a fejlesztod
pedagbgusok, valamint szilkség szerint a gyermekvédelmi asszisztensek €s a
gyermekfeliigyel6k részvételével, legaldbb haromhavonta neveldtestiileti értekezletet tart,
amelyre az intézményvezetdt is meghivja, s melyrdl feljegyzést kotelesek késziteni.

A gyermekotthon-vezets a neveld, a fejleszté pedagdgus és a pszichologus részvételével
havonta, illetve szikkség szerint szakmai értekezletet tart, amelyre a szakmai
intézményvezetd-helyettest is meg kell hivni, s melyrél feljegyzést kotelesek késziteni.

A szakmai értekezlet célja:

Ko6zvetlen munkafolyamatok elemzése, értékelése.

- A szakmai munkdban tapasztalt hiinyossigok feltdrasa és azok megszintetésére
intézkedések megfogalmazésa - az egyéni gondozasi-nevelési tervnek megfelelé
tevékenységek kontrollalasa.

- Feladatok megfogalmazasa.

- Munkafegyelem értékelése.

- Szakmai egység munkajat érintd javaslatok megtargyalasa.

- Informaci6 csere.

A neveld a lakésotthonban legaldbb kéthavonta, illetve sziikkség szerint lakdsotthoni
értekezletet tart, amelyen az adott lakasotthon minden dolgozdja — és sziikség szerint a
gondozottak — vesznek részt, melyrol feljegyzést kitelesek késziteni.

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal Osszdolgozodi
munkaértekezletet tart, amelyen az intézmény valamennyi dolgozoja részt vesz.

Célja: Az intézményvezetd

- beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkdjarol,

- értékeli az intézmény szakmai programjanak, munkatervének teljesitését,

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

- ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd éllitja Gssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni arra, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenck fel és azokra valaszt kapjanak.

Az értekezletrél jegyzOkonyvet kell késziteni.

4.3. Az intézményben miikodé segitd kozosségek és érdekképviseleti testiiletek

43.1.

43.2.

4.3.3.

Az intézményben miik6d6 érdekképviseleti szervezetek:
- Gyermekdnkormanyzat,
- Erdekképviseleti Forum.

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozék minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €és érdekvedelme. A
Kzalkalmazotti Tanacs feladatait, miikodésének szabalyait kiilon szabalyzat rogziti.

Az  ellatottak  érdekvédelmének  biztositdsa  érdekében az  intézményben

Gyermekonkormanyzat miikodik, amelynek jogélldsat, muikddésének szabalyait kiilén
szervezeti miikodési szabalyzat rogziti.
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4.3.4. Az ellatottak érdekvédelmének biztositdsa érdekében az intézményben Erdekképviseleti
Forum mikodik. A forum mikodésének szabalyait kiilon szervezeti mitkédési szabalyzat
rogziti.

4.3.5. Az intézmény vezetése timogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miiksdését.

4.4. Kommunikaciés szabalyok

44.1. Az intézmény feladatkérében a tomegkommunikéacié részére adott tajékoztatds adaséra,
nyilatkozattételre az SZGYF fdigazgatoi utasitasaban foglaltak szerint keriilhet sor.
A média megkeresésének sordn az intézmény képviseletét mindenkor a fenntartéi utasitasok
alapjan lehet megtenni.

4.4.2. A Kozpont egész rendszerét, milkodését érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a
nyilatkozat megadasara az intézményvezets, vagy az 4ltala esetenként megbizott vezetd

jogosult.

4.5. Kiadmdnyozds, bélyegzik hasznilata, iratkezelés, utalvinvozis rendje

7 7

4.5.2. Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A cégbélyegzbkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent.

4.5.2.1. Az intézményben a koézponti helyen tarolt cégbélyegz$ hasznélatira a kovetkezék
jogosultak: az intézményvezets, az 4ltaldnos intézményvezeté-helyettes, a szakmai
intézményvezetd-helyettes, a gazdasagi tgyekért felelés iigyintézd, az utégondozoi
feladatokat ellitd neveld, a pszicholdgus, gyermekotthon-vezeték, a Belsd Iskola
iskolavezetdje és a gyermekvédelmi iigyintézok.

4.5.2.2. Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél és azok lenyomatarél nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette
haszndlatba, amelyet az 4tvevé személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A
nyilvantartds vezetéséért, a bélyegzék szabalyszerli és biztonsagos taroldsanak &s
megérzésének megszervezéséért, valamint a bélyegzék beszerzésérdl, kiaddsarél,
nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozisarél a megbizott gazdasagi
ligyintézo a felel6s.

4.52.3. A bélyegzét atvevék személyesen felelések a bélyegzok megdrzéséért és szabalyszer(i
hasznalatéért. A bélyegz6 elvesztését a nyilvantartasért felelds személynek azonnal jelenteni
kell.

4.5.2.4. Minden gyermekotthon rendelkezik egy — az intézményen beliili azonositast tartalmazé —
bélyegzével. Ezek hasznalatara kizarélag az adott gyermekotthon gyermekotthon-vezet6je
jogosult. A gyermekotthon-vezet6 a gyermekotthon bélyegzjét kizardlag az illetékességi
korébe tartozé gyermekotthonba t6rténé befogadéssal, tdvozassal, gyadmsaggal és
utogondozoi ellatassal kapcsolatos dokumentumokon hasznalhatja.

4.5.2.5. A Bels6 Iskola rendelkezik egy — a Belsé Iskola azonositast tartalmazé — bélyegzi6vel.
Hasznélatéra kizarélag a Bels6 Iskola iskolavezetSje jogosult. Az iskolavezetd a Bels
Iskola bélyegzdjét kizardlag az illetékességébe tartozd koznevelési feladatot ellatd
intézményegységgel kapcsolatos dokumentumokon hasznalhatja.
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453. A Kozpont iigyiratkezelésének részletes rendjét kiilon iratkezelési szabélyzat tartalmazza.

45.4. Az utalvanyozas részletes szabalyairol a Kozpont igyrendi szabalyzata rendelkezik.

4.6. A Kozpont belsé szabalyzatainak felsorolasa és jovahagydsi rendje

A Kozpont miikddését a vonatkozd jogszabalyokon és a jelen SZMSZ-en tal az alabbi pontokban
rogzitett belsé szabalyzatok hatarozzak meg. A kotelezd szabalyozo eszkozok listajat, valamint a
kiaddsra, moédositasra és hatalybalépésre vonatkozé eljarasrendet a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosig Foigazgatéjanak SZGYF-IKT-3277-8/2025. szam,
"Altaldnos tajékoztaté az intézmények szabilyozé eszkozeivel kapcsolatban" cimii levele és
melléklete rogziti.

4.6.1. Belsd szabalyzatok jovahagyasanak rendje

A szabélyzatok kiadasara, modositasara és hatilybalépésére vonatkozo eljarasban a fenntarto altal
kiadott feladatmegosztasi megallapodas (IIl.7. pont), valamint a fent hivatkozott Foéigazgatoi
levélben meghatérozott eldirasok az iranyadok. Ennek megfeleloen a szabalyzatok kiadasa elott az

intézmény koteles azokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Veszprém Varmegyei
Kirendeltsége részére vizsgalat céljabol megkiildeni.

4.6.2. Kotelez6 bels6 szabalyzatok felsorolasa

A Ko6zpont miikddését meghatdrozd, kotelez6en megalkotandd belsd szabalyzatok listajat a jelen
Szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

Ez a lista teljes egészében megegyezik a Foigazgatoi levél mellékletében foglaltakkal, biztositva a
naprakészséget €s a formai teljességet.
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3. FEJEZET .
ZARO RENDELKEZESEK

5.1. A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei a Szabalyzat elvalaszthatatlan részeit
képezik, amelyek a kovetkezok:

o 1. szami melléklet: A Gyermekvédelmi Kézpont, Altalénos Iskola, Szakiskola,
Keészségfejleszté Iskola Veszprém Varmegye Szervezeti felépitése (Organogram).

 2.szamu melléklet: Az Intézmény miikddését meghatérozo fébb jogszabalyok listaja.
* 3. szamu melléklet: Az Intézmény miikddését meghatarozo kitelezé belsé szabalyzatok és

bels6 szabalyozo6 eszkozok listaja.

A Gyermekvédelmi Kozpont, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola Veszprém
Varmegye egyéb intézményi szervezetére és a szakmai miikddésre vonatkozoéan tovabbi szabalyzatok
alapjan végzi tevékenységét.

5.2. A Szabalyzat és mellékieteinek karbantartisaért az intézményvezetd a felelés.

5.3. Jelen Szabélyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag jévahagyé dontése utan
2026. januar 01. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejilleg az intézmény 2024.09.04. napjatol
hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Kelt: Veszprém, 2026. januar 01. g

e A
Karsa Andrea
intézményvezetd

s
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II. szam1 melléklet
Az intézmény miikodését meghatarozé fobb jogszabalyok:

- Alaptorvény.

- A Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény.

- A csaladdok védelmérdl szo16 2011. évi CCXI. torvény.

- A Munka Térvénykonyvér6l szo16 2012. évi L. térvény.

- A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térveny.

- Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torveny.

- Az 4llamhéztartasrol sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet.

- A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény.

- A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél €s belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet.

- A munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIII. torvény.

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

- A kbzalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol
sz616 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet.

- A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak mitkddési nyilvantartasarol
sz016 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet.

- A személyes gondoskodast végzd személyek tovdbbképzésérol és a szocialis
szakvizsgardl szol6 9/2000. SzCsM rendelet.

- Az egyenld bandsmédrol és az esélyegyenloség elémozditasarol sz616 2003. évi
CXXV. torvény.

- A Gyermek jogairél sz616, New York-ban 1989. november 20-an kelt Egyezmény
kihirdetésérol szolo 1991. évi LXIV. torvény.

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz0l6 1997. évi XXXI.
torvény (a tovabbiakban: Gyvt.).

- A gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrol szolo6
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet.

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

- A szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi szolgiltatok, intézmeények ¢s
halézatok hatosdgi nyilvantartasarol és ellen6rzésérél szold 369/2013. (X.24.)
Korm. rendelet.

- A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl sz016 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet.

- A személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol
sz616 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet.

- A csaladok tamogatasardl sz616 1998. évi LXXXIV. torvény.

- A csaladok tamogatasardl szo16 1998. évi LXXXIV. térvény végrehajtasarol sz616
223/1998. (X11.30.) Korm. rendelet.

- A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl sz616 1993. évi III. torveny.

- A gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek es személyek altal kezelt
személyes adatokrél sz616 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet.
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A nemzeti koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. térvény.

A nemzeti kbznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarél sz616 229/2012. (V I11.28.)
Korm. rendelet.

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény.

A nevelesi-oktatdsi intézmények miikdésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet.

A pedagogusok elémeneteli rendszerérsl és a kézalkalmazottak jogallasarél sz616
1992. évi XXXIIL t6rvény koznevelési intézményekben t6rténd végrehajtasarsl
sz616 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet,

A pedagégus-tovibbképzésr6l, a pedagégus-szakvizsgérél, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairél és kedvezményeirél szolé 277/1997.
(XII.22.) Korm. rendelet.
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II1. szamu melléklet

Az Intézmény mitkodését meghatarozo kotelezé belsé szabalyzatok és belso szabalyozo eszkozok

iktatéoszama

91905-A/233-2/2023.
91905-A/233-4/2023.

91905-A/233-6/2023.
91905-A/233-7/2023.
91905-A/233-8/2023.

91905-A/233-11/2023.

91905-A/233-12/2023.
91905-A/233-13/2023.
91905-A/233-14/2023.
91905-A/233-15/2023.

91905-A/233-16/2023.

91905-A/233-17/2023.
91905-A/233-19/2023.
91905-A/233-20/2023.
91905-A/233-22/2023.
91905-A/233-26/2023.
91905-A/233-28/2023.

91905-A/233-29/2023.

91905-A/233-30/2023.
91905-A/233-31/2023.

91905-A/233-32/2023.
91905-A/233-33/2023.

01905-A/21/2024.
91905-A/21-1/2024.
91905-A/21-2/2024.

listaja.

Megnevezése

Ko6zalkalmazotti szabalyzat (2022.-2027.)

A nem dohanyzok védelmérol

A gépjarmiivek tizemeltetésérol

A munkébajarassal és hazautazassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol

A beszerzések rendjérél

A pénzkezelés rendjérol

A feleslegessé vélt vagyontargyakfeltarasanak, hasznostasanak ¢s
selejtezésének rendjérol

Az anyag és eszkozgazdalkodasrol sz616 szabalyzat

A bizonylati rendrdl

Az eszk6zok és forrasok értékelési rendjérol

A kényvvezetés rendjérol

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités és utalvanyozas rendjérol

A munkakér atadas-atvétel rendjérol

A munkaiigy szabalyozottsaganak rendjérol

A belfoldi és kiilfsldi kikiildetés rendjérol

A védbszemiiveg-igénylés modjarol

Az eszkozok és forrasok leltarozasanak és lerltarkészitésének rendjérdl
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzat

A kozérdekii adatok megismerésének és a kotelezéen kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél

Kockéazatkezelés eljarasrendje

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Panaszok és kozérdekii bejelentések intézményen beliili elintézésnek
rendjérol

A szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata
Az iratkezelési szabalyzat

Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

A lakasotthoni és gyermekotthoni csoportjainak gazdalkodasi rendjérdl
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I. szamu melléklet

Gyermekvédelmi Kézpont, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola Veszprém Varmegye
sszes engedélyezett 1étszdm 2026.01. 01-én: 183,5 3

kézvetleniil irdnyitja

kozvetleniil iranyitja: szakmai

eZEles p intézményvezetd intézményvezeti-helyettes
Intézményvezetd 116 Gazdasdgi, technikai részieg 27,5 f6 Szakmai részlegek 151 f6
altalanos intézményvezetd-helyettes 116 Titkarno 1£6
Informatikus/rendszergazda 116
Ugyviteli igyintézd 0,516 Bels6 Iskola 18 £6
Szakmai Intézményvezetd-helyettes 116
Gazdasdgi részleg
Gazdasagi csoportvezetd 16
Gazdaségi tigyintézo 4 f6
Humanpolitikai tigyintéz6 216
Technikai részleg
Gondnok csoportvezetdi megbizassal 116
Technikai munkatéarsak .
176
kézvetleniil iranyitja: Lizvetlendl frinyftia: szakmal intézmé t6-helvett.
PRV e dzvetleniil irdnyitja: szakmai intézményvezeto-helyettes
Belsé Iskola Bakonyoszlop 18 f6 Gyermekotthoni Halézat 132,5 fé
Iskolavezeté 1 fé
i Pszichologus/Pszicholégiai tandcsado 1 £6
Altaldnos Iskola Gvermekvédelmi digvintézé/novendékiigyi eléadd 1,5 f6
Gyé6gypedagdgus 6 f6 1. szima Gyermekotthon 2. szami Gyermekotthon 3. szami Gyermekotthon 4. szami Gyermekotthon 5. szami Gyermekotthon
Gyermek- és ifjusagvédelmi 23,5 16 28 f6 24 6 3116 26 fo
felugyelo/gyogy pedagdgiai 5 6 | Szakmai vezetd / 116 Szakmai vezet6 / 116 Szakmai vezetd / 166 Szakmai vezet6 / 116 Szakmai vezetd / 116
ASSEISZISHS Gyermekotthonvezetd Gyermekotthonvezetd Gyermekotthonvezetd Gyermekotthonvezetd Gyermekotthonvezetd
Konyvtaros/napkozis neveld 1 £6 | Pszicholdgus / pszichologiai tanacsadé 116 fasnzgzrsfcliggus lpszichologial 1 18 | Pszichologus / pszicholégiai tandcsadé 1 f6 | Pszichologus / pszicholdgiai tanacsad6 1 6 | Pszicholégus / pszicholdgiai tandcsadé 116
- 2 NP " ; o . . . . | Fejlesztopedagogus / " . . . . . " ; B . i . " " A . . . "
Szocialis gondozo és apold 1 16 | Fejlesztopedagogus / Gyoégypedagogus 116 Gyégypedagbgus 1 6 | Fejlesztépedagogus / Gyogypedagogus 1 16 | Fejlesztopedagogus / Gyégypedagdgus 1 £6 | Fejlesztépedagdgus / Gyogypedagdgus 1 16
Logopédus 1 f6 | Gyermekvédelmi iigyintéz6 1 {6 | Gyermekvédelmi ligyintézo 1 f8 | Gyermekvédelmi tigyintéz6 1 f6 | Gyermekvédelmi tigyintéz6 1 f6 | Gyermekvédelmi tigyintéz6 116
Helyettes gyermekfeliigyeld 0.5 6 | Helvettes gvermekfeliigvelo 2 6 | Helyettes gyermekfeliigyeld 2 f6 | Helyettes gyermekfeliigyeld 2 £6 | Helyettes gyermekfeliigyelo 2 16
Készségfejleszio Szakiskola Lakdsotthonai Lakasotthonai Lakdsotthonai Lakdsotthonai Lakdsotthonai
P . ” ) g . . . . . Csillagfény Kiilonleges gyermekotthon
Gybgypedagbgus 166 szgyerdo Laka§otthon Varpalota 515 Szilfa Lakjisotth.on Papa- Borsosgyor 556 Tullpanfa'Lakasotthon Bakonynana 56 | Gic 5 f6 | Szivérvany Csoport 55
Varpalota, Kridy Gy. U. 25. Borsosgyér, Szilfa u. 19. Bakonyndna, Kossuth u. 117. . )
Gic, Nagy L. ut 10.
Szakoktatd 2 f6 | Neveld 1 f6 | Nevelo 16 | Neveld 1 £6 | Neveld 1 f6 | Neveld 116
Gyermekvédelmi asszisztens 1 £ | Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 £6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 | Gyermekvédelmi asszisztens 116
Gyermekfeliigveld 3 £6 | Gyermekfeliigyeld 3 6 | Gyermekfeligyeld 3 16 | Gyermekfeligyeld 3 f6 | Gyermekfeliigyeld 316
Tiizér Gyermekotthon Veszprém, Tiizér u. 44.
neveld 116 g z Magnélia Lakésotthon Zirc, Napkelte Kiilénleges gyermekotthon " . o
kisgyermekneveld 6 6 Joges Lakdsotthon Pépa, Jeges u. 3. Bakonybéli u. 1/a 516 Gic, Nagy L. iit 30. 5 16 Fénysugdr Csoport ol
gyermekfeliigyeld Lo Neveld: 1 6 " e : Nevelé: 116
. . . N Gyermekvédelmi asszisztens 1 6 e i IENEIG . L Gyermekvédelmi asszisztens 1 {6
gyermekvédelmi asszisztens gazdasagi nover Gvermekfeliigyeld 3 Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 Gyermekvédelmi asszisztens 1 6 Gvermekfeliigyeld 35
és tejkonyhavezet6i feladatokkal megbiz. 1 18 y gy Gyermekfeliigyeld 316 Gyermekfeliigyeld 316 Y 24
gyermekorvos: (.26 £6
- . oE . . . . ol Holdfény Kiilénleges gyermekotthon
Eziisthid Lakyas.otthon Balatonalmadi s f6 szkony _ Lakasotthon Papa 515 R(,)zs,a Lakrasotthon Lokut s 6 | Gic 5 16 | Borostyén Csoport 56
Balatonalmadi, Erkel F. u. 17. Papa, Tisza K. u. 1/B Lokit, Rozsa u. 5. . .
Gie, Nagy L. ut 46.
Nevel6 1 6 | Neveld 116 | Neveld 1 £6 | Neveld 1 f6 | Neveld 116
Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 f6 | Gyermekvédelmi asszisztens 116
Gyermekfeliigyeld 3 6 | Gyermekfeliigyeld 3 16 | Gyermekfeliigyeld 3 16 | Gyvermekfeliigyeld 3 16 | Gvermekfeltigyelo 3 6
L 3 o Pitypang Lakasotthon Olaszfalu . | Hovirag Utogondozdi Otthon Zirc. . | Feny6 Lakésotthon Bakonyszentkiraly - P .
— Balatonalmédi, Erkel F. u. 19. (4 férhely) Olaszfalu, Vérésmarty M. u. 48. o Zirc, Hovirag u. 69. flLS Bakonyszentkiraly, Kossuth u. 30. 5 16 | Hovirag Csoport 2l
Neveld 116 | Neveld 2 f6 | Neveld 1 £6 | Nevel6 116
Gyermekvédelmi asszisztens 116 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 6 | Gyermekvédelmi asszisztens 1 fo
Gyermekfeliigyeld 5 {6 Gyermekfeliigyeld 3 {0 | Gyermekfeliigyeld 316
Sziklakert Lakasotthon
Bakonyszentkiraly 516
Bakonyszentkiraly, Gy6ézelem u. 23.
Neveld 116
Gyermekvédelmi asszisztens 116
Gyermekfeliigyeld 316







