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1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi milkodés belsé rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra
vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Az SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, és nem sziikitheti
azt. Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen — alapité okirataban foglaltakat az
SZMSZ-ben részletezi. Az SZMSZ a kialakitott cél és feladatrendszerek, tevékenységesoportok és

folyamatok 0sszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai
Magyarorszag Alaptorvénye
Az 1992. évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol és modositasai
A 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a fenti torvény végrehajtasarol és modositasai
A 2012. évi L. tv. A Munka Torvénykonyvérdl és modositasai
2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrol és modositasai
20/2012 (VI111. 31.) EMMI rendelet
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0j €letpalydjarol
2011. évi CXII. torvény Az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
368/2011. (XI1.31.) AHT Korményrendelet
15/2013 EMMI rendelet368/2011. (X11.31.) AHT Kormanyrendelet
A nemdohéanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. torvény,
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény.
2011. évi CXXVIIL térvény a katasztrofavédelemrdl és a hozzé kapcsolodo egyes torvények

modositasarol,

3. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, kozzététele

A Biatorbagyi Korai Fejlesztd Pedagogiai Szakszolgdlat felépitésére és miikodésére vonatkozd
szabalyzatot az igazgato elbterjesztése utan a neveldtestiilet 2023. év szeptember honap 1. napjan
fogadta el. Az elfogadott, jovahagyott SZMSZ az intézmény honlapjan tessziik hozzaférhet6vé az

érdekl6dok szamara



II. rész A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo szabalyok

Az Intézmény miikodésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (a) bekezdése alapjan a
SZMSZ-ben szabéalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, tanuloknak,
alkalmazottaknak ¢és az igazgatonak a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodéasanak

rendjét.

1. Altalanos szabalyok

A tanév, ezen belill a tanitasi év rendjét az 4gazati miniszter rendeletben allapitja meg.

2. Nyitvatartas

Az Intézmény szorgalmi idében- tanitdsi napokon a Hazirendben meghatarozott rend szerint tart
nyitva..

Az Intézmény elébb szabalyozott idoponttdl valo eltérd nyitvatartasa — eldzetes kérelem —alapjan az
Intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Minden dolgozé munkaideje kezdete eldtt 15 perccel koteles beérkezni.

A munkaidd teljes munkaidében foglalkoztatottak szdmara heti 40 oOra, a részmunkaidében
foglalkoztatottak szamara a heti 40 ora aranyos része.

A nevelGtestiilet értekezletei a mindenkori éves munkaterv szerint keriilnek megtartasra.

3. A vezet6 nevelési oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az lgazgatd a munkdjat sajait maga altal meghatarozott, a fenntartd utasitdsainak megfeleld

munkabeosztasban végzi.

4. A gyermekek hianyzasara vonatkozé igazolas

A hidanvzasok jelzésének rendje:

A gondvisel6 az akadalyoztatas észlelése utan, a lehet6 legrovidebb 1don beliil értesiteni koteles az
Intézményt, a foglalkozasok lemondasa, illetve potlasa érdekében és jelezni a gyermek
tdvolmaradasat, annak okat varhato iddtartamat. A jelzés a megbeszélések sziikségessége miatt,

telefonon torténhet.



o. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési - oktatasi intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (c) bekezdése alapjan a
SZMSZ-ben szabalyozni koteles a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

Tovabba a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (4) bekezdése, mely értelmében az SZMSZ —ben
meghatarozhatok azok a nevelési — oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok,
amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartozkodo sziilonek, valamint az intézménnyel

kapcsolatban nem 4ll6, mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménvbe 1épése és ott tartozkodasa a kovetkezdk

szerint torténhet:

Kiilon engedéllyel és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
e a gyermeket kisérd személy, akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe, valamint
¢ minden més személy.
A kiilon engedélyt az Igazgatotol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély mellett lehet az

Intézményben tartozkodni.

6. Az igazgaté és a szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje, formaja, vezeték kozotti
feladatmegosztas, kiadomanyozas, képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (d) és (e) bekezdése
alapjan a SZMSZ-ben szabalyozni koteles a vezetdk és a szervezeti egységek kapcsolattartasi
rendjét, formajat, vezetdk kozotti feladatmegosztds, kiadményozds, képviselet szabdlyait, a

szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rend;jét.

Az Intézmény székhelve:

2051 Biatorbagy Baross Gabor utca 19.

Feladatellatas a feltételek megléte esetén, sz€khelyen kiviil is torténhet.

Az Intézmény szervezeti felépitése, strukturaja a kovetkezd:

Szervezeti szintek Szakszolgalat
1. Magasabb vezet6i szint Igazgatd

2. Vezetdi szint Vezetd fejlesztd
3. Alkalmazotti szint Fejlesztok




Az Intézmény feladata:
Korai fejlesztés és gondozas

Igazgato Igazgat6 nevel6-oktaté munkdjanak koordinalasa, tantigy-
igazgatasi feladatok ellatasa, szabalyzatok készitése,
Intézmény képviselete, Intézmény mitkddtetése
(dokumentacio, helyettesitési rend mikodtetése, szakmai
ellendrzés, kapcsolattartas partnerintézményekkel).

Dolgozai talmunkak nyilvantartasa, dolgozdi dokumentéciok
vezetése.

Kijelolt Igazgato helyettes | Igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgaté feladatok
ellatésa.

Vezeto fejlesztd Szakmai munka segitése, tervez0-szervezd munka.

1. A vezet6i kapcsolattartas
Az Intézmény mikrokozosségként miikodik a direkt kommunikécié folyamatos.

Megbeszélések, tajékoztatas sziikség szerint. Oralatogatisok, bemutatd orak.

8. Az Igazgato vagy Igazgato - helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (f) és a20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 188.§ (1) bekezdése alapjan a SZMSZ-ben szabalyozni koteles az igazgatd
vagy igazgaté helyettes- akadalyoztatasa esetére, a helyettesités rendjére vonatkoz6 rendelkezéseket

meghozni.

Az Igazgatd az aladbbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy 0O, vagy helyettesének

akadalyoztatdsa esetén a:

e vezetoi,

e vezetd — helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) Az Igazgaté a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte
stb.) esetén nem tudja elvégezni, a vezetdi feladatokat kijelolt helyettesnek kell ellatnia.

b) Az Igazgatd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozod teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) esetén nem tudja elvégezni, az Igazgato -

helyettesi feladatokat a vezetd fejlesztd latja el.



Az igazgat), illetve az igazgatd- helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd - helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belso szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

9. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele
a pedagogusok munkajanak segitésében

A nevelési - oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (k) bekezdése alapjan
a SZMSZ-ben szabalyozni koteles a szakmai munkakoézosségek —egyiittmikodését,
kapcsolattartasdnak rendjét, részvételiket a pedagdégusok munkajanak segitésében. Az

Intézményben nem mitkddik 6nallé munkakdzosség.

10. Az Intézményvezet6 és az sziil6i szervezetek (SZMK) kozotti kapcsolattartas formaja,
rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (g) bekezdése alapjan a
SZMSZ-ben szabalyozni koteles a vezetdk és a Sziiléi Munkakozosség (SZMK) kozotti

kapcsolattartas formajat, rendjét. Az Intézményben nem miikddik 6nallo sziildi szervezet.

11. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és moédja, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, az egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (i) bekezdése alapjan a
SZMSZ-ben szabalyozni koteles a kiilsd kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, pedagogiai
szakszolgalatokkal, beleértve a gyermekjoléti szolgalat, valamint az iskola egészségligyi ellatast

biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast.

Az Intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
1. egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
a. aFenntartoval,
b. mas oktatasi intézményekkel,

C. az Intézményt tamogatd szervezetekkel;



2. a Gyermekjoléti Szolgalattal;
3. az Egészségiigyi Szolgaltatoval
4. Pedagbgiai Szakmai Szolgaltatokkal.

1.a. Egves kiemelt intézménvyekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az Intézmény és a Fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki:
e az Intézmény atszervezésére,
e az Intézmény tevékenységi korének modositasara,
e az Intézmény nevének megallapitasara,
e az Intézmény pénziigyi - gazdalkodasi tevékenységére elsésorban a koltségvetésre
e az Intézmény ellendrzésére:
e gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbal,
e szakmai munka eredményessége tekintetében,
e az Intézményben folyd gyermekvédelmi tevékenységre, beleértve a gyermek balesetek
megeldzése érdekében tett intézkedéseket,

e az Intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

e szbbeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolo adasa,

e dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

o a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e specidlis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsolodoan.

1.b. Mas oktatdsi intézményekkel vald kapcsolattartas

Az Intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok formai:

e cgymas kolcsonos tajékoztatasa a programokrol,

e szakmai tapasztalatcsere.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.



1.c. Az Intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az Intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

a tamogatd megfeleld tajékoztatdst kapjon az intézmény tamogatasaval kapcsolatos
megvalositando elképzelésérol, és annak eldnyeirdl,
az Intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl a torvényi eldirasoknak

megfeleld nyilvantartast vezet, amelybe a timogato betekinthet.

Az Intézményvezetd feladata, hogy az Intézmény szdmdra minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat

megtartsa.

2. A Gyermekjoléti Szolgdlattal valo kapcsolattartas

Az Intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése

érdekében:

a tertiletileg illetékes gyermekjoléti szolgalattal, illetve

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas:
o személyekkel,
o intézményekkel,

o hatésagokkal.

Az Intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

3. Az Egészségiigyi Szolgaltatoval valo kapcsolattartas

A sziil61 jogok gyakorloja koteles gondoskodni a gyermek egészségiigyi és orvosi ellatasarol.

4.Az Intézmény kiilsO kapcsolatait jelentd szervezetek:

Az Intézményi kapcsolat tipusa: Az érintett szervezet neve €s cime:

1. Fenntart6 Dr. Vass Miklos Alapitvany

2. Feluigyeleti szerv Pest Megyei Kormany Hivatal

3. Gyermekjoléti szolgalat Teriiletileg illetékes, telepiilés szerint
4. Egészségiigyi szolgaltatd Teriiletileg illetékes, telepiilés szerint




12. A pedagodgiai munka belsé ellenérzési rendje
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (b) bekezdése alapjan a

SZMSZ-ben szabalyozni koteles a pedagogiai munka bels6 ellendrzési rendjét.

a. A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsé ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai

tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja:

az esetlegesen el6forduld hibdk mieldbbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése,

a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa,

a munkakori leirdsok megvalosulasa, megvalositasa,

a taniigyi dokumentacio szakszerli, naprakész vezetése,

a pedagogiai modszertar helyes alkalmazasa,

az orak kozotti szabadidds tevékenység hatékonysaganak fokozasa,

a pedagogusok onfejlesztésének eldsegitése.

b. A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, ellatasat,
tamogassa a kiilonféle szintli i1gazgatdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat.

c. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult az lgazgatd. A

pedagogiai munka belsd, barmely témaju, vagy barmely teriiletre vonatkozd ellendrzésére az

intézmény valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

d. A pedagdgeiai munka bels6 ellendrzésének formai

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:

szobeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,

dokumentumelemzés, ellendrzés (naplo, fejlesztési dokumentumok stb.),

10



e Oralatogatas.
Az ellen6rzés szerves részét képezi a dolgozo onértékelése, feletteseinek értékelése és a vonatkozo
jogszabalyok tiszteletben tartasa.
Az lgazgatd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol hatdrozza meg a kiemelt ellendrzési

terileteket.

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermek egészségligyi feliigyeletérdl a gondviseld sziild joga és kotelessége gondoskodni.

14. Az Intézményi védo, 6voé eldirasok
A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (m) és a 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet 129.§ (5) bekezdése alapjan az SZMSZ-ben szabalyozni kételes az intézményi

védo, 6vo elodirasokat.

a. Altaldnos eldirdsok

A sziilokkel belépéskor ismertetni kell a védé-6vo eldirasokat. Az Intézmény hazirendje tartalmazza
azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket a sziilknek az Intézményben valo tartézkodas sordn meg

kell tartaniuk.

b. Védo-6vo eldirds:

e agyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
o a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozésa, ismertetése.

15. A tanulobalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok (20/2012. (VIIIL. 31.)
EMMI rendelet 168.§ (1) és a gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend (20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (2) (f) pontja alapjan.

a. Az Igazgatd feladata, hogy ellendrizze:

e Az Intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen.

e Az elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok

vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével.
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b. A pedagdgusok feladata, hogy:

e Haladéktalanul jelezzék az lgazgatonak azokat a helyzeteket, melyek ellenérzéséért az
Igazgato a felelds.

¢ A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az Intézmény helyiségeineck még biztonsagosabba tételére.

c. A gyermek balesetek esetén ellatando feladatok:

Az Igazgatd feladatai:

o Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgélast kdvetden, de
legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a Fenntartonak, valamint atadja
a gyermek sziil6jének (egy példany megérzésérdl gondoskodik).

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e azonnal gondoskodik a megfeleld egészségiigyi ellatasrol (ment6t hiv),
e jelenti a balesetet az Intézmény Fenntartojanak,

e gondoskodik a baleset kivizsgalasarol.

A pedagdgus feladata:

e kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket
haladéktalan kivizsgéalasaban,

e e balesetrdl jegyzOkonyvet vesz fel, és 24 oran beliil és tovabbitja a KIR — rendszerbe.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az lgazgatonak illetve az Intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset bejelentéséral,

- kozremikodik a baleset kivizsgalasaban,

- intézkedési javaslatot tesz minden gyermekbalesetet kovetéen a megelézésre,

- az Igazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.
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16.  Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (n) bekezdése alapjan a
SZMSZ-ben szabalyozni koteles barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
Igazgatot.
Az lgazgaté a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti az érintett
hatésagot, a Fenntartot, a sziiloket és megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a
gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

e atlz,
e azarviz,
e a foldrenggs,
e bombariado,
e az atomerOému altal kiadott riasztas,
o cgyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld- oktatd6 munkat méas modon akadélyozo,
nehezitd koriilmény:
O egeész napos gazszilinet, aramszinet,
o az ¢éplilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
o az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),

o jarvany.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az Intézmény kitiritésérol.
Az egyeéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az Igazgatd a pedagodgusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az Igazgatonak gondoskodnia kell az Intézmény mieldbbi kitiritésérol,

a csaladok biztonsagos hazajutadsanak eldsegitésérol.
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Bombariadé terv

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az Intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
Igazgatonak. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgdlata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonléan szobeli jelzésével torténik.

Az Intézményben tartozkodd gyermekek, sziilok €s kiséroik, illetve a munkavallalok az épiiletet a
tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A bombariadot elrendeld személy a
riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek.
A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevd munkavallalod torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefujasa szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal elmaradt, Kiesett fejlesztések

megtartasarol az Igazgato koteles gondoskodni.

A rendkiviili eseménvyek esetén alapvetO intézkedések, teendok:

Rendkiviili esemény megnevezése: | Intézkedések:

Tz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:
1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint.
1.2. A tlizoltésag értesitése.

1.3. A tlizoltds megkezdése.

1.4. Az egyes értékek mentése.

1.6. A Fenntarto értesitése.

Arviz 1.1. A gyermekek hazajutasanak, biztonsagos
megszervezese.

1.2. Az illetékes szervek értesitése.
1.3. Ertékmentés.

Foldrengés 1.1. A gyermekek hazajutasanak, biztonsagos
megszervezese.

1.2. Az illetékes szervek értesitése.

1.3. Ertékmentés.

Bombariado 1.1. Az épiilet kitiritése a bombariado terv szerint.
1.2. Az illetékes hatosagok értesitése.

1.3. .A gyermekek hazajutasanak, biztonsagos
megszervezese.

1.4. A Fenntart6 értesitése.

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek hazajutdsanak, biztonsagos
megszervezese.

1.2. Az illetékes szervek értesitése.

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése.
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17. Az egészséges életmodra vonatkozo tamogaté intézményi munkarendben és
hazirendben eléirt szabalyok betartasa, mely az intézményben mindenki szamara kotelezo.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 129.§ (1) bekezdése alapjan az
egészséges ¢letmddra vonatkozd tdmogatd intézményi munkarendben ¢és hazirendben eldirt

szabalyok betartasat, mely az intézményben mindenki szdmara kotelezo.

18. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dapolisaval kapcsolatos
feladatok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (j) bekezdése alapjan a
SZMSZ-benkéoteles az  linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat.

Az iinnepélyek, megemlékezések a fejlesztd folyamatokba 4gyazva a gyermekek életkorahoz
fejlettségi szintjéhez igazodva valosulnak meg. A hagyomanyapolas az Intézmény valamennyi

dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata.

19. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (h) bekezdése alapjan a
SZMSZ-ben szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba

a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket.

a. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa:

e javaslattételi jogkor,

e véleménynyilvanitasi jogkor

b. A nevelbtestiilet nem ruhdzza it a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:

e az Intézmény éves munkatervének elkészitése,
e az Intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa.

c. A véleménynvilvanitasi jogkorét az alabbi teriileteken:

e azegyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran,
e az Intézmény mitkddése vonatkozasaban,

e apedagdgusok kiilon megbizésai,

e a feladatellatasi terv vonatkozasaban,
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d. Javaslattételi jogkorét:

e a nevelési-oktatdsi intézmény milkodésével kapcsolatos valamely kérdésével

kapcsolatban.

e. Az egyetértési jogkorét a kovetkezOk szerint:

e az Intézmény belsd dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

f. At nem ruhézhat6 hataskorok:

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezd jogkoreit:
e pedagdgiai program elfogadésa,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

e hazirend elfogadasa.

0. A beszdmolasra vonatkozo6 szabalyok:

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrél az ligyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. A beszamolas modja jellemzéen lehet szobeli
tajékoztatds, a dontésrdl szold hatarozat kivonat megkiildése, €s a hatirozat kivonat megkiildése és
szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni:

e iddkozoket (heti, havi stb.),

e pontos iddpontokat (dontést kdveto .,.. nap),

e naptari hatarnapokat (minden hoénap ....-ig) stb.

20.  Tanari kézikonyvtar
Az Intézményben Tanari kézikonyvtar miikodik, az arra kijelolt szekrényben tortént tarolassal. A

kézi konyvtar az épiileten beliil ingyenesen hasznalhato.

21. Zaro rendelkezések

Az Intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl.. belsd ellendrzési szabalyzat, az irat- €s pénzkezelés, bizonylatolds rendje, az intézményi
gazdalkodas szabalyai- 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint Igazgatoi utasitasok

jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Jelen SZMSZ elfogadasat kovetden 2024. januar 1. keriil bevezetésre.
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I11. Mellékletek

111/1.Adatkezelési szabalyzat
A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 94-

116.§ szabalyozza a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges

adatok kezelését.

1.Nvilvantarthato adatok

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe bejelenteni, valamint az orszagos statisztikai adatgytiijtési program

keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

1.1. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

1.2. A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

a) A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a tartozkoddsra jogositd okirat megnevezése,

szama.

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
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c) a gyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
e az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
e gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e agyermek balesetre vonatkoz6 adatok,

2. Adatok tovabbitasa

a.) Az 1. 1.1.- 1.2. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartdsdval — tovabbithatok:

e a fenntartonak,

e a birosagnak, rendorségnek, ligyészségnek,

e akodzneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,

e amunkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

e anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény Igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.
A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, €s statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

b.) A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok
¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz kototten
kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagodgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagodgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mikodtetdje, a pedagodgusigazolvany elkészitésében koézremiikodok részére

tovabbithato.

c.) A gyermek adatai koziil:

e a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, mulasztdsainak szdma a tartdzkodasanak megéllapitasa
céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési

onkorményzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
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e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes
képviseléje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye ¢és
telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

3. Titoktartasi kotelezettség

a.) A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermek és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése
utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a gyermek
fejlesztésében résztvevd fejlesztok egymas kozti, a gyermek fejlddésével Osszefiiggd

megbeszélésre.

b.) A pedagogus, a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

4, Taniigyi dokumentumok kezelésének rendje

Az Intézmény altal hasznalt dokumentumok:

e Forgalmi Naplo

e Egyéni Fejlesztési Naplo

e Betétlap egyéni fejlesztési naplohoz
o FErtékelési Lap

e INYR feliilete.
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111/2.Munkakori leiras — minta

Korai fejlesztést végzok munkakori leirasa

Munkakor megnevezése:

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

Heti munkaideje: ora

A munkakor célja:

az intézménybe érkezd gyermekek fejlesztésének ellatasa,

a komplex korai fejlesztésben valo részvétel

Fobb feleldsségek, tevékenységek:

ismeri a gyermekekrdl az illetékes Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag altal készitett
szakértdi véleményt,

részt vesz a gyermek allapotanak felméréseiben,

részt vesz a gyermek fejlesztési tervének elkészitésében,

a foglakozasok idOpontjat egyezteti a sziilével, az intézményvezetdjével,

részt vesz a team megbeszéléseken,

szakmai munk4jat az intézmény Pedagdgiai Program alapértékeinek, kovetelményeinek
megfeleléen végzi,

ismeri a Kozoktatasi, Kdznevelési torvény alapvetd rendelkezéseit, az intézményi SZMSZ-,
a pedagbgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremikodeés feltételeirdl szold 15/2013 EMMI rendeletet, az
intézmény alapdokumentumait,
joga, hogy a fejlesztésekhez maga hatdrozza meg a fejlesztd eszkdzoket, azonban tekintettel
van a pedagogiai alapcélokra, a gyermek aktualis allapotara,

a fejlesztd foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, gondot fordit arra, hogy a gyermek
életkori-, és allapota sajatossagainak képességeinek megfeleljen,

egylittmiikodik a pedagogiai nevelési feladatokban a gyermekkel foglalkozo6 team tagjaival,
biztositja az egészség- és balesetvédelmet,

a neveldtestiilet tagjaként koteles részt venni a testiileti értekezleten, megbeszéléseken, joga
van véleményével a kozds dontésekhez hozzajarulni,

gondoskodik a hasznalt eszk6zok rendeltetésszerii hasznélatardl,

a hasznalt helységet foglalkozas utan rendben hagyja el, a fejlesztd eszkozoket a helyére,

hasznalatra alkalmas allapotban rakja el,
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o felelos a fejlesztési naplok az eldirasoknak megfeleld naprakész vezetéséért, a rd bizott
értékelési lapok pontos kitoltéséért,

o kotelessége az Intézményi munkatervbe rabizott feladatokat végrehajtasa,

e naponta 15 perccel az elsé6 foglalkozas el6tt koteles munkahelyén megjelenni,
akadalyoztatasa esetén a legrovidebb idon beliil munkaltatojat értesitent,

o koteles a fejlesztéseket pontosan megkezdeni és a fejlesztések id6tartamat betartani,

o torekszik arra, hogy a sziilok megdrizhessék eredeti szerepiiket a gyermekiik életében,

e tiszteletben tartja a hozza fordulok méltdsagat, személyiségi jogait.

Kiilonleges feleldsség:
e anyagilag felel a rabizott eszkozokért,
e felkérésre bemutatd oOrat tart,

o torekszik az Intézmény jo hirnevének kialakitdsdra, annak megtartasara.

Ellendrzés foka:
e vezeti az adminisztraciot,
e agyermek felvételét kovetden részt vesz a fejlesztést megkezdd allapot dokumentéldsaban,
e a gyermek fejlesztése megsziinését kovetden részt vesz a fejlesztést lezard allapot

dokumentalasaban.

Kapcsolatok:
o fejlesztésben résztvevo szakemberekkel,
e napi kapcsolatot tart valamennyi kollegajaval,

e sajat szakmai fejloddésérdl gondoskodik.

Biatorbagy, 2023. szeptember 1.

Intézményvezetd Tudomasul vettem:
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