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1. BEVEZETES

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban. Nkt.) 25. § (4) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a

Tunyogi Pedagégiai Szakszolgalat

1064 Budapest, Rozsa utca 46. fsz. 1.
OM azonosité szama:200604
(a 2013.08. 21-ei keltezésii alapito okirat alapjdn)

belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

1.1. Intézményi adatok

Intézményi alapadatok

hivatalos név: Tunyogi Pedagogiai Szakszolgalat
sz€khely: 1064 Budapest, R6zsa utca 46. fsz. 1.
telephely/tagintézmény: -

fenntart6: Tunyogi Erzsébet Gydgyitd Jatszoéhaza Alapitvany a halmozottan sériilt gyermekekért
(1064 Budapest, Rozsa utca 46. fsz. 1.)

mukddési engedély szama: BP/1009/02615-2/2022.
nyilvantartasba vételi engedély szama: BP/1009/02615-3/2022.
alapito okirat szama: 3/2003. (08. 21) Kuratoriumi hatarozat
alapito okirat kelte: 2003. 08. 21.

alapito okirat utols6 mddositasanak kelte: 2022.01.03.

alapitas idépontja: 2004

OM azonositd: 200604

KSH azonosité: 18006410-1-42

adodalanyisag: alanyi adomentes

adoszam: 18187434-1-42

bankszamlaszam: 117070-20470096

Az intézmény alapitasdrol sz0lo jogszabdly megnevezése
Koznevelési intézményt (pedagdgiai szakszolgélat) méas személy vagy szervezet (pl. alapitvany)

alapithat és tarthat fenn, ha a tevékenység folytatasanak jogat - jogszabalyban foglaltak szerint -
megszerezte. [Nkt. 2. § (3) bd) pont]

Az intézmény tevékenységei
- pedagdgiai szakszolgalati feladat [[NKt. 4 § 14a. g)]

Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény alaptevékenysége egyrészt a gyermekekre, masrészt a sziilokre, pedagogusokra
iranyul. A gyermekek korében végzett tevékenység a minél hamarabb megkezdett komplex
koragyermekkori prevencio és fejlesztés [Szakszolg. r. 4. § (1)], valamint azoknak a 3. életéviiket
betoltott gyermekeknek (sajdatos nevelési igényif gyermekeknek) az ellatasa [NKt. 18. § (2) a), d),
/)], akik a szakértdi bizottsag szakérté véleménye alapjan nem kapcsolddhatnak be az 6vodai
nevelésbe. [Szakszolg. r. 4. § (4)] Masodlagos tevékenysége szerint az intézmény a sziild és a
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pedagogus neveld munkéjat, a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak ellatasat segiti [NKt. 18. §
(1)] az alabbiak szerint:
» gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas [Szakszolg. r. 4. §; Nkt. 18. § (2)
bekezdés a) pontja]
» logopédiai ellatas [Szakszolg. r. 25. §; Nkt. 18. § (2) bekezdés d) pontja]
» konduktiv pedagdgiai ellatas [Szakszolg. r. 27. §; Nkt. 18. § (2) bekezdés f) pontja].

Az Nkt. 8. § (4) bekezdése felhatalmazza a pedagégiai szakszolgalatot arra, hogy a kételezd 6vodai
nevelést korai fejlesztésben és gondozasban is teljesithetdvé tegye a hozza fordul6 sziil6k gyermekei
szamara.

Az Nkt. 4. § 13. pontjénak a) (kiilonleges bandsmddot igénylé gyermek) és b) (hdtrdnyos és
halmozottan hdtrdanyos helyzetii gyermek) alpontjaban leirt gyermekeket intézményiink ellatja. Ezen
gyermekek csoportja a kévetkezo:

aa) sajétos nevelési igényii gyermek

ab) beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek.

Az Nkt. 4. § 25. pontja szerint sajdtos nevelési igényii az a kiilonleges banasmodot igényld
gyermek, aki a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan

MOZgAssSZervi,

érzékszervi (1atasi, hallasi),

értelmi,

beszédfogyatékos,

halmozottan fogyatékos (a fenti tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén)
autizmus spektrum zavarral kiizd

egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Oktatdshoz kapcsolodo kiegészito tevékenységek

- csaladterapia

- csaladvédelem, szocialis hatranyok enyhitése

- szabadidds programok szervezése, lebonyolitasa,

- sz{ilok részére szakmai eldadasok megtartasa

- gyermekek és csaladjaik részére linnepek megszervezése és lebonyolitasa
- szakemberek képzése

Vallalkozasi tevékenység
Az intézmény az elozdekben felsorolt feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

A szakszolgalat gazdalkoddsa

Az intézmény részben 6nallé gazdalkodasu (6nallé mikodésit).

Az alapité kezd6 vagyona: a 29520/0/A/3 hrsz 1064 Budapest, Rozsa u. 46. fsz. 1.sz. alatti 101 m?
ingatlan €s annak berendezési és felszerelési targyai.

Az Alapitvany tdmogatja az iinnepeket, szabadidés programokat, csalddgondozast, allo és
forgoeszkozdket.

Az Alapitvany az ingatlant a hozzé tartozd ingdsigokkal egyiitt téritésmentes hasznalatba adja a
koznevelési intézménynek. Az intézmény vezetdje nem jogosult az ingatlant és az ingdsagokat
elidegeniteni, megterhelni, bérbe adni, csak a fenntarté hozzajarulasaval.
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Az intézmény egyéb bevételét képezi a mindenkori koltségvetési torvény altal biztositott normativ
tamogatas, valamint az Alapitvanyhoz befolyt adomanyokbdl, 1 %-bdl, palyazatokbdl a miikddés
egyeb tdmogatasa.

Az intézmény igazgatoja a bérgazdalkodas tekintetében 6nélldan jogosult donteni; a rendelkezésére
bocsatott ingatlant nem jogosult elidegeniteni; a vagyonnal és a kuratorium altal évente jévahagyott
koltségvetéssel gazdalkodik.

Az atmeneti szabad kapacitast az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartd hozzéjaruldsaval
jogosult bérbe adni, vagy egyéb mddon hasznositani. A rébizott vagyon felhasznalasardl évente ir
beszamolét a fenntartonak.

A gazddlkodds folyamat- és kapcsolatrendszere

A torvényi szintli szabalyozas szerint, az intézményi koltségvetési tervben leirtak alapjan, az igazgatd
utasitasara torténnek. Kotelezettségvallalast csak az igazgato tehet. A kotelezettségvallalas irdsban
torténik. A kotelezettségvallalds alapjan beérkezd szamlak érvényesitésre, majd utalvanyozésra és
ellenjegyzésre keriilnek. A kifizetésre jovahagyott szamla kiegyenlitése készpénzben, vagy
atutalassal torténik a jogszabélyokban el6irtak szerint. A koltségvetési elbiranyzatok teljesitésérdl a
szakszolgalat beszamol feliigyeleti szervének.

1.2.  Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabélyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e akatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6l6 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kézponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori térvények

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény

a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIII. térvény

a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény

a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény

az illetékekrodl sz616 1990. évi XCIIL. torvény

az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6lé 2011, évi CXII.

torvény

o akoziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI.
torvény

e a Polgari Torvénykonyvrol sz6lo 1959. évi IV. térvény

e az oktatasi igazolvanyokrol szolo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

e apedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XI11. 22.) Korm. rendelet

e anemzeti kéznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet (a

tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

e © © o & o o

7/53



o 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairél

e AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. éprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az
ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol
(4ltaldnos adatvédelmi rendelet)

e a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz616 5/1993. (X1I. 26.) MiiM rendelet

e apedagodgiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet
(Szakszolg. r.)

e 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

e amunkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e az oktatdsért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél

1.3. Az SZMSZ célja és tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a pedagogiai szakszolgalati intézményben.

Az intézményi miik6dés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabadlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.4. Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya, hatalyba lépése, feliilvizsgalata,

megtekintése

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény
altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. Az elfogadas elétt
véleményt nyilvanit a sziilék képviselbje. (DOK és Intézményi Tandcs nem miikodik)

Az Intézmény SZMSZ-ét a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése
sziikséges.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, szervezeti €s miikdési tekintetben valtozas
all be, illetve ha a sziilok, vagy a szakalkalmazottak mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesznek. A
hatélybalépéssel egyidejiilleg hatalyat veszti az intézmény 2019. szeptember 2-t6l hatilyba 1épett
SZMSZ-e. Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ nyilvanos, a sziilok, munkavallalok €és mas érdeklodok szamara megtekinthetd
munkaiddben az Intézmény székhelyén a vezetdi irodaban, az intézmény honlapjan: www.tunyogi.hu
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2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
2.2.1.1.Intézményvezetés

a) Vezetok, vezetoség

Az intézmény vezetdje altalanos jelleggel képviseli az Intézményt, teljes jogkorrel felel az intézmeény
jogszerd miikodéséért. Az igazgatd dont a szakszolgalat miikddésével, a dolgozok alkalmazaséval és
jogviszonyéval kapcsolatos kérdésekben, az intézménybe vald felvételrdl. Ellenérzi a szakmai
feladatok végrehajtasat.

Legfontosabb feladatai: a szakalkalmazottak vezetése, az intézményi dontések elOkészitése,
végrehajtdsanak ellenOrzése, a szakmai munka irdnyitasa és ellendOrzésének megszervezése, a
koltségvetes betartdsa, az intézmény mikodéséhez szitkséges személyi €s targyi feltételek biztositdsa,
és folyamatos fejlesztése.

Intézményvezetd-helyettes

e A vezetd kdzvetlen munkatarsa.

o A vezet0 tavollétében teljes jogkorrel €s feleldsséggel végzi a vezetdi feladatokat,

e Munk4jat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak melyeket kozds megbeszélés és
egyeztetés utan az igazgato irasban meghataroz,

o Vezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagégusa
kaphat, a megbizas hatarozott és hatarozatlan idore szolhat,

e A vezetd-helyettes megbizasakor és annak visszahivésakor a szakalkalmazotti k6z6sség
véleményezési jogkorrel rendelkezik,

Az intézményvezetés tagjai:
Azigazgato, igazgatohelyettes. Az igazgato ¢s az igazgatdhelyettes munkakori leirasuk szerint felelos
a jogkoriikbe, hataskoriikbe tartozo6 feladatok elvégzéséért a sziikséges dontések meghozatalaért.

¢) A vezetés kozos szabdlyai:

- a kozvetlen irdnyitadsuk alé tartozo teriileten dolgozdk anyagi elismerésére, kitlintetésére, illetve
fegyelmi felelésségre vondsara javaslatot tesznek,

- ellatjak a munka- és tiizvédelmi, illetve egyéb helyi szabalyzatokbdl rajuk harul¢ feladatokat,

- elkészitik az iranyitasuk ala tartozo dolgozok munkdja értékelésének tervezetét,

- a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint feladataik ellatasardl az igazgatonak beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak.

A szakszolgalat vezetdsége hetente vezetOségi értekezletet tart, 6sszehivasaért az igazgato felelés. Az
értekezletek hatdrozatait, utasitasait az igazgatd hozza az érintettek tudomdséra, illetve hozza
nyilvanossagra.

2.2.1.2. A szakalkalmazotti kdzdsség

o A testiilet tagjai a szakszolgalat pedagogus-munkakort bet6lté — hatarozatlan, ill. hatarozott
idore kinevezett — alkalmazottai, valamint polgéri jogviszonyban all6 6raadoi és az oktato-
neveld munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottai.

e A testillet az intézmény alkalmazottainak kdzossége, a nevelés kérdésében az intézmény
legfontosabb tanacskozd ¢s hatdrozathoz szerve.
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e Az intézmény testiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben dontési, egyetértési vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

e A szakalkalmazotti értekezletek: az éves munkatervben megjelolt témaban és idépontban, egy
héttel el6re kdzolt napirend alapjan. Az értekezleteken valé részvétel a testiilet tagjai szamara
kotelezd.

e Az Nkt. 70. §-a részletesen ismerteti a neveldtestiilet (helyette szakalkalmazottak) dontési és
egyéb jogkoreit.

Déntési jogkorébe tartozik:
e aszakmai és pedagdgiai program elfogadasa,
e az SZMSZ és modositasanak elfogadésa,
e az éves munkaterv elfogadasa,
e azintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e atovabbképzési program elfogadasa,
e aszakalkalmazottak képviseletében eljard pedagodgus kivalasztasa
e ahazirend elfogadasa,
e jogszabalyban meghatérozott més ligyek

Véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet
- a szakszolgélat mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a szakalkalmazottak
véleményét a kiilén jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A szakalkalmazottak feladatkirébe tartozo iigyek dtruhdzdsa

A szakszolgalat testiilete feladatkorének részleges ellatasara bizottsagokat hozhat létre.

A bizottsagok feladat- és hataskorérol a szakalkalmazottak megalakitasaval egyidejiileg dont.

A bizottsagok tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangoldsira, irdnyitasara vezet6t
vélaszthatnak.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A szakmai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a testiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a szakalkalmazotti k6z6sség vagy az intézményvezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a
testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

Ezen beliil a feladatok elldtisaval megbizott beszdmoldsdra vonatkozo rendelkezések [R. 4. § (1)
bekezdés p) pont].

Az atruhazott jogkdr gyakorldja a szakalkalmazotti kozdsséget tajékoztatni koteles azokrdl az
ligyekrol, amelyekben a szakalkalmazotti kozosség megbizasabdl eljar.

Egy tanév sordn a szakalkalmazotti kézosség az aldbbi értekezletet tartja:
e tanévnyito értekezlet
e tanévzaro értekezlet
e egycb fontos tgyeket érintd nevelési értekezlet

Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

2.2.1.3.8zakmai munkakozosségek
A szakmai munkakdzdsség részt vesz az Intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban,
tervezésében, szervezésében ¢&s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban.
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A pedagogiai szakszolgalatokrol szo6lé 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet 33. § (3) bekezdése
értelmében a szakszolgalati intézményben legaldbb 6t pedagdégus hozhat létre szakmai
munkakdzdsséget, az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakdzosség hozhato létre.
Intézménylinkben a dolgozdk 1étszama és az elldtando harom pedagdgiai szakszolgalati feladat nem
teszi szitkségessé munkak6zosség 1étrehozasat.

2.2.1.4.Neveld-oktaté munkdt segito alkalmazottak
o fogyatékossag tipusanak megfelelé szakorvos vagy gyermek- és ifjuségi pszichiatria,
csecsemd- és gyermekgyogyaszat, illetve gyermek neuroldgia szakorvos,
gyogytornasz,
rendszergazda,
pedagogiai asszisztens (sziikség esetén vagy iddszakosan),
gyogypedagdgiai asszisztens (sziikség esetén vagy idoszakosan).
Feladataikat a munkakori lefrasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az intézmény
szervezeti abraja mutatja.

2.2.1.7. 8ziiloi kozosség

Az intézményben érdekképviseleti szervek nem miikddnek — tekintettel arra, hogy a sziildk eltérd
foldrajzi kdrmyezetb6l hozzék gyermekiiket egyéni, ill. csoportban torténé fejlesztésre - az egyetértési
jogot a szilok nevében a sziiléi képviseld gyakorolja, akinek véleményét a stratégiai
dokumentumoknal kételezd beszerezni. A szakszolgalat pedagdgiai dokumentumainak (Munkaterv,
SzMSz, Hazirend, Szakmai és pedagdgiai program) véleményezésénél az igazgatd tajékoztatja a
szuilok képviseldjét a gyermekeket érintd eseményekrol é€s valtozasokrol, igy véleményezési jog
intézményi gyakorlata megvalosul.

2.2.1.8. Ovoda-, iskolaszék, intézményi tandes
Az intézményben Ovoda/lskolaszék és Intézményi tandcs — annak kezdeményezéséig és
megalakulasdig — nem miikodik.

2.2.2. A belsé kapcsolattartis rendje

Vezet6k kapcsolattartisa

Belsd kapcsolattartdis

Az igazgat$ iranyitdsa alatti vezetdi, ill. munkatéarsi szintek folyamatos, napi kapcsolatban allnak
egymassal, az azonnali intézkedést igényld kérdésekben kotelezd az azonnali tdjékoztatas,
véleménykérés. A kozvetlen kapcsolattartds a szervezetnek megfeleld ,hierarchikus” rendben
torténik.

Egyeztetési vita, dontés igény esetén az igazgatdé megkeresese sziikséges.

Online fejlesztési rend esetén a vezetdk tobbféle kommunikacios csatornan (telefon, e-mail, online
tizenetkiildd rendszer) tartjdk egymassal a napi kapcsolatot, elsddlegesen valamilyen online
tizenetkiildd platformon.

A vezetok az értekezletre felkésziilnek sajat teriiletiik aktualis eseményeiboél, az értekezletet megel6z6
nap 12 6raig napirendi pontokat javasolhatnak az igazgatonak. Napirendi pontot barmely dolgozé
javasolhat, a javaslattevét a napirendi pont targyalasara az igazgato hivja meg. A vezet6i értekezlet
dontéseirdl az igazgato tajékoztatast ad.
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A tanévnyito és tanévzard, félévi, illetve a belsd vizsgalatokhoz kapcsolodo értekezletek soran
szoban, sziikség esetén irdsban kotelesek az eredményekrél és problémakrdl, illetve iranyitoi €s
ellenérzési munk4jukrdl, tapasztalataikrél beszamolni.

Az intézményvezetés és a szakalkalmazotti kdzosség kozotti kapcsolattartis formdi és rendje

A vezetdk és beosztottak kozotti kapcsolattartas alapvetd kolesonds formaja a szobeli tajékoztatas. A
kozérdekl kérdések megbeszélése havonta a szakalkalmazotti értekezleteken tdrténik, eldzetesen
javasolt napirend alapjan.
A kapcsolattartas férumai lehetnek:

e a vezetdség lilései

e heti team megbeszélések eldre rogzitett idopontban

e egyéb alkalmi jellegli értekezletek és team megbeszélések

A tanévnyito-, tanévzaro- €s a nevelési értekezlet idépontjat az intézmény munkaterve tartalmazza.
Sziikség esetén az igazgatd tovabbi testiileti illetve alkalmazotti értekezleteket hivhat 6ssze.

Online fejlesztési rend esetén a vezeték a heti team-értkezletet az internetes csoportmunka-
platformok valamelyikén (M-Teams, Zoom, FB-Messenger, stb.) keresztil tartjak, elGzetes
egyeztetés szerint. Sziikség esetén a heti team-iiléseknél gyakoribb megbeszélésekre is sor keriilhet
az alkalmazottak szaméara leghamarabb elérhetd internetes feliileten.

A testiilet tagjai munkakdri feladataik ellatasa soran felmeriilt kérdéseikkel, problémaikkal kdzvetlen
felettesiikh6z fordulhatnak.

A szakszolgalat vezetése a dolgozok munkdjat évente egy alkalommal, meghatarozott szempontok
alapjan, személyes megbeszélés formajaban értékeli.

A vezetdség évente legalabb két alkalommal beszamol a szakalkalmazottaknak, értékeli a testiilet és
a sajat munkajat.

A pedagdgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban kozvetleniil kézolhetik
az igazgatoval illetve helyettesével.

Szakmai munkakdozosségekkel valo kapcsolattartds
Az intézményben a 2.2.1.3. pontban rogzitettek alapjans szakmai munkak6zosségek nem milkSdnek.

Az intézményvezetés és a sziilok kozotti kapcsolattartds [R. 4. § (1) bekezdés g) pont]

Az igazgat6 az intézmény munkatervét a sziildi kozosség képviseldjének rendelkezésére bocsatja. A
szakalkalmazotti értekezletek azon napirendi pontjain, amelyek a gyermekek egészét vagy nagyobb
csoportjat kozvetleniil érintik, a sziil6i kozosség képviseloje részt vehet. A sziiloi kozosség
egyetértési, véleményezési joginak gyakorlasara a sziiléi kozosség képviselojét a szikséges
esetekben az intézményvezetd esetenként kéri fel. A sziildi kozosség képviselbje kozvetlenill is
fordulhat az intézményvezetéshez. Ekkor az igazgatd, vagy helyettese halaszthatatlan esetben
azonnal, egyébként harom munkanapon beliil fogadja 6t.

A vezetok és az ovoda/iskolaszék, az intézményi tandcs, valamint a szildi szervezet (kozosség)
kozotti kapcsolattartds formdja [R. 4. § (1) bekezdés g) pont]

A pedagdgiai szakszolgalatban kiilon érdekképviseleti szervek nem jottek 1étre, az igazgat6 és az
alkalmazottak személyesen tartanak kapcsolatot a sziilokkel.
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Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapesolattartasanak formaja, modja
[R. 4. § (1) bekezdés k) pont]

a) A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmikiodés formdi és kapcsolattartdsanak rendje [R.
4. § (1) bekezdeés k) pont]
A szakszolgéalat 1étszama nem teszi lehetdvé szakmai munkak$zosségek 1étrehozasat.

b) A szakalkalmazottak tagjainak kapcsolattartasa

A szakszolgalat pedagdgusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési, oktatasi és
szakmai problémaikat megbeszélik, ha szilkséges azonnal, team iiléseken, vagy a munka végén.
Kapcsolataikban megkdvetelt a tisztelet és a kolcsonds megbecsiilés, nem tiirt az intrika, egymas
lejaratasa.

Online fejlesztési rend esetén a pedagdgusok tobbféle kommunikécids csatornan (telefon, e-mail,
online lizenetkiildd rendszer) keresztiil tartjdk egymassal a napi kapcsolatot, elsédlegesen valamilyen
online tizenetkiild6 platformon (pl. FB-Messenger).

¢) A nem pedagogus dolgozok kapcsolattartisa

A szakszolgélati munkat segité dolgozdk is napi kapcsolatban allnak a gyermekekkel, sziileikkel és
a pedagogusokkal. Toliik is elvart a kdlesénds megbecsiilés és tisztelet, egymas munkéjanak segitése.
Utasitast az intézmény vezet6itdl fogadhatnak el. A vezetés dontéseirdl az igazgatOhelyettes ad
résziikre tijékoztatast. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely vezetéhoz fordulhatnak.

Online fejlesztési rend esetén a pedagdgusok és a neveld-oktatdo munkat segité alkalmazottak tobbféle
kommunikacios csatornan (telefon, e-mail, online tizenetkiildd rendszer) keresztiil tartjak egymassal
a napi kapcsolatot, elsddlegesen valamilyen online {izenetkiild6 platformon (pl. FB-Messenger).

d) Pedagogusok és a gyermekek kapcsolattartisa

A szakszolgalat egészének életérdl, az éves munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgatd vagy
az igazgatd-helyettes ad tajékoztatot aktudlisan
- az egyéni ¢€s csoportos foglalkozasokon a gyermekeknek és — elsdsorban — a sziileiknek.

A gyermeket és — elsbsorban — a sziileit a gyermek otthoni fejlesztésérdl, fejlédésérdl, egyeni
haladasar6l a szakembereknek (gydgypedagogus, konduktor, fejlesztépedagdgus, gyogytorndsz,
szakorvos stb.) a terdpias iddszak alatt folyamatosan széban és — meghatarozott alkalmakkor — irasban
tajékoztatniuk kell.

Online fejlesztési rend esetén a fenti tajékoztatasi kitelezettségiiket a gyermekek és — els6sorban — a
sziileik irdnydban a szakalkalmazottak tébbféle kommunikéciés csatornan (e-mail, online
tizenetkiildd rendszer, telefon) keresztiil érvényesitik, a sziil6i igényeknek megfelelGen, elsédlegesen
valamilyen online lizenetkiildd platformon (pl. FB-Messenger).

e) A pedagogusok és a sziilok kézotti kapcesolattartds

Az intézmény egészének életérdl, a munkatervrdl, az éves és hosszabb tavu feladatokrol az igazgato:
- a tanévnyitd és tanévzaro sziiléi értekezleten;

az aktualis feladatokrol:

- a fejlesztd foglalkozasok alkalmaval;

a gyogypedagdgusok:

- a fejlesztd foglalkozasok alkalméaval tajékoztatjak a sziiloket.
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Online fejlesztési rend esetén a tanévnyitd és tanévzaro sziildi értekezletek megtartasanak modjarol
az igazgat6 az esemény el6tt legalabb 3 nappal koteles a sziilokkel tudatni az értekezleten vald
részvételi lehetoségeket.

Online fejlesztési rend esetén az aktualis feladatokrdl a szakalkalmazottak a sziilével elére egyeztetett
internetes platformon és idépontban téjékoztatjak a sziiloket.

A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatisra az alabbi férumok szolgélnak:

- egyéni fogadoorak

- intézményi rendezveények

- irasbeli tajékoztatok

- csaladlatogatasok (indokolt esetben).

A tanév kezdetekor sziil6i értekezletet tartunk, melyen ismertetjiik a pedagdgiai szakszolgalati
feladatellatasban résztvevd gyermekek sziileit a fejlesztd foglalkozasokrdl, az alapdokumentumokrol,
amelyek a gyermekeket érintik.

A fogaddéordkon alkalmazkodunk a sziildk igényeihez is, egyéni megbeszélt idépontokban is
felkereshetik a pedagogusokat.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy vélasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetdségével, szakalkalmazotti
kozosségével.

Online fejlesztési rend esetén a fenti tajékoztatasi kotelezettségiiket a gyermekek és — elsésorban — a
szilleik irdnydban a szakalkalmazottak tobbféle kommunikacids csatornan (e-mail, online
tizenetkiildo rendszer, telefon) keresztiil érvényesitik, a sziiloi igényeknek megfeleloen, elsédlegesen
valamilyen online lizenetkiild6 platformon (pl. FB-Messenger).
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3. AZINTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

A szakszolgalat igazgatdja gyakorolja a nemzeti kbznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében
¢s a kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezet6i jogkort €s ellatja az ezzel dsszefiiggd feladatokat.
Hatéaskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.

Az intézmény vezetdje felel:

e apedagdgiai munkaért,

o aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e agyermekbaleset megelozéséért,

e a gyermekek fejlodését segitd szakorvosi ellendrzések intézményen beliili lebonyolitasa,
rendszeres jelleggel (pl. neuroldgus, ortopéd szakorvos)

e a szakalkalmazottak jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasanak, szakszer(i
megszervezéséert, ellenérzéséért,

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségligyi €s szocidlis
intézményekkel, valamint a gyamhatosaggal valo megfeleld egyiittmiikdésért,

e asziilok kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiiksdésért,

e ajogszabdlyok, rendeletek betartasaért.

Feladata:
o Kapcsolattartas, koordinald tevékenység a fenntartdval, kézvetlen és kdzvetett
partnereivel.
o Az SzMSz-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozé pontok maradéktalan ellatasa.

Az igazgatoé kizdrdlagos hataskorébe tartozo feladatok:
e amunkaltatdi jogkor gyakorlasa - kinevezés, atsorolas, felmentés, jutalmazas, fegyelmi
ligyek
a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
dontés személyi és targyi feltételekrol
a belso ellendrzés és iranyitas
az intézményre vonatkozo szerz6dések megkotése
e akiadott pedagdgiai szakvélemények, felvételi statusok, fejlesztési tervek, értékelési
lapok, fejlesztés sziikségességérdl igazolasok alairasa.

Az igazgato6 kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettes munkajat.

Az intézmény vezetdje felett a munkaltatdi jogokat az Alapitvany kuratériuma gyakorolja.
Részletes feladatait a fenntarto altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.

Igazgatohelyettes:
Szakmai feladatai:
e az érintett szakszolgalati tevékenységek vonatkozasaban figyelemmel kiséri:
e ahazai és kiilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat,
e ahazai és kiilfoldi palyazati lehetdségeket,
e folyamatosan vizsgélja az Intézmény szakmai eréforrasait,
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gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,

ellen6rzési feladatokat 14t el,

ellatja az igazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

A helyettes feladatait a munkakori leiras és az éves munkaterv tartalmazza.

Koordinacios feladatai:

®
[ ]
]
(]
L]
L]
[ ]
[ ]
[ ]
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3.2,

folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény humaén er6forrasait, leterheltségét;
javaslatot tesz az igazgatonak a human er6forrasok atcsoportositisara,
figyelemmel kiséri az Intézmény mikodését meghatarozé jogszabalyokat,
gondozza az Intézmény szabalyzatait,

gondozza az Intézmény nyilvantartd rendszereit,

cleget tesz az Intézmény adatkozlési kotelezettségének,

ellatja az igazgaté altal raruhazott egyéb feladatokat

egytittmiikddik a szolgaltatdsban érintett intézményekkel

koordindlja az egységes dokumentacios rendszer bevezetését

koordinalja az egységes szempontrendszerre épiild pedagdgus értékelési rendszer
bevezetését

az 1gazgatd hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése.

A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A helyettesités rendje: [R. 4. § (1) bekezdés f) pont, 188. § (1)-(2)]

Az intézmény vezetOinek munkaidd beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva tartdsa
alatt 8.00-14.00-ig tartézkodjon az épiiletben felelds vezetd. A gyermekek, tanulok intézményben
tartozkodasa alatti id6ben mindig biztositott a vezetdi jelenlét.

33,

A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgat6 kiadmanvozza:

A jogviszony létesitését, a jogviszony megsziintetését — a fegyelmi eljaras meginditsa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével — az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolddo
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon doéntéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az igazgatd a maga szamara fenntart;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést igényld tovabbitandd iratokat, a
kdzponti adatszolgaltatasokat;

Az intézményben kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének €s irattarazasanak
engedélyezésére az intézményvezetd jogosult;

Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala;

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadményozdsi jog gyakorldja az
igazgatohelyettes.

A kiadmanyozas joga az igazgatét illeti meg.
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34. A képviselet szabalyai

A szakszolgélat képviseldje az Nkt. alapjan az igazgat6, aki esetenként kiilon megbizast adhat az
intézmény képviseletére valamely munkatarsanak.

A szakszolgalat képviseletére jogosultak még: igazgatohelyettes és az igazgatd altal irasban
megbizott pedagdgus.

Az intézmény érvényes bélyegzOinek feliratat és lenyomatat (érvényes mintajat) a mindenkor
érvényes Ugyviteli és iratkezelési szabélyzat 1. sz. Melléklete tartalmazza.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény ¢és mdés személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval €s

felbontasaval,

munkaltatéi jogkorrel dsszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott tjan hivatalos tigyekben;

Onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,;

allami szervek, hatdsagok és birosag elott;

az intézmeényfenntart6 elott;

a koznevelési intézményben mikodd egyezteté forumokkal, igy a szakalkalmazotti

kozdsséggel, a sziiloi kozdsség képviselojével,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsd és kiils6é partnereivel;

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal;

e munkavéllaldi érdekképviseleti szervekkel;

e o ¢ o o o

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrl, annak
szabalyairdl fenntartéi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabdly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja ¢és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

A képviseleti jog atruhazasa:

- képviseleti jog atruhdzasardl sz616 nyilatkozat hianydban — amennyiben az tigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ helyettesitésrol
sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

3.5. Azintézményvezeté vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje [R. 4. § (1) bekezdés f) pont]

Az igazgatot tavollétében teljes felelosséggel — a kizardlagos hataskorbe tartozo ligyek kivételével —
az igazgatOhelyettes helyettesiti, mindkettejiik tavollétében az igazgat6é 4altal meghatalmazott
pedagogus.

A helyettesité vezetdk hatdskore munkajogi kérdések kivételével, sajait munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a teljes intézményvezet6i hataskort ugyancsak az igazgatohelyettes
gyakorolja. (Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb négy hetes, folyamatos tavollét.)

A beosztast ki kell fliggeszteni az intézmény irodajaban és az elétérben a hirdet6tablan.
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3.5.1. Ezen beliil a helyettesito alkalmazott felelosségének, intézkedési jogkorének meghatdrozdsa
[Korm. r. 7. § (2) bekezdés b) pont]

Amennyiben nincs az intézményben felelds vezetd, akkor a pedagogusok koziil kell kijeldlni
meghatarozott idore tigyeletes vezetot, az iroda hirdetétablajara is kiirva.

A beérkezd, vagy késObb tdvozd vezetd utdn a szervezett foglalkozast tarté pedagogus tartozik
felelosséggel a szakszolgalat rendjéért.

A helyettesités alatti dontésekrdl a helyettesitd az elsd lehetséges alkalommal tijékoztatja a
helyettesitettet.

3.5.2. Az intézményvezetoi poszt megiiresedése

Amennyiben az intézményt fenntarté Alapitvany a lekdszond igazgatd helyett az igazgatdi posztra
nem taldlt alkalmas személyt kinevezni, a megfeleld jelolt igazgatdi kinevezéséig az
igazgatOhelyettes mint megbizott igazgatd latja el az intézmény vezetésének feladatait. Munkajat a
fenntarté Alapitvany altal kinevezett szakmai vezeto segiti.

3.6. Az intézményvezeto feladat- és hatiskorébél leadott feladat- és hataskordk [R. 4. § (1)
bekezdés t) pont]

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- ¢és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat az alairasi jog fenntartésa, ill. egyetértésének megtartisa mellett:
Az igazgatohelyettesre:

e a gyermekek felvételi ligyeiben vald eldzetes dontést,

e a pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valod
vezetoi feladatok,
a munkavégzes ellenodrzése,
iigyeletek és a helyettesitések elrendelése,
intézményi dokumentumok elkészitése,
statisztikak elkészitése,
a csoportfoglalkozasok rendjének készitésével kapcsolatos dontések jogat,
egészségligyi vizsgalat megszervezése,
szakalkalmazotti kozosség jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeril
megszervezeése €s ellendrzése,
javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére,
a szakszolgalat kozvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartds, egyiittmikddés
gyermekvédelmi feladatok koordinalasa,
személyi anyagok kezelése,
az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.
A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatOhelyettes
felhatalmazasat. Dontéseikrdl értesitik az igazgatot munkaba allasakor.

e © © o e o @

® © o o o

Az atruhédzott feladat- és hataskordk esetében az igazgatohelyettest teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok megosztasat a munkakori leirasok
tartalmazzak.
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4, AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagoégusok kozosségei
4.1.1. Szakalkalmazotti kozosség

A szakalkalmazotti kzosség a szakszolgalat legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagdgus és neveld-oktatdé munkédt segitd munkakort betdltd
alkalmazottja. Véleményezési €s javaslattévo jogkore kiterjed az intézmény miik6désével kapcsolatos
valamennyi kérdésre.

Dontési jogkére a kdvetkezdkre terjed ki:

A szakmai és pedagdgiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A hazirend elfogadasa.

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

A szakszolgalat munkdjat atfogod elemzések, €rtékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program és éves beiskolazasi terv elfogadasa.

A szakalkalmazotti k6zosség képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az igazgatdi vezetési programjaval Gsszefliggd szakmai vélemény tartalma.

A sajat feladatainak és jogainak 4truhazasa.

A szakalkalmazott a szdmara biztositott feladat- és hataskordk kozil nem ruhdzhatja 4t dontési
jogkorét a szakmai és pedagdgiai program, a héazirend és a szervezeti és miikodési szabélyzat
esetében.
A szakmai munkako6zosségekre ruhazza at dontési jogkorét:
e azintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakézosségeket
érint6 részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A szakalkalmazottak dontéseiket és hatarozataikat altaldban — a jogszabalyokban meghatdrozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozzdk. Titkos szavazas esetén szavazatok
megszamolasa a jegyzOkonyvkészitd feladata. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A szakalkalmazotti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A
jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a szakalkalmazottak jelenlévd tagjai kozil két
hitelesité irja al4.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek

Az intézményben szakmai munkak6zosség nem mikddik, a szakalkalmazottak létszdma nem éri el a
torvényi feltételeket.

4.2. A gyermekek kizosségei

Az intézményben a gyermekek életkorukbol fakaddéan nem létesitenek kozosségeket.
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4.2.1. Az intézményi sportkor

A szakszolgilatban a gyermekek és tanuldk mozgasfejlesztése gydgytorndsz, konduktor,
gyogypedagégus kozremikodésével torténik egyéni és csoportos forméban; kiilén sportkori
foglalkozast az intézmény nem biztosit.

4.3. A sziilok kozosségei

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kitelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezetet milkddtethetnek.. A sziildi kozOsség sajat szervezeti és milkodési szabélyzatuk szerint
miik6dhet.

Az intézményben érdekképviseleti szervek nem miikédnek — tekintettel arra, hogy a sziilék eltérd
foldrajzi kornyezetbdl hozzék gyermekiiket egyéni, ill. csoportban torténd fejlesztésre - az egyetértési
jogot a sziilék nevében a sziildi képviseld gyakorolja, akinek véleményét a stratégiai
dokumentumoknal kételezd beszerezni.

A sziil6 tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a gyermekek egy csoportjat érintik. Ebbe a
korbe tartozo tigyek targyaldsakor képvisel6jiik részt vehet a szakalkalmazotti értekezleten.

A szakszolgélat pedagogiai dokumentumainak (Szakmai és pedagogiai program, Munkaterv, SzMSz,
Hazirend) véleményezésénél az igazgatd tdjékoztatja a sziilok képviselGjét a gyermekeket érintd
eseményekrol €s valtozasokrol, igy véleményezési jog intézményi gyakorlata megvalosul.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elbtt ktelezden kikéri
a sziil6i kozosség (képviseld) véleményét.

21/53



5. AMUKODES RENDJE
5.1. Az intézmény miikiddési rendje [R. 4. § (1) bekezdés a) pont]

5.1.1 Az intézmény miikodési rendjét meghatdrozo dokumentumok

A szakszolgélat térvényes muikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban allé -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapité okirat

a szervezeti és mikodési szabalyzat

a hazirend

a munkaterv

a szakmai és pedagogiai program

A munkatervben meg kell hatarozni:
e a sziinetek idGtartamat,
e az linnepek, rendezvényekiddpontjat,
e aszakalkalmazotti értekezletek iddpontjat.

5.1.2 A nevelési év rendje:

A nevelési év szeptember elsé napjaitol, a nevelési év rendjére vonatkozd miniszteri rendeletben
meghatarozott idépont szerint a kdvetkezd év augusztus 31 -éig tart.

A fejlesztés szeptember 1-t01 kezdodik, a fejlesztést a kivetkez6 év junius 30-ig végezzilk. A nyari
szlinetben a szakszolgalat a Hazirendben meghatarozott ligyeleti rend szerint mikodik.

5.1.3 A nyitvatartas rendje

A nyitvatartasi rend a munkanapokra vonatkozik.
Az intézmény nyitvatartasi ideje hétfotol péntekig 8 - 16-ig gyermekek fejlesztése, vizsgalata,
adminisztracio, felkésziilés a fejleszté foglalkozasokra (otthon is végezhetd munka).

5.1.4 A felvétel rendje:

A felvétel jelentkezés alapjan torténik, el6zetes idOpont-egyeztetéssel, beutald nélkiil. Az intézmény
vezetdje dont a felvételrdl. A fejlesztés megkezdédhet a szakértdi bizottsagi vizsgalat iranti kérelem
benytjtasaval egyidOben, de a vezetdség fenntartoval torténd egyeztetése nyoman — kivételes
esetekben — akkor is megkezdddhet a fejlesztés, ha a sziilé nem kivanja gyermekének szakért6i
vizsgalatat kérni. Ilyenkor kizardlag alapitvanyi keretek kozott folyik a gyermek fejlesztése. Az
ujonnan érkez6 gyermekek fogadasa a nevelési évben - az lires helyek fiiggvényében - folyamatosan
torténik.

5.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasinak rendje

5.2.1. A vezetok nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartézkoddsdanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek.

A beérkezd, vagy késébb tavozd vezetd utdn a szervezett foglalkozast tarté pedagdgus tartozik
felelosséggel a szakszolgalat rendjéért.
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5.2.2. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elGirdsok

A pedagégus a 40 6rds teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az intézményi csoportfoglalkozasok rendje és az egyéb fejlesztd foglalkozéasok
programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti 6radkban
ellatandoé feladatokat az igazgat6 hatirozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a szakalkalmazottak
kozott. Az ellatando feladatokat a szakszolgalat munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasat az
alkalmazott maga jogosult meghatirozni.

Az intézményben alapvet§ elvaras a gyermekek biztonsaga, a szakszolgélatban valé tartézkodasa
alatt a gyermek nem maradhat sajat sziil6je vagy pedagogus feliigyelete nélkiil. A pedagégusok
napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézményi csoportfoglalkozasok rendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeéllitisdndl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartidsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel foglalkozisi beosztisa el6tt a munkahelyén megjelenni. A
pedagbgus a munkabdl valé rendkiviili taivolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.20 éraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé
pedagégus kiteles varhatéoan egy hetet meghaladé hidnyzisinak kezdetekor fejlesztd
programjat az igazgatoéhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd
pedagdgus biztosithassa a gyermekek és sziileik szdméra az elérehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb foglalkozas elhagyasara, a fejlesztd foglalkozéas eltérd tartalmu
megtartasara. A foglalkozasok elcserélését az igazgatd, vagy helyettese engedélyezi.

A lemaradéas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetOség szerint — szakszerii
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a foglalkozés
megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles sziikséges fejlesztés szerint elérehaladni.

A pedagogusok szamara — a kotelezd Oraszamon feliili — a fejleszté munkéaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az intézményvezetd adja
az igazgatOhelyettes javaslatdnak meghallgatdsa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy a fejlesztésben részt vevé gyermek haladdsat
rendszeresen értékelje, valamint szémukra és sziildje részére visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérol, az eredményesebb fejlodés érdekében elvégzendé feladatokrol.

5.2.3. A neveld-oktato munkadt segité mds alkalmazottak, munkatdrsak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus, ill. nem oktatd alkalmazotti munkaviszonyban 1év6é munkatdrsak
munkarend;jét - jogait és kotelességeit — a vonatkozo térvényi eléirasok szabalyozzak. (Mt.; Nkt.; Kjt.
stb.)

Munkarendjiiket és helyettesitési rendjiiket - ugyancsak a vonatkozd jogszabédlyok figyelembe
vételével és betartasaval - az igazgaté allapitja meg a szakszolgalat zavartalan miikodésének
biztositasa érdekében.

Az e munkatdrsak napi munkarendje &ltalanosan 8.00 és 16.00 koézoétti iddszakban keriil
meghatarozasra.
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Munkakoéri leirdsaikat az igazgaté késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembe
vételével az igazgatd és az igazgatohelyettes tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara €s a szabadsagolasra.

5.3.A gyermekeknek/tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak
rendje

Az intézmény munkarendjét, nyitvatartdsi rendjét, a gyermekeknek, tanuldéknak és dolgozdknak az
intézményben vald tartdzkodésat, jogaikat és kotelességiiket a Hazirend szabalyozza részletesen.

A szolgaltatasokat igénybe vevok az intézményt 8.00 - 14.30-ig hasznalhatjak pedagdgus feliigyelet
mellett.

5.4. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel [R. 4. § (1) bekezdés c) pont]

e Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 alkalmazott, a szakszolgalat dolgoz6i és az
intézménnyel partneri kapcsolatban all6 dolgozdk a nyitvatartasi id6 alatt a munkaidejében,
illetve kiilon elrendelés esetén munkavégzés céljabol tartdozkodhat az intézmény teriiletén.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdozkodédsa a
kovetkezok szerint torténhet:

o Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermekkel
egylitt fejlesztésre érkezd és a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult
személy a fejlesztés idotartamara.

o Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhatnak az intézményben a hivatalos
ligyet intézok.

A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkoddsra engedélyt kérni:
e asziildnek, gondviseldnek a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartdzkodaskor.

5.5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznélatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanul6inak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

6. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI
Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formdi, idokeretei [R. 4. § (2) bekezdés a) pont]

A gyogy— és fejleszté pedagogusok kozvetlen foglalkozésra megallapitott idon kiviil — munkakori
feladatként — latjak el a pedagogiai szakvéleményhez, fejlesztési tervhez sziikséges vizsgalatok,
valamint a kdzvetlen foglalkozasok elokészitésével kapcesolatos feladatokat, a vizsgélatok keretében
készitett vélemények egyeztetését, biztositjak a folyamatos nyitvatartast, tovabba végzik a gyermek
fejlodéséhez sziikséges egyéb, intézményen kiviili tevékenységet, kivételes esetekben utaznak a
gyermekhez ha az sziikséges.

A pedagodgiai szakszolgélat vezetdje a pedagdgiai szakszolgalatokra vonatkozé miniszteri rendelet
szerinti fejlesztd foglalkozasokkal le nem kotott részében latja el a vezetdi megbizassal kapcsolatos
feladatokat.
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7. AFELNOTTOKTATAS FORMAI
A felnéttoktatds formait [R. 4. § (2) bekezdés b) pont]irja elb.

Intézményiink a 2022-2023-as tanévt6l kezdédden a fenntarté Alapitvany szervezésében az Oktatasi
Hivatal altal akkreditdlt és akkreditalando pedagégus-tovabbképzések elméleti és gyakorlati oktatdsi
helyszinéiil szolgél. A tovabbképzések a pedagdgusok hétévenkénti tovabbképzési kbtelezettségének
teljesitésekor beszamithatdk.

A Tunyogi Gyogyitdo Jatékterapia sériilt csecsemdk és kisgyermekek komplex korai
fejlesztésében alkalmazott moédszerét oktaté tanfolyamok lebonyolitasakor intézményiink
igazodik a pedagdgus-tovabbképzések és a felndttoktatds tekintetében iranyadd kovetkezd
jogszabalyokhoz:

a pedagogus-tovabbképzésrol szolo 277/1997. (XII: 22.) Korm. rendelet,

a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény,

a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szol6 20/2012. (VIIL: 30.) EMMI rendelet,

a felnottképzésrol szolo 2013. évi LXXVII. torvény.

8. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja [R. 4. § (1) bekezdés 1) pont]
8.1.1. A fenntartoval valo kapcsolat

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezé teriiletekre terjed ki:
e azintézmény atszervezésére, megszintetésére,
e azintézmény tevékenységi kdrének modositasara,
e az intézmény nevének megallapitasara,
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre stb.),
e azintézmény ellendrzésére:
o gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,
e agyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
e azintézményben folyé szakmai munka értékelésére.

A fenntartéval valo kapcsolattartds formadi:

e szobeli tajékoztatas,

e {rasbeli beszamol6 adasa,

e egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel — ezek a fenntart6 kérésére
torténhetnek internetes csoportmunka-platformok valamelyikén,

e a fenntart6 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e specialis informacio-szolgaltatas az intézmeény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységehez kapcsolddoan.

8.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartis
Az intézményt tAmogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
e atamogato megfeleld tdjékoztatdst kapjon az intézmény anyagi helyzetérol, tamogatassal
megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
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e azintézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartdst vezessen,
hogy abbol a tdmogatas felhasznalasanak mddja, célszeriisége stb. egyértelmiien
megallapithat6 legyen; a tAimogatd ilyen iranyd informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
A kapcsolattartas forméja és modja, felelése: igazgatohelyettes.

Az intézmény kiilonbozd orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd €s helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allé intézmeényekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

8.3. Kapcsolattartds a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagégiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az igazgatohelyettes a felelds. Munkéja sordn segiti, hogy a sziil6k sziikség esetén
felvegy€k a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal.
Feladata tovabbéa a szakmai jellegli kapcsolattartas, konferencidk, parbeszédek megszervezése. A
gyermekek vizsgdlata, pedagogiai szakvélemények elkészitése, esetleges feliilvizsgélatok
megszervezése.
Formai:

e rendezvények,

e egyeztetések,

e latogatasok.

Az igazgatohelyettes megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a
pedagogus-tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigyigazgatasi szolgéltatasok sziikség szerinti
igénybevételét.

8.4. Kapcsolattartis a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermek;joléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatdhelyettes tartja.
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a:
e gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosdgokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetdé okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
o szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld gyermekek sziilei és a gyermekjoléti szolgalatok
kozott,
e ecsetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetoséget,
e clbadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
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9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1. A hagyomanyok dpolasdval kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolisaval kapcesolatos feladatok
[R. 4. § (1) bekezdés j) pont]

9.1.1. A hagyomdnydpolds eszkiozei:

e lnnepségek, rendezvények,
e szakmai rendezvények,
e egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, jsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e azintézmény ellatottjait,
e a feln6tt dolgozokat, a sziiloket,
e egyéb kozvetlen partnereket.

9.1.2. A rendezvények

A pontos idépontjat az intézmény munkatervében hatdrozzuk meg, ezen idépontok - a sziil6k
szamara — az eldtérben kifliggesztve (faliijsidgon) olvashatdak:
o A sziil6kkel egyiitt szervezziik a Mikulas, kardcsonyi, a farsangi, husvéti iinnepeket,
a Gyermeknapot €s egyéb szabadidds programokat.
e Igény esetén a csoporton belill a sziilékkel kozdsen tinnepeljiikk meg a gyermeke név-
€s/vagy sziiletésnapjat,
o A sziilok feldl érkez6 igény esetén alkalmanként vagy sorozatosan sziil6klub jellegii
rendezvényeket szervezink.

Az iinnepek, hagyomanyos rendezvények megszervezését a szakalkalmazottak a sziil6k bevonasaval
végzik, a gyermekek életkoranak, érzelmi bedllitottsaganak megfelelden. A sziildk gyermekiikkel
lehetéség szerint minden ilinnepségen részt vesznek, mert ez is a fejlesztés része, attdl nem kiiloniil
el.

10. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1.  Védé, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé
tartozkodas soran meg kell tartaniuk [R. 4. § (1) bekezdés m) pont, 129. § (5) bekezdés]

Altaldnos eléirdsok

e Az intézmény vezetése, pedagogusok, neveld-oktaté munkat segitd gyogytornaszok
(alkalomadtan pedagogiai és gyogypedagogiai asszisztensek), egyiittesen gondoskodnak a
rajuk bizott gyermekek felligyeletérdl és a nevelés-oktatas, fejlesztés biztonsagos
feltételrendszerének megteremtésérol.

e A pedagogusok és nevelé-oktaté munkat segit6 szakalkalmazottak csak az 6vo-védod
eldirasok figyelembevételével vihetnek be a foglalkozasokra sajat készitésii eszkdzoket.

o A gyermekeket testi épségiik megovasa és egészségiik védelmére vonatkozdan életkoruknak
és értelmi képességiiknek megfelelden kell felvilagositani. A felvilagositast ki kell
terjeszteni a gyermekkel egyiitt a fejlesztésen részt vevo sziilére, hozzatartozora is.

e A gyermekbalesetekkel dsszefliggd feladatok ellatasarol az igazgaté kételes gondoskodni
(nyomtatvany, jegyz6konyv).

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megelozésére.
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Az igazgatd koteles kivizsgdlni és nyilvantartani a gyermekbaleseteket, errdl jegyzokonyvet
késziteni, amelyet tovabbitani kell a fenntartonak.

Az intézményi beszerzések soran figyelmet kell forditani a balesetveszélyes, egészségre artalmas
targyak cseréjére, javitasara.

Az intézmény hazirendje tartalmazza azokat a véd6-6vo elbirasokat, melyeket a gyermekeknek és a
sziiloknek be kell tartani, amig az intézményben tartézkodnak. Balesetveszélyes targyakat a gyermek
nem hozhat magéaval az intézménybe, errél a sziil6 kételessége gondoskodni

Ekszerek, gytirti, fiilbevald, nyaklanc viselete nem megengedett, igy az ezek ltal okozott balesetekért
nem vallalunk felelosséget.

A sziil§ koteles 6vni az intézmény tulajdonat képezd eszkozoket, targyakat, igyelni az intézmény
kiilsé és belso rendjére, ligyelni a tisztasdgéra és kivanatos, hogy ezt varja el gyermekétél is.

Az intézmény teriiletén éllatokat tartani tilos. Az intézménybe allatokat csak elézetes megbeszélés
alapjan, a megfeleld védelmi eldirasok betartasaval, terapias céllal lehet behozni.

Az intézmény miikodtetése sordn a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont &ltal meghatdrozott
szabalyokat szigoruan be kell tartani.

Az intézmény egész teriiletén TILOS A DOHANYZAS!
10.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A szakszolgalat altal miikodtetett teljes korli egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen a pedagbgusok az intézményben végzett tevékenységet, a helyi fejlesztd
programot €s szervezeti milkddést, a gyermek €s a sziild részvételét az intézmény életében ugy
befolyésoljék, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvez6 iranyu valtozasat idézze eld.

Ezen Szabalyozas egységet alkot a fenntart6 altal jovahagyott Hazirend megfelel6 fejezeteivel.
Az igazgato megallapodast kot a gyermekorvossal (aki jelenleg az Alapitvany fenntartdjanak
képviselgje) annak érdekében, hogy a raszorulé gyermekek orvosi ellatasa fokozott figyelemmel
torténjen, sziikség esetén egyéb szakorvosokkal torténd konzultaciot is igénybe véve. Az orvos a
Megallapodasban megjeldlt modon és helyen latja el az ide jaré gyermekeket.
A védéboltasok az intézményben nem adhatok be.
Tanévenként minden raszoruld gyermek — a a sziilé kérésére —részt vehet az esedékes szakorvosi
vizsgalatokon:

e gyermekneurologiai €s

e ortopédiai vizsgélaton.

A szakszolgalat miikodtetése sordn a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont altal meghatarozott
szabalyokat szigortian be kell tartani.

Az intézményt csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérél, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziild tdjékoztatja a fejlesztd
foglalkozast tart6 pedagdgust.

Az intézményben megbetegedett, lazas gyermeket azonnal el kell latni megfeleld gyogyszerrel és
mieldbbi orvoshoz valo juttatisa a fo cél.

Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek és/vagy sziil a foglalkozasokat nem latogathatja.
A gyermek betegségét kdvetden csak orvosi igazolassal latogathatja Gjra az intézményt.

Fertéz6 megbetegedések esetén az épiilet helyiségeinek fertétlenitésére kiilénds hangstlyt kell
fektetni.

Pandémids id6szakban az orszdgosan eldirt védekezd és dvintézkedéseket kell alkalmazni, sziikség
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esetén az intézményt bezadrni és a gyermekek fejlesztését online formaban megvaldsitani. Ebben az
id6szakban a helyszini fejlesztés megvaldsuldsa esetén kiilondsen szigoru szabalyok szerint zajlik a
fejleszté eszkdzok és a helyiségek folyamatos fertitlenitése. Az igazgato elbirhatja az intézményben
tartézkodd felnéttek (szakalkalmazottak, sziil6k, hozzatartozok, latogatok) szamara a kotelezd
maszkviselést, kézmosast és -fertdtlenitést.

Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani szigoriian tilos!

A csoportszobaban sziil6 csak egészségesen tartézkodhat.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez6 az évente megtartott foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalaton vald részvétel, ennek szabalyozasa az intézményi munkavédelmi szabalyzatban talalhato.

10.3 Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulé eljardsrend [R.
4. § (2) bekezdés f) pont]

10.3.1 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megelézésében és
baleset esetén [R. 168. § (1) bekezdés]

A szakszolgélati intézményben a nyitvatartdsi idOben biztositani kell a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel$zés szempontjaira

Ezen fejezet egységet alkot a Hazirend ,,Az intézmény védo, 6vo intézkedése” c. fejezetével.

Az igazgaté felelds a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a
gyermekbalesetek megelozeéséért. A feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitdsa allandd vezet6i
feladat.

Az alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének megdvasa.

Minden szakalkalmazott feladatit képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést
megtegye.

Az intézmény minden dolgozéjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tlizvédelmi utasitds
¢és Tlizriad6 terv, valamint a Hazirend rendelkezéseit. (Alairdsukkal igazoljék.)

A fejleszt6 munka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét. (VEdo, - ovoeldirasok figyelembe vételével.)

A pedagogusnak fel kell hivni a gyermekek és sziilok figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kivetendd
magatartasra.
Kilonosen fontos ez, ha:

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ¢s egyéb esetekben.

A munkavédelmi szabédlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

A koznevelési intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évd
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus Gton kitsltott jegyzOkdnyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor,
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de legkés6bb nyolc napon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
engedélyt kiallité kormanyhivatal részére.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyz6konyv egy
példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézményben meg kell 6rizni.
Ha a sériilt 4llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatds hatdridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a kéznevelési intézmény a rendelkezésre 4ll6
adatok kozlésével — telefonon, e-mailenvagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
szemeélyt kell bevonni.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely
a) a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekévetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel §sszefliggésben életét vesztette),
b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
c) a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosoddsat,
d) a gyermek, sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltlinG eltorzulasat, a gyermek bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
A kormanyhivatal az intézményfenntartotol kapott nem elektronikus uton kitdltétt baleseti
jegyzokonyvet a naptari félévet kdvetd honap utolsé napjdig megkiildi az oktatasért felelés
minisztérium részére.
A pedagogus feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges
intézkedéseket megtenni:

e a sérilt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges, orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezet6jének,
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti a pedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a
gyermeket elmozditani.
Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.
Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlod esetek
megeldzésére.

10.3.2 Bdrmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk [R. 4. § (1) bekezdés n) pont]

A szakszolgalat mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a fejlesztd munka szokasos menetét akadédlyozza, illetve az intézmény a
szolgaltatasokat igénybe vevok (gyermekek és sziileik) és a dolgozOk biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kiiléndsen:

e atermészeti katasztrofa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atliz

e arobbanassal torténé fenyegetés.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.
Az igazgato dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadélyoztatasa esetén az SZMSZ -ben szabalyozott
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helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntart6jat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbanassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sériilés esetén a mentodket,
egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az ligyeletes vezet0 sziikségesnek tartja.

® @ ¢ o

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekeknek, és sziileiknek, a fejlesztécsoportoknak a
Tlzriad6 terv és a Bombariadé terv mellékleteiben taldlhaté , Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezokre:

e Az épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tart6é pedagbgusnak a
csoportszoban kiviil (pl: mosddban) tartézkodd gyerekekre és sziileikre is gondolnia kell.

e A kitirités soran fel kell hivni a sziil6k figyelmét arra, hogy a targyakat hatrahagyva minden
szlil6 elsdsorban a sajat gyermeke kijutasaért felel6s.

e A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd pedagogus hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek és sziil6je
az épiiletben.

e A gyermekeket kisér6jiikkel egylitt a csoportszoba elhagyésa el6tt és a kijel6lt varakozasi
helyre torténd megérkezéskor a foglalkozast tartonak meg kell szamolnia.

Az épiilet kiliritése a Tiizriado terv szerint térténik.
A gyermekek ¢és kis€rojiik elhelyezése a korzetileg legkzelebb esé kozosségi helyre torténik.

Az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlileg — felels
dolgozok kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
e a kiliritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,
a vizszerelési helyek szabadda tételérol,
az elsdsegélynynjtas megszervezeésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérité szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek stb. )
fogadasarol.

A telefonon torténd bejelentést kdvetden az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv
vezetdjét az intézmény vezetdjének, vagy az Aaltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az
aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol, a veszélyeztetett épiilet
jellemz@irdl, helyrajzarol,
az ¢piiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorardl,
az épiilet kiliritésérol.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre
érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szerv illetékes vezetbjének igénye
szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetOjének utasitasait az intézmény minden
dolgozodja koteles betartani!

Tlz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv” robbantdssal valé fenyegetés esetére (bombariad6 terv) c. utasitas
tartalmazza (Hazirend).

A tlizriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.

10.3.3 Bombariado esetére meghatdrozott szabdlyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabélyzatban meghatarozottak szerinti, menekiilé utvonalakat
alland6an akadalymentesen kell hagyni.
A varatlan eseményekre valo szakszer(i intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden helyiségében, az egész épiilet tekintetében évente legalabb egyszer gyakorolni
kell.
Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az intézmény épiiletét minden
bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariadoval kapcsolatos teendéket a helyszinen tartdzkodé vezetd koteles irdnyitani.
A bombariad6t a vezetd a rendérségnek az alabbi adatok kdzlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime,

e emberélet van-e veszélyben,

e a vélt bomba 4ltal veszélyeztetett épiilet,

e abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.
A bombariadérol minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

10.4 Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtdsi rendje

[a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet 6. § (1) bekezdés a) pontja]

A katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes torvények modositasardl szold 2011. évi
CXXVIIL torvény alapjan tanévenként az épiilet kiliritését a tiizriad6 tervben és a bombariado tervben
szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az igazgato a felelds.
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11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka bels6 ellenorzésének rendjét a [R. 4. § (1) bekezdés b) pont] irja elo.
Az ellendrzés éves litemezését a szakszolgalat munkaterve tartalmazza a felel6s6k megnevezésével.
Ellendrzést végez az intézmény egészét illetden az igazgato, sajat hataskorében az igazgatohelyettes.

11.1. A pedagégiai munka belsé6 ellenérzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd fejleszté munka atfogd
ellenérzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigdlasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikdodtetéséért az intézmény
vezetdje felelds.

A pedagoégiai munka belsé ellendrzése: a koznevelési intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltarasa,
majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrél a pedagdgiai
munka hatékonysaganak fokozasa.

11.2. A pedagégiai munka belsd ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

e fogja at a pedagdgiai munka egészét,

o segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a foglalkozasokkal, fejlesztésekkel, felkészitésekkel szemben tdmasztott kovetelményekhez
igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb
eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb ellatisat,

o asziil6i kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az szolgaltatas
valamennyi szerepldjének megfelel$ pedagogiai modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

A pedagdgiai munka belsd ellenorzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsOsorban, altalanos jogkorben jogosult:
e azintézmény vezetdje,
e az intézményvezetd helyettese.
A pedagobgiai munka belsé témaju, teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény valamennyi
pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.
Az igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a sziil6i

kézosség is.

11.3. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilonodsen a kdvetkezok lehetnek:
e szobeli beszamoltatas,
e {rasbeli beszamoltatas,
e ‘¢rtekezlet,
e foglalkozaslatogatas,
mindsitési eljaras,
e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készit, mely
része a szakalkalmazotti koz0sség altal elfogadott éves munkatervnek.

A mindsitési eljards sordn minden pedagdgusra egységes, nyilvanos szabdlyok vonatkoznak. A
mindsitd bizottsag a jeldlt pedagogus teljes korl tevékenységét, kiillondsen a jogszabalyokban és a
pedagdgus munkakori leirasaban megfogalmazott kotelezettségek teljesitését vizsgalja.

A szakszolgalat vezetdje a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést indithat
az intézményben végzett fejleszté munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsd
szakértOvel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd munkéjat a szakalkalmazottak és a sziilok kozdssége a vezetdéi megbizasinak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.
Az orszdgos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd munkéjanak ellenérzése és
értékelése sordn a kérdoives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés célja a pedagdgusok munkdjanak kiilso, egységes
kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

Az orszégos pedagdgiai-szakmai ellenérzés kiilondsen az ora- és foglalkozaslatogatas, a megfigyelés,
az interji és a pedagdgiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza. Az intézmény
ellendrzését legalabb harom, a jogszabélyi feltételek szerint kijelolt kdznevelési szakértobol allo
csoport végzi. A szakértdi csoport intézkedésre nem jogosult, megallapitasait, javaslatat
jegyzokdnyvben rogziti.

11.4. Ertékelés

A mindsitési eljaras a pedagdgus teljesitményét értékelo eljaras, amely a magasabb fokozatba
1épéséhez sziikséges.
A mindsitd bizottsag attekinti és értékeli a pedagdgus 4ltal feltoltdtt portfolidt, az intézményi
Onértékelés pedagdgusra vonatkozd részeit, valamint az orszigos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
soran a latogatott foglalkozasokra vonatkoz6 megallapitasokat és az orszagos pedagodgiai-szakmai
ellenérzés Osszegzd ertékelését, ennek soran kiemelten figyelembe veszi a meghatarozott
pedagdguskompetencidkat és tevékenységeket,

- értékeli a meglatogatott foglalkozast és a portfolidvédést, valamint

- elkésziti az 6sszegz0 értékelést, amelyet feltolt az OH altal kialakitott és izemeltetett informatikai
tamogat6 rendszerbe.
A minbsitési eljaras eredményeként a pedagdgus ,,Megfelelt” mindsitést kap, ha az értékelés alapjan
legalabb hetvendt szazalékot ért el. A ,,Megfelelt” mindsités alapjan a pedagogust a Pedagogus I1.
fokozatba kell besorolni.
A Gyakornok, a Mesterpedagégus ¢és Kutatdtandr mindsitési eljardsdban a 326/2013.
Korméanyrendelet vonatkozo6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal, ill. vezetével. Az
értékeléshez az esetlegesen feltart hibdk, hianyossadgok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd
hatdridés feladat vagy utasitds is kapcsoloédik. Az 4ltalanosithato tapasztalatok Osszegzésére
szakalkalmazotti értekezleten keriil sor.
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12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

12.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje
[R. 4. § (1) bekezdés r) pont]

Az intézmény a 2021-2022-es fejlesztési évtol kezdve attért a papiralapt Egyeéni fejlesztési naplo
betétlapjainak elektronikus formaban térténd helyettesitésére az Integralt Nyomonkovetd Rendszer
(INYR) adatrogzit6 feliiletének hasznélataval. A sziildk a fejlesztési év soran kérésre betekinthetnek
sajat gyermekiik INYR-ben rogzitett fejlesztési eseményeire. A gyermek és a sziild fejlesztési
alkalmakon val részvételének az INYR-ben t6rténd rogzitésérdl, valamint az ebbe valo betekintési
jog igénybe vételének lehetdségérdl az évzard sziildi értekezleten a sziilék formanyomtatvany
alairasaval nyilatkoznak. Ezt a nyilatkozatot az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével
hitelesiti.

12.2. Az elektronikus iton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
[R. 4. § (1) bekezdés s) pont]

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak megfeleléen és a 2018. évi
LXXXIX. torvény (az oktatdsi nyilvantartasrol) értelmében.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

° az intézmeénytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

. az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,
. a gyermek/tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

. az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapi irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus titon torténd bejelentélapja papiralapi nyomtatvanyéanak hitelesitésére
és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesito alairdsat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat
és ,,elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.

e A flizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszadmozott oldalbél/lapbdl all.
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Kelt: oot veeeeans
PH

hitelesitod

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizéardlag
az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, beallitasai az intézményvezet6i
mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag
a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhaszndlénév nem
engedélyezhetd. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért
— az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan — a kért okoz6 személyesen
felel.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba a szakszolgélat informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizér6lag az intézményvezet6 éltal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

13. A PEDAGOGIAI SZAKMAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziild, valamint az intézmény
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté a szakszolgélat honlapjén, a
Kozérdeki adatok™ meniipont alatt.

A sziilok és mas érdekl6dok a szakszolgalat munkatervérdl, szervezeti és mitkodési szabélyzatarol és
héazirendjérél, szakmai és pedagdgiai programjarél az intézmény igazgatdjatol, valamint az
igazgatohelyettestdl kérhetnek tijékoztatast elézetesen egyeztetett idépontban.

A szakszolgalat fentebb emlitett dokumentumai nyilvanosak, minden érdekl8d6 szdmara elérhetdk,
megtekinthet6k. A dokumentumok egy-egy példanya a kévetkezd személyeknél talalhatd meg:

- a fenntartonal,

- az intézmény irattdraban,

- az irodaban,

valamint a szakszolgalat honlapjan: www.tunyogi.hu.

14. EGYEB SZABALYOZASOK
15.2. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok [R. 4. § (4) bekezdés]

Az intézményben mindent megtesziink a jogszeriiség hatdrain beliil az agresszié megakadalyozasara
(szakalkalmazottak gyermekre irdnyulé agresszidja, sziilok szakalkalmazottakra, méas gyermekekre
vonatkozo agresszidja).

Pedagoégiai intézkedések: alternativ konfliktuskezeld technikak beépitése a munkatervbe, mely képes
megelézni (/csokkenteni) az intézményi erdszakot kivalto helyzetet, konfliktust, hogy megelézhetd
legyen (/csokkenjen) az er8szakos magatartdsforma. Megoldast keresnek azokra a helyzetekre,
amelyekb6l konfliktusok alakulhatnak ki, illetbleg sziikség esetén kezelik a kialakult
konfliktushelyzeteket.
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15.3. A dohdnyzissal kapcsolatos szabalyok

Az intézményben — ideértve az épiilet udvarat, a fobejarat eldtti 30 méter sugari teriiletrészt és a
szakszolgélat kozelében 1évo parkoldsi lehetdséget is — a sziilok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok szamara tilos a dohanyzas!

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamdra a dohanyzas tilos! A
nemdohdnyzok védelmérdl szolé torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohéanyzéas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény igazgatdhelyettese. A
feladatkdrében eljaré vezeté a dohanyzésra vonatkozd korlatozast megsértét a jogsértés haladéktalan
befejezésére koteles felhivni. A felhivas eredménytelensége esetén a rendelkezésre jogosult az érintett
személyt felszolitja, hogy az intézményt hagyja el, illetéleg kezdeményezheti az egészségvédelmi
birsag kiszabéséra irdnyuld — ill. adott esetben a kiilon jogszabély szerinti fegyelmi — eljards
lefolytatasat (munkavallalo esetén).

Az ellendrzést végz0 hatdsag a dohanyzassal 6sszefiiggd tilalmak, korlatozdsok megsértése esetén
legalabb egészségvédelmi birsdgot szabhat ki, amelynek megfizetése a szabalysértést elkdvetd
kotelezettsége.

14.4. Reklamtevékenységgel kapcsolatos szabalyok

Kills6 cégek adltali reklamtevékenység engedélyezése a szakszolgilat teriiletén az igazgatd

hataskorébe tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonds figyelemmel kell lenni a

gyermekek egészséges €letmodjdra, a szabadid6 kulturélt eltoltésére, az esélyegyenldségi torvényben

foglaltakra, az intézmény mindennapi miikodésére, bevételi lehetdségére. A reklambevételeket az

intézmény gyermekjoléti célokra forditja.

Az intézményben nem helyezhetdk el politikai reklamok!

14.5. Egyéb, az intézmény miikodésével osszefiiggé olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szab4lyozé dokumentumban nem kell
vagy nem lehet szabalyozni

[R. 4. § (1) bekezdés u) pont, Nkt. 62. § (1) bekezdés m) pont, 63. § (1) bekezdés i) pont, 71. § (2)
bekezdés]

14.6. A pedagégus altal készitett eszkozok tanorai bevitelének szabalyozasa

A pedagdgusok csak az 6vo-védS elbirasok figyelembevételével vihetnek be a foglalkozdsokra sajat
készitésli eszkozoket.

14.7. Adminisztrativ és egyes pedagégiai feladatok eldirdsa a pedagégusok részére

A pedagodgusok adminisztrativ és pedagdgiai feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

14.8. Az egyes informatikai eszkézoknek a pedagogusok részére torténé rendelkezésre
bocsatasa

A pedagbégusok szdmdra a fejleszté munka szinvonaldnak emelése érdekében, a foglalkozasra vald
felkésziilés c€ljabdl, illetve, a foglalkozasra rendelkezésre allnak az intézmény informatikai eszkozei.

14.9. A hazirenddel dsszefiiggé tajékoztatas szabdlyai

15.9.1. A hadzirend nyilvanossdga

A hazirend nyilvanos.
A hazirend
e papiralapt példanyai koziil:
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- egy példanyanak kivonatat az intézménybe torténd beiratkozaskor 4t kell adni a
sziilonek,
- egy példanya az intézmény irodéjaban keriil elhelyezésre,
- egy példany a fejlesztd csoport pedagdgusanak keriil atadasra.
o eclektronikus uton elérhet az intézmény honlapjan.

A hdzirend helyben szokdsos modon térténd nyilvdnossdgra hozatali médjai:

e hirdet6falon torténd elhelyezés,

e irodaban torténd elhelyezés,

e intézményi honlapon t6rténd publikacio.
Az intézményvezetd, igazgatdhelyettes valamint a pedagégusok a tanulok, illetve a sziildk részére
tajékoztatast adhatnak a hazirendrol.

15.9.2. A hdzirenddel dsszefiiggd tdjékoztatds

A pedagogusok tanév elején ismertetik a hdzirendet

e asziilokkel.
A hazirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziilét tajékoztatni kell azzal,
hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatédlyos véltozata milyen modon érheté el, hol,
hogyan keriilt nyilvanossagra hozasra.

15. A JELEN SZMSZ NYILVANOSSAGA

Az SZMSZ nyilvéanos.
Az SZMSZ
e papiralapi példanyai koziil
- egy példanya a kozponti hirdet6falon ki kell fiiggeszteni,
- egy példanya az intézmény iroddjaban keriil elhelyezésre,
o eclektronikus tton elérhet az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokdsos médon térténd nyilvdnossdgra hozatali mddjai

e irodaban torténd elhelyezés,

e intézményi honlapon torténd publikacio.
Az intézményvezet6 valamint a pedagdgusok a a sziil6k részére tdjékoztatast adhatnak az SZMSZ-
rol.

16. A SZULOK TAJEKOZTATASA

Az intézmény vezetdje kdteles megszervezni azt az irasbeli t4jékoztatast, mely informaciét
szolgéltat a sziiloknek a megel6z6 tanév végén:
e azokrol
- afejlesztd segédletekrol,
- eszkodzokrdl,
- aruhdzati és mas felszerelésekrol, amelyekre a kivetkez6 tanévben a fejlesztd
munkéhoz sziikség lesz,
e az intézménytdl kblcsdndzhetd
- konyvekrol,
- fejlesztd eszkdzokrol,
- egyéb felszerelésekrol,
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e arro6l, hogy a szakszolgalat milyen segitséget tud nyWjtani a sziiléi kiadasok csékkentéséhez.

Az irdsbeli tdjékoztatds sziilok részére torténd dtaddasdnak hatdrideje; junius 15.

17. ZARO RENDELKEZESEK

17.1. Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ 2022. év marcius hd 7. napjan a szakalkalmazotti kozosség 4ltali elfogadésaval 1ép
hatdlyba ¢és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2019. év szeptember ho 2. napjan készitett (el6z6)
SZMSZ.

17.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositdsat kezdeményezi az intézmény szakalkalmezotti kozossége, vagy a sziiloi
kozdsség. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. Az

SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2022. év marcius ho 7. nap

........................................

Juhész Eva Petra
igazgatd
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Legitimacids zaradék

A Tunyogi Pedagogiai Szakszolgilatban miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

1. Sziilok képvisel6jének nyilatkozata

Alairasommal tandsitom, hogy jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata sordn a
sziiléi kozosség véleményezési jogat a jogszabalyban meghatirozott médon gyakorolta.

Budapest, 2022. év marcius ho 7. nap

......................................

hitelesitd
a sziil6i kozosség képviseldje

2. Szakalkalmazotti kozosség képviseldjének nyilatkozata

A Szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény szakalkalmazotti k6zossége a 2022. év

marcius ho 7. napjén tartott értekezletén elfogadta. '
/%/( % Ae (5

D T A

hitelesitd szakalkalmazott

A fenntarté6 jovahagyta

Budapest, 2022. év marcius hé 7. nap

. _TUNYOGI ERZSEBET
GYOGYITO JATSZOHAZ ALAPITVANY
halmozottan sériilt gyermekeképt.
1064 Budapest, R6zsa u. 46. fszt. 1.
Adészém: 18006410-1-47

/

..............................

fepntarté képviseldje
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® Fiiggelék

° Munkakori leiras-mintak [R. 4. § (1) bekezdés t) pont

1. Intézményvezet6-helyettes munkakéri-leiras mintaja

Munkakére: igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kinevezése: hatdrozatlan idotartamra
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkabére: munkaszerzodése alapjén

Feladatai:

e 3ltalanos jelleggel helyettesiti az igazgatot,
e szakmai feladatok:

]
(0]

0O0O0O0O0O0O

o]

ellatja a szakszolgalati tevékenységek szakmai koordinacidjat,

az érintett szakszolgalati tevékenységek vonatkozasaban figyelemmel kiséri:
1. ahazai és kiilfoldi szakmai eredményeket, eljarasokat és

kiadvanyokat,

2. ahazai és kiilfcldi palyazati lehetdségeket,

folyamatosan vizsgalja az Intézmény szakmai er6forrasait,

gondozza az Intézmény tovabbképzési programjat,

ellendrzési feladatokat lat el,

részt vesz a pedagdgusok értékelésében,

munkakori leirasokat készit a dolgozdok szamara,

biztositja az adminisztracios tgyek ellatasat,

a torvényben meghatarozott draszamban vizsgalatokat végez,

ellatja az igazgat6 altal raruhazott egyéb feladatokat.

e koordinacios feladatok:

O

0O 00O0O0OO0O0OO0

]
s
o,
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folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény humén eréforrésait, a technikai
személyzet kozvetlen felettese,

kapcsolatot tart a szakértdi bizottsagokkal €s egyéb tarsintézményekkel,
figyelemmel kiséri az Intézmény miikddését meghatarozd jogszabélyokat,
gondozza az Intézmény szabalyzatait,

gondozza az Intézmény nyilvantarté rendszerét,

eleget tesz az Intézmény adatkodzlési kotelezettségének,

koordinalja a kiilonboz6 teriiletekhez kapcsolodo sziiréseket, fejlesztéseket,
egyuttmiikodik a szolgaltatasban érintett intézményekkel,

koordinalja az egységes szempontrendszerre épiilé pedagdgus értékelési rendszer
bevezetését.

a szakmai munkaért,

a szakalkalmazottak jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerll megszervezeséért €s ellenOrzéséért,

a szakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,

a nevelési-oktatasi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel,
valamint a gydmhatdsaggal, sziildkkel valé megfeleld egylittmikddésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

e Az intézményvezetd-helyettest titoktartas kotelezi a koznevelési torvény értelmében.
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2. Gyogypedagogus, konduktor, fejleszté pedagégus munkakori-leirds mintaja

Munkakoére: gydgypedagdgus, konduktor, fejleszté pedagdgus
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kinevezése: hatarozatlan idotartamra
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkabére: munkaszerzodése alapjan

Altalanos feladatok

Egytittm(ikddés €s nyilt kommunikécio a vezetokkel, munkatarsakkal és sziilokkel.

Hazai és nemzetkozi szakmai kapcsolattartds, egyiittm{ikddve a vezetokkel.

Tiiz-, baleset- és munkavédelmi képzésen vald részvétel, az intézmény hazirendjének és a
szabalyainak betartasa.

Munkaalkalmassagi vizsgélaton valo részvétel.

Szamitdgépes adatszolgaltatdsban (INYR, KIR) kézremiik6dés, megosztva a vezetdvel.
Honlap és hivatalos Facebook-oldal szerkesztése, fényképek, bejegyzések kozzététele.
Kozremiikddés szabadidds programok és {innepek megszervezésében, lebonyolitdsdban —
esetenként munkaidén kiviili idépontban.,

Pélyazatok irasdban egyiittmikodes.

Az elézetes beosztas szerint ligyelet biztositdsa az intézményben.

Szakmai munka

A Tunyogi Gyogyité Jatékterapia modszertani kévetelményei alapjan a tanulasi képességet
fejlesztd/szenzomotoros programok kidolgozasa, egyéni és csoportos foglalkozasokon aktiv
kozremiikodes, a foglalkozasok vezetése. Ellendrzés sordn a kidolgozott programok
bemutatésa.
Foglalkozas vezetése, vagy a foglalkozast vezetd kolléga segitése heti 21 draban, gyermekek
fejlesztd naplojanak vezetése, vizsgélatokon részvétel és foglalkozasokra valo felkésziilés az
intézményben heti 11 éraban,

kotott munkaidé: 32 ora, kdtetlen munkaidé: 8 ora.
A szenzomotoros fejlesztd programok megvalodsitasaban aktiv kdzremUkddés.
Egyéni fejlesztési napld, fejlesztési terv és értékelési lap megirasa, INYR adminisztracio
vezetése.
A tanulési képességet fejleszté programokhoz és a szenzomotoros programhoz sziikséges
fejleszt6 eszkdzok beszerzése, készitése.
A gyermekek Tunyogi Fejlodési Skala alapjan felvett adatainak szamitogépes feldolgozasa
egytittmiikddve a kollégakkal.
Az 0j gyermekek vizsgalatakor a gyermek megismerése.
A szilok szadmara tanidcsadds, a kompetencidt meghaladé kérdésekben a sziil6k
tovabbiranyitasa a megfeleld kollégakhoz.
Munkaértekezleteken aktiv részvétel.
Sziiloi értekezleteken vald részvétel.
Szakmai tovabbképzésen valo részvétel.
Konferencidkon részvétel, eldadasok készitésében kdzremiikodés, el6adasok tartasa.
Cikkek, tanulményok, szorolap irdsa 6nalldan, vagy egylittmiikodésben, filmek készitésében
egylittmikodés.
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Egyéb

e Az intézmény tisztdn tartdsa — munkanapok végén a jatékok és eszkozok fertdtlenitése, a hét
végen takaritas.

Az intézmény évszakonkénti dekoraciojanak megtervezése, megvalositasa.

A sziilok €s gyermekek jo kapcsolatanak apolasa.

A munkatérsak kozotti zokkendmentes egytittmiikodés, jo kapcsolat fenntartasa, apolésa.

A gyogypedagogust, konduktort, fejleszté pedagdgust titoktartas kotelezi a koznevelési
torveény értelmében [Nkt. 42. §. (1)].
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3. Pszicholégus munkakori-leiras mintaja

Munkakore: pszichologus
Koézvetlen felettese: intézményvezetd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkabére: munkaszerzodése alapjan

Feladatai:

A 1,5 - 6 éves korll gyermekek magatartasi -, beilleszkedési -, teljesitménybeli zavarainak,
neurotikus tineteinek diagnosztizalasa és terapidja, a nevelésiikkel kapcsolatos problémak
megoldasanak segitése.

A pszichologusnak a vizsgéalaton megjelent minden gyermeket— a forgalmi napléban —
nyilvantartasba kell vennie.

A képességtejleszto, terapias, stb, - foglalkozason részt vevd gyermekek részére nyujtott
ellatasarol munkanaplét vezet.

A rehabilitacios célu foglalkozason részt vevo gyermekek, tanulok fejlédését, allapotat
nyilvantartasi lapon kiséri figyelemmel.

Egyéni vagy csoportos pszichoterdpia a gyermekek pszichés eredetli zavarainak rendezése
érdekében.

A diagnosztikus — és terapiés eljardsokat szakmai belatdsa szerint kell alkalmaznia.

A pszichologus tlizze ki célul a gyermek pozitiv tulajdonsagainak, értékeinek megerdsitését,
sikerélmények biztositasat, pozitiv énkép kialakitasat, onbizalom erdsitését.

Vizsgalati vélemény adasa hatdsag (gyamhatdsag, birdsag) kérésére vezetdje utasitasara.
A beilleszkedési, magatartasi és tanuldsi nehézségekkel kiizd0, valamint a mas fogyatékos
gyerekek allapotanak véleményezése, - az oktatasi intézmény €s a sziilé kérésére.

Tovabbi vizsgalatokra utalés.

Egyiittm{ik6dés minden olyan intézménnyel és személlyel, aki segiteni tudja a gyermek
egészséges személyiségfejlodését.

A gyermek lelki fejlodésében zavart okozo csalddi problémak esetében tanacsadas,
gondozas- sziil6k szamara konzultacids lehet6ség biztositasa: esetmegbeszélés.
Kiilonboz6 tematikaju (pl. fogyatékos gyereket neveld, hiperaktiv, figyelemzavaros, stb.)
sziildcsoportok megszervezése, vezetése.

A véleményhez sziikséges vizsgalatok elOkészitése.

A kozvetlen foglalkozésok elokészitésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

A vizsgalatok keretében készitett vélemények egyeztetése.

A gyermek (tanuld) fejléddéséhez szikséges egyéb, intézményen kiviili tevékenységek
végzése.

Kozremiikddés a pszicholdgiai kultura terjesztésében, ismeretterjeszté eléadasok tartasaval.
A pszichologus koteles oly modon végezni munkdjat, hogy azzal garantélja a kdznevelésrol
sz016 torvényben megfogalmazott valamennyi alapelv és a gyermeki, illetve tanuldi jogok
maradéktalan érvényesiiléset.

A pszichologus a rabizott, illetve munkavégzéséhez sziikséges szemléltetd eszkdzokért,
fejlesztd jatékokért, tesztekért, butorzatért, stb. azok megdvasaért anyagi feleldsséggel
tartozik.

A pszichologust titoktartas kotelezi a koznevelési torvény értelmében.

A gyermek érdekében torténd adatok, informéciok, tények tovabbitdsahoz a gyermekjoléti
szolgélat értesitéséhez nincs sziikség az adattal kapcsolatos, egyébként rendelkezésre
jogosult személy beleegyezésére. (A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI torvény 40. § - a szerint. ).
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4, Gyogytornasz munkakdri-leirds mintaja

Munkakdre: gyogytornasz

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Kinevezése: hatarozatlan idétartamra
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkabére: munkaszerzédése alapjan

Altalanos feladatok

e Egyiittm{ikodés a vezetékkel, munkatarsakkal és sziil6kkel

e Konferencidkon részvétel

e Hazai és nemzetkdzi szakmai kapcsolattartds egylittmiikédve a vezetdkkel

o Szamitogépes adatszolgaltatas, megosztva a vezetdvel

e Weblap és facebook oldalak ellendrzése, javitasa, fejlesztésének megszervezése

e Tz és balesetvédelmi tovabbképzésen valo részvétel €s a szabélyok betartasa

e Kozremiikdés szabadidds programok és linnepek megszervezésében, lebonyolitdsaban

e Cikkek, tanulmanyok, szérélap irdsa 6nalldan, vagy egylittmilkddésben, filmek készitésében
egylittmlkodés

e Pélyazatok irdsdban egylittmiikddés

Szakmai munka

e A Tunyogi Gyogyit6 Jatékterapia — TGY] - alapjan a szenzomotoros programok kidolgozasa,
egyéni és csoportos foglalkozdsok vezetése. Ellendrzés sordn a kidolgozott programok
bemutatasa

e Foglalkozas vezetése heti 21 oOraban, gyermekek adatlapjainak vezetése, vizsgalatokon
részvétel és foglalkozasokra felkésziilés az intézményben heti 15 éraban,

kotott munkaidd: 36 dra, kdtetlen munkaidd: 4 6ra
e Egyéni fejlesztési naplo, fejlesztési lap vezetése
e A TGY] terapidhoz és a szenzomotoros programhoz sziikséges fejleszté eszkdzok beszerzése,

készitése
e A TGYJ 4éltal kidolgozott szamitogépes adatok feldolgozasa egyilittmikddve a
szakdolgozokkal

o A TGY] tanulési képességet fejleszté programok megvalositdsdban aktiv kdzremikodés
e Az 1) gyermekek vizsgdlatakor a gyermek megismerése

e Sziil6i értekezleteken valo részvétel

e Munkaértekezleteken aktiv részvétel

e Szakmai tovabbképzésen vald részvétel

Egyéb
e Az intézmény tisztan tartdsa
e A sziilok és gyermekek jo kapcsolatanak apolasa
e A munkatarsak kozotti zokkendmentes egytittmiikodés fenntartasa
e A gydgytornaszt titoktartas kotelezi a koznevelési torvény értelmében [Nkt. 42. §. (1)].
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5. Szakorvos munkakori-leiras mintaja

Munkakdre: szakorvos
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kinevezése: hatarozatlan idétartamra

Munkaideje: heti 3 6ra
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

Feladatai:

a kéreredet megallapitasa, a szomatikus és idegrendszeri allapot feltarasa és jellemezése
kiegészitd orvosi szempontil anamnézist felvétele

korabban bekért orvosi dokumentumok tanulmanyozasa

(alap) neuroldgiai, pszichiatriai statuszhoz sziikséges vizsgalatok elvégzése

diagnozist felallitasa

tovabbi vizsgalatok, szakvizsgalatok javaslatok kérése

hozzatartozonak a tovabbi teendékkel kapcsolatban tandcsadas

konzultal gyogypedagdgussal, pszicholdgussal, mozgasfejleszté szakemberrel

a szakorvost titoktartas kotelezi a kéznevelési térvény értelmében [Nkt. 42. §. (1)]
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6. Rendszergazda, szamitastechnikai asszisztens munkakori-leiras mintaja

Munkakére: rendszergazda, szamitastechnikai asszisztens

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: heti 4 éra

Munkabére: munkaszerzodése alapjan

Feladatai:

a sajat feladatkorébe tartozo rendszert feliigyeli
felelds az informatikai rendszerek iizembiztonsdgdért, munkadllomdsokon (intézményi
munkaallomas €s laptop(ok), valamint intézményi célokra hasznalt sajat tulajdon laptopok), a
publikus felhdalapu levelezési- és fajlszerveren (szervezeti Gmail fiok, Google drive, Google
fotok), valamint a tavmunkat elésegitd kollabordcids eszkozon (Microsoft Teams) tdarolt és
kozzétett adatokrdl biztonsdgi mdsolatok készitéséért és karbantartdsaért. Az intézmény
hivatalos kozosségi médiumanak (Facebook oldal) €s honlapjanak adatainak kezelésérdl az
ezzel megbizott felhasznalé gondoskodik a rendszergazda iranymutatasanak megfelelden.
gondoskodik a rendszerek kritikus részeinek ujraindithatosdagarol, illetve az Gjrainditashoz
sziikséges paraméterek reprodukalhatosagarol
feladata a védelmi eszkézok (pl. beépitett Windows tlizfal, Windows Defender antivirus és
Malwarebytes anti-malware szoftver) miikédésének folyamatos ellendrzése
felelds az intézményi tulajdonu informatikai rendszer hardver eszkozeinek karbantartdasdaért
gondoskodik a folyamatos virusvédelemrdl
a virusfertézés gyanija esetén gondoskodik a fertGzott rendszerek virusmentesitésérdl
folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgalja a rendszer mikodése €s biztonsaga szempontjabdl
lényeges paraméterek alakuldsat
ellendrzi a rendszer adminisztrdciojdt
az alabbi iranyelveket fogalmazza meg az intézményi cé€lokra hasznalt sajat tulajdonu laptopok
biztonsagi beallitasaival kapcsolatban:

o rendszeresen frissitett &s a gyarto altal timogatott verzidju operacios rendszer

hasznalata,
o rendszeresen frissitett antivirus eszk6z hasznalata,
o laptopra let6ltott felfedésérzékeny intézményi adatok Windowson beliili EFS
titkositassal védett mappéaban torténd tarolasa és kezelése

igény esetén segitségnyujtds, tandcsadas a munkatarsak sajat tulajdonu szamitastechnikai
eszkozeivel kapcsolatos kérdésekben, problémak megoldasaban
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MELLEKLETEK
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1. SZ. MELLEKLET. AZ INTEZMENYI KONYVTAR MUKODESI
SZABALYZATA

1. A konyvtar miikodése [R. 4. § (2) bekezdés g) pont, R. 163-167. §]

1.1 A kdonyvtdr midkodésének célja, a miitkodés feltételei

A szakszolgalat kilén konyvtarral és konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti
egységgel nem rendelkezik. Az intézmény mikodéséhez, szakmai programjanak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz, fejlesztéshez sziikséges dokumentumokat, szakanyagokat az
Intézmény tébb helyiségében, nyitott polcokon és zért szekrényekben, tematikus rendben taroljuk.
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2. SZ. MELLEKLET. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
Ervényes: 2022.03.07-t81.

I. Az intézmény bélyegzdi
a) korbélyegzo (tobb példdany esetén sorszammal elldtva)

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato, vagy a

helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
Orzési hely: az intézmény irodéja.
Az 6rzéssel megbizott személy: Juhéasz Eva Petra igazgato.

b) kis korbélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: a pedagdgusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e igazgatéhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
Orzési hely: az intézmény irod4ja.
Az brzéssel megbizott személy: Juhasz Eva Petra igazgato.

¢) érkeztetd bélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkez0 hivatalos leveleken. . - .
3 ; Tunyogi Pedagégiai Szakszolgalat
Hasznalatara jogosultak: 1064 Budapest, Rozsa utca 46. Fsz. 1.
e azigazgatd - QM:%(%OGM
e igazgatoOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén GeEent ABIEREH-12
Orzési hely: az intézmény irodaja.
Az 6rzéssel megbizott személy: Juhasz Eva Petra igazgato.

d) fejbélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)

Haszndlata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd Tunyogi Pedagdgiai Szakszolgalat
e igazgatOhelyettes, az igazgat6 helyettesitése esetén 1o BudapegtMRgéE%g‘t;ca 4. Fsz.1.
Orzési hely: az intézmény irodaja. Adoszam: 18187434-1-42

Az brzéssel megbizott személy: Juhasz Eva Petra igazgato.
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e) iktatobélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznélata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabélyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:

e azigazgatd Tunyogi Pedag6giai Szakszolgalat
; g ; g Fik ; 1064 Budapest, Rozsa utca 46. Fsz. 1.
e igazgatOhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén OM: 200604
Orzési hely: az intézmény irodéja. Addszam: 18187434-1-42

Az 6rzéssel megbizott személy: Juhdsz Eva Petra igazgatd.
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II. A bélyegzdk kezelésének szabdlyai
A bélyegz8k készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az intézmény igazgatdja dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzoket a szakszolgalat irodajaban a szekrényben elzirva kell tartani.

Felel6s az igazgato.

Az érvényes bélyegzokrol az igazgatohelyettes nyilvantartast vezet. A nyilvantartisnak tartalmaznia
kell:

a bélyegzd lenyomatat.

a bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

a bélyegzot atvevo, hasznalé €s 6rz6 tag nevét, alairdsat.

a bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

el

Az intézmény hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegz6k hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalddas, az adatvaltozas, vagy

egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak. Amennyiben
a potlas utan az eredeti bélyegzd elékeriil, igy azt selejtezni kell.

A selejtezést az igazgatd végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordan a bélyegzodt fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokdnyvben kell régziteni,
amelyet a szakszolgalat titkdra €s a jelenlévo tant ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantartd
laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2019.09.02-n érvénybe lépett bélyegzdhasznalati

szabalyzat.

Datum: Budapest, 2022.03.07.
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