CSIGAHAZ EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAL,
KONDUKTIV, PEDAGOGIAI MODSZERTANI
INTEZMENY, PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
FEJLESZTO NEVELEST - OKTATAST VEGZO
ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kisvarda, 2015 Modositva: 2017.03.10.
2019.09.01.
2023.09.01.



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, jogi alapja:
1.2. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya

1.3. Az irdnyadé jogszabélyok kore

1.4. Egyéb rendelkezések

II. AZ INTEZMENY ADATAIL JOGALLASA, GAZDALKODASI MODIJA ES FELADATAI
L. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
IV. A CSIGAHAZ EGYMI SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

4.1. Az intézmény szervezete

4.2. A vezet6 személye

4.3. Az intézményvezet$ jogkore

4.4. Az intézményvezetd felelossége

4.5. A vezetd helyettesitése, a helyettesités rendje

V. AZ INTEZMENY KOZOSSEGE, JOGAIK, KAPCSOLATTARTAS

5.1. Az intézmény dolgozdi

5.2. A pedagbgusok jogai €s kotelességei

5.3. A szakalkalmazotti k6z6sség — testiilet
5.3.1 A szakalkalmazotti kozosség feladatai és jogai
5.3.2 Szakalkalmazotti testiilet értekezletei

5.4. A testiilet dontésel, hatarozatai

53.5. A bels6 kapcsolattartés

5.6. Etikai el6irasok

V1. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.1 Az intézmény vezetdjének munkarendje

6.2 A pedagdgusok munkaidejének meghatirozasa

6.3 A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavéllaléinak munkarendje
6.5 Munkakori lefras-mintak

VIL. EGYUTTMUKODES, KAPCSOLATOK

7.1. Sziili kozosség

7.2. Szakmai tarsintézmények

7.3. Boles6dék

7.4. Gyermekjoléti, gyermekvédelmi szocidlis intézmények, gydmhatosag
7.5. Fels6oktatasi intézmények

VIIL. BELEPES, BENNTARTOZKODAS RENDJE

8.1 Sziilok, hozzatartozok, hallgatdk és latogatok szaméra
8.2 Azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

IX. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELS® ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

9.1. A belsd ellendrzés célja

9.2. A bels6 ellenérzésre jogosultak

9.3. Az ellen6rzés formai

9.4. A belsé ellendrzés feladatai

9.5. A szakmai, pedagogiai munka bels ellen6rzésének rendje



9.5.1. Az ellenérzés gyakorisaga, médszerei
9.5.2. Kiemelt belst ellendrzési szempontok
9.5.3. A bels6 ellen6rzés leggyakoribb formai

X. AZ INTEZMENY HASZNALATI ES MUKODESRENDJE

10.1. Nyitvatartési rend

10.2. Konyvtar hasznalata

10.3. Az ellatasba vétel menete

10.4. Alapellatason tili kiegészit6 terapias szolgaltatdsok

10.5. Tévolmaraddsok, mulasztdsok igazoldsdra vonatkozo rendelkezések
10.6. Unnepélyek rendje, hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok

XI. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

11.1 A gyermekek ellatasa érdekében végzett feladatok
11.2 A beteg gyermek

11.3 A gyermekekkel kapcsolatos egészségligyi szabalyok
11.4 Alkalmazottak egészségligyi ellatasanak rendje

XIL INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

12.1. Kulcsok hasznélati rendje
12.2. Kartéritési feleldsség
12.3. Biztonségos kornyezet kialakitasa
12.4. Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megeldzésében
12.5. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
12.5.1. A balesetek nyilvantartasa, bejelentési kotelezettség
12.6. El6irasok a nemdohanyzok védelmeben.
12.7. Bombariad6 esetén sziikséges teendok

XIIL. NYOMTATVANYOK KEZELESE
13.1. Az iratkezelés szabalyai
13.2. Elektronikus aton elballitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
13.3. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

XIV. EGYEB RENDELKEZESEK

14.1. Alairasi €s pecséthasznalati jogkor

14.2. A dolgozoknak jaro juttatasok

14.3. Az intézményben folytatott reklamtevékenység szabélyozasa
XV. ZARO RENDELKEZESEK

XVI. LEGITIMACIOS ZARADEK



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, jogi alapja:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hogy meghatiarozza a kézoktatasi intézmény

[Csigahdz Egységes, Gyogypedagogiai, Konduktiv, Pedagdgiai, Modszertani Intézmény,
Pedagdgiai Szakszolgdlat, Fejlesztd Nevelést-oktatdst Végzd Iskola | szervezeti felépitését, az
intézményi miikédés belsé rendjét, a belsé és kiilsé6 kapcsolatokra vonatkozd
megallapitidsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds
hataskorbe.

Az SzMSz az intézményi cél és feladatrendszer tevékenységeinek, folyamatainak 6sszehangolt,
raciondlis és hatékony megvaldsulasét szorgalmazza.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az SzMSz és az egy€b belsé szabalyzatok, intézményvezet6i utasitasok betartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjédra nézve kételez6 érvényiiek.

Az SzMSz-t az intézmény vezetdje a neveldtestiilet bevonasaval késziti el.

Az SzMSz az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé, a jovahagyasi
idéponttal 1ép hatalyba €s hatarozatlan idére sz6l.

1.3. Az iranyado jogszabalyok kore

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésr6l és mddositasai

2011. évi CXIL. térvény az informacios Snrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol

1999. évi XLILI. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mitk6désérol

15/2013. (11.26) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgélati intézmények miikddésérdl

A Nemzeti Alaptantervrol sz6léo 110/2012. (VI4.) Korm. rendelet, illetve a

kerettantervek kiadasar6l sz616 51/2012. (XI1.21.) EMMI rendelet és ennek mellékletei

e 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatdsdnak
iranyelve

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenl6 bandsmodrol és az esélyegyenloség
elémozditasarol sz6l6 torvény

e az 1998. évi XXVIIII. torvény a fogyatékos személyek jogairél és esélyegyenloségiik

biztositéséarol

az iskolai tankonyvellatas rendjérél sz616 17/2014 (111.12.) EMMI rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet

Az allamhéztartasrél sz616 1992. évi VIIL Térvény (Aht.)

A koézalkalmazottak jogallasarol (Kjt.) 1992. évi XXXIII. tv.

Az allamhéztartads miik6dési rendjérdl szol6 279/2008. (X1. 28.) Korm. Rendelet (a

217/1998. (XIL. 30.) kormanyrendelet modositasardl)

(Avhr.)

A koltségvetési szervek bels6 ellenérzésérol sz616 370/2011.(XI1.31.) kormanyrendelet

(a 193/2003. (XI. 26.) kormanyrendelet mddositasa)



A katasztr6fak elleni védekezésrdl sz616 44/2007. (XII1. 29.) OM rendelet
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

A Csigahdz EGYMI Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatdban kell meghatdrozni:

- a miik6dés rendjét

- a bels6 ellendrzés rendjét

- a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat

- mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly elbirja

1.4. Egyéb rendelkezések

® Az intézet jogszabalyban el6irt nyilvantartast kdteles vezetni a gyermekek és felnéttek
adatair6l.
° Az adatok a nemzeti kéznevelési torvény (2011. évi cxc tv.) alapjan adhatok ki.

II. AZ INTEZMENY ADATAI, JOGALLASA, GAZDALKODASI MODJA ES
FELADATAI

1. Az intézmény neve: Csigahaz Egységes, Gyogypedagogiai, Konduktiv, Pedagdgiai,
Modszertani Intézmény, Pedagdgiai Szakszolgalat, Fejlesztd
Nevelést-oktatast Végz Iskola

OM azonositd: 203086

Torzsszam:

2. Az alapitas éve, alapit6 okirat, nyilvantartasba vétel:
a) Az alapitas éve: 2015

b) Alapité okirat:

- Kelte: 2015.04.24.

a) Nyilvéantartasba vétel: 2015.06.10.

3. Székhelye és cime: 4600 Kisvarda, Bessenyei Ut 8.

4. Az intézmény alapitéja, fenntartéja neve, cime:

Kisvérdai Korai Fejleszté Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
4600 Kisvarda, Tompa Mihaly at 1.

5. Az intézmény miikodési tertilete:
a) Kisvarda véros kozigazgatasi teriilete
b) Kisvarda és Térségéhez tartozo telepiilések kozigazgatasi teriilete



6. Az intézmény tipusa: egységes gyogypedagodgiai, konduktiv pedagogiai modszertani
intézmény, pedagdgiai szakszolgalat fejleszté-nevelést-oktatast végz6 iskola

7. Jogszabdlyban meghatarozott feladata:

A 2011. évi CXC. koznevelési torvény 47. § (1) bekezdése szerint: ,,A sajatos nevelési
igényli gyermeknek, tanulénak joga, hogy kiilonleges banasmod keretében éllapotdnak
megfelelé pedagégiai, gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai ellatdsban részesiiljén attol
kezd6d6en, hogy igényjogosultsagat megallapitottak. A kiilonleges banasmddnak megfeleld
ellatast a szakért6i bizottsag szakért6i véleményében foglaltak szerint kell biztositani.”

A 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése szerint a ,,gyogypedagdgiai
tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas (a tovabbiakban: korai fejlesztés €s gondozdas)
feladata a komplex koragyermekkori prevencid, tanacsadas és fejlesztés, az ellatasra valod
jogosultsag megallapitasanak idépontjatdl kezdddbéen a gyermek fejlodésének eldsegitése, a
csalad kompetencidinak erdsitése, a gyermek és a csalad tarsadalmi inklazidjanak tAmogatisa
érdekében.

A korai fejlesztés és gondozas tevékenységei a komplex gyogypedagogiai, konduktiv
pedagogiai tandcsadéds, a kognitiv, a szocialis, a kommunikacidés és a nyelvi készségek
fejlesztése, a mozgésfejlesztés és a pszichologiai segitségnyujtas.”

2011. CXC. évi torvény a nemzeti kdznevelésrdl 15§ szerint a gyégypedagdgiai,
konduktiv pedagégiai nevelési-oktatdsi intézmény a kizardlag sajatos nevelési igényil
gyermekeket, tanuldkat ellatd nevelési-oktatasi intézmény, amely a szakértéi bizottsag
véleménye alapjan vehet6 igénybe.

A sulyos és halmozottan fogyatékos tanulok fejleszté nevelésének, oktatdsdnak
iranyelve (32/2012. (X.08.) EMMI rendelet), ami jogszabalyi keretben rogziti a tartalmi és
formai elemeket. A stilyosan és halmozottan fogyatékos gyermekek fejlesztd nevelése-oktatdsa
sordan a tanulds és tanitds hagyomanyos felfogidsa nem alkalmazhat6. A tanuld és a
gy6gypedagogus kdzos tanulési folyamaton megy keresztiil, amelynek sordn egymas jelzéseit,
kettejiik személyes viszonyat, egymés megértésének lehetoségeit tanuljdk, és a mdsikat
onmaguk jelzéseinek megértésére, kifejezéseik helyes értelmezésére tanitjak. Erre alapozva -
ezzel parhuzamosan - valik lehetségessé a tanulds és tanitas olyan megkozelitése is, amelynek
célija az egyes képességek, funkciok fejlodésének elosegitése és adott tevékenységek
megtanitdsa. Ennek sordn folyamatosan szem el6tt kell tartani, a stlyosan és halmozottan
fogyatékos gyermekek pedagogidjanak alapvetd tételeit, valamint a tanuldsi sajatossagait.

8. Az intézmény alaptevékenysége:

o Pedagdgiai szakszolgaltat6 tevékenység - korai fejlesztés és gondozas
e Fejlesztd nevelés-oktatas

9. Az intézmény kiegészité tevékenysége:

® Szakmai tandcsadas 6vodak és iskolak pedagdgusainak

® Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyerekek felzarkoztatasa és
- integracidjanak tdmogatdsa

® Oktatast kiegészit6 egyéb tevékenység



Kulturalis, egyéb szabadidés tevékenységek

Egészségnevelés

Kornyezeti nevelés

Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevétele

Pedago6gus szakkonyv ellatas, tovabbképzés és szakvizsga tdmogatas
Min6ségiranyitasi feladatok ellatasa

A gyermekek ellatashoz kapcsolodd szakmai miihelyek, szaktandcsadas,
pedagogusok képzése, tovabbképzések szervezése

Sziilésegitd szolgaltatdsok szervezése, koordindldsa

Kapcsolattartas, konzultacid egészségligyi, szocidlis és gyermekvédelmi
intézményekkel

Kiegészit6 terapiak, alternativ szolgaltatasok biztositasa

10. Gazdalkoddsi jogkore:

A gazdalkodas megszervezésének modja szerint 6nalléan gazdalkodo.

Az

intézményvezetd a gazddlkodas tekintetében Onalld jogkorrel
koltségvetésben meghatarozott kiadéasi és bevételi elbiranyzatok felett az intézményvezetd
teljes jogkorrel rendelkezik. Az intézmény a miikddése soran teljes korii elszamolassal tartozik

a fenntarté felé.

11, Gazdalkodadsi besorolas:

Gazdalkodasi forma:559- Egyéb, jogi személyiségli nonprofit szervezet.

Onalléan miiksdé koltségvetési szerv. Szellemi és fizikai (technikai) tevékenységét, ezen beliil

gazdalkodasi feladatait, megallapodas alapjan az 6nalléan miik6d6 és gazdalkodd
Kisvérdai Korai Fejleszt6 Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasag (4600
Kisvarda, Tompa Mihaly ut 1.) latja el.

12. A feladatellatast szolgilé vagyon:

4600 Kisvarda, Bessenyei it 8. alatti ingatlan.

13. A vagyon feletti rendelkezési jog:

Avagyon feletti joggal a Korai Fejlesztd Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag rendelkezik.
A vagyoni allapotot az intézmény mindenkori leltara, értékét a mindenkori mérleg tartalmazza.

14.Torvényességi feliigyelet:

A szakmai és térvényességi felligyeletet a fenntarté latja el.

A fenntartéi tevékenység tOrvényességi feliigyeletét a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei

Kormaényhivatal 1atja el.

15. Az intézmény vezetéjének kineveztettje:

rendelkezik. A



Kisvardai Korai Fejleszté Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Téarsasag, 4600 Kisvarda, Tompa
Mihaly Gt 1.

16. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatisi jogviszonyok megjeltlése:

Az intézményben foglalkoztatottak a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL, a
Munka Térvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény, valamint a Polgéri Torvénykényvrol sz616
2013. évi V. torvény hatélya ala tartoznak.

17. Az intézmény helyiségei:

1 recepcids helyiség

1 folyosé (mely egyben a varakozohelyiség is)
1  igazgatdi szoba, ami egyben irattar
1 targyald

1 nevel6i szoba, mely egyben irattar
5 fejlesztb/terdpids szoba
1 orvosi szoba

4  vizesblokk

1 jatszohelyiség, mely varakozé is
1 étkezd

1  mosogatohelyiség

18. Az intézmény bélyegzdinek lenyomata

Az intézmény korbélyegzoje:
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19. Az intézmény finanszirozisa

A koznevelési térvény biztositja a kéznevelés rendszere altal nydjtott szolgaltatasokhoz val6
hozzajutds lehet6ségét, rendelkezik a pedagodgiai szakszolgalatok igénybevételének
ingyenességérol.

A szakszolgalat miikodéséhez sziikséges fedezetet az allami koltségvetés és a fenntartd
hozzajarulasa biztositja.

20. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatalya
A SzMSz és egyéb belsd szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve

kotelez6. Hatéalya kiterjed az intézményben miikddé kozosségekre, valamint az intézmény
szolgéltatasait igénybe vevok korére.



III.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Dokumentum | El6iré Kotelezo Jovahagyo Egyeztetési
jogszabaly feliilvizsgalat kotelezettség
Alapito okirat | Nkt Jogszabalyi Fenntarto Bejelentési
Torvény az elbiras szerint, kdtelezettség a
allamhaztartasré | ill. Kormany-
1 modositasi hivatalnal
kezdeményezés
alapjan
SZMSZ SZMSZ-ben Jogszabalyi Szakalkalmazotti
részletezve elbiras szerint 3 | testiilet
évente, ill.
modositasi Intézményvezetd
kezdeményezés
alapjan
Hidzirend Nkt. Jogszabalyi Szakalkalmazotti
20/2012 EMMI | el6irds szerint 3 | testiilet
rendelet évente, ill.
15/2013 EMMI | médositasi Intézményvezetd
rendelet kezdeményezés
alapjan
Pedagogiai Nkt Ervényesség Szakalkalmazotti
program 20/2012 EMMI | lejartakor, ill. testiilet
rendelet jogszabélyi
el6iras szerint 3 | Intézményvezetd
évente, ill.
modositasi
kezdeményezés
alapjan
Tovibbképzési | 277/1997 Korm. | 5 évente Szakalkalmazotti
program rend. testiilet
Az intézmény Nkt. évente Szakalkalmazotti
éves testiilet
munkaterve
Munkakdri A Munka Feladat valtozas | Intézményvezets | Atvételét az
leirdsok térvénykdnyve | esetén alkalmazott nem
alapjan tagadhatja meg,
de
jogvitat
kezdeményezhet
Munkavédelmi | Torvény a Feltételek Intézményvezetd | Megismertetése
szabdalyzat munkavédelemr | valtozasa esetén a
6l dolgozokkal
kételezd
Tiiz védelmi Torvény a tliz Feltételek Intézményvezetd | Megismertetése
szabdlyzat elleni valtozasa esetén a
védekezésrol dolgozokkal
kotelez6
(munkéba




30/1996. allaskor).
(XII. 6.) Oktatasrol
BM rendelet jegyzbkényv v
késziil
Eszkozjegyzék Intézményvezetd
Szabdlyzat a 1999. évi XLII. | Jogszabalyvalto | Intézményvezeté | Megismerését
nemdohdnyzok | tv z4s alairassal kell
védelmérol a esetén igazolni
nemdohanyzék
védelmérol 4§
Iratkezelési és 15/2013 EMMI | Feltételek Intézményvezetd | Megismerését
igyintézési rendelet valtozasa esetén alairéssal kell
szabdlyzat igazolni

IV.A CSIGAHAZ EGYMI SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYIiTASA

4.1. Az intézmény

szervezete

4.1.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény felel6s vezetbje, az Intézményvezetd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az intézmény bels® szabdlyzatai &ltal el6irtak szerint végzi. Megbizatdsa a
jogszabalyokban! és az alapité okiratban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.

4.1.2. Az intézmény

dolgozoi

A Csigahaz EGYMI dolgozéit a jogszabalyok elbirdsai szerint a fenntarté koltségvetési
rendeletében meghatarozott bér és 1étszamkeret alapjan az intézmény vezetdje alkalmazza.

Csigahaz EGYMI dolgozoi:

2 16 gydgytornasz
1 £6 konduktor

3 6 gydgypedagogus

1 £6 logopédus
1 6 pszichologus

1 £6 gyermekrehabilitacios szakorvos

1 £6 pedagogiai asszisztens
1 £6 gyogypedagogiai asszisztens

1 16 takaritd
1 f6 rendszergazda

115/2013 32§
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Az intézmény dolgozéi munkdjukat munkakéri leirasok alapjdn és az intézményvezetd
kozvetlen megbizasa szerint végzik. A pedagdgusok jogait és kételességeit a kozalkalmazotti
szabalyzat, valamint a munkakori leirasok tartalmazzak.

4.2, A vezetd személye

Az intézmény vezetdje csak a kéznevelési térvény altal eloirt feltételeknek megfelel személy
lehet.

A vezet6t a fenntart6 nevezi ki hatdrozatlan idejli megbizassal, 90 nap prébaidé mellett. Felette
a munkaltat6i jogkort a Kisvarda Korai Fejleszté Nonprofit Kft tigyvezet6je gyakorolja.

4.3. Az intézményvezeté jogkore

A vezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési to6rvény, a korai fejlesztd
tevékenységeire vonatkozé jogszabélyok és a fenntartd hatdrozza meg.

Kiemelt feladatai:

e A szakmai munka irdnyitdsa és ellendrzése

° Az alkalmazotti k6z6sség vezetése

° Az intézmény éves munka- és feladattervét, id6 és orabeosztasat elkészitése

e A fenntart6 hatask6rébe tartozo dontések elokészitése, a végrehajtas megszervezése,
ellenbrzése

Az intézmény miksdéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

Az intézmény képviselete, menedzselése

Az egylittmiik6dés biztositdsa az intézményekkel, sziilékkel

Dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikodésével
kapcsolatos minden olyan tigyben, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.
Rendszeres konzultacids lehetoségek biztositasa munkatarsai szamara

° Kapcsolattartas a szakért6i bizottsagokkal

Jogosult szakértdket, illetve konzulenseket felkérni szakmai kérdések eldontésében

4.4. Az intézményvezet6 felelossége

Az intézményvezetd személyében felelds:

o Az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért

° Az alapit6 okiratban meghatarozott tevékenységek megfeleld ellatasaért

° Az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért (a részben 6nalldsag lehetbségein, keretein beliil)
A szakmai munkéért

A tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért

® A munkavégzés egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a balesetek
megeldzéséért.

4.5. A vezet6 helyettesitése, a helyettesités rendje
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Az intézményvezetdt tdvollétében arra felhatalmazott munkatdrsa helyettesitheti

A helyettesité alkalmazott személyesen felel az intézményvezeté altal rabizott feladatok

ellatasaért.

Az intézményvezet6t akadalyoztatisa esetén, illetve megbizasabdl — az azonnali dontést nem

igényl6 kérdések ki vételével — teljes felel6sséggel helyettesiti.

O gyakorolja az intézményvezeté tartds tavolléte esetén

® az intézményvezet6 kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskdroket is. (Tartds
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.) Ilyen esetben személyi
¢és gazdasagi kérdésekben a fenntartéval koteles egyeztetni

e Ellenérzi azokat a teriileteket, melyekkel az intézményvezetés esetenként megbizza

V. AZ INTEZMENY KOZOSSEGE, JOGAIK, KAPCSOLATTARTAS

5.1. Az intézmény dolgozdéi

A Csigahaz Egységes, Gyogypedagogiai, Konduktiv, Pedagégiai, Modszertani Intézmény,
Pedagégiai Szakszolgdlat, Fejleszt6 Nevelést-oktatast Végzé Iskola szakirdnyu felséfoku
végzettségli szakember vezeti.

A Koznevelési Torvény, a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet szerint az EGYMI intézményében
a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozast — ha a rendelet mésképp nem rendelkezik —
szakvizsgazott pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak végzik.

5.2. A pedagégusok jogai és kotelességei

Az Nkt. 62-63 §-ban régzitettek szerint a pedagdgusokra vonatkozo:

Jogok:

° Az ismeretnyujtas, a kdzvetitendd terapids kezelés modszereit megvélassza
® Megvalassza a hasznalandé segédkdnyveket, fejlesztd kiadvanyokat

o Mindsitse a tanulok elérehaladaséat

° Tudasat szervezett tovabbképzéseken valo részvétel Gtjan gyarapitsa
Kotelességek:

© Az éltala kezelt gyermekek optimalis fejlesztése

o A gyermekek haladasanak figyelemmel kisérése

° A sziil6k tajékoztatasa a kezelt gyermekek allapotarél

o A gyermekek emberi méltosagat, jogait tiszteletben tartsa

5.3.A szakalkalmazotti kézdsség — testiilet

A szakalkalmazotti kozosség az intézmény pedagdgusainak kozossége, mely a nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozé szerve.
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Az intézmény dolgozdit a jogszabdlyok eldirdsai alapjan megéllapitott munkakorékre a
fenntarté 4altal engedélyezett Iétszamban az intézmény vezetOje alkalmazza. Munkdjukat
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az intézmény alkalmazottak kézosségét az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok
alkotjak. Jogaikat, kotelességeiket, juttatdsaikat érdekérvényesitési lehetéségeiket a Munka
Torvénykonyve (Mt.), a kozalkalmazottak jogallasarél szolo térvény (Kjt.) és rendeletei
rogzitik, ill. a munkakdri leirdsukban keriilnek megfogalmazasra.

Az egyéb moddon foglalkoztatottak — 6raadok vallalkozoként vagy megbizési szerzédéssel -
tekintetében a megfeleld jogszabalyok az iranyadoak.

5.3.1 A szakalkalmazotti kdzosség feladatai és jogai:

A szakalkalmazotti k6zosség legfontosabb feladata az intézménybe bekeriilt gyermekek magas
szinvonalu fejlesztése, ellatasa.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozo6jat azokon a programokon, amelyekre
meghivéast kap.

A szakalkalmazotti k6z6sség véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd tigyben.

A szakalkalmazotti k6zosség dontési jogkdre:
a pedagdgiai program és modositdsdnak elfogadésa
a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa
az intézmény éves munkatervének elfogadasa
az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa
a tovabbképze€si program elfogadésa
a hazirend elfogadésa
jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A szakalkalmazotti kozosség véleményez€si jogkore:
° A szakalkalmazotti testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5.3.2 Szakalkalmazotti testiilet értekezletei:

Tanévnyito és tanévzard értekezlet
A tanév soran hetente iilésezik, melynek célja az informécié megosztés, a csapatmunka
fejlesztése, mentalis egészség megtartasa, intézményi dokumentécié véleményezése,
jogszabalyban meghatéarozott intézményi dontésekben valé részvétel.

° Rendkiviili értekezlet (alkalomszeriien)

A szakalkalmazotti értekezletekr6l jegyz6konyv késziil. A szakalkalmazotti értekezleteken a
szakalkalmazotti testiilet valamennyi tagjanak részvétele kotelez6. Ez alol indokolt esetben az
intézményvezet6 adhat felmentést.

5.4. A testiilet dontései, hatarozatai
A szakalkalmazottak vagy a teljes alkalmazotti kozdsség dontéseit és hatdrozatait — a
jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazéssal és egyszerli sz6t6bbséggel

hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a testiilet. A szavazatok
egyenl6sége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
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A dontések, hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

5.5. A bels6 kapcsolattartas

A vezetd és a munkatirsak munkamegbeszéléseken és munkaérickezletek alkalmaval
tajékoztatnak és szamolnak be a teriiletiikén végzett munkarol. Ezek datumai, gyakorisiga a
mindenkori éves munkatervben pontosan szerepelnek a konkrét feladatokkal, felelostkkel
egyiitt.

A pedagégusok €s az egyéb alkalmazottak a mindennapi tevékenységek sordn a sziikséges
mértéki kdzvetlen kapcsolatot tartjak.

A miikodést illetden a legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul 1athassa
el a kovetelményeknek €s lehetéségeknek megfelel6en, magas szinvonalon.

5.6. Etikai eloirasok

° Az intézmény munkatérsai csak szakképesitésiiknek megfelel feladatokat lathatnak
el.
° Az intézmény munkatdrsainak magatartasat mindenkor, minden kériilmények kézott a

kiskort érdeke kell, hogy meghatarozza. Biztositaniuk kell az allampolgari jogok
tiszteletben tartasét, a sziilokkel vald egylittmiik6dést.

° Az intézmény munkatarsait titoktartas kotelezi.
Minden kolléga munkajat annak tudataban végzi, hogy személyisége, annak minden
megnyilvanulasa — a kozvetlen tarsadalmi megitélés vonatkozasdban — az intézmény
arculatdt befolyasolja. Ennek megfeleléen az intézményt minden esetben egy
személyben ugy képviseli, hogy az aktualis vezetés és a team egységes szellemiségének
mindenkor megfeleljen.

e Az tigykezelésben csak az adott {igyben érintettek vesznek részt.

VI. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény heti 5 napos munkarend szerint mikddik.

Az intézmény alkalmazottainak munkaidé beosztdsat az intézményvezetd szabja meg, a
zavartalan mikodést és a feladatellatast szem el6tt tartva. Az intézményvezetd a munkaidéd
beosztast tanév kézben is modosithatja.

A részfoglalkozasi munkatarsak a megbizési szerz6désben rogzitett draszamban latjak el
feladatukat.

6.1 Az intézmény vezet6éjének munkarendje

Az intézmény vezetdje kdtetlen munkaidében dolgozik. Az intézmény vezetdjének — a részére
elozetesen egyeztetett €s elkészitett heti munkarend alapjan — az intézményben kell
tartézkodnia. Egyebekben a munkajat az intézmény munkarendjének, az aktuélisan felmeriild
feladatoknak €s munkakéri leirds szerinti feladatainak megfeleld id6ben és id6tartamban 14tja
el.
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6.2 A pedagogusok munkaidejének meghatdrozisa

Az intézmény pedagbégusai munkajukat heti 32 6rdas munkaidokeretben végzik. A heti
munkaidbkeret els6 napja hétfo, utolsé napja péntek. Szombati napokon munkavégzés csak
allamilag athelyezett napokon, illetve a szakalkalmazotti értekezlet altal elfogadott tanév helyi
rendje szerint lehetséges. A munkaltatd a munkaid6 kitoltését az orarend, az intézményi
munkaterv, a havi programok hoénap elején t6rténd irdsbeli kihirdetése Gtjan rendeli el.

6.3 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdbgusok teljes munkaideje a gyermekek gydgypedagdgiai fejlesztésébdl, ill. az ezzel
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol tevodik dssze az alabbiak szerint:

e a kotelezd oraszamban ellatott feladatok;
o a munkaid6 fennmaradé részében ellatott feladatok (felkésziilés fejlesztoorakra,

fejlesztd ordk dokumentédldsa, egyéb adminisztraciés feladatok, intézményi
rendezvények szervezése, részvétel értekezleteken, részvétel az intézmény
rendezvényein, intézményi dokumentaciokészitése, intézmény eszkézeinek rendben
tartasa, mentori feladatok ellatasa, foiskolai hallgat6k szakmai gyakorlatanak iranyitasa)
° egyéni fejlesztd napld bejegyzései (alairasok);
havonta kitSltendd teljesitmény-nyilvantarté lapok, melyet a megjelslt hataridére
(legt6bbszor a honap utolsé munkanapjan) at kell adni. A teljesitmény-nyilvantarto
lapokon a pedagogusok vezetik az intézményen beliili kételezo, kotelezéen
(rendszeresen) €s esetileg elrendelt munkadraikat.

Az egyéni fejleszt6 naplot az intézmény alkalmazottai naprakészen, folyamatosan kotelesek
vezetni.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

A nem pedag6gus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsa mellett az intézmény
zavartalan miik6dése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. A torvényes munkaidd és
pihendid6 biztositdsaval az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, annak esetenkénti modositasara és a munkavallalok szabadsaganak
kiadaséra. A napi munkaidé megvaltoztatdsa adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az
intézményvezeté szobeli vagy irasos utasitsara t6rténik. Ilyen esetben torekedni kell arrél,
hogy napi munkaidejének modositasardl a dolgozé lehetéleg mér a megeléz6 napon értesiiljon.
Az intézmény nem pedagdgus munkakorben dolgozo alkalmazottai jelenléti ivet vezetnek.

6.5 Munkakdri lefrds-mintak
Intézményiinkben minden munkavéllalonak névre sz619, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairadsaval igazolja.

A gyogypedagdgus munkakdri leirds mintat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
A nem pedagogus alkalmazottak munkakori leiras mintéjat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

VIL EGYUTTMUKODES, KAPCSOLATOK
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A Csigahdz EGYMI folyamatos kapcsolattartassal, tartés és rendszeres informéciddramlassal
biztositja a munka hatékonyséagat.

7.1. Sziil6i kozdsség

A gondozott, fejlesztett gyermekek sziileinek képvisel6i.
Kapcsolattartds forumai: sziil6i értekezlet évente két alkalommal és a foglalkozésok soréan,
illetve azt kovetden.

7.2. Szakmai tdrsintézmények

Orszégos és megyei szakértdi bizottsagok, megyei szakszolgélatok, hdziorvosok, szakorvosok,
klinikak, korhazak, a rehabilitaci6 egészségiigyi intézményei, védénoi halozat
Kapcsolattartas egyéni igények alapjan, alkalomszeriien torténik.

7.3. Bolesédék

Akiknek gondozottai a szolgaltatdsokat igénybe veszik. Kapcsolattartds egyéni igények alapjan,
alkalomszerien torténik.

7.4. Gyermekjoléti, gyermekvédelmi szocidlis intézmények, gydmhatosag

Kapcsolattartas egyéni igények alapjan, alkalomszeriien torténik a veszélyeztetett és hatranyos
helyzetii gyermekek segitése érdekében.

7.5. Felsooktatasi intézmények

Hallgatok szakmai gyakorlatanak biztositdsa, irdnyitdsa, intézmények kozotti megallapodas
alapjan.

VIII. BELEPES BENNTARTOZKODAS RENDJE
8.1 Sziilok, hozzatartozok, hallgatok és latogatok szaméara

Az intézmény helyiségeinek - csoportszobainak, mosddjanak, udvardnak - a sziilék altal
hasznéalhatosaganak rendje (ANTSZ- elbirasok, helyi szabalyozasok figyelembevétele alapjén):
Az el6térben az intézménybe érkezok kabatjaikat, cip6jiiket leveszik, a belsd terekbe utcai
cipével bemenni ftilos. Intézményi események, pl. sziiléi értekezlet, iinnep alkalméval
valté/védo cipd hasznélata kotelezd.

Az intézményben a gyermekek fejlesztése és a szabad jaték is sziil6 jelenlétében torténik, ennek
megfeleléen a sziilok az intézmény munkatarsaihoz hasonléan zokniban vesznek részt a
foglalkozasokon.

A sziilék gyermekiikkel kapcsolatban, vagy egyéb maganjellegli beszélgetésekre a
gyogypedagogust, gyogypedagodgiai asszisztenst, gyodgytorndszt, pszichologust, mas
terapeutakat a gyermekekkel valo foglalkozasa kdzben ne vonjak el a csoportbdl, mert zavarja
a neveldémunka folyamatét és eldidézheti balesetek kialakulédsat.

Problémaikra kérjenek fogadodrara vagy pszicholégiai tandcsadasra idépontot.
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8.2 Azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
a recepcion jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben minden személy, aki nem
all az intézménnyel jogviszonyban, 4m valamilyen ligyintézés végett felkeresi az intézményt.
Engedélyt az intézményvezetd adhat, a keresett személyhez valo kisérésiikrdl a recepcion helyet
foglal6 intézményi dolgoz6 gondoskodik.

Ugyeinek elintézése végeztével az intézmény ajtajaig kell kisérni a tavozot.

Fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetével tértént
eldzetes egyeztetés szerint torténik.

A foglalkozasok latogatasdt mas személyek részére (sziilok, szakteriileti hospitalast végzd
kollégdk, stb.) az intézményvezetd engedélyezi.

Part-politikai célt szervezet nem miikddhet az intézményben, gyermek feliigyeleti id6ben
politikai céli tevékenység nem folytathato.

IX. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

9.1. A belsé ellendrzés célja

A bels6 ellendrzési rendszer atfogja a fejleszté munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az
ellenérzés soran felmeriild hibék feltarasa idében torténjen, mésrészt fokozza a munka
hatékonysagat. Az ellenbrzési rendszer alapjat a jelen szabalyzatban foglaltakon kiviil az
intézmény vezetdjének ¢és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény
mindségiranyitdsi programjénak részét képezd pedagogus teljesitményértékelési rendszer
képezik.

Az intézményben foly6 pedagégiai tevékenység hatékonysaganak értékelése, mérése. A belsd
ellenérzés soran fel kell tarni azt, hogy mely teriileten kell erésiteni a pedagdgiai munkat, mely
teriileten kell a rendelkezésre 4ll6 felszereléseket feltjitani, béviteni.

A bels6 ellen6rzés minden esetben jobbité szandék és a kdlcsonds bizalmon alapszik.

A latogatasokat és ellendrzéseket altaldban elére jelzik az ellendrzésre jogosultak, de sziikség
esetén az igazgato ettdl eltéréen is rendelkezhet.

Az dralatogatasokrodl jegyzokdnyvek és/vagy feljegyzések késziilnek.

A folyamatos bels6ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikdéséért az intézmény vezetdje
felelos.

9.2. A belsé ellendrzésre jogosultak
Intézményvezetd, fenntartd
9.3. Az ellenérzés formai

foglalkozas latogatésa

az irdsos dokumentumok ellen6rzése;
eredmények ellendrzése, nyomon kovetése
jelentés, tajékoztatd kérés széban és irdsban.
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9.4. A bels6 ellendrzés feladatai

Biztositsa az intézmény térvényes, jogszeri mitkodését

Segitse €l6 a terapids munka eredményességét, hatékonysagat

Segitse €l6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését

Az intézményvezetés szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a

dolgozok munkavégzésérol

° Feltarja és jelezze a vezetés és a dolgozok szdmadra a szakmai-pedagdgiai — jogi
eléirasoktol, kovetelményektol vald eltérést, illetve megel6zze azokat

° Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény mitkédésével kapcsolatos

belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

9.5. A szakmai, pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
9.5.1. Az ellendrzés gyakorisdga, médszerei

A belsé ellendrzés tervezett, éves terv alapjan, illetve sziikség szerint torténik.

Modszerei: munkafolyamatokba épitett ellenbrzések, értékelések egyedi, konkrét feladatok
teljesitésének ellendrzése, értékelése rendszeres beszamoltatds a mindség fenntartasat célzod
intézkedések dokumentacids rendje Gtjan.

Az ellendrzés tapasztalatainak Osszegzésére, hasznositaséara értekezleten keriil sor.

9.5.2. Kiemelt belsé ellenbrzési szempontok

A dolgozék munkafegyelme

A foglalkozésok és a kapcsolodé tevékenységek pontos megtartisa
A munkéhoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga

A gyermek-sziil6-szakember kapcsolat

A gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

A terapias, rehabilitdciés munka szinvonala a foglalkozasokon

Ezen beliil kiilondsen:

® El6zetes felkésziilés, tervezés

° A foglalkozas felépitése és szervezése

® Az alkalmazott médszerek helyes megvalasztasa

® A kezelt gyermekek munkdja és magatartdsa, ehhez kapcsoltan a pedagégus
személyisége

° A foglalkozés eredményessége

9.5.3. A belsé ellendrzés leggyakoribb formdi

- a pedagdgiai munkaban:

oralatogatasok és ezek tapasztalatainak megbeszélése

beszamoltatds széban vagy irasban, irasbeli dokumentumok ellendrzése

fogadoorak, nyilt ordk megtartdsa, felvilagosito, tandcsadd tevékenységek ellendrzése
hidnyzasok, késések ellenérzése
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- igazgatasi feladatokban:

e tanuldi nyilvantartasok

° adminisztrativ feladatok

- szervezési feladatokban:

° szervezett k6zos programokon valo részvétel
° talérak

® testiileti értekezletek jegyzokonyvei

X. AZ INTEZMENY HASZNALATI ES MUKODESRENDJE

A létesitmény hasznalati rendje

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet dllagat, berendezését
megévja. Az épiilet helyiségeinek azok berendezésének, felszerelésének megévasa a
szakalkalmazotti testiilet feladata.

Az épiilet zaraséaért (ablakok, bejarati ajtd) az utoljara tavozo, bejarati kulccsal

rendelkez6 személy a felelds.

Az intézmény miikddési rendje

A Csigahaz EGYMI miikddése folyamatos.
A gyermekek felvétele a korai fejlesztés és gondozas szakfeladat soran folyamatosan torténik.

10.1. Nyitvatartdsi rend

Hétf6 — péntek: a fejlesztéfoglalkozasok rendjéhez igazodik

Telefonos elérhet6ség: hétfé — vasarnap: 8-16-ig

Egy gyermekkel elt6ltott terapias id6 45 perc, fejlettségi szintjéhez igazitottan ennél esetenként
rovidebb is lehet.

Az Orarend beosztisit egyénileg, a pedagdégusok kotelezd oOraszédmai, O6rakedvezményei,
specidlis szakjuknak, a gyermek napirendjének és a sziilok igényeinek figyelembevételével
végezziik. Az 6rarend véglegesitése team megbeszélés keretében torténik.

10.2. Kényvtar hasznalata

® Hasznalati kor: szakemberek, sziilék

® Az eszk6zok kolesonzését a kijelolt fiizetben rdgziteni kell, melyet az igénybevevo az
alairasaval igazol.

® A hasznélat téritésmentes.

10.3. Az ellatasba vétel menete

° Szakért6i Bizottsag véleménye alapjan
° Telefonos vagy személyes bejelentkezés utan kérdoiv kitbltése
e Az Intézmény a gyermeket az els6 alkalommal t6rtént személyes taldlkozés sorén a

forgalmi napléban nyilvantartasba veszi.
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® Az ellatds megkezdését kovetben a gyermek ellatasanak dokumentécidja a 15/2013
EMMI rendelet alapjan torténik.

10.4. Alapellatason tili kiegészito terdpids szolgaltatdasok
Az adott szakteriileten megfelel6 képesitéssel rendelkezd szakember végezheti.
10.5. Tavolmaradasok, mulasztisok igazoliasara vonatkozoé rendelkezések

A gyermekek betegsége vagy egyéb akadalyoztatasa esetén a foglalkozasrol valé tavolmaradést
az érintett szakembernek a tudomasara kell hozni legkés6bb a foglalkozas napjan reggel 9.00
oraig.

Ha a sziil6 3 egymast koveté héten nem jelzi a tavolmaradas okat, a sziil6 irasbeli
figyelmeztetése utan a gyermeknek a helyet nem kotelességiink tovabb fenntartani, az
orarendbe Uj gyermeket lehet arra az idépontra felvenni.

10.6. Unnepélyek rendje, hagyomdényok dpolasdval kapesolatos feladatok

Evente legalabb 2-3 alkalommal, tinnepeinkhez kapcsolodéan (Mikulds, kardcsony, farsang)
jétszohézat rendeziink.

Az intézmény rendezvényeirdl a sziilok a szakemberektdl tajékozodhatnak. Az tinnepélyeken a
munkatarsak részvétele kotelezo.

XI. ARENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
11.1 A gyermekek ellatasa érdekében végzett feladatok

A gyermek joga, hogy rendszeres egészségiigyi feltigyeletben és ellatdsban részesiiljon. Az
intézménnyel jogviszonyban 4116 gyerekek rendszeres egészségiigyi ellatasban részesiilnek a
teriiletileg illetékes gyermek-rehabilitacios osztaly szakorvosai részérdl.

A gyermekek egészségének érdekében gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérol, a nevelés
egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket eldidéz6 okok
feltarasarol és megsziintetésérol.

Kialakitjuk az intézmény akadalymentességét.

11.2 A beteg gyermek

A beteg, lazas betegségre gyanus, gyogyszert szed6, még ldbadozd gyermek az orvos altal
meghatérozott id6szakban nem ldtogathatja az intézményt. Betegség utdn csak orvosi
igazolassal vessziik vissza a gyermeket.

Az elére be nem jelentett hianyzast kévetOen is csak orvosi igazolassal j6het ujbdl a gyermek
az intézménybe.

11.3 A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok
Az intézménybe csak egészséges gyermek jarhat.
Betegségre utalo jelekkel nem veheté be a gyermek, pl. szemgyulladas, kohogés, hasmenés,

stb. Ilyen esetekben a sziilé koteles gyermek/szakorvoshoz vinni gyermekét és csak orvosi
igazolassal johet Gjra a kozosségbe. Ha a gyermek fertzGbeteg, (rubeola, baranyhiml6 stb.)
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amint a sziilé6 tudomasédra jut, azonnal jelezze az intézményvezetének, hogy a sziikséges
intézkedést megtegye.

Az intézményben a tovabbi megbetegedés érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre, tisztasagra.

11.4 Alkalmazottak egészségiigyi ellitdsanak rendje

Az intézmény dolgozoival szemben tdmasztott egészségligyi kOvetelmény, hogy csak
egészséges, fertdzésmentes allapotban allhatnak munkaba.

Minden dolgozénak érvényes egészségiigyi konyvvel és alkalmassagi nyilatkozattal kell
rendelkezni.

Mindenki szamara kotelez6 az évenkénti munka alkalmasségi sziir6vizsgalaton vald részvétel
(tid6sziirés). Az lizemorvosi alkalmassagi szlir6vizsgélat ingyenes, a tlidosziirés koltségét a
munkavallalé kételes megtériteni.

XII. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Az intézmény alkalmazottai a biztonsagos, egészséges munkavégzés érdekében - a
jogszabalyoknak megfeleléen (ladsd szabalyzatok) - munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsban
részesiilnek.

Az intézményben vizsgalaton/foglalkozason résztvevl gyermekek szdmdéra a biztonsagos €s
egészséges kornyezethez sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa
folyamatosan torténik.

12.1. Kulcsok hasznalati rendje

Az intézet nyitasdhoz, zardsdhoz tartozé kulcstartosan az intézményvezeténél, a pedagogiai
asszisztensnél, a f6allast pedagdgusokndl, tovabbé a recepcidsnél van. Az intézményt az azt
hasznalé dolgozo nyitja, €s zérja.

12.2. Kartéritési felelosség

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtéritenie.

A dolgozo6 altali karokozasrol az intézményvezetdt értesiteni kell.

A gyermekek altal okozott karrdl a sziilét kell értesiteni. Ekkor a karfelmérés a vezetd vagy az
altala megbizott személy dolga és a kartéritést a sziilével-gondviselével kell rendezni.

12.3. Biztonsagos kérnyezet kialakitdsa

Az arra érett gyermekekkel illetve kisérbikkel ismertetni kell az egészséglik és épséglik
védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, veszélyforrasokat.

Az intézmény csak megfelel6 min6ségi jellel ellatott fejlesztd eszkozoket, jatékokat vasarolhat.
Akiilonbdz6 fejlettségi szinteknek megfeleld jatékokat hasznalé szakember kételes a jatékokon
feltiintetett figyelmeztetést, hasznalati utasitdst gondosan attanulméanyozni, és a
fejlesztdeszkdzt a szerint alkalmazni.

Ha a gyermeket az intézményben baleset éri, a vele foglalkozé szakember kdtelessége az
azonnali els6segélynyiijtés, sziikség esetén az egészségligyi ellatas kezdeményezése.
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12.4. Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megelézésében

A dolgozok alapvetd feladatai k6zé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziitkséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az intézményi munkavédelmi szabdlyzat,
valamint a tizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv intézkedéseit.

A dolgozok a foglalkozasaik ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

12.5. Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost hivni. A balesetet,
sériilést okozé veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetni.

Minden gyermekbalesetet, sériilést, az intézményvezeté felé jelezni kell. E feladatok
ellatasaban a baleset szinhelyén levé tobbi dolgozénak is részt kell vennie.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezet6 ellendrzi.

12.5.1. A balesetek nyilvantartdsa, bejelentési kitelezettség:

A tanulé- és gyermekbalesetek jelentésének modjat a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 169. §-a hatarozza meg. A Rendelet 169. § (1) és (2)
bekezdései alapjan a nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanulo- és
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A Rendelet szerint a nyolc napon beliil gyogyulé sériiléssel jar6 tanul6- €s gyermekbaleseteket
is nyilvan kell tartani, azonban ezeket a baleseteket az elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszerben nem kell r6gziteni.

A nyolc napon til gyégyulé baleseteket az elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszerben kell
rogziteni.

A Rendelet 169. § (3) - (5) bekezdéseinek értelmében, amennyiben a sériilt allapota vagy a
baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt
a jegyzokonyvben meg kell indokolni. Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a
nevelési oktatasi intézmény a rendelkezésre 4ll6 adatok kézlésével - telefonon, e-mailen,
telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az intézménynek lehetévé kell tenni a sziil6i szervezet képviseldje részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.

Minden gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a szilkséges intézkedést a hasonld esetek
megel6zésére.

12.6. El6irasok a nemdohanyzok védelmében
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Az intézményben — ide értve az intézmény épiiletét, udvardt — a munkavallalok és az
intézménybe latogatok részére tilos a dohanyzas. A dohédnyzasi tilalomra vonatkozo részletes
szabalyozast a nemdohdnyzok védelmérdl szolo 42/1999.évi XLIL térvény elbirdsa alapjan
késziilt szabalyzat tartalmazza.

12.7. Bombariadé esetén sziikséges teendok

Bombariad6 esetén intézkedést az intézményvezetd tehet. Akadalyoztatisa esetén az SzZMSz-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitritése a tlizriado terv szerint torténik. (3.sz. melléklet)

Az épiilet kitiritésének idStartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informécidja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

A bombariadorol, a hozott intézkedésrdl az intézményvezeté rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

XIIIL. NYOMTATVANYOK KEZELESE
13.1. Az iratkezelés szabdlyai

Az elintézett iratokat irattarban kell elhelyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétol kell szamitani. A hatarid6 nélkiili 6rzési idével magjeldlt irattari tételeket
a korai fejleszté kozpont jogutéd nélkiili megsziinése esetén meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak. Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek
kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar mésképp nem rendelkezett,
- 6tven év utan 4t kell adni az illetékes levéltarnak.
Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6t évenként feliil kell biralni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattéri tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését a
intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc nappal elébb be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A selejtezésre szant iratokrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell
e a selejtezett irattéri tételeket,
°© az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét.

A selejtezési jegyzOkonyv kettdé példanyat meg kell killdeni az illetékes levéltarnak. A
selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar — a visszakiildott selejtezési
jegyzdkdényvre vezetett — hozzajarulasa alapjan lehet.

Megjegyzés:

Az iratok kezelésének részletes szabalyait az intézmény Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata
tartalmazza. (15/2013.(11.26.) EMMI rendelet 14. pont 37§, 335/2005. (XI1.29.) Korm.Rend.)

13.2. Elektronikus uton eloallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyokat a digitalizaldst végz8 személy koteles
papiralapt formaban is eldéllitani.

Az elektronikus nyomtatvinyt — az int€zményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisdggal-
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt
kinyomtatasat kévetben:
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- el kell 14tni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdijével,
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast:,elektronikus
nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
- az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattirazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartidsdért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdének kell gondoskodnia.

13.3. Az elektronikus uiton el6éallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tirolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormdanyrendelet elbirdsainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumokhitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

° az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok médositasa,

° az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
o a tanul6i jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

° az oktober 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.

Az elektronikus tton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aléiraséval hitelesitett formédban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az intézmény informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérdlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

XIV. EGYEB RENDELKEZESEK

14.1.Alairasi és pecséthasznalati jogkor

Alairasi joga az intézményvezetdnek van. Pecsétet az intézményvezet és esetenként megbizott
személyek hasznalhatnak. Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.
Hasznélaton kiviil a pecsétet el kell zérni.

14.2. A dolgozoknak jaro juttatdsok

Az egészségiigyi ellatas rendje alapjan az intézmény az 1993. évi XCII. t6rvény 58.§-aban elbirt
egészségligyi ellatast valamennyi dolgozdja részére biztositja. Az iizemorvossal egyeztetett

éves vizsgalatok litemezését a dolgozokkal ismerteti.

14.3. Az intézményben folytatott reklimtevékenység szabdlyozisa
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Az intézményben reklamtevékenységet nem lehet folytatni, kivéve, ha a rekldam a
gyermekeknek, tanuléknak szOl és az egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze /Kt. 122§(12)/
A reklamok kifiiggesztésére illetve atadasara az intézményvezetd, annak tavollétében az éltala
megbizott személy adhat engedélyt.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k&t6do
szervezet nem miikddhet, tovabba pért vagy parthoz kot6dd szervezettel kapesolatba hozhatod
politikai célu tevékenység nem folytathato.

XV. ZARO RENDELKEZESEK

Az SzMSz feliilvizsgalatdnak rendje:
Az intézmény Szervezet és Miikodési Szabalyzatat feliil kell vizsgélni, ha

e a jogi szabalyozas véltozésai megkovetelik
e az intézmény igazgatdja vagy dolgozdinak nagyobb csoportja kéri
e fenntart6éi dontés indokoltta teszi

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mddositdsa az alkalmazotti k6z8sség javaslata alapjan
torténhet, és a fenntartd jovahagyasaval 1ép életbe.

A hatélyba 1épés napja az SzMSz jovahagyasanak napja.

Az intézet eredményes miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6néll6é szabélyzatok,
intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak.

A szabalyzatok jelen SzMSz valtoztatdsa nélkiil is modosithatok, amennyiben a jogszabélyi
el6irasok, bels6 intézkedési megfontoldsok vagy az intézmény felelés vezetdjének megitélése
ezt sziikségessé teszik

Az SzMSz nyilvanosségra hozataldnak médja

Az intézmény Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat a jovahagyastol szamitott két héten beliil
irasban nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanos elhelyezésr6l az intézményvezetd gondoskodik
az aldbbi modon: egy példany elhelyezése a neveldi szobaban kifliggesztve, egy példany az
intézményvezeténél, egy példany az irattarban, intézményi honlapra feltdltve.

XVI. LEGITIMACIOS ZARADEK

Ajelen Szervezeti és Mik6dési Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak a jovahagyasaval Iépett
hatalyba.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi dolgozdja szdmara
kotelezd.

Moddositva: 2026.03.05.
Szemenyei-Dobos Judit, mint a Csigahaz EGYMI intézményvezstéjenyilatkozom az SZMSZ
érvényességérol.

Kisvéarda, 2026.03.05.
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Fenntart6i legitiméacids zaradék

A Kisvardai Korai Fejleszt6 Nonprofit Kft. mint a Csigahdz Egységes Gydgypedagdgiai
Konduktiv, Pedagdgiai Modszertani Intézmény, Pedagdgiai Szakszolgélat, Fejlesztd Nevelést-
Oktatast Végzd Iskola fenntartdja, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban

foglaltakat a 2011. évi CXC torvény 25. § szerint jévahagyja.

Kisvarda, 2023.09.01.

e €€ S =y
risvardai Kovai Fejiesztd Nonprofit

 Korl4tolt Feletbsséyl Tarsasag Matusné Dr. Biré Marianna

Nyfregyhézi Toérvenyszék Cégbirésdg fenntart6
Céglegyzékszam: 15-09-082400
4600 Kisvarda, Tompa M.w. 1.~~~
Adészém: 25097799-1-15 "7
T 10404436-50526769-89761007

Moédositva: 2026.03.05., fenntartdként jé6vahagyom.

Matusné Dr. Bird Marianna
fenntarto

_Kisvirdat Koraf Feflesstd Nonprome
., Korlatolt Feleidsségu '!‘zirsaség
Nyfregyhazi Torvényszék Cégbirésag
e Céglegyzékezim: 15-09-082400
. 4600 Kisvirda, Tompa M. u, 1, —=*
N Adbszém: 2509779y.1.q5 ==
Rez.: 104044366()“‘26769-89'761 007
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MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény neve: Csigahaz Korai Fejleszté Kozpont, Pedagégiai Szakszolgalat
Intézmény cime: 4600 Kisvarda, Bessenyei ut 8.
Fenntart6 szerve: Kisvérdai Korai Fejlesztd Nonprofit Kft

Az intézmény képviseletére jogosult: Takacsné Buda Beata

GYOGYPEDAGOGUS

Név:

Lednykori neve:
Anyja neve:
Sziil.hely, id6:
Lakeime:
Adéazonosité jele:
TAJ szama:

Munkakér megnevezése: gyogypedagogus
Munkavallalé végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: 4600 Kisvarda Bessenyei ut 8.
Feladat ellatasi helye: 4600 Kisvarda Bessenyei tit 8.

Heti munkaidd: 40 6ra

Kotelez6 6raszam: 32 ora

Kotelez6 éraban végzi a gyermekek, egyéni vagy csoportos foglalkoztataséval, a tanacsadassal,
gondozoi tanfolyamok megtartasaval kapcsolatos feladatokat.

Munkajat kétott munkaidében végzi, feladatai:

Kotott munkaidében végzi el a kozvetlen foglalkozdsok elokészitésével kapcsolatos
feladatokat, gyermek fejlodéséhez sziikséges egyéb, tevékenységet, illetve intézményvezetdi
feladatait.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: fenntartd
A munkakérnek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd
A munkakér célja: a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendeletben foglalt feladatok ellatésa.

Munkakéri feladatai:

Munkakori kételezettségeinek tartalmat és kereteit a mindenkor érvényes jogszabalyok:
» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

° 15/2013 EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
valamint:

° az intézmény szakmai alapdokumentuma

° Szervezeti €s Miikddési Szabalyzata

e az intézményi munkaterv hatdrozzék meg.

Munkajat egységes elvek alapjan, médszereinek szabad megvalasztisaval végzi.
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Gyégypedagdgiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozds és fejlesztd mevelés esetén
alapvet6 feladata: komplex koragyermekkori intervencié és prevencio: gyégypedagogiai
fejlesztés, tandcsadds, a tarsas, a kommunikdciés és nyelvei készségek fejlesztése,
mozgasfejlesztés

az elldtdsra vald jogosultsdg megéllapitasanak id6pontjatdl kezdédben.

> a szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan egyéni fejlesztési tervet készit (a gyermek
életkoranak, diagnézisanak a figyelembevételével)

> az ellatasrol egyéni fejlesztési naplot vezet, a fejlesztési év végén a gyermek fejlodésérdl
értékelést készit
> egyéni vagy csoportos foglalkozas keretében végzi a fejlesztd munkit a gyermek

allapotanak figyelembevételével

» tandcsadas keretében segiti a csaldad miikodését, a gyermek és a csalad kapcsolatinak
erdsddését, a tarsadalom és a csalad inkltzi6janak a megvalosulésat

> intézményben torténd ellatas esetén a gyermekkel foglalkozo szakalkalmazottak részére
is biztosit tandcsadast (bolcsédei nevelés, gyermekotthoni ellatds, fogyatékosok nappali
intézményében, fogyatékosok apols-gondozd bentlakdsos intézményi ellatds esetén)

Ezen kiviil koteles elvégezni mindazon munkakérén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti,
egyszeri feladatokat, amellyel a fenntarté megbizza.

Alapvet6 feladatai:
» gyogypedagogiai tandcsadds, korai fejlesztés, oktatds és gondozas — heti 21 éréban

Egyéni feladatok:
> kollégéknak, konzulticids, esetmegbeszél6 lehetdséget biztosit, értekezleteken szakmai

témakban tdjékoztatast, eldadast tart, sziil6i értekezlet vagy egyéni tanacsadas formajaban segiti
a sziil6ket a felmeriilé problémaikban

> felkérésre eldadasokkal, szakismeretek terjesztésével részt vesz a széleskor(i
prevenciéban

® gondoskodik folyamatos 6nképzésérél, szakmai tovabbképzéseken vesz részt

° egyéni vagy kiscsoportos gyogypedagdgiai munkat végez

° felkérésre férumokon, sziiléi értekezleteken tartott tajékoztatdival eldsegiti a korai
intervencid és a prevencié megvalésulasat

° az intézményi team munkdban valé hatékony részvétellel segiti a gyermek komplex
ellatasat

° hivatalos és tarsadalmi szervekkel, médidkkal egyiittmiikddve részt vesz a

gyermekvédelmi prevenciéban

A munkavallalé jogai:
Munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

» mint kdzdsségi tagot megbecsiiljék, munkajat értékeljék, elismerjék,
° emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak
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° hozzajusson a munkajéhoz sziikséges ismeretekhez

® részt vegyen az intézmény munkatervének tervezésében, elfogadasaban, értékelésében,
az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasaban

° szakmai ismereteit, tudésat tovabbképzés utjan gyarapitsa

° részt vegyen szakmai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkéban

o szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,

regiondlis €s orszagos szintli testiiletek munkajaban

A munkavallalé kotelezettségei:
° kételes betartani az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leiras el6irasait,

® kételes az eloirt — az aktudlisan érvényes oOrarend szerinti feladatellatasi - helyen és
idében — az 6ra kezdete el6tt tiz perccel - munkara képes allapotban megjelenni, a megéallapitott
munkaidét munkaban t6lteni,

e térekednie kell a feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre,

° munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmikédésre kell térekedni az intézmény
dolgozoival,

e kozremikédik a kozosség fejlesztésében, kozos vallalasok teljesitésében,
munkakdzosségi munkédban valo aktiv részvételben,

e részt vesz az intézményi megbeszéléseken, értekezleteken,

® koteles meg®rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak

mindsitett titkot,

o a titoktartisra vonatkozé rendelkezések alapjan csak az intézmény vezetdjének
felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei k6z6tt tovabbithatja az adatokat,

® a titoktartdsi kotelezettség nem foglalja magdban a gyermek, tanuld allapotdval,
fejlédésével kapcsolatos bels6 szakmai megbeszéléseket, a kiilsé intézményekkel,
pedagogusokkal folytatott megbeszélések soran az adatvédelmi szabélyzat alapjan adhat6 ki
adat a gyermekrdl, tanuldrol, ill. csaladjarol

® a sziil6t tajékoztatni kell a gyermekkel, tanuloval folytatott diagnosztikus €s terapiés
munka konkrét eredményér6l /a gyermek altal kozolt bizalmas adatok nélkiil/, a gyermek
érdekében megteendd intézkedésekrol, lehetdségekrol,

® valldsi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia,
e munkajat az altaldnos és a szakmai etikai el6irasok alapjan végzi,
® térvényi elGirasok tovabbképzésben vesz részt, ennek elmulasztisa esetén

munkaviszonya megsziintetheto.

A munkavéllal6 felelds:
® a rabizott gyermek, tanulé testi, szellemi épségéért (15/2013. EMMI rendelet 45/A.§
alapjan)

e a foglalkozas pontos kezdéséért, befejezéséért, rendjéért
® az éves munkatervben munkateriiletére megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért
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° az adminisztracid /nyilvantartasi tasak, egyéni nyilvantartasi, foglalkozasi naplo, napi
forgalom, statisztikai adatok, szakvélemény elektronikus formaban valé elkészitése/ pontos
vezetéséért

® az atvett eszkozokért /szakmai anyagok, tesztek, jatékok, egyéb eszkozok/,

° minden honap végéig a tilora leadasaért

e az ligyelet pontos ellatésaért,

° személyi adataiban t6rténé valtozas bejelentéséért

° jogviszonyaval, munkavégzésével kapcsolatosan felmeriild pénziigyi szamldk,

bizonylatok, hivatalos iratok haladéktalan leadaséért.

Kiilsé kapcsolatok:

o rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az altala ellatott gyermekkel, ill. csalddjéval
kapcsolatban 4all6 gyermekvédelmi intézményekkel, hatésagi szervekkel /gyermekjoléti
szolgalat, gyamhat6sag, gyamhivatal, rend6rség stb./.

Zaradék:
A munkakéri leirds az aldirds napjdn 1ép hatilyba és visszavondsig érvényben van.

A munkakdri leirast kiadta:

Intézményvezetd
Kelte: Kisvarda, 2015 szeptember 4.
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezé érvényiinek tartom.

munkavallalo
Kelt:
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MUNKAKORI LEIRAS

Cégnév: Csigahaz EGYMI

Székhely/ telephely: 4600 Kisvarda Bessenyei ut 8.
Adbszam: 18648678-1-15

Képviseli: Varré-Vass Katalin, intézményvezetd

(a tovébbiakban mint Munkaltatd)

Név:
Sziil.név:
Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
TAJ szam:
Adoazonosito jel:

GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Munkakér megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens
Munkavallalé végzettsége, képzettsége: gyogypedagogiai asszisztens
Munkavégzés helye: 4600 Kisvarda, Bessenyei ut 8.
Feladatellstasi helye: 4600 Kisvarda, Bessenyei Ut 8.

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkéltatéi jogkdr gyakorloja: fenntart6
Kozvetlen felettese: intézményvezetd/ intézményvezetd helyettes
A munkakér célja: a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendeletben foglalt feladatok ellatasa.

Munkakéri feladatai:

Munkakori kételezettségeinek tartalmat és kereteit a mindenkor érvényes jogszabalyok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 15/2013 EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgalati intézmények miik6désérol

valamint:
- az intézmény szakmai alapdokumentuma

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
- az intézményi munkaterv hatdrozzak meg.
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Munk4&jat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvélasztisaval végzi.

A munkavillald kitelezettségei:

koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzat, az egyéb kapcsolédd
szabalyzatok, valamint a munkakari leiras el6irasait,

koteles az el6irt — az aktualisan érvényes Orarend szerinti feladatellatasi - helyen €s id6ben
— az Ora kezdete el6tt tiz perccel - munkara képes allapotban megjelenni, a megallapitott
munkaid6t munkaban t6lteni,

térekednie kell a feladatai végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre,

munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmikédésre kell torekedni az intézmény
dolgozéival,

kézremiikodik a kozosség fejlesztésében, kozos vallalasok teljesitésében, munkakdzosségi
munkaban valo aktiv részvételben,

részt vesz az intézményi megbeszéléseken, értekezleteken,

koteles meg6rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

a titoktartdsra vonatkozé rendelkezések alapjan csak az intézmény vezetdjének
felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei k6z6tt tovabbithatja az adatokat,

a titoktartasi kételezettség nem foglalja magaban a gyermek, tanulé allapotéval, fejléddésével
kapcsolatos belsé szakmai megbeszéléseket, a kiils6é intézményekkel, pedagégusokkal
folytatott megbeszélések soran az adatvédelmi szabélyzat alapjan adhaté ki adat a
gyermekro6l, tanulérol, ill. csaladjérol

a sziil6t tajékoztatni kell a gyermekkel folytatott terapids munka konkrét eredményérél /a
gyermek 4ltal kozolt bizalmas adatok nélkill/, a gyermek érdekében megteendd
intézkedésekrol, lehetdségekrol,

vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia,

munkajat az altalanos és a szakmai etikai el6irdsok alapjén végzi,

térvényi eldirasok tovabbképzésben vesz részt, ennek elmulasztisa esetén munkaviszonya
megsziintetheto.

A munkavaillalé felelés:

a rabizott gyermek testi, szellemi épségéért

a foglalkozasok pontos kezdéséért, befejezéséért, rendjéért

az éves munkatervben munkateriiletére megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért

az adminisztraci6 pontos vezetéséért

az atvett eszk6zokért /szakmai anyagok, tesztek, jatékok, egyéb eszkdzdk/,

jogviszonyaval, munkavégzésével kapcsolatosan felmeriilé pénziigyi szamlék, bizonylatok,
hivatalos iratok haladéktalan leadasaért.

Feladata:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor(i felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl,
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fejlédésiik optimalis segitésérdl az intézmény szakemberei irdnymutatasa szerint.
Fobb tevékenységek:

a) A sziilok és gyerekeik fogadasa, eligazitdsa.
b) Gondozési feladatokat 1at el.
c) A foglalkozasok megkezdéséig feliigyel a gyerekekre.

d) Sziikség szerint segiti a fejleszté foglalkozasok soran a pedagogiai munkat.

e) Elokésziti a foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket.

) Ellatja a pedagogus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat.

g) Részt vesz az intézményi {innepélyek, rendezvények elokésziileteiben,
lebonyolitasaban.

Feladatai részletesen:

Az intézmény szakemberei (gydégypedagigus, konduktor, gyégytornasz) irdnyitdsa
alapjan segiti a fejleszté6 munkdit:

-  Munk3ja soran folyamatosan gondoskodik a gyerekek testi épségének a megdvasarol.
A kiils6 koriilmények figyelembevételével, az esetleges balesetveszélyes helyzeteket felis-
meri €s ellatja.

- Téajékozddik az intézményi dokumentumokban (alapdokumentumok, szakértdi vélemény,
egyéni fejlesztési terv stb.), az ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokrdl egyeztet a
szakemberekkel.

- A tanév els6 heteiben konzultdl a szakemberekkel a ra harulo feladatokrol és a fejlesztési
folyamatok egyéni és id6beni titemezésérdl az év folyaman.

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglal-
koztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

- A tevékenységek megszervezése soran az eszk6zoket elokésziti, elrakja, segit a csoport-
szoba éatrendezésében.

- A foglalkozas soran a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

- Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendbinek ellatasaban (étkeztetés, 6lt6zkddés,
tisztalkodés stb.).

- Intézményen kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek kozlekedését, a
programokon vald részvételt.

- A megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a gyermekek-
kel gyakorolja.

- Kisebb baleset esetén els6segélyt nyjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedago-
gust vagy vezetot.

Kiilsé kapcesolatoks

- Munkakapcsolatot tart fenn az altala ellatott gyermek csaladjaval, a gyerek napi jolétével
kapcsolatban.
- Szakmai kérdésekben a sziil6kkel nem egyeztet.

34



- Napi munkéjdban rendszeresen egyiittmikodik az intézmény szakembereivel és az
intézményvezetéssel.
- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti értekezleteken.

A munkavallalo jocai:

Munkakorével sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

- mint k6z6sségi tagot megbecsiiljék, munkajat értékeljék, elismerjék,

- emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak

- hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez

- részt vegyen az intézmény munkatervének tervezésében, elfogadasaban, ért€kelésében, az
intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaban

- szakmai ismereteit, tudasét tovabbképzés Gtjan gyarapitsa

- részt vegyen szakmai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban

A munkakéri leiras az aldirds napjan Iép hatalyba és visszavondsig érvényben van.
A munkakéri leirast kiadta:

intézményvezeto
Kelt: Kisvarda, 2019. szeptember 02.

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezé érvénytinek tartom.

munkavallalo

Kelt: Kisvarda,
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MUNKAKORI LEIRAS

Cégnév: Kisvérdai Korai Fejleszté Nonprofit Kft
Székhely/ telephely: 4600 Kisvarda Tompa Mihaly ut 1.
Adoszam: 25097799-1-15

Képviseli: Matusné dr Biré Mariann

(a tovabbiakban mint Munkaltat6)

Név:

Sziil.név:

Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:

TAJ szam:
Adédazonosito jel:

Recepcios
Munkakér megnevezése: Recepcios tevékenység
Munkavégzés helye: 4600 Kisvarda, Bessenyei ut 8.
Feladatellatasi helye: 4600 Kisvarda, Bessenyei 1it 8.
Heti munkaidé: 40 6ra
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: fenntarto
Kézvetlen felettese: intézményvezetd/ intézményvezetd helyettes

Recepcion ellatott munkakor:
Elvégzi a kovetkez6 gydgy/pedagogiai feladatokat:

- Fogadja a sziil6ket és a gyerekeket. Kijeldli a csoportszobdhoz kiséri

- Elvégzi az érkezéskor sziikséges adminisztracios feladatokat

- Telefonon vagy szdban valaszol a szolgaltatasokkal kapcsolatos kérdésekre

- Telefonon vagy személyesen tajékoztatast ad az idépontfoglalassal kapcsolatban

- Tovéabbitja a sziil6k és munkatarsak postai kiildeményét és telefoniizeneteit

- Felvilagositast nyujt a kulturalis, szabadid®s, sportolasi lehetéségekkel kapcsolatban
Meghallgatja a sziil6k panaszait, reklamacioit, intézkedik a probléma megoldésa érdeké-
ben
Készpénzes €s a bank kartyaval valo kifizetéseket kezelése illetve lekdnyvelése

Elvégzi a Biifével kapcsolatos feladatokat:
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e Arubeszerzés, aruforgalom figyelemmel kisérése
e Pénztargép illetve kartyas terminal kezelése

e Leltariv vezetése

e Termékek min6ségi idejének figyelése

o Kavégép kezelése illetve tisztan tartasa

A munkak®ri leiras az alairas napjdn lép hatdlyba és visszavonasig érvényben van.
A munkakéri leirast kiadta:

fenntard
Kelt: Kisvarda, 2019. szeptember 02.

A munkakdri leirdasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelez6 érvényiinek tartom.

munkavallalo

Kelt: Kisvarda,
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