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1.Legitimacio

A Debrecen Nagytemplomi Reformétus Egyhézkézség Imménuel Otthona, Altalanos Iskoldja,
Fejlesztd Nevelés - Oktatast Végzo Iskolaja és Készségfejlesztd Iskolaja Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat a Nevelotestiilet 2022. 08.26. tartott iilésén elfogadta és jovahagyasra javasolta.

Debrecen, 2022. 08.29.

Juhész Zséfia \ i
igazgat6 N

A Debrecen Nagytemplomi Reformatus Egyhazkézség Immanuel Otthona, Altalanos Iskoléja,
Fejlesztd Nevelés - Oktatast Végzd Iskolaja és Készségfejlesztd Iskolaja Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat a fenntart6 igazgatétanacs 2022. 09.13. napjan tartott {ilésén jévahagyta.

Debrecen, 2022. 09.13.

Ember Sandor
igazgatotanacs elndke



A Debrecen Nagytemplomi Reformétus Egyhézkézség Imméanuel Otthona, Altalanos Iskolaja,
Fejleszt6 Nevelés - Oktatast Végzo Iskoldja és Készségfejleszto Iskolaja a Debrecen-Nagytemplomi
Reformatus Egyhdzkézség fenntartasaban miikédd tobbeélu kozos igazgatasi kdznevelési
intézmény. Az intézményben a nevelés- oktatas az allami fenntartasu fejleszt6 nevelés-oktatast végzo
iskolak, gyogypedagogiai és konduktiv pedagdgiai iskolak, valamint készségfejlesztd szakiskolak
kovetelményeire, a célcsoportra vonatkozd oktatdsi irdnyelvre figyelemmel, valamint a

Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal megfogalmazott hitelvek és szellemiség jegyében folyik.

2. SZMSZ célja, feladata, jogi alapja, hatalya, nyilvanossaga, jovahagyasa,
hatalyba 1épése

A tébbcélu kozOs igazgatasu koznevelési intézmény miikédésére, belsd és kiils6 kapcsolataira
vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvényben foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A
szervezetl €s miikodési szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és milikodési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt miik6dését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A fenntart6 ellen6rzi az SZMSZ-ben foglaltak megvaldsulasat.

A fenntarténak, sz intézmény SZMSZ-e tekintetében, az egyetértés kialakitasara harminc nap all

rendelkezésre.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
rendeletek

Alapul szolgdlé térvényi szabalyozdk:

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény,
e Magyarorszag Alaptérvénye (2011.04.25.),
e Az informacidos Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011.évi CXII.

torvény



o A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXVII. torvény,
e A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes
szabalyair6l sz616 1999. évi XLIL térvény,
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvény.
o A katasztréfavédelemrol és a hozza kapcsolodo egyes térvények modositasarol szold 2011.évi
CXXVIIL torvény
e A szocidlis ellatasokrol szol6 1993. évi IIL torvény
e A gyermek és ifjusdgvédelemrdl szolé 1997. évi XXXI. sz. térvény
e 1997. évi LXXXIIL torvény a kételezd egészségbiztositas ellatasairdl
e 1997. ¢évi CLIV. térvény az egészségiigyrol
e 2010. évi LXXXIX. torvény egyes egészségligyi és szocialis targyu torvények

modositasardl

Alapul szolgal6 rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A 1 100190. TV &celpara=&searchUrl=/jogszabaly-

kereso%3Fsorszam%3Dcxc%26para®%3D%26tipus¥%3D%26evszam%3D201 1 (letoltve:

2022. 09. 06.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatardl
https:/net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A 1200020.EMM &celpara=&dbnum=1 (letoltve:
2022. 09. 06.)

e 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol

hitps://net. jogtar.hu/jogszabaly?docid=al 200229 kor (letéltve: 2022. 09. 06.)

e 2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0700152.tv (letSltve: 2022. 09. 06.)

e 1993. évi IIL. térvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99300003.tv (let6ltve: 2022. 09. 06.)

e 1997 évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=9970003 1.tv (letéltve: 2022. 09. 06.)

o 1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztosités ellatasairdl

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700083.tv (letéltve: 2022. 09. 06.)

o 1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrol
https:/net.jogtar. hu/jogszabaly?docid=99700154.tv (Iet6ltve: 2022. 09. 06.)

e 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=al 100368 .kor (let6ltve: 2022. 09. 06.)

e 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

https://net.jogtar. hu/jogszabaly?docid=a0000001.scm (letoltve: 2022. 09. 06.)

e 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elOmeneteli rendszerérl és a
kozalkalmazottak jogéallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=al300326.kor (letdltve: 2022. 09. 06.)

Fenntarto (MRE) jogszabalyai:

e A Magyar Reformatus Egyhaz Alkotmanyarél és Korméanyzatardl sz6l6 1994. évi Il. térvény
e A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdéalkodasardl szol6 2013. évi IV. térvény.
e Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasardl szolé 1995. évi 1. térvény (tovabbiakban
Ekt.).
e 2/2004. (XI. 17.) EiM rendelet az egészségiigyi szolgaltatok és mitkodési engedélyiik
nyilvantartasarél, valamint az egészségiigyi szakmai jegyzékrol
e 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségligyi szolgaltatdsok nyujtasdhoz
sziikséges szakmai minimumfeltételekrol
e 337/2008. (XIIL. 30.) Korm. rendelet az egészségiigyi ellatorendszer fejlesztésérdl szolé 2006.
évi CXXXII. torvény végrehajtasardl
A szervezeti és mlikodési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi munkatarsara,
ellatottjara, tanuldjara.

A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szdl.



Egyidejlileg hatalyon kiviil helyez6dik az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési szabalyzata.
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a neveldtestillet és a sziili szervezet véleményezési

jogaval és a fenntart6 jovahagyasaval 1ép érvénybe.

3. Az intézmény adatai

Az intézmény hivatalos neve: Debrecen Nagytemplomi Reformatus Egyhazk6zség
Immaénuel Otthona, Altalanos iskoléja,
Fejlesztd Nevelés- Oktatast Végzo Iskolaja és

Készségfejleszto Iskolaja

Az alapito és fenntarto neve: Debrecen-Nagytemplomi Reformatus Egyhazkozség
A fenntarto székhelye: 4026. Debrecen, Piac u. 4-6.
Az intézmény tipusa: tobbeélu k6zos igazgatast koznevelési intézmény
Az intézmény OM azonositoja: 038517
Az intézmény székhelye: 4031 Debrecen, Kishegyesi 1t 156.
feladat ellatasi helye:
4031 Debrecen, Kishegyesi ut 156.
4029. Debrecen, Pacsirta u. 51.

A vezet§ kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

Az 1995.évi L. tv. A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz K6znevelési Térvénye VIIL 56§ alapjan az
intézmény igazgatdja képviseli az intézményt.

Az intézmény igazgatdjat nyilvanos palyazat vagy meghivas alapjan az egyhazkozség presbitériuma
bizza meg legfeljebb 6t tanévre. A megbizasi idd lejartat megeldzden az igazgatdi megbizast a
presbitérium meghosszabbitja vagy palyazatot ir ki, illetve meghivassal él. Az igazgat6i megbizas
meghosszabbitdsa ebben az esetben is legfeljebb 6t tanévre szdélhat. Az igazgatdi megbizas
megsziintetésérdl is a presbitérium dont. Az igazgatd tekintetében a munkaviszony létesitése és

megsziintetése kivételével a munkaltatoi jogokat az egyhazkozség elndksége gyakorolja.



4. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatéi jogkor gyakorldja az igazgatd. Ezen jogkorén belill a munkaviszony létesitést és
megszlintetést nem adhatja 4at, egyéb jogkoroket tavolléte esetén delegalhat az intézményegységek

vezetdjel szamara.

5. Az intézmény alapfeladata az Alapité Okirat alapjan

Nevelo és oktaté munkahoz kapcsolédé koznevelési tevékenység:
e fejlesztd nevelés - oktatas
o gyogypedagdgiai-konduktiv pedagogiai oktatas

o készségfejlesztd iskolai oktatas

Neveld és oktaté munkahoz kapcsolédd nem koznevelési tevékenység
e fogyatékos személyek nappali ellatdsa

e jarobeteg szakellatas NEAK szerzodés alapjan

6. Az intézmény nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenységei
® terapias és kommunikacids eszk6zok kolesonzese
e szakmai tovabbképzések

e cgyéb mashova nem sorolhaté kozosségi, tarsadalmi tevékenységek

nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

egy¢b vendéglatas

7. Az intézmény miikodésének rendje

7/1. Az ellatottak, tanulok, alkalmazottak és a vezet6k az intézményben valé bent
tarté6zkodasanak rendje
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Nyitvatartas:

Koéznevelési intézményegységben: 7:30-16:30

Szocialis intézményegységben: hétfo, kedd, szerda, csiitortok, 7:30-16:30, péntek 7:30- 14:30

Az intézmény miik6dési helyein a nyitvatartasra vonatkozoan a Hazirendben foglaltak érvényesek.
A koznevelési intézményegységben az egyéni és csoportos foglalkozas 8:00 ératdl kezdddik, és
iskolatipustél, és az orarendektd! fiiggben fejez6dik be. A délutani ordkban szakkorSk megtartasa
torténik. Tanorak utdn az erre kijel6lt helyiségben torténik a gyermekek délutani feliigyelete a
gyogypedagdgiai asszisztensek altal, melynek keretében valdsulnak meg a szabadidds foglalkozasok.
Az Intézmény épiiletében és a hozza tartozé teriileteken feligyelet nélkiil tanulé nem tartézkodhat.
(Kivéve a mosddk, ahol az intimitas biztositasa alapszabaly a megfelelé biztonsagi intézkedések
mellett.)

A kéznevelési szolgaltatasok biztositasa a tanév rendjének megfelelden torténik. A szocidlis ellatés a
tanitasi sziinetek ideje alatt biztositott a koznevelésben résztvevo tanulok szamara is.

A pedagégusok a tandraik alatt, valamint a tanorakhoz sziikséges felkésziilési id6ben, értekezletek,
megbeszélések idejében tartézkodnak bent az épiiletben 7:30 és 16:30 ko6zbtt, ezen tul a tanév
rendjében foglalt kiildn, szervezett programok ideje alatt.

Az oktaté-neveld munkat segitdk bent tartézkodasa: 7:00-15:20, vagy 8:40-17:00-ig, mely
tartalmazza a 20 perces ebédidét.

Az igazgatd, a helyettese, a szocialis intézményegység vezetd vagy megbizott személy 8:00-t61
16:00-ig tartézkodik az intézményben beosztas szerint.

A bent tartézkodasrdl munkaidé kimutatast kell vezetniiik az intézmény dolgozdinak.

Vezetdk intézményi bent tartézkodasanak ideje:

o Igazgato:

székhelyen: Hétf6, kedd, csiitértok: 8:00-16:00

telephelyen : Szerda, Péntek: 8:00-16:00

sziikség szerint ettol eltérd idoben

e Igazgatohelyettes: székhelyen: hétfo-péntek 8:00-16:00
e gazdasagi vezetd: székhelyen: hétfd, kedd, szerda, csiitértok 7:10 - 16:00 péntek 7:10 - 13:30
e szocialis intézményegység vezetd: hétfo-péntek 8:00-16:00

e iizemeltetési vezetd sziikség szerinti helyszinen hétfé-péntek: 8-16:00
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7/2. Sziil6k, vendégek, latogatok belépés és benntartézkodasi rendje

Latogatdk, sziilok, vendégek és hivatalos személyek csak hivatalos tigyek intézése, megbeszélések,
nyilt nap, értekezletek céljabol és idején tartdzkodhatnak az intézmények kijel6lt helyiségeiben.
Belépés és bent tartozkodas azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel kizarolag
az igazgato6 jovahagyasaval torténik.

Onkéntesek, hallgatok névvel, intézményi pecséttel ellatott kitiizovel lehetnek jelen az intézmény
mindkét épiiletében. Az dnkéntesek, hallgatdk bejelentkezésiikkor kotelesek az irodén jelentkezni a
személyi igazolvanyukkal igazolva magukat, ahol azonositasuk, nyilvantartasuk megtérténik az

adatvédelmi és biztonséagi szabalyoknak megfelelden.

7/3. Alkalmazottak kinevezésének rendje

Az intézmény munkavallaléi egy éves hatarozott idStartamra (3 honap prébaiddvel) keriilnek
alkalmazasra, mely alkalmazast kovetden a jogviszony megsziinik, vagy hatdrozatlannd mindsil at.
A munkavallalék foglalkoztatasa esetében a 2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérdl
jogszabalyai az irdnyadé. A pedagdgus munkatarsak a MRE Koéznevelési Torvénye szerint fenntartdi
igazgatotanacsi legitimacidval kertilnek véglegesitésre. Ett6] eltéré hatarozott idejd alkalmazas a
helyettesité munkakérben alkalmazott munkavallalé esetében t6rténik, melyre vonatkozdan a

munkaszerzddés rendelkezik.

8. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézményben, mint t6bbcélu k6zos igazgatasi kéznevelési intézményben két telephelyen két
6nallé intézményegység (neveld oktatd munkat végzd intézményegység, szocialis intézményegység)
miikédik és egy kiegészité szakmai tevékenység (egészségligyi jarobeteg szakellatasi tevékenység),
valamint egy elkiiloniilt palyazati szolgaltatas, az Otthon Segitd Szolgaltatas

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi funkcionalis, szervezeti és hierarchikus kapcsolatabra

fejezi ki.
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Funkcionalis, szervezeti és hierarchikus kapcsolatabra
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9/1. Az intézményegységek kapcsolattartasi rendje

Az intézményegységek kozti funkcionalis kapcsolatot a szervezeti organogram mutatja. A

kapcsolattartas értekezletek, vezet6i értekezletek révén torténik, valamint szakmai team alkalmakon.

9/1/1. Iranyitasi jogkorok

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kézremiikodésével latja el. Kézvetlen munkatarsak:

. igazgatohelyettes (k6znevelési intézményegység vezetd)
» szocialis intézményegység vezetd

. gazdasagi vezeto

. tizemeltetési vezetd

A kozvetlen munkatarsak munkakori leirasuk alapjan, valamint az igazgaté kozvetlen iranyitisa
mellett végzik munkéjukat.

A vezet6i megbizas hatarozott idére szol. Igazgatohelyettesi, intézményegység-vezetdi €s szakmai
koordinatori megbizast az kaphat, aki rendelkezik a megbizasahoz sziikséges feltételekkel

9/1/2. Vezetok kozotti feladatmegosztas rendje

A vezetOség képesités szerinti Osszetétele lefedi az intézmény alaptevékenységének szerkezetét. A

kiilénb6z6 alapfeladatok ellatasanak iranyitasat a képesitésben megfeleld vezetd végzi

Igazgato:

Az intézmény élén az igazgato all, tevékenységét a fenntarté megbizasa alapjan latja el. Munkajat az
igazgatohelyettes, szocialis intézményegység vezetd, a gazdasagi vezetd és lizemeltetési vezetd
segiti.

Az igazgaté kizardlagos jogkorébe tartozik az alkalmazottak feletti teljes munkaltatéi jogkor,
valamint a kotelezettség vallalasi jogkor gyakorlasa, a fenntartdval térténd egyeztetési kotelezettség
megtartasaval. Felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, gazdalkodédsaért. Dont az

intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, szabalyzat nem utal



mas hataskorbe. Felelds az intézményi szabalyzatok, dokumentumok, pedagodgiai program
elkészitésért, képviseli az intézményt.

Az igazgatd koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény a MRE Alkotmanyanak,
torvényeinek megfelelden és erkolesi értékeinek szellemében Magyarorszag Alaptérvénye és

jogszabalyai, valamint az 4gazati jogszabalyok szerint miik6djon.

Igazgatohelyettes/ Nevelési - oktatisi intézményegysée vezetd:

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa. A vezetot tartds tavollétében teljes felelosséggel helyettesiti. A
jogszabalyokban és az intézmény érvényes szabalyzataiban rogzitett jogkorrel iranyitja és felligyeli
a nevelési - oktatasi intézményegységet. Szilkség esetén ellatja a neveld és oktaté munkéhoz
kozvetleniil nem kapcsolddo intézményegységgel kapcsolatos iranyitasi feladatokat is.
Azigazgatohelyettest €s az intézményegység-vezetOt az igazgato bizza meg és menti fel az intézmény
teljes allasi hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottai koziil, a nevelbtestiilet véleményének
kikérése utan az igazgatétanacs egyetértésével. Munkaltatéi jogkort nem gyakorol. Felel a vezet6i
feladatok szakszer(i ellatasaért és Osszehangolasaért, el6késziti a jogkorébe tartozé dontéseket,
megszervezi €s ellendrzi végrehajtasukat.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

Igazgatohelyettesként az igazgatdt akadalyoztatisa esetén teljes felelosséggel helyettesiti. A

helyettesités az igazgaté kizardlagos hataskorébe tartozé tigyek kivételével altalanos jellegii.

Intézményegység-vezetOkent felelds az intézményegység szakszerli és torvényes miitkodéséért. Felel

a vezetOi feladatok szakszerli ellatasaért és Osszehangolasaért, elokésziti a jogkorébe tartozod

dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.
Felelds:

* apedagdgiai munkaért,

* aszakmai munka mindségi ellatasaért,

» sziilokkel torténd kapcsolattartasaért

* sziilok, tanulok, munkatarsak jogainak biztositasa

* az intézményi szabalyzatokban, munkautasitdsokban és munkakori leirasokban régzitett
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munkafegyelem, feladatok megtartasaért és megtartatasaért,
a neveld és oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok jelzérendszeréért, egyiittmiikédve a gyermek és

ifjusadgvédelmi feleldssel

F6 feladata:

oktaté-nevelé munka megszervezése, iranyitasa, ellenérzése,

az intézmeényegység mindségiranyitasi folyamatanak miikodtetése,

sziil6i szervezettel vald egylittmiik6dés,

a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezésérdl vald
gondoskodas,

dontés az intézményegységen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitakban, ha ezeket
jogszabdly, vagy jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nem utal mas szerv

hataskorébe.

A részletes feladatokat a munkakori leiras részletezi.

Szocialis intézménvegység vezeto:

A szocidlis intézményegység felelds vezetdje a hatdlyos jogszabalyok alapjan végzi munkajat.

r_rr

Felelds az intézményegység szakszeri és torvényes milikodéséért. Munkaltatéi jogkort nem gyakorol.

Felel az agazatahoz tartozé vezetdi feladatok szakszer(i ellatasaért és Gsszehangolasaért, elokésziti a

jogkorébe tartozé dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.

Felelds:
* aszakmai munka minOségi ellatasaért, dokumentalasaért
* az intézményi szabalyzatokban, szakmai programban, munkautasitasokban és munkakori
leirasokban rogzitettek megtartasaért és megtartatasaért,
* az intézményegység munkajanak biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
* baleset megel6zéséért,
F§ feladata:

16



* az intézményegység munkatarsi k6zosségének vezetése, munkajanak koordinalasa,

* anappali szocidlis ellatas iranyitasa, ellenérzése, dokumentalasa

*  munkatarsi értekezletek vezetése,

* munkatarsi értekezlet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése, ellendrzése,

* sziil6i kozosséggel, szervezettel val6 egyiittmiikodés,

* dontés az intézményegységen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitdkban, ha ezeket
Jjogszabaly, SZMSZ Szakmai Program vagy jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nem
utal mas szerv hataskorébe,

* az intézményegység mindségiranyitasi folyamatanak mikodtetése.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén a szocialis ligyekben teljes felel6sséggel helyettesiti. A

helyettesités az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartozé tgyek kivételével altalanos jellegli. Az

atadott feladatokat a munkakori leirds részletezi.

Gazdaséagi vezeto:

FelelOs:

az intézmény gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok betartasaért, valamint a
mérlegbeszamoldban szolgaltatott adatok valddisagaért, teljes koriiségéért,

a tervezéssel, az lizemeltetéssel, fenntatassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, a munkaer6-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
kényvvezetés €s a beszamolasi kotelezettséghez kapcsolodo adatszolgaltatdssal kapcsolatos
feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,

az intézmény adminisztrativ, titkarsagi feladatainak megfelel6 ellatasaért,

a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért,

a technikai dolgozok munkajanak koordinalasaért,

Munkaja folyaman kételes a bizonylati fegyelmet, a titoktartasi kotelezettséget betartani.
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F§ feladata:

meghatdrozza és ellendrzi az adminisztrativ munkatarsak munkakorét, feladatait

a humaner6forrassal vald gazdalkodas valamint a bérszdmfejtési feladatokat iranyitja,
feliigyeli és végzi

a szamviteli, konyviteli tevékenységet iranyitja, feliigyeli és végzi

az intézmény egészére érvényes gazdalkodasi és pénziigyi intézkedések meghozatalaban
kozremiikodik

elkésziti a pénziigyi és gazdasagi folyamatokat meghatarozé szabalyzatokat, gondoskodik
ezek érvényesitésérol

az intézmény koltségvetését a Fenntartd illetve az igazgatd utasitisdnak megfelel6en
elkésziti

az intézmény miik6déséhez kapott — jogszabalyok altal el6irt — tamogatasok igénylését,
moédositasat, elszamolasat elkésziti (normativak)

az intézmény palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi, munkatigyi tevékenységeit elvégzi
gondoskodik az adminisztrativ és gazdalkodas eredményeinek folyamatos ellenOrzésérol,
értékelésérdl a hatékony, ésszerti és takarékos gazdalkodas érdekében

kapcsolatot tart a Fenntartéval, a MAK Hajdu-Bihar Megyei Teriileti Igazgatésagaval

Uzemeltetési vezetd:

Felel6s:

az uzemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, takaritassal, kapcsolatos feladatok megfeleld
ellatasaért
technikai dolgozék munkajanak koordinalasaért

a leltari eszk6z6k gondos kezeléséért és allagmegovasaért

Fo6 feladata:

meghatarozza ¢és ellendrzi a technikai munkatarsak munkakérét, feladatait
gondoskodik az tizemeltetésrol, karbantartasrol
az intézmény beszerzési, elosztasi folyamatait iranyitja

iranyitja a leltarozasi és selejtezési feladatokat
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e kapcsolatot tart a kiilsd szolgaltatokkal

9/2. Igazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgaté tavolléte esetén oktatasi tigyekben az igazgatohelyettes, szocidlis tigyekben a szocilis
intézményegység vezetd; gazdasagi, kérdésekben a gazdasigvezetd, lizemeltetési teriileten az

tizemeltetési vezetd helyettesiti.

9/3. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
rendje

A ko6znevelési intézményegységvezetd részére atadott jogkor a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd
szervezeési, iranyitasi és szakmai feladatok, dokumentaciok intézése.

Szocidlis intézményegység vezetd részére atadott jogkér a szocidlis ellatds megszervezésével
lebonyolitasaval kapcsolatos operativ dontések, intézkedések meghozatala, dokumentaciok végzése.
A gazdasagvezetd részére atadott jogkor az intézmény biztonsagos, takarékos, jogszabaly szerinti
gazdasagi és pénziigyi miikodés feltételeinek megteremtése, munkaiigyi feladatok ellatasa.
Uzemeltetési vezetd részére atadott jogkor az intézmény telephelyeinek tizemeltetésével kapcsolatos

intézkedések, beszerzések.

10. Kiadmanyozas rendje

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkOre az igazgatonak van. Akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedést igényl6 lgyiratokat az igazgatohelyettes irja ald. Kiils6 szervhez vagy
személyhez kiilldendo iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott kiadméanyozasi
joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az ligyben térténd érdemi dontésre ad

felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.
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11. Az intézmény képviseletére jogosultak kore

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgato6 jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhazhatja mas személyre. Az intézmény képviseletér6l a fenntarté - indokolt esetben -

meghatarozott iigyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgaté a képviseleti jogat az altala kijel6lt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony

létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolat nyilatkozatok megtételét. A képviseleti

jog atruh4zasarol sz6l6 nyilatkozat hidnydban - amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést

igényel - nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat

helyettesitésrol szol6 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi, intézményi jogviszonnyal, az
intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, moddositasaval és
felbontasaval Gsszefiiggésben,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan:

hivatalos iligyekben telepiilési 6nkormanyzatokkal val6 tligyintézés soran, allami szervek,
hatésagok és birdsag elétt, az intézményfenntartd eldtt,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran a nevelési - oktatasi
intézményben miik6dod egyeztetd forumokkal,

sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl
nyilvanossagra,

az intézményben tudomanyos kutatds, szakmai munka elkészitésének céljabol torténd

informacidgylijtés engedélyezésérdl sz0l6 nyilatkozat megtétele.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal

rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik vezetdi

beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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12. Dokumentumok kezelése, adatvédelem

12/1. Adatvédelem

Az intézmény a GDPR, Eur6pai Adatvédelmi Szabalyozas szerint folyamatosan feliilvizsgalja az
adatkezelési eljarasanak jogszerliségét. Erre az intézményen beliil adatvédelmi tisztvisel6t is kijelolt,
szabalyzatot és folyamatot hozott 1étre, valamint elvégezte a kockazatbecslést. Adatkezeldként a
személyes adatok kezelésének céljait és eszkOzeit meghatarozza, adatfeldolgozoként pedig az
adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel. Az érintetteket a jogszabalyi eléirasnak megfelelden
tajékoztatja és nyilatkoztatja az adatok kezelésér6l. Valamennyi szolgaltatas és dokumentum kezelés

soran kiemelt figyelmet fordit a szenzitiv adatok kezelésének mddjara.

12/2. Elektronikus tton eldallitott és papiralapi nyomtatvanyok
kezelésének, hitelesitésének rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer keriil
alkalmazasra a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran keletkezett dokumentumok papir alapti masolatat sziikség szerint ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositasa,

e kozneveléssel kapcsolatos dokumentumok (igazolasok, pedagégiai vélemények, kérelmek),

® az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. Az
alkalmazottak ¢és tanuldk személyi adataival, jogviszonyaval, végzettségeivel, statisztikaval
kapcsolatos dokumentumok a KIR rendszerében keriilnek tarolasra.
A KRETA rendszerben torténik a naplozassal kapcsolatos dokumentacié, mely igy elektronikus titon
torténik. Nyomtatasra kizardlag a félévi és tanev végi értékelések és a torzslap keriil. A tanuldk egyéni
fejlesztési terve a MIR-ben keriil tarolasra elektonikusan, valamint nyomtatva iktatasra keriil, egy

példanyat pedig a sziil6 kap meg.
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A szocialis agazat iranyitasi rendszerével a K6zponti Elektronikus Nyilvantartas és Szolgaltatast
[génybevevokrdl (KENYSZI) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott,
hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszer keriil alkalmazasra a 415/2015 (XI1.23.) Kormanyrendelet
eléirdsainak megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznédlata soran rogzitésre keriilnek a
szolgéltatast igénybevevd adatai, a szolgaltatas igénybevételének kezdd napja (megéllapodasban

rogzitett idOpont), illetve a szolgaltatas igénybevételének napi jelentése.

Egészségiigyi  tevékenység elektronikus  dokumentdcidjara a jaro beteg  szakelldtdsok
hasznalja az intézmény, amely az EESZT online rendszerére mindsitett szamitogépes orvosi szoftver.
Ennek haszndlataval térténik a finanszirozhato beavatkozasok NEAK felé torténd lejelentése.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aléirasaval hitelesitett formaban kell tirolni. Az elektronikus rendszerhez kizardlag az
igazgatd és az altala felhatalmazott személyek férhetnek hozza, az intézményegység vezetdk, az

iroda- és gazdasagi vezetd, az egészségiigyi tevékenység feleldse, illetve az adminisztrator.

13. Az igazgato, vezetok, sziilok és egyéb kozosségek kapcsolattartasanak formai

A szildkkel valé kapcsolattartas az intézményegységek meghatarozott miik6dési rendje szerint sziil6i
értekezletek, fogadd orak, iizend fiizet formajaban, valamint elektronikus formaban (honlap, email,
elektronikus naplo) és a kifiiggesztett monitoron elhelyezett informaciok segitségével torténik. Az
elsddleges kapcsolattartasi forma a sziilék és a pedagogusok, gydgypedagdgiai asszisztensek kdzott
az Uzend fiizet és az email. Intézményi informacidk egyoldalu atadasara az intézményi honlap és
Facebook oldal is bevonasra keriil. A fenntartéval torténd kapcsolattartas az igazgatotanacs
mitkodésén keresztiil, illetve a Fenntarté Intézményi Bizottsagan keresztiil torténik a Fenntartd

szabalyrendje szerint.
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14. Engedélyezési, véleményezési jogok:

Az EKt. 21.§-4ban foglaltak alapjan a fenntart6 jovahagyja az intézmény nevelési, illetve pedagogiai
programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat, és hazirendjét.

Az EKt. 28. §-dban foglaltak alapjan a szervezeti és miikodési szabdlyzatot a sziiléi szervezet
egyetértésével a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgatotanacs elGterjesztése alapjan a fenntartd
hagyja jova.

A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, valamint az intézmény munkarendjével kapcsolatos
rendelkezéseket a hazirend allapitja meg, amelyet az igazgaté elGterjesztésére a nevelGtestiilet fogad
el, s terjeszt a fenntart6 elé. (A hazirend az igénybevevOk szamara kdnnyen értheté kommunikacids
formaban is rendelkezésre all)

Az EKt. 65. §-aban foglaltak alapjan az intézmény nevelGtestiiletének a jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo jogkore van.

Az intézmény alapitd okiratdt, pedagdgiai programjat, szervezeti €s mukodesi szabalyzatat,
hazirendjét, valamint a Reformatus kdzoktatési torvény fobb rendelkezéseit az intézmény valamennyi
alkalmazottjaval ismertetni kell, és minden érdekl6d6é szamara hozzaférhetévé kell tenni, valamint

azok nyilvanossagat biztositani kell (honlap).

15. Szervezeti egységek szakmai egyiittmiik6désének formai, rendje

Szakmai munkako6zosségek, munkacsoportok
A tébbcélu koéznevelési intézmény intézményegységei egymastol részben elkiiloniilten miikddnek. A

koznevelési és szocialis intézményegység egymastol teljesen elkiiloniilten mikédik.

Az egészségiigyi tevekénység mindkét intézményegységben miikédik (mozgasterapias
munkakozosség), szakmailag onalldan, de kozos adminisztrativ hattérrel. A székhelyen milkodo
egészségligyi rehabilitacidos tevékenység a koznevelési intézményegységgel szoros szakmai
egylttmikodést valdsit meg, rendszeres havonkénti értekezlet, szakmai team formajaban.

A telephelyen miikodd egészségligyi tevékenység a szocidlis intézményegységgel szoros szakmai
egylttmlikodést valosit meg, mely rendszeres havonkénti értekezletek, szakmai teamek formajaban

valosul meg.
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Az tzemeltetési feladatok k6zOs vezetés alatt, a székhelyrdl irdnyitva, de mindkét telephelyen
torténnek.

Az intézményi adminisztraci6 k6zpontja a székhelyen van, de a telephelyen is miikodik titkarsag. Az
iratok irattarozasa és a titkarsag vezetése a székhelyen torténik

Az igazgaté mindkét intézményegység vezetdjével és az adott székhelyen / telephelyen miik6dé
mozgasterapias részleg vezetdjével hetente, a gazdasagi és iizemeltetési vezetovel havi
rendszerességgel tart vezetdi értekezletet.

Az oktatasi egységben kiilonb6z6 munkacsoportok miikodnek, mely csoportok az oktatés és nevelés
szinvonalanak n6velését szolgaljak. A munkacsoportok munkatervet készitenek a mikodésiikrdl, és
havonkénti megbeszéléseket tartanak. A munkacsoportok a tevékenységeiket a tanév rendjéhez
igazitjak, valamint a kiilonb6z6 munkacsoportok egymassal is egyiittmiikodnek. A munkacsoportok

és agazatok, valamint a kiilonb6z6 programok megvaldsitasardl beszamolé késziil a tanév végén.

16. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyominyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

A koznevelési eldirasoknak megfeleld iskolai rendezvények koziil az intézmény sajatos profiljaval
Osszeegyeztethetd rendezvények adaptalt modon torténé megszervezése a tanév rendjében

foglaltaknak megfelelden torténik.

Iskolai szintii rendezvények:
Tanévnyité (Nagytemplomban)
Sziireti mulatsag

Reformacid linnepe

Mikulas

Karacsony

Karacsonyi vasar

Farsang

Ki mit tud

Anyak napja
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Konfirmécid

Allatok vil4gnapja

Egészségnapok

Fo6ld napja

Nemzeti tinnepek: méarcius 15.

Kirandulasok

Fogyatékos személyek Vilagnapja (Nagytemplomban)
Gyermekhét, Kozlekedésbiztonsagi nap

Tanévzar6 (Nagytemplomban)

Ballagas

Nyari tematikus taborozasok

Szocialis intézményegység rendezvényei:
Tanévnyité (Nagytemplomban)

Sziireti mulatsag

Reformécié iinnepe

Mikulas

Karacsony

Karacsonyi vasar

Farsang

Anyék napja

Allatok vilagnapja

Egészségnapok

F6ld napja

Kirandulasok

Fogyatékos személyek Vilagnapja (Nagytemplomban)

Tanévzard (Nagytemplomban)

Orszagos szintii rendezvények évi rendszerességgel, vagy esedékesség szerint
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17. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségligyi feliigyelet a kdznevelési intézményegységben az iskolaorvosi €s védéndi szolgalat
keretében torténik, annak szabalyai szerint. Munkajukhoz segitséget nyujt az intézmény allandé
egészségligyi felelose. Kiegészitdé szolgaltatasként gyermekgydgyaszati, gyermekrehabilitacio
gyermekneuroldgiai, ortopédiai ellatast biztosit az intézmény meghatarozott rendben.

Mindkét intézményegységben biztositott egészségiigyi jelenlétet iskolaorvos, szakorvosok, valamint

foallasu egészségligyl munkatarsak biztositjak

Mindkét intézményegység megszervezi évente a szilkséges szlirdvizsgéalatokat, valamint a
segédeszkoz ellatast biztositja a szakorvosi felirds és az intézménybe meghivott segédeszkozgyartd

cégek révén.

18. A gyermekek, tanuldk, ellatottak egészségét veszélyezteto helyzetek

kezelésére iranyulo eljarasrend

e Az intézmény épiiletében és az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas, a szeszesital fogyasztas.

e A tanuldk és ellatottak az intézménybe csak a fejlesztéshez, napkozbeni ellatdshoz sziikséges
felszerelést hozhatjdk magukkal. A sajat és kornyezetilkkre veszélyes eszkéznek mindsiild
targyakat nem hozhatjak be az intézmény épiiletébe.

e Az iskolaba sajat elektronikus eszkz, mobiltelefon hasznalata nem relevans (a tanuldk
képességei miatt). Amennyiben mégis behozatalra keriil, ezek biztonsagaért feleloséget nem
vallal az intézmény.

e Az oktatashoz sziikséges elektronikai eszkozoket az iskola biztositja, valamint az intézményben
mitkodd AAK kolcsonzd segitségével biztositott.

e Intézményiink elsésorban silyosan-halmozottan fogyatékos tanuldk oktatasat-nevelését végzi,
akik fokozottan ki vannak téve az abuzus lehetéségének. Ennek elkeriilése érdekében nem keriil

felvételre a rajuk veszélyes magatartast tanusité gyermek. Abban az esetben, ha Intézményiinkben
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veszélyeztetd, 6n- vagy kdzveszélyes magatartas 1ép fel, az adott tanul6 Gjboli siirgds vizsgalatat
kérjiik az illetékes Szakért6i Bizottsagnal.

e A tanuldknak és ellatottaknak képességeikhez mérten az elérhetd és elvéarhatd legmagasabb
mértékben be kell tartaniuk a balesetvédelmi és tiizvédelmi szabalyokat. Ezen szabalyok

betartasa, betartatasa fokozottan a munkatars feladata.

19. Intézményi védo, 6vo eldirasok

o Az ellatottak, tanulok feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak az intézményben és nem
hagyhatjak el az intézmény épiiletét. Ennek betartisa és betartatdsa a munkatarsak és a portai
személyzet feladata.

e Az intézménybdl csak sziildvel vagy a sziilé altal meghatalmazott személlyel tdvozhat. Az
ellatottat intézménybdl elvivd személy jogosultsagat az intézmény dolgozoi koételesek
megvizsgalni.

e Gyogyszerelés esetén a gyogyszerek tarolasa a tantermekben felszerelt zarhatd gyogyszeres
szekrényekben torténik. A kulcs a tanuldk szaméara nem elérhet6 helyen van tarolva.

e Veszélyes anyagok (takaritoszerek, fertbtlenitszerek) csak a zart tarolé szekrényben
tarthatok.

o Az ellatottak 4ltal hasznalt segédeszk6zOk balesetmentes hasznalatanak elsajatitisa az
intézmény dolgoz6i szamara koételez6. A nagyobb méretli segédeszk6zok allapotdnak
biztonsagi szempontu feliilvizsgalata az tizemeltetési vezeto feladata.

e Azintézményi jatszéudvar szabvany szerinti rendszeres feliilvizsgalata az lizemeltetési vezetd
feladata.

e Rendszeres, évenkénti tliz-és munkavédelmi oktatds, valamint a tlizriadé biztositja a
munkatérsak felkésziilését a nem vart helyzetekre.

e A tliz-és munkavédelmi eldirasok szerinti miikodés és rendszeres ellendrzés a munkavédelmi

felelos feladata.

Az el6zbekben felsorolt intézkedések a balesetek megel6zését szolgaljak. Baleset esetén legfontosabb

teendd az els6segélynytijtas, ami szakképzett apolond feladata. Sziikség esetén menté az intézmény
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barmely telefonjardl hivhatd. Sulyosabb esetben a sziilé azonnali értesitést kap, ilyenkor az ligyrél

baleseti jegyzOkonyvet kell felvenni.

20. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Rendkiviili esemény (pl. bombariado, tlizriadd) esetén a tlizriadé tervnek megfelelden kell eljarni. A
munka és tiizvédelmi eldadas illetve tlizriadd préba soran ismertetett menekiilési utvonalon kell az
ellatottakat kivinni az intézménybél, biztonsagos elhelyezésiik utan a sziildket a csoport vezetdi mobil
telefonrol értesitik. Az egyéb teenddket az évenként megrendezendd tliz- és munkavédelmi eldadason
ismertetettek szerint kell végrehajtani (pl. tlizolto késziilék hasznalata)

Egészségligyi veszélyhelyzet esetén az egészségiigyi protokoll szerint kell eljari. Az egészségligyi
problémanal, balesetnél a mentdszolgalat értesitésének eldontése az iskolaorvos, és egészségiigyi

felelds hataskore. A sziilok errdl értesiilnek, de nem befolyasolhatjak a dontést.

21. Jogok és kotelezettségek

A MRE kozoktatasi térvénye szerint a tanulé joga, hogy a krisztusi szeretet jegyében személyére
sz016, szinvonalas szellemi, lelki, testi gondozast kapjon, emberi méltdsagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak. Kotelezettségei - halmozott fogyatékossagat figyelembe véve - korlatozottak.

A sziilonek joga és kotelessége, hogy gyermeke szinvonalas szellemi — lelki — testi gondozéaséaban az
intézménnyel egyiittmiik6djék, és abban részt vallaljon.

A Szocialis Intézményegység szakmai munkat végzd munkavallaldinak koételességiik a szakmai
tovabbképzési kotelezettségiiket teljesiteni, az intézményegység-vezetovel egyiittmiikddni a 9/2000.
(VIIL 4.) SzCsM rendelet alapjan.

A munkavallalok jogait és kotelezettségeit a mindenkori munkakéri leirasuk tartalmazza. A tanulok

és sziilok jogait, valamint kotelezettségeit a Hazirend tartalmazza.
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22/1/1. Engedélyezett 1étszam

Engedélyezett 1étszam: 30 {6
pedagogusok (gyogypedagogus, konduktor, hitoktatd végzettségiiek): 17 £6 (igazgatd is)

nevel6-oktaté munkat segit6k (gyogypedagogiai asszisztens végzettségiiek): 13 £6, csoportonként
116
Az engedélyezett 1étszamkereten beliil a mindenkori tényleges 1étszam a jogszabalyi eldirasok és

koltségvetési lehet6ségeknek megfelelden alakul.

22/1/2. A koznevelési intézményegységre vonatkozo egyéb rendelkezések

e A tanév rendje megfelel a jogszabdly altal elbirtaknak. A tanév rendjének 6sszeallitasa soran,
figyelembe vételre keriilnek az egyhazi események és a fogyatékossag vildgnapja.

e A tanitds nélkiili munkanapok idejét az igazgat6 hatarozza meg, figyelembe véve, hogy
ezeken a napokon szervezett programok minden esetben az oktaté - nevelé6 munka
hatékonysagat segitsék elo.

e Az egyéni és csoportos foglalkozasok nagy része 8:00 oratol kezdddik, és iskolatipustol
fliggben, az orarendekbe rogzitve fejezédik be. A délutani érakban keriil sor a szakkorok
megtartdsara. Tandrak utan az erre kijelolt helyiségben torténik a gyermekek délutani

feltigyelete, melynek keretében valosulnak meg a szabadidés foglalkozéasok.

o A reggeli és délutani ligyeletet, a fejlesztd - neveld - oktatdo munkat segité munkatarsak latjak
el.

e (Csengetési rend:
Lasd melléklet.

e Az 6rakdzi sziinetekben a tanuldk a csoportszobaban maradnak, az udvaron valé tartézkodast,

jatékot kiilon foglalkozas keretében valdsitja meg az intézmény.
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22/1/3. Koznevelési intézményegység-vezeté feladat és hataskore,
helyettesités rendje:

e Az intézményegység vezetd feladatkore
A koznevelési feladatokkal osszefliggd szakmai, szervezési, dokumentacids és

koordinacids feladat teljes korti ellatasa.

FelelOs:

* apedagodgiai munkaért,
* taniigyigazgatasi feladatok ellatasaért,
* taniigyi dokumentumok vezetéséért, ellendrzéséért

* aszakmai munka minGségi ellatasaért,

Fo6 feladata;

e az intézmeényegység neveldtestiileti kozosségének vezetése,

e anevelO és oktatd, pedagdgiai munka iranyitasa, ellen6rzése,

e nevelOtestiileti értekezletek vezetése,

e neveldtestiileti értekezlet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése, ellendrzése,

e sziildi szervezetekkel valo egyiittmiikodés,

e dontés az intézményegységen beliil felmer(ild hataskoéri és egyéb vitakban, ha ezeket

jogszabaly, vagy jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nem utal mas szerv hataskorébe,

e azintézményegység ellendrzési, értékelési és mindségiranyitasi rendszerének miikodtetése.

e a vezetOség tagjaival, a MIR vezetOvel, az egészségiigyi vezetbvel, mozgasterapias team
vezetdvel, a vezetd gyogypedagdgiai asszisztenssel, a pedagdgusokkal, ilizemeltetés
vezetdvel, valamint a sziildi szervezetekkel val6 egyiittmitk6dés,

e a nemzeti és iskolai iinnepek éves munkatervhez, a tanév rendjéhez igazodd, mélté

megszervezese,
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A pedagoégusok feladata:

¥
4%*

0 0
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kapcsolattartas a Szakértdi Bizottsagokkal,

koordinalésa az onértékelési folyamatoknak, a tankényvrendelésnek, a statisztikai adatok
szolgaltatasanak, a KIR rendszer kezelésének, a mindsitési eljarasra valo jelentkezésnek,
valamint a tovabbképzések vezetése,

a munkacsoportok miikodésének koordinalasa

az intézményegység vezetd ellenbrzési, mérési, értékelési rendszer mikodtetése.

a gyermek - és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése, a gyermek és ifjisagvédelmi
felelossel valo egyiittmiikddés

Az intézményegység vezetd feladat- és hataskorébol feladat- és hataskordket csak

rendkiviili vagy egyedi esetekben ad at.

22/1/4. Engedélyezett munkakorok feladat és hataskorok:

pedagdgus (gyogypedagdgus, konduktor) munkakor

A gyogypedagdgiai és készségfejlesztd nevelés-oktatas, valamint a fejlesztd nevelés-oktatas
megszervezése és lebonyolitasa az intézmény Pedagdgiai Programja alapjan, tovabba

az el6irt dokumentumok felel6s vezetése,

az intézmény és sziilok kozotti kapcsolattartas,

iinnepségek szervezése és lebonyolitasa,

a valasztott munkacsoport, -k6z6sség tagjaként egylittmiikodés, feladatvégzés,

a oktato-nevel® munkaval le nem kotott munkaid6 kitoltésére kiosztott feladat elvégzése,

a gyerekekkel foglalkozé egyéb szakemberekkel valo egyiittmlikodés és

sziikség esetén gondozasi feladat segitése, végzése.

gyogypedagogiai asszisztens munkakor

A nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak feladatai:
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% A tanulok sziikségleteinek megfeleld ellatasa (sziikség szerint az etetés, az Oltdztetés, a
tisztazas, a mosdatas, a kondicionalas vagy az ezekhez vald segitségnyujtas) a fejlesztd
gondozas elveinek és gyakorlatinak megfelelden.

% A pedagogus oktatasi tevékenységének kozvetlen és kbzvetett segitése (asszisztencia), illetve

a terapias beavatkozasokon valo aktiv segitségnyijtas (pl. vetkoztetés, emelés, mozgatas).

?
L X4

A vélasztott munkacsoport tagjaként egylittmiikodés, feladatvégzés.

@
0‘0

Unnepségek, rendezvények szervezésében segitségnyjtas.

Tematikus taborokon aktiv részvétel.

0
%

Az engedélyezett munkakorok részletes tartalmat a munkakori leirasok szabalyozzak.

22/1/5. Nevelétestiilet tagjai:

A koznevelési intézményegységben foglalkoztatott valamennyi szakmai munkatars: pedagégusok és
nevel0-oktatd munkat segitbk a Koéznevelési térvény 4. §-a alapjan. “neveldtestiilet: a nevelési-

oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagogus-

munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkez6, neveld és oktaté munkat kézvetleniil

segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége”

22/1/6. Nevelétestiilet feladatkore, feladatkorébe tartozo iigyek
atruhazasa, beszamolasra vonatkozo rendelkezések:

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a k6znevelési intézmény milkédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A megbizasi szerzddéssel dolgozé kollégak a nevelStestiilet
jogkoréhez tartozé ligyekben — a tanuldkkal kapcsolatos pontokba tartozé tigyek kivételével — nem
rendelkeznek szavazati joggal. A nevelGtestiiletre illetve annak tagjaira vonatkozo6 rendelkezések a
Kéznevelési térvény szerint:
o A Koznevelési torvény 25. §-a alapjan: “A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-
oktatdsi intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi intézményben a nevelbtestiilet, mds

koznevelési intézményben a szak alkalmazotti értekezlet fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend

33



azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra, a mikddtetdre
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziitkséges. Az SZMSZ és a
hazirend nyilvanos.”

26. § szerint: “A pedagodgiai programot a neveldtestillet fogadja el és az intézményvezetd
hagyja jova. ¢

51. § szerint: “Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba valo beosztaséardl - a
szakmai munkak6z6sség, annak hidnyaban a nevelGtestiilet véleményének kikérésével - az
igazgato doént.”

A nevelGtestiilet tagjai a Nemzeti K6znevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény, és az 1995.
évi L. térvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kézoktatasi térvénye alapjan jarnak el
pedagdgiai munkajuk soran.

67. § szerint: “Az intézményvezetd kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik -
nyilvénos palyazat Gtjan torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az intézményvezetd ismételt
megbizasival a fenntarté és a nevelGtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az
intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusit megeldzden a palyazat kiirdsa

kotelezo.”

69. §_-a szerint: “(4) A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevelGtestiilet és a
sziilok kozossége a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositisra
alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzés
az intézményvezetd munkéjanak ellenOrzése és értékelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.”

70.§ szerint: ” A nevelOtestiilet dont

a pedagogiai program elfogadasardl,

az SZMSZ elfogadasardl,

a nevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elfogadasar6l,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk

elfogadasardl,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,

a hazirend elfogadasarol,

a tanuldk fegyelmi tigyeiben,
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Az intézményi ellenérzés megvalositasat az éves munkaterv rogziti. A pedagdgiai munka bels6

az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

(3) Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatéarozott iigyekben.
(4) A koz6s igazgatasu kéznevelési intézményben és az altalanos miivelddési kézpontban
azokban az tigyekben, amelyek

a) csak egy - nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellats - intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,

b) tobb - nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellaté - intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott - a 4. § 18. pontjaban felsorolt

- alkalmazottakbol és az intézmény vezet6jébol alld nevelbtestiilet jar el.

(5) Az 6raadéd a nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozé ligyekben - az (2) bekezdés h)-i)

pontjaba tartozé iigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

22/1/7. Pedagogiai munka és a hozza kapcsolodo feltételrendszer belsé
ellen6rzésének rendje:

ellenérzésekor az alabbi kovetelmények iranyaddk:

* Segitse el6 az intézmény feladatkorében a nevelés, oktatas, fejleszté gondozas minél hatékonyabb

mikodését.

*Az ellendrzések soran a Pedagégia Program és munkatervi kovetelményeknek megfeleléen kérje

szamon az eredményeket az alkalmazottaktol.

* Segitse a szakmai és egyéb feladatok leghatékonyabb ellatasat, tovabba a bels6 rendet, a tulajdon

védelmét.

* Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

» Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezzen az intézmény mitk6dése

soran felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek minésiil6 intézkedésekre, tévedésekre, hibakra,

hidnyossagokra is.

* Segitse a vezetoi utasitasok végrehajtasat.

* Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, megel6zéséhez és javitasihoz.
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Az ellendrzés teriiletei:

» pedagogiai, szervezési, taniligy - igazgatasi feladatok ellentrzése,

» a nevelbtestiillet munkatervi feladatainak megvalositasa,

» a taniligyi dokumentumok ellendrzése,

» Ora- és foglalkozas latogatasok

* a tanuldi nyilvantartasok ellenorzése,

* a személyes iratanyagok (alkalmazotti, tanuloi) meglétének és szabalyos vezetésének ellendrzése,
» targyi, személyi feltételek ellendrzése,

* a tovabbképzési rendszer miikodésének ellendrzése

Az ellendrzés részletes rendjét az Eves munkaterv mellékletét képezd Ellendrzési terv tartalmazza,
ezt segiti tovdbba az intézmény altal miikodtetett mindségiranyitasi rendszer, annak vezetoi

ellenérzési programja.

22/1/8. Helyettesités rendje:

Munkatérs hidnyzasa esetén a helyettesités megszervezése a vezetd pedagogussal, a vezetd
gybgypedagbgiai asszisztenssel egyiittmikodve torténik. A helyettesitések rogzitése a Kréta
rendszerbe a vezetd pedagdgus altal torténik. A helyettesités torténhet mas pedagdgus altal megtartott

6raval, vagy a tanulok més csoportokba térténd atiranyitasaval.

22/1/9. Kiils6 programokra torténé iskola elhagyas rendje:

A tanuldk a tanév soran a pedagogusok altal szervezett osztalykirandulasokon vehetnek részt. A
sziil6k a tanév megkezdésekor nyilatkoznak ehhez torténd hozzajarulasukrol. Amennyiben a tanuld
nem vihetd ki az iskola épiiletén kiviil, abban az esetben a tanulé mas csoportba delegélésa torténik
arra az alkalomra. Az épiilet elhagyasanak tényét a portan elhelyezett dokumentumban régziteni kell
a szervez0 pedagdgus altal, valamint a titkarsdgon és a portan jelezni kell a tavozast.

Szintén rogziteni és jelezni kell a fent emlitett helyeken, ha egy munkatars a munkaido alatt elhagyja

az épiiletet.
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22/1/10. A pedagoégiai program megtekintésének rendje:

A Pedagégiai Program mindenkori aktualis példanya megtekinthetd az intézmény honlapjan.
Nyomtatott példanyban is hozzaférhetd az intézmény irodéjaban, ahol az iroda fogadd 6rajanak
megfelelden kikérhet6 és helyben olvashaté a munkatarsak, sziilok, tanuldk, hallgatok, 6nkéntesek,

kiils6 szakemberek szamara. A program eredeti példanya az irodaban talalhaté iktatasban.

22/1/11. A diakigazolvany

Az intézmény a vele tanuldi jogviszonyban 4ll6 tanulo részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki.
A didkigazolvany a Polgarmesteri Hivatallal és az Oktatasi Hivatallal val6 egylittmik6dés révén

késziil el, és az intézményen keresztiil jut el a jogosult részére.

22/1/12. Tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Délutani foglalkozasok

) fakultativ foglalkozasok igény szerint (pl: kézmiives, filmklub, mozgésos jaték, stb.)

° rekreacié: a gyermekek igényeihez alakitott kikapcsolodasi tevékenység (jaték, pihenés,
zenchallgatas, stb.)

° 6nkiszolgalas: a tisztalkodas, egészségligyi szokasok, az 6ltozkodés, az étkezés, a kozlekedés,
mint szocializaciés technikak gyakoroltatasa, étkezés (reggeli, ebéd, uzsonna): evés és ivasterapia
modozatainak alkalmazasa, specialis evoeszkozok (tdnyérok, poharak) hasznalatinak megtanitasa,

gyakoroltatésa, étkezési illemszabélyok megismertetése, alkalmaztatasa

Szakkori és terapias foglalkozasi lehetéségek:

® Allatasszisztalt foglalkozasok
° Hidroterapia

) Zenei foglalkozas

@ Kerekesszékes tanckor
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) Sound beam foglakozas

) Miivészetterapia

° AAK foglalkozas

° Kerekesszékes szakkor

A szakkorok inditdsa tanévenként a humanerdforrastdl, valamint a jelentkezdk 1étszamatdl fugg.
Minimalis létszam 6 £6. A szakkoéri dijrol, annak mértékérdl az igazgat6d dont.

Az iskola profiljabdl adéddan hetente k6z6s ahitaton, és csoportonkénti hittan érdn vesznek részt a
tanuldk és munkatérsak egyarant.

Allatasszisztalt foglalkozés keretein beliil a tanulék kutyésterapias foglalkozasra jelentkezhetnek. A
1étszam és a szakkorre felvett tanulok névsoranak eldontése a szakkorvezetd hataskore. Iskolankban
nyul- asszisztalt foglalkozas is miikodik, azon tanulok részére, akik fizikai allapotuk miatt nem
tudnak részt venni a kutyés terapian, valamint tengerimalacok is bevonasra kertiltek a foglalkozasok
soran, motivaciés és érzékenyitd célzattal. Az iskola t6bbi tanuldja is részt vehet a nyil- asszisztalt
¢és tengerimalac -asszisztalt foglalkozason a tanmenetbe beépitve, eldzetes egyeztetéssel utan. 2022.
szeptemberétol ponilovak is bekapcsolodnak a fejlesztésbe, a tandrdkba beépitve, heti

rendszerességgel, el6zetes beosztas alapjan.

22/ 1/13. Kényvtar

Iskolankban kényvtar nem miikédik.

22/1/14. Informatikai eszkozok

Iskolank korszert informatikai eszk6zokkel van felszerelve.

- atantermekben felszerelt okostabla

- apedagogusok szamara laptop biztositott

- AAK eszk6zok
Az eszk6z0k beszerzése palyazatokon, sajat beszerzésen, valamint tankdnyvtamogatason keresztiil
tortént. Az eszk6z0k személyes, vagy a szoba leltarjaba keriiltek rogzitésre. Az eszk6zok biztonsagos
és megfeleld kezelése és tarolasa minden munkatarsra kiterjed. Feledse az a személy, akinek a

leltarjadban szerepel.
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22/1/15. Sportkor

Mivel mtézményiinkben sulyosan-halmozottan fogyatékos tanuldk oktatisa-nevelése folyik, ezért
sportkdr helyett a szakkoroknél felsorolt formakban miikodik mozgésfejlesztés.

22/1/16. Fegyelmi eljarasok

A fegyelmi kérdések és eljarasok fogalma a célcsoport esetében nem hagyomdanyos moédon
értelmezodik. A felmeriil6 problémak tébbnyire nem fegyelmi kérdések, hanem a tanulok allapotabél
eredd viselkedészavarok, igy kezelésiik is ennek megfelelden torténik.

Kirivé problémak, agresszid, autoagresszié felmeriilésekor a tanuldval és a csalddjaval elbeszélgetés
torténik a gyermekvédelmi munkatérs vagy intézményi szakorvos bevonasaval. A hazirend sulyos

megsértése, az 6n-és kozveszélyes magatartas az intézményi jogviszony megsziinését eredményezi.

22/1/17. Didkénkormanyzat

A tanuldi célcsoport (halmozottan fogyatékos tanuldk) specialis helyzete miatt a déntési folyamatba

valo bevonas csak részlegesen, specialis feltételek mellett valosulhat meg.

DOK egyetértési jogkore:
e hazirend tartalmaban
e tanév rendjének, programjanak 6sszeallitasaban
e intézményi programokon beliil a gyermeknapok megtervezésében

A DOK tagjai

Az intézményben Didk Onkorményzat (DOK) mikédik. A tagok felvétele meghivas alapjan torténik
neveldtestillet pedagégusainak ajanlasa alapjan, azon tanuldk korébdl, akiknek-beszédértésiik a
feladathoz mérten megfelel6. A tagsig Osszetétele: gyogypedagdgiai és konduktiv pedagdgiai
oktatas, valamint a fejlesztd iskola részér6l, és a készségfejlesztd iskola részérdl 1-1 f6. Mandatumuk
évente megujitasra keriil. A munkajuk hatékony miik6dését tamogatva egy pedagdgus részt vesz a
koordinalasban.

A DOK munkajat egy nevel6testiileti tag segiti. A DOK részt vesz, javaslatokat tehet a k6z6s

rendezvények, programok Osszeéllitasaban.
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Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatasi intézményben az iskolai

didkonkorméanyzatot véleményezési jog illeti meg.

22/1/18. Sziiloi szervezet

Iskolankban sziil6i szervezet nem mukodik.

22/2. Szocialis intézményegység miikodése

A szocialis intézményegység a fogyatékos személyek nappali szocidlis ellatdsara vonatkozd
szabalyozas szerint 6nallé intézményegységi keretek kozott miikédik. A nappali ellatadsban mikodo
heti tevékenységeket az elérhetd legmagasabb szintii 6nallé életvitelre nevelés, az oénrendelkezés
gyakorlata, illetve a késébbi foglalkoztatasra torténé fokozatos felkészités hatja at, komplex testi-
lelki-szellemi joliétiket szolgald foglalkozasok keretein belill, egyéni képességeikhez,

tulajdonsagaikhoz illeszkedden. Az intézményegységben hét, 6-8 fos gondozasi csoport van, két

gondozasi egységbe sorolva, melyek kialakitasakor figyelembe van véve az ellatast igénybe vevok
gondozasi sziitkséglete, (munka)képességei, -készségei.

A szocidlis ellatas a telephely mellett idészakosan (felujitas, valamint iskolai sziinetek idején) a
székhely intézményben is torténik. Erre vonatkozdéan miikodési engedéllyel rendelkezik az
intézmény.

A szocidlis intézményegység KENYSZI jelentési kotelezettségét a jogszabalyoknak megfeleléen

végzi.
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22/2/1. Engedélyezett létszam és munkakorsk

Engedélyezett munkakorok:
® intézményegység vezetd
e terdpids munkatarsak - terapias, rehabiliticiés munkaért, annak megszervezéséért,
bonyolitasaért felelés munkatarsak

e gondozdk - gondozasi feladatok ellatasaért felelos munkatarsak

Engedélyezett létszam: 15 6
Intézményegység-vezetd: 1 £6
terapias munkatars: 6

gondozd: 8 o

22/2/2. Munkakorok feladat- és felel6sségi korei:

Szocidlis intézményegység vezeto feladat és hataskore:

A szocidlis intézményegység a fogyatékos személyek nappali szocialis ellatasara vonatkozo
szabalyozésa szerint 6nallo intézményegységi keretek k6zott miikodik, melynek vezetdje a szocidlis
intézményegység vezetd. Az intézményegység az igénybevevok komplex ellatasa érdekében szoros
kapcsolatban mlikodik az egészségiigyi részleggel. Az intézményegység vezetdje felelds a szocialis
ellatas munkarendjének megszervezéséért, a szakmai tartalom biztositasaért, a gondozasi csoportok
és egységek beosztasaért, az intézményegységen beliil dolgoz6é munkatarsak munkakori feladatainak
betartatasaért, munkaidejének beosztasaért. A gondozasi egységek és csoportok feladatdnak
koordinalasa, valamint az ligyeleti beosztasok és helyettesitések koordinalasa a vezetd terapias

munkatars feladata.

Terapias munkatars feladat és hataskore:

A terdpids munkatars feladata a k6zosen megfogalmazott szakmai iranyelveket kovetve napi terapias
munkajénak végzése, mely iranyitott oktatasi, napkozis, habilitacids tevékenységek folytatasat jelenti

az ellatottak fizikai, pszichés és mentalis allapotanak megfelelden a szocialis egységben. Feladata



tovabba az ellatottak csoportfoglalkozasainak vezetése, a gondozé munkatirs koordindlasa, a
sziilékkel valo kapcsolattartas, valamint a csoportfoglalkozasokon kiviili idészakban az ellatottak
irdnyitasa, feliigyelete, értelmes szabadid6 eltSltés segitése. Akut intézkedést igényld esetekben
koteles azonnal értesiteni az egészségiigyi felel6st, valamint a szocialis intézményegység-vezet6t,

akadalyoztatasa esetén az igazgatot.

Gondozo6 feladat és hataskore:

A gondoz6 feladata a csoportvezetd és terapeuta iranyitisa mellett — a kézdsen megfogalmazott
szakmai iranyelveket kovetve — napi gondozasi, tamogatoi munkajanak végzése, kiilonds tekintettel
a gondozasi feladatok mindségi ellatasa, a fejleszté gondozas elvét kovetve. Meghatarozott idében
segiti, ill. gondoskodik az ellatottak allapotanak megfelelGen az Onkiszolgalasi feladatokrol (etetés,
oltozkodés, fogmosas, tisztalkodas, szobatisztasigra nevelés), Onellatasi szint emelésérdl. A gondozb
feladata az ellatottak csoportfoglalkozasain val6 aktiv részvétel, bekapcsolodas a személyiség és
képességfejlesztésbe, a csoportvezetd munkajanak segitése, tovabba a csoportfoglalkozasokon kiviili

iddszakban az ellatottak iranyitasa, feliigyelete, gondozasa, értelmes szabadidd elt6ltés segitése.

Az engedélyezett munkakorok részletes feladat- és hataskorét a munkakori leirdsok hatdrozzak meg.

22/2/3. Helyettesités rendje

Az intézményegységet érintd kérdésekben az intézményegység-vezetd akadalyoztatisa esetén az

igazgatd vagy a mozgasterapias vezet6 rendelkezik intézkedési jogkorrel.

A terapias munkatérs helyettesitését az intézményegység-vezetd végzi, illetve az adott kapacitasok

mérlegelése utan esetleges csoportdsszevonasok torténnek az ellatds zokkenOmentes miik6dése

érdekében.

A gondozo helyettesitését az ugyanabban a munkakorben 1év6 gondozasi feladatok ellatasaért felelds

munkatars végzi.
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A szakmai munkéahoz szorosan kapcsolédé munkakorokon til a KENYSZI jelentési kotelezettségét
a szocialis intézményegység titkara latja el. Akadalyoztatasi esetén az intézmény titkarsagvezetoje

helyettesiti.

22/2/4. Ellatotti érdekképviselet, DOK

Az ellatotti célcsoport specialis helyzete miatt a dontési folyamatba valé bevonas csak részlegesen,
specialis feltételek mellett valosulhat meg.
Ellatotti érdekképviselet, DOK egyetértési jogkore:

e hazirend tartalmaban

e az éves terv programjanak Gsszeallitasaban

e intézményi programok megtervezésében

Az ellatotti érdekképviselet, DOK tagjai:
A tagok felvétele meghivas alapjan torténik, lehetdség szerint minden csoportbdl egy csoporttag

csatlakozik az érdekképviselethez, akiknek beszédértésiik a feladathoz mérten megfeleld.

Mandatumuk évente megujitasra keriil. A munkajuk hatékony miikodését tamogatva egy kijelolt
terapias munkatars vesz részt a koordinalasban.
Az ellatotti érdekképviselet tagjai részt vesznek az félévente, elore egyeztett idépontban tartandd

iiléseken, javaslatokat tehetnek a k6zos rendezvények, programok Gsszeallitasaban.

22/3. Egészségiigyi tevékenység

1. Az intézménvben miitkodo egészségiiovi szakrendelések miitkodési rendje:

A szakrendeléseken és az alapellatisban a betegellatas rendjét elsdsorban a kételezd
egészségbiztositas ellatasairdl sz6l6 1997. évi LXXXIIL toérvény, az egészségiigyrol szolo
1997. évi CLIV. torvény, valamint a végrehajtasa tirgyaban megjelent kormanyrendelet
hatarozza meg.

2. Az intézménvben folyvo jarébeteg szakellatasi egészségiigyi tevékenységeket az alabbi
jogszabalyok hatirozziak meg:
a. 2/2004. (XI. 17.) EuM rendelet az egészségligyi szolgaltatok és milkodési
engedélyiik nyilvantartasardl, valamint az egészségiigyi szakmai jegyzékrol
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60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasahoz
sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl

337/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet az egészségiigyi ellatérendszer fejlesztésérol
20616 2006. évi CXXXII. térvény végrehajtasarol

1997. évi LXXXIIL. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol

1997. évi CLIV. térvény az egészségiligyrdl

2010. évi LXXXIX. torvény egyes egészségiigyi és szocialis targyu térvények

moddositasarodl

3. Az intézményben folvo jarobeteg szakellatisi egészségiigyi tevékenységek miikodési

rendjét meghatirozo dokumentumok:

Az intézményben folyo jardbeteg szakellatasi egészségligyi tevékenység térvényes

miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6, az NNK altal kiallitott mikodési

engedély, és a NEAK-al kotott Finanszirozdsi szerzodés-ben foglaltak hatdrozzak meg.

Finanszirozasi szerzddés:

Kelte: 2021.08.01
Szerzodés szama: ET0O3211/1747-5/2021

Szolgaltaté adatai:

Intézmény azonosito: 0931

NEAK kod: 08 4854

OTH kod: 515680

Miikodési forma: egyhaz

Fenntartoi jogok gyakorléja, cime: Debrecen Nagytemplomi Reformatus
Egyhéazkozség, 4026 Debrecen, Piac u. 4-6.

Képviseletre jogosult személy: Gyori Zséfia igazgatd

Finanszirozé adatai: (név) Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 (székhely)

1139 Budapest, vaci at 73/a. (ad6szam) 15328106-2-41

Engedélyezett munkakorok:

e Orvosok

e terapias munkatarsak — gyogytornasz, gyégymasszoér, logopédus,
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o Egészségiigyi asszisztens

o Egyébb technikai dolgozé

Engedélyezett 1étszam: 24 £6
e Orvosok / részmunka idds/ : 4 £6 ( 1 teljes munkaiddsnek felel meg )
e terapias munkatars: gyogytornasz, logopédus : 8 6
gyogymasszor: 6 £6
o Egészségiigyi asszisztens : 2 f6

e Egyébb technikai dolgozé : 7 f6

4. Jarobeteg szakrendelések. nem orvosi szakfeladatot ellato szakellatasok, és
alapellatasok

o Fizioterapia-gyégytorna (5700) — ANTSZ kéd: 001081545 ; NEAK kéd: 093125710;
Ellatasi forma: nem orvosi szakfeladatot ellato szakellatas; Progresszivitdsi szint: 1. szinti
Jjaro beteg ellatas; Heti oraszam: 60

——e-Gybgy masszazs (gyogy masszori végzettséghez kotott)(5712) — ANTSZ kod: 001081549;
NEAK kod: 09312573 1; Ellatasi forma: nem orvosi szakfeladatot ellaté szakellatas;
Progresszivitasi szint: 1. szintl jaro beteg ellatas; Heti oraszam: 140

o Rehabilitaciés medicina alaptevékenység (2200) — ANTSZ kéd: 001081554; NEAK kod:
0931P5711; Ellatasi forma: nem orvosi szakfeladatot ellat6 szakellatas; Progresszivitdsi
szint: Altalanos jaré beteg szakellatas; Heti 6raszam: 120

e Neurologia / Felnot /0900/ ANTSZ kéd: 001081551; NEAK kéd: 093120900; Ellétdsi
forma: szakrendelés; Progresszivitdsi szint: Altalanos jaré beteg szakellatas; Heti oraszdm:
3

¢ Rehabilitaciés medicina / Felnétt/ 2200/ ANTSZ kéd: 001081542; NEAK kéd: 093122200;
Elldtdsi forma: szakrendelés; Progresszivitdsi szint: Altalanos jaré beteg szakellatas; Heti
oraszam: 3

e Csecsemd- és gyermekgyogyaszat (0500) — ANTSZ kéd: 001081536; NEAK kéd:
093120501; Elldtdsi forma: szakrendelés; Progresszivitdsi szint: Altalanos jar6 beteg
szakellatas; Heti éraszam: 2

e Gyermek neurolégia (0511) — ANTSZ kéd: 001081540; NEAK kéd: 09312G091; Elldtdsi
forma: szakrendelés; Progresszivitdsi szint: Altalanos jaré beteg szakellatas; Heti 6raszdm:
3

o Ortopédia (1000) — ANTSZ kéd: 001081541; NEAK kéd: 093121001; Ellétasi forma:
szakrendelés; Progresszivitdsi szint: Altalanos jaré beteg szakellatas; Heti oraszam: 2
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e Gyermek rehabiliticié (2205) — ANTSZ k6d: 001081542; NEAK kéd: 0931P0501; Elldtdsi
Jorma: szakrendelés; Progresszivitdsi szint: 1. ellatasi szint(i jard beteg rehabilitacio; Heti
oraszam: 3

e Iskola- és ifjusagorvoslas (6306) — ANTSZ kéd: 001081553; NEAK kéd: 090097399;
Ellatasi forma: alapellatds; Progresszivitasi szint: Heti éraszdam: 1

5. Egészségiigvi részlegek feladatai

A szakrendelések mitk6dését az érvényben 1év6 jogszabalyok alapjan késziilt jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat €s az ezzel 6sszhangban kiadott egyéb szabalyzo dokumentumok hatarozzak
meg. A szakrendelések a mindenkori jogszabalyi rendelkezései alapjan miikodnek.

6. Az egészségiigvi agazat beiagyazodasa az intézmény tevékenységeibe
e Az Eli 4gazat szoros kapcsolatot tart az intézmény tobbi részlegével,
intézményegységével (1d. orgganogram)
e Az Eii 4gazat munkatérsai: orvos, gyégytornasz, gyogymasszér, EU asszisztens.

7. Szakdolgozok feladatkore:

7/1. Gyermekgyogyasz szakorvos: heti 1x3 6rdban rendel az intézmény Kishegyesi Uit 156. sz.
alatti székhelyén ; ahol az ellatottak egészségi allapotat figyelemmel kiséri. Felmeriild akut ===
probléma esetén, munkaiddben azonnal is hivhatd. Alapapoléassal kapcsolatos utasitasokat, egyéni
gyogyszereket, terapias beavatkozasokat rendel el.

7/2. Ortopéd szakorvos: 2 hetente 1x2 éraban (szerdan) rendel az intézményben, (felvaltva a
székhelyen és teplephelyen) és az ellatottak mozgasszervi egészségi allapotat figyelemmel kiséri.
Feladata a jarobeteg-szakellatas, tanacsadasi tevékenység; a beteg tovabb utalasa a sziikségesnek
itélt diagnosztikai és szakorvosi vizsgalatra, valamint terapias eljarasra; gyogykezelésben
részesiteni a hozza fordul6 betegeket, gyogyszert és gydgyaszati segédeszkdzt rendelni, valamint
felvilagositast nyujtani. A szakorvosi ellatdsra tartésabban nem szoruld beteget irdsos
véleményének kozlésével kezelborvosahoz iranyitja;

7/3. Gyermekneurologus, neurolégus szakorvos: heti 1x3 éraban (kedden gyermekneuroldgus
székhelyen, pénteken neuoldgus telephelyen) rendel az intézmény miikodési helyein. A
neurologiai szakrendelés keretében a szakorvos felallitja a kdrel6zményt, allapotfelmérs, majd
nyomonkdvetd vizsgalatokat végez, sziikség esetén tovbabbi szakrendelésekre tovabbitja a

beteget.
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7/4. Gyermekrehabilitacios szakorvos: heti 1x3 6raban (kedden) rendel az intézmény székhelyén.
Feladata a betegek vizsgalata, annak eldontésére, milyen ambulans kezelés sziikséges, valamint
terapiakat rendel el. A betegek gyodgyaszati segédeszkozzel valo ellatasa. Célja hogy a sériilt,
fogyatékos vagy rokkant betegek trsadalomba val6 visszailleszkedését, illetve 6nallésaguk minél
magasabb foku elérését segitse megmaradt képességeik felhasznalasaval és fejlesztésével.
Jelenleg a rehabilitacioban kozremiikodd gyogytornaszok, fizioterapias asszisztensek, masszOrék
dolgoznak és betegeink gydgyulasat sziikség esetén logopédus is segiti.
7/5. gyogytornasz feladatkore: Napi 7 draban biztosit terapiat az intézményben. Feladata:
Rehabilitacios programokat tervez és hajt végre, amelyek javitjak, vagy helyreallitjak a betegek
mozgasfunkcidit, maximalisra ndvelik a mozgasképességet, enyhitik a fdjdalom tiineteit, valamint
kezelik, vagy megel6zik a sériilésekkel, betegségekkel jaro testi problémaékat. Fizikai terapidk, és
technikék széles korét alkalmazza.

e amozgasszervi betegségekben szenveddk funkcionalis (izom-, ideg-, iziileti

mukodoképesség) vizsgalata, az eredmények dokumentalésa;

e r6vid és hosszu tavu kezelések meghatirozasa, a terapias terv kidolgozésa és megvaldsitasa;

e egyéni €s csoportos mozgasterapias modszerek alkalmazasa;

e agyodgyaszati segédeszk6zOk hasznalatanak megtanitasa;
e akezelések, folyamatinak dokumentalasa, konzultacié mas egészségiigyi szakemberekkel,
szakag szerint a kezeldorvos tajékoztatasa;
e tanacsadas a betegeknek az otthon végzend6 gyakorlatok végrehajtasara €s az életmodra
vonatkozoan;
e szlirés és megel6z6 egészségmegtartd programok kidolgozasa és végrehajtasa.
7/6. gyogymasszor feladatkére: Napi 7 6raban biztosit terapiat az intézményben. Feladata: A
betegek funkcionalis mozgasanak sériilése, betegsége vagy valamilyen egészségiigyi karosodasa
miatt mas egészségiigyi szakemberekkel egyiittmikodve fizioterapias kezelések végzése.
e egyiittm{k6dés a csaladdal a beteg érdekében, kapcsolattartas,
e atevékenységhez kapcsolodd dokumentacid elkészitése €s vezetése;
e abeteg allapotvaltozasainak folyamatos figyelése, felmérése és dokumentélasa;
e aktiv és passziv manualterapias gyakorlatok és elektromos kezelések végzése;
e asegédeszk6zok hasznalatanak megfeleld alkalmazasa és az alkalmazas segitése;

e agyogyitas elosegitése érdekében gyogy-, frissitd-, kotoszoveti masszazs végzese;
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e aterapias eszk6zok otthoni alkalmazasanak megtanitasa.

7/7.Egészségiigyi felelos feladatai, felel6sségi kore :

Segiti a szakorvosi rendelés munkéjat;

Felelds a szakma szabalyai szerint torténd szinvonalas gyogyitdo munkaért;

Felelds a jogszabalyi és intézményi szint(l iranyelvek betartasaért és betartatasaért;
Felelos a részleg/rendelés munkafegyelméért, valamint az etikai kovetelmények
betartasaért;

Gondoskodik a higiénés szabalyok betartasarol;

Felelds a rendelés birtokaban 1év6 eszk6zok és anyagok szakszer( és hatékony
felhasznalasaért;

Felel6s a rendelés dokumentacidjanak naprakész allapotaért, valamint a NEAK
finanszirozasi adatszolgaltatashoz sziikséges adatrogzitésért;

Felelds a rendelés egyéb adatszolgaltatasi tevékenységért is (jelenléti iv, napi és havi

jelentések, stb.), felelds az eldirt adatszolgaltatasok hataridére torténd megvalosulasaért,

Alkalmazza és betartja, illetve betartatja a térvényi eldirasokat, valamint a Szervezeti és

— Miikodési Szabalyzatban, kérlevelekben, bels utasitasokban, munkakori leirasban

foglaltakat;

Koételes kidolgozni és munkatarsaival ismertetni a rendelés miik6dési rendjét, amennyiben
erre az igazgato utasitas ad;

Rendszeresen ellendrzi a felelésségi korébe tartozé intézkedések betartasat

Feletteseivel rendszeres, szoros munkakapcsolatot tart, a rendkiviili eseményekr6l mielébb
tajékoztatja oket;

A szervezeti egység milkodését érintd valtozasrodl jelentési kotelezettsége van. A
valtozasokrol tajékoztatni koteles a vezetOséget, egészségiigyi szakdolgozokat, orvosokat;

Felel6s a vezetdi ellenOrzés eldsegitéséért;

Ellendrzi és nyomon koveti az orvosok, egészségiigyi szakdolgozdk tovabbképzési tervét,
sziikséges Kredit pontok megszerzését az AEEK miik6dési nyilvantartiséban, az 5
évenkénti miikodési engedély megujitasahoz, figyelve a rendelés zavartalan miikodésére;
Az adott jarobeteg szakellatési egységen beliil gondoskodik a mindségi betegellatassal

kapcsolatos asszisztensi feladatok elvégzésérol és elvégeztetésérol.
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A betegek ellatasaval kapcsolatos egyéb orvosi utasitasok, feladatok elvégzése, amennyiben

ez a kompetenciajaba tartozik.

Gondoskodik a mitkodéshez sziikséges gyogyszer, vegyszer, szakmai anyag rendelkezésre

allasarol, annak lejarati idejét rendszeresen ellendrzi;

Amennyiben a folyamatos munkavégzését olyan tényezd, vagy rendkiviili esemény

akadalyozza, amit sajat hataskorben nem tud rendezni, kételes azonnali hatallyal feletteseit

tajékoztatni;

8. Az egészségiisyi dokumentacio vezetése- és kezelése:

Az elvégzett vizsgalatokrol, azok eredményérol a jaro-beteg szakellatasban a beteg
részére ambulans lapot kell kiadni, mely minden jogszabalyban eldirt adatot és
informaciot tartalmaz.

Az elléatas soran a 43/1999. (I11.3.) Kormanyrendelet 6/A mellékletében elbirt személyes
és egészségligyi adatok keriilnek rogzitésre, az intézetben hasznalt betegdokumentacios
rendszerben. Az informatikai rendszerben régzitett adatok mentését és biztonsagi
mentését az informatikai tevékenységgel szerz6dott vallalkozas végzi. A betegadatok az
Intézmény tulajdonédban 1év6 szerveren tarolddnak. A dokumentumok vezetését- €s
kezelését az adatvédelemre €s iratkezelésre vonatkozd jogszabalyi eldirasok, illetve

bels§ szabalyozasok szigort betartasaval kell végezni.

9. A betegjogok érvényesiilése:

Az Egészségiigyi Torvényben szabalyozott betegjogok érvényesiilését, tiszteletben
tartasat a kozvetlen és a kozvetett betegellatasban résztvevé dolgozok kotelesek
biztositani. A betegeknek a gyogyitd-megel6z6 szakmai munkara, az elbanasra,
személyi jogaikra vagy egyéb adminisztrativ intézkedésekre vonatkoz6 panaszaik
kivizsgalasa az Igazgaté utasitdsa szerint torténik.

A teriileti betegjogi képviseld nevét, az ligyfélfogadas helyét, idejét az Intézet teriiletén

a betegek szamara jol lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni.
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e Feladatukat egészégiigyi kozalkalmazotti jogviszonyban, vallalkozasi szerz6dés alapjan

vagy megbizasi szerz6dés keretében latjak el.

10. Az egészségiigvi szakdolgozok miikodési engedélyéhez sziikséges tovabbképzés formai:

a jogszabalyban elrendelt kételez6 tovabbképzés,

e adolgozod sajat szakmai fejlédése érdekében 6nként vallalt tovabbképzése,

az intézet érdekében elrendelt tovabbképzés.

A tovabbképzéseken torténd részvétel kezdeményezése:

A jogszabalyban elrendelt kételez6 tovabbképzéseken vald részvételt a dolgozé vagy a
munkakémek megfeleld kotelez6 tovabbképzések nyilvantartasat végzd munkatars
kezdeményezheti. A dolgozo sajat szakmai fejlédése érdekében 6nkéntesen vallalt
tovabbképzésben sajat kezdeményezésére vehet részt.

Az intézet munkaltatdi joggyakorldi a szakmai munka javitasa érdekében kezdeményezhetik

egyes dolgozok vagy csoportok megadott tovabbképzésen torténd részvételét.

11. Iskolaorvosi ellatas, Védonoéi szakszolgalat

A védondi szolgalat miikodése a vonatkoz6 szakmai jogszabalyokban részletesen
meghatéarozott. A szolgalat tagjai: teriileti, iskola és ifjusagi védénd, iskolaorvos.
Tevekenysége soran a 18 év alatti gyermek és a 18 év feletti nappali tagozaton,
intézményben tanul¢ fiatalkoruak folyamatos, ellendrzését és ellatasat biztositja.

Az intézményben, heti 1 6raban mikodik, melynek keretében a korhoz kétott kételezd
oltasok beadasra keriilnek, a védén6i ellatas keretén beliil az egészségligyi szlirések és
allapotfelmérések megtorténnek. llletve lehetdség van a kampanyoltasok, szezonalis oltasok

beadatasara is.
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12. Az Elektronikus Egészséoiioyi Szolgaltatasi Tér (roviden: EESZT) -nek valo

megfelelés:

e Magyarorszag 0j e-egészségiigyi rendszere az Elektronikus Egészségligyi Szolgaltatasi Tér
(EESZT), amelyhez csatlakozott és az ehhez sziikséges tanusitvanyokkal rendelkezik az
intézmény.

o Az EESZT alapvetden egy informacioaramlast eldsegitd rendszer, amely segitségével a Térbe
felkiildott adatok egyszeriibben és gyorsabban jutnak el a megfelelé személyhez. Ezen adatok
k6z6tt — 1évén egészségiigyi ellatasrol sz6 — személyes adatok és egészségiigyi adatok is
szerepelnek. Az adatok teljes korii biztonsagat a legmagasabb, 5-0s szintll védelemmel
rendelkez6 rendszer biztositja. Az adatok kezeldje az EESZT-t mikodtetd Allami
Egészségiigyi Ell4té Kozpont (AEEK).

e Az egészségiigyi dolgozdk adatai az EESZT A4gazati portalon a V-Matrixba keriilnek
dokumentaldsra, ahol mindenki sajat végzettségének és beosztdsdnak megfeleld
jogosultsagokkal rendelkezik.

e Az egészségiigyi dolgozok adatai az NNK-nak megfeleloen a HENYIR rendszerbe is
rogzitésre €s szikség esetén aktualizalasra kertilnek.

e Az intézmény EESZT kompatibilis orvosi szoftverrel rendelkezik, melyet az orvosi
szakrendeléseken, és a terapidk beviteléhez a nem orvosi szakfeladatot ellato
szakellatasainknal is hasznal

22/4. Otthonsegito szolgaltatas miikodése

Az OS Szolgalat, azaz a Fogyatékos Embereket nevelé Csaladok otthonaban nyujtott idészakos
Kisérés és Ellatas, melyet az intézmény palyazati uton lat el. Fenntart6, koordinalé €s szakmai
iranyitd szerepét a NSZI t6lti be. A kozvetlen szolgaltatasnywjtas és a csaladokkal vald kapcsolattartas
partner szervezeteken keresztiil valosul meg.

Az OS Szolgilat megbizhat6, felkésziilt segitét un. otthon segitdt killd a csaladhoz elozetes
igénybejelentés alapjan keretszerz6dés szerint. Az otthon segité munkatars feliigyel a fogyatékos

személyre, ellatja a személyes sziikségleteinek kielégitéséhez sziikséges gondozasi és alapapolasi
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feladatokat, elfoglaltsagot biztosit a szdmara ismerds tevékenységekkel, ha sziikséges kiséri az
otthona és az ellatd intézmény ko6z6tt. A szolgaltatas rugalmasan alkalmazkodva a csaladok
élethelyzetéhez, a nap 24 6rajaban, a hét barmelyik napjan igényelhetd, havonta a szerz6désben
rogzitett idotartamban. Csaladok, OS munkatarsak adatai, szolgaltatasi naplo, pénziigyi adatok

kezelése elektronikusan a SZIR rendszerben torténik.

Szakmai vezets:

Ellatja az OS Szolgalat teljes korili szakmai tervezési, szervezési, iranyitasi, ellenérzési és feliigyeleti
feladatait. Felelés a szolgaltatas szakmai és szervezési feladatainak ellatasaért, a koordinator
szervezet altal biztositott szakmai iranyelvek, dokumentumok, folyamatleirasok és protokollok
betartasaért és betartatasaért. Felelos a szolgaltatas financialis forrasainak atlathatd, tervszerii és
célszerinti felhaszndlasaért, annak dokumentalasaért és elszamolasaért. Kozvetleniil feliigyeli a

diszpécser €s az otthon segitd szakember munkajat.

Diszpécser:

Az OS Szolgalat elsddleges kapcsolattartd személye a szolgaltatast igénybe vevok és a szolgaltatd

rer

r rr

nyomon kovetéséért. Felel6s a szolgaltatas szervezési feladatainak ellatasaért, mind a partner
szervezet mind pedig a partnerpont szervezet felé. FelelOs a szolgéltatassal kapcsolatos folyamatok

adatrogzitéséért, az adatok elektronikus és papir alap nyilvantartasinak egyezdségéért. Tavolléte

esetén a szakmai vezet helyettesiti.

OS segitd szakember:

A szolgalat szakmai szolgaltatdja, aki a szolgaltatast igénybe vevd csaladoknal a fogyatékos
csaladtagra feliigyel, azt kiséri a csalad altal jelzett és a diszpécser altal kikozvetitett idSpontban.
Felel a csalad igényei szerinti szolgaltatas ellatasaért és annak mindségéért és az adminisztracidjaért.
Felelds a szolgaltatassal kapcsolatos adatoknak az esetnaploban valé rogzitéséért, és azok

hatarid6ben torténd atadasaért a diszpécser és a szakmai vezetd felé.
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23. Gazdasagi, iigyviteli, technikai miitkdés

Az intézmény szakmai munkajanak hatterét képez6 gazdasagi, tigyviteli, technikai feladatok ellatasat

végzik az alabbi munkakoroket betoltdk. 14 f6

(gazdasagi vezet0, izemeltetési vezetd, pénztaros - adminisztrator, konyveld, otthoni segitd szolgalat

diszpécser- adminisztrator, portas-karbantartd, portas, takaritd, konyhai kisegito)

Gazdasagi vezeté feladat, jog- és hataskore, helyettesités rendje:

Ko6zvetleniil az intézmény igazgatdjanak iranyitasa ala tartozik. A vezetd beosztas ellatasara adott

megbizas alapjan iranyitja az irodai és technikai munkakérben dolgozdk tevékenységét.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Jogkore kiilonosen:

Az intézmény pénzligyi és gazdasagi munkajanak iranyitasa,

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az intézmény képviselete az igazgato tavolléte esetén,
Az intézmény koltségvetésének, pénziigyi és gazdasagi beszamolodinak elkészitése,

A vagyonleltar vezetésének ellenorzése,

A gazdasagi tevékenység valamennyi teriletének ellendrzése,

Az anyagok és eszk0zOk beszereztetése,

A Koznevelési illetve a Szocialis Térvényben eldirt adatok vezetése az alkalmazottakrol,

A szamviteli, pénziigyi, adé €s tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasa,

A vagyonvédelem korébe tartozé intézkedések megtétele,

A munka- tliz- és vagyonvédelmi eloirdsok megtartasa,

Az intézmény gazdalkodasat érint6 helyi szabalyzatok tervezetének elkészitése és folyamatos
karbantartasa,

Pénziigyi ellenjegyzés,

Egyes teendOket - részben vagy egészben - a beosztottakra is atruhazhat, de azok kifogéstalan

elvégzéséért feleldssége megmarad

Tavollétében az lizemeltetési feladatok esetében az lizemeltetési vezetd, adminisztrativ, gazdasagi

feladatok esetében a kdnyvelo helyettesiti.
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Uzemeltetési vezet6 feladat, jog-és hataskore
Kozvetleniil a gazdasagi vezet6 irdnyitasa ala tartozik. A vezetd beosztas ellatasara adott megbizas
alapjan irdnyitja a technikai munkakérben dolgozok tevékenységét.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Jogkdre kiilondsen:
e aziizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, takaritassal, kapcsolatos feladatok iranyitésa,
e technikai dolgozék munkajanak koordinalasa,

Téavollétében a portas-karbantartd helyettesiti.

Az engedélyezett munkakorok részletes feladat- és hataskorét a munkakori leirasok hatdrozzak meg.

23/1. Belso ellenérzés rendje

Az intézmény igazgatdja - feleldsségi kore révén - az intézmény életének, mitkdésének valamennyi

teriilete folott gyakorolja az ellenérzési jogat. Ezt a jogot megosztja a mindségiranyitasi (MIR)

vezetdvel, neveld - oktaté munka ellendrzésében a nevelési-oktatasi intézményegység vezetovel, a
adminisztrativ dolgozdk tevékenységének ellendrzésében a gazdasagi vezetOvel, a szocidlis
intézményegység ellendrzésében a szocialis intézményegység vezetOvel, technikai dolgozdok
tevékenységének ellendrzésében az lizemeltetési vezetdvel
Az intézmény igazgat6janak munkajat fliggetlenitett belsd ellendr segiti, aki az évente elkészitett és
feliilvizsgalt belso ellendrzési munkaterv alapjan végzi feladatat.
Az intézmény belso ellendrzésekor az aldbbi kovetelmények iranyadok:
o Segitse el6 az intézmény feladatkorében a szakmai szolgaltatds minél hatékonyabb
mikodését.
e Az ellendrzések soran a tantervi és munkatervi kovetelményeknek megfelel6en kérje szamon
az eredményeket az alkalmazottaktol.
e Secgitse a szakmai és egyéb feladatok leghatékonyabb ellatasat, tovabba a belsd rendet, a
tulajdon védelmét.

e Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.
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e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld id6ben jelezzen az intézmény
mitk6dése sordn felmeriildé megalapozatlan, vagy helytelennek minésiilé intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is.

e Segitse a vezetoi utasitdsok végrehajtasat.

e Jaruljon hozz4 a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez és javitasdhoz.

Belso ellendrzés kiemelt teriiletei:
e tanév rendje, beiratkozas, beiskolazas, napldk, vizsgak megszervezése, orarend, mulasztasok
ellen6rzése,
e szocialis ellatas ellendrzése,
e atruhazott jogkorok ellendrzése,
e munkaltatéi, munkaiigyi feladatok ellenbrzése,
® beszerzések, eszkéznyilvantartasok, gazdalkodéssal kapcsolatos egyéb feladatok ellendrzése
e tandradhoz és szabadids tevékenységhez kapcsolddd ellendrzés,
e intézményen kiviili tevékenységek és kapcsolatrendszerek ellendrzése (tabor, kirandulas)
e mindségfejlesztéssel kapcsolatos tevékenységek ellendrzése,
A be_:lsé_ ellendérzés rendjére vonatkozdan az intézmény mindségiranyitsi rendjében foglaltak adnak

részletes utasitast.

24. Kilso kapcsolatok rendszerének, formajanak, médjanak rendje

24/1. A gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység megvalositasa

Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenysége soran biztositja a gyermekeket megilletd
jogok érvényesiilését, védo - 6vo intézkedéseket végez a raszorulok érdekében. A gyermek és ifjusagi
tevékenység célja elsbsorban a prevencio, a hatranyos helyzet csokkentése vagy fokozodasanak
megakadalyozasa, a veszélyeztetettség kialakuldsanak megel6zése, illetve megsziintetése, a tanorai
hidnyzasok nyomon kovetése és a magas Oraszamu hianyzasok esetén jelzés.
Ehhez szorosan egyiittmiikodik

e igazgatdval, intézményegység vezetokkel,

e csoportvezetdkkel,
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e gondozokkal,

e orvossal,

e védondvel,

e gyermekjoléti szolgalatokkal,

e csaladsegitd szolgalat kihelyezett szocialis segité munkatarsaval
A fentiek jelzése illetve a veliik folytatott beszélgetés alapjan csaladlatogatast szervez azoknal a
gyermekekné] illetve csaladoknal, ahol a veszélyeztetd okok vannak esetleg krizis helyzet all fenn.
Ha gyermekbantalmazas illetve mas veszélyeztetd tényezOk allnak fenn, akkor az igazgatdval
egyeztetve felveszi a kapcsolatot a gyermekjéléti szolgalattal. A gyermekj6léti szolgalattal telefonon
¢s személyesen is kapcsolatot tart, sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a teriiletileg illetékes
onkormanyzat szociélis irodajaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelSs az intézményben dolgozé
csoportvezetOkkel és az igazgatdval szikség szerinti gyakorisiggal megbeszélést tart, félévente
beszamolasi kételezettsége van az igazgatd felé. Veszélyeztetettség esetén az illetékes szervek,
hatosagok felé jelzéssel €l az intézmény vezetdje. Az eredményes gyermek-és ifjusagi tevékenység
¢rdekében az igazgatd egyiittmiikodik a tertiletileg illetékes gyermekjoléti, gyermekvédelmi és

csaladsegitd szolgalatokkal és a DMJV Onkormanyzat illetékes osztalyaval.

24/2. Szakmai szervezetekkel valé kapcsolat

A Pedagégiai Szakszolgalat megyei és orszagos szakértdi bizottsigaival folyamatos szakmai
kapcsolatot tart az intézmény, eseti jelleggel a gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalatokkal is
egyiittmiikddve. A Reformatus Pedagédgiai Szakszolgalattal, valamint a Reformatus Pedagdgiai
Intézettel szintén szakmai egyiittmiikddések folynak. A gyermekek veszélyeztetettsége esetén
Jelzéssel €l az intézmény a megfeleld szervek felé. Az Immanuel Otthon és Iskola minden olyan
intézménnyel kapcsolatot tart, ahonnan gyermekek keriilnek be az intézmény altal nyujtott
szolgaltatasokba. A gyermekek bekeriilését megelézden konzultil az 4tadd intézménnyel. Az
intézmény alapitvanyaval a Magyarorszagi Reformétus Egyhaz Szeretetszolgalati Irod4ja is

kapcsolatban all.
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A tanulok az Intézményiinkbe t6rténé kijelolése, valamint a rendszeres kontrollvizsgalatok folytan
szoros kapcsolatban all a Hajdu-Bihar Megyei Szakért6i -, és az Orszagos Szakértdi Bizottsagokkal.
Kiil- és belf6ldi szakmai kapcsolatokat apol a szakmai munka javitasanak, illetve a megszerzett tudas

disszeminaciojanak céljabol.

24/3. Fenntartoval valo kapcsolat

A fenntartd6 Nagytemplomi Reformatus Egyhazkozséggel valod egyiittmilikddés szervezeti szinten
elsésorban az Igazgatétanaccsal és a Presbitérium Intézményi Bizottsagaval torténik. A
kapcsolattartds bizottsagi tilések, formalis és informalis beszamolok tjan torténik a fenntart6
Nagytemplomi Reformatus Egyhazk6zség miikédés-és eljarasrendjének, a jogszabalyi eldirasok,

valamint a MRE eldirasainak megfelel6en.

24/4. Helyi 6nkormanyzattal val6 kapcsolat

Az Intézmény t6bb mint tiz éve folyamatosan Gsszehangolja tevékenységét a Debrecenben mitk6dd
hasenlé szervezetekkel, a DMJV -Onkormanyzataval. Ezt j6] bizonyitja a feladat elvégzésére a DMIV

Onkormanyzattal 1998-ban kétott jelenleg is érvényes hosszabb tavi ellatasi szerzodés.

24/5. Tamogatékkal valo kapcsolat

Az Intézménynek t6bb kil - és belf6ldi tdmogatdja van. Ezek a tdmogatok altaldban gyiilekezeti

kozosségek, de tobb maganszemély, vagy lizleti vallalkozas is nyujt segitséget.

25. Az igazgatotanacs létrehozasanak és mitkodésének szabalyai, jogkore

Az intézményi Igazgatétanacsot a fenntarté hozza létre az intézménnyel kapcsolatos jogainak,
kotelességeinek és érdekeinek képviseletére és szakszer(i gyakorlasara. A testiilet kiilondsképpen
felelos az intézményben folyd nevelé munka erkolcsi szinvonaldért, és azért, hogy a kdznevelési
intézmény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Alkotmanyanak, torvényeinek megfelelden és

erkolesi értékeinek szellemében, a Nemzeti Koznevelési Torvény, Magyarorszag Alaptérvénye,
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valamint az agazati jogszabalyok szerint mitk6djék. Ennek értelmében gyakorolja a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz K6zoktatasi térvénye (Ekt.) paragrafusaiban raruhazott munkaltatoi, ellenérzési
és egyetértési jogokat.

Az igazgatdtanacs tagjait a fenntartd valasztja és jeloli ki.

Hivatalbdl tagja:

e a fenntarté testiiletének elnoksége,

o afenntarté oktatasiigyi szakértdje,

e az intézmény igazgatdja,

e az intézmény hit — és erkolcstan oktatdja,

e az intézmény gazdasagi vezetdje
Valasztottként hat évre tagja:

e afenntarto altal delegalt tagok

e intézményvezetd altal delegalt tagok

Az igazgatOtanacs Osszetételét ugy hatarozza meg, hogy biztositva legyen a fenntart6

_ szavazattobbsége.

Az intézmény képviseldinek delegalasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az igazgatotanacs miikodésér6l a fenntarté gondoskodik, tiléseit, tanacskozasait rendszeresen, a sajat
tigyrendjében, illetve az Ekt. 69.§-aban foglaltak szerint tartja.

Az igazgatotanacs munkajarol, megbeszéléseirdl, hatarozatairdl az igazgaté és a nevelGtestiilet

delegalt tagja rendszeresen tajékoztatja a nevelGtestiiletet.

SZMSZ érvényessége
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022. szeptember 1-t6l érvényes, egytttal a

2021.szeptember 1-t6l hatidlyos SZMSZ hatalyat veszti
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Melléklet:
Munkakéri leiras minta pedagogus, gydgypedagdgiai asszisztens

Csengetési rend
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Azonosito jel: M2-N7
J ‘ »»,  IMMANUEL CSENGETESI REND | Ervényes: 2021.09.01-t3
csengetési rend tevékenység
8:00-8:45 megbeszélések
15 p. szlinet
9:00-9:45 1. ora
15 p. sziinet
10:00-10:45 2. Ora
10 p. sziinet
10:55-11:40 3. ora
5p. sziinet
| 11:45-12:30 4. O6ra, étkezésterapia
12:30.13:15 5. Ora, életvitel, csendespihend
13:15-14:00 6. oOra
10 p. sziinet
14:10-14:55 szakkor
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, v ., Azonosité jel: F3-B13
IMMANUEL MUNKAKORI LEIRAS Ervényes: 2017. 02. 16.-t61
Oldal: 62/1
MUNKAKORI LEIRAS

I3

Ervényes: visszavonasig

Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

Munkakor megnevezése:

Jogallasa:

Munkakorhoz kapcesolédé jogallas:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen felettese:

_ Munkahelye:
A munkakér szakmai iranyitoja:
Munkaideje:

Képesitési kvetelmény:

Kotelezd eldirds: érvényes egészségligyi alkalmasséagi vizsgalat
erkdlcsi bizonyitvany (csak munkaviszony kezdetekor)

Egvéb kivetelmények:
e Munkaruha hasznalata
e Hazirend betartisa és betartatiasa

A munkakérre vonatkozo lesfontosabb eldirasok:

Jogai és kotelezettségei:

Felelosségi kire:

Hataskore:

A munkakor tartalma:
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I. Altalanos feladatok

II. Részletezett szakmai feladatok

Tovabba tudomasul veszi, hogy munkajat a munkaszerzddésének, a munkakori leirdsanak, illetve az intézmény
szabalyoz6 dokumentumainak és mindségiranyitasi rendszernek megfeleléen kell végeznie, a benniik foglaltak
betartasaért feleldsséggel tartozik.

Az intézmény minOségpolitikajat, célrendszerét és az annak elérését szolgald tervet megismerte, a feladataihoz
kapcsolédé célok megvaldsitasaban aktivan részt vesz.

A munkakéri leiras be nem tartasa jogkdvetkezményeket von maga utan.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Debrecen,

munkaltaté munkavallalo
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